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            ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO-SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre curso19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 
Departamento ADMINISTRACIÓN Y GESTION 
Asignatura ECONOMÍA 4ªESO 

 
                PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO PROCESO EDUCATIVO 
                                         TERCER TRIMESTRE- Economía-4ºESO 
I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: ORDINARIA 
PRESENCIAL. Hasta el tema 8. 
NO PRESENCIAL. Temas 9 y10. Repaso de contenidos anteriores. 
JUNIO-EXTRAORDINARIA 
Plan de refuerzo- Repaso de contenidos mínimos de las dos evaluaciones presenciales con 
actividades y pruebas. 
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-Ordinaria 
-Actividades teórico-prácticas, esquemas y cuestionarios tipo test. 
Actividades entre evaluaciones-Junio-Extraordinaria 
-Plan de refuerzo- Evaluaciones presenciales no superadas- Actividades escritas de repaso de 
los contenidos de esas dos evaluaciones. 
III. Evaluación: criterios, estándares, calificación, competencias y evaluación de la 
práctica docente. 
-Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de esta materia en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación extremadamente excepcional 
por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en 
particular. 
Evaluación ordinaria 
-Se tendrá en cuenta la evaluación continua principalmente en los resultados de los dos 
trimestres anteriores a los que se le sumará el proceso de evaluación del tercer trimestre.  
-El alumnado que no haya superado la segunda evaluación y que no haya realizado las tareas 
o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre se le considerará como suspenso y 
deberá realizar la evaluación extraordinaria, puesto que no habrá alcanzado ni los objetivos ni 
las competencias básicas del curso o del título. 
-Se realizarán actividades de recuperación basadas en los estándares básicos, los criterios de 
evaluación mínimos y las competencias básicas de la materia y del título. 
-Al haberse impartido de manera no presencial en el tercer trimestre un 20 % de los contenidos 
mínimos y de los estándares básicos, éstos (los resultados positivos obtenidos en la tercera 
evaluación: presencial y no presencial) se ponderarán con un máximo de un 20% de la nota 
global siempre que el alumno haya obtenido una calificación igual o superior a 5 en el período 
presencial, es decir, sumarán 0, 1 y 2 puntos en función de la entrega y de la realización perfecta 
de las tareas. 
-No aprobará la materia quien no supere los estándares básicos ni los criterios de evaluación ni 
los de calificación de esta materia del período presencial; por tanto, no alcanzará las 
competencias básicas de la materia ni del título; y obtendrá una calificación igual o inferior a 4. 
-No se aplicará la evaluación continua cuando exista abandono práctico de la materia: no 
entrega de trabajos, no superación de ningún examen o de al menos dos exámenes, absentismo 



 
 
 

o elevado número de ausencias, tareas, pruebas o trabajos copiados, parafraseados y no 
originales, etc. 
Evaluación extraordinaria 
-Se evaluarán los contenidos mínimos, los estándares básicos, los criterios de evaluación 
imprescindibles y las competencias básicas impartidos en las dos primeras evaluaciones a 
través de una prueba global y de un trabajo específico sobre los apartados teóricos para que el 
alumno adquiera las competencias básicas de la materia y del título de ESO. 
-Se ponderará en un 25% los estándares básicos del programa de refuerzo evaluados a través 
de la realización de trabajos y tareas y un 75% los evaluados por medio de la realización de 
pruebas presenciales o no. 
-El alumnado deberá obtener una calificación igual o superior a cinco para superar la materia y 
adquirir los estándares básicos y las competencias básicas de la materia y del título. 
-No se ponderarán positivamente las pruebas o los trabajos copiados, parafraseados o mal 
elaborados. 
Evaluación de la práctica docente 
-En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 
o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 alumnos por materia. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención individualizada del 

alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
-Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 2.0 
y de la página web del centro.  
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         ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO- SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
     Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre 19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 
Departamento ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 

 
                PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO PROCESO EDUCATIVO 
                                         TERCER TRIMESTRE- Economía -1º Bachillerato 
I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: ORDINARIA 
PRESENCIAL. Hasta el tema 10. 
NO PRESENCIAL. Temas 11,12,15 y 16 
Plan de refuerzo-Repaso de contenidos de todo lo anterior con actividades.  
JUNIO-EXTRAORDINARIA 
Plan de refuerzo- Repaso de contenidos mínimos de las dos evaluaciones presenciales con 
actividades y pruebas. 
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-Ordinaria 
- Ejercicios teóricos y prácticos de las unidades trabajadas. 
- Visionado de un documental y trabajo de indagación. 
- Trabajo sobre El Banco Central y la Política Monetaria. 
- Cuestionario sobre educación financiera, análisis y comentario de un artículo sobre 
información financiera. 
- Resolución de cuestionarios tipo test. 
Plan de refuerzo Primera y Segunda evaluación no superadas: ejercicios  de repaso de los 
contenidos de los dos  primeros trimestres. 
Actividades entre evaluaciones-Junio-Extraordinaria 
Plan de refuerzo- Evaluaciones presenciales no superadas- Temas, preguntas y ejercicios 
prácticos de repaso de los contenidos de esas dos evaluaciones. 
Actividades de preparación. Pruebas de consolidación y profundización escritas, preguntas 
teóricas, ejercicios prácticos, test. 
III. Evaluación: criterios, estándares, calificación, competencias y evaluación de la 
práctica docente. 
Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de esta materia en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación extremadamente excepcional 
por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en 
particular. 
Evaluación ordinaria 
- El proceso de evaluación es continuo, atendiendo principalmente a  los resultados de la 1ª y 
2ª evaluación (periodo presencial) a  los que se les sumará el proceso de evaluación del tercer 
trimestre.  
- El alumnado que no haya superado la primera y/o segunda evaluación y que no haya 
realizado las tareas o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre se le 
considerará como suspenso y deberá realizar la evaluación extraordinaria, puesto que no 
habrá alcanzado ni los objetivos ni las competencias básicas del curso o del título. 
- Se realizarán pruebas de recuperación de la materia con un 80% de ponderación y 
actividades de recuperación con un 20% de ponderación; ambas acciones se basarán en los 
estándares básicos, los criterios de evaluación mínimos y las competencias básicas de la 
materia y del título. 



 
 
 

- Al haberse impartido de manera no presencial en el tercer trimestre un 20 % de los 
contenidos mínimos y de los estándares básicos, éstos (los resultados positivos obtenidos en 
la tercera evaluación: presencial y no presencial) se ponderarán con un máximo de un 20% de 
la nota global siempre que el alumno haya obtenido una calificación igual o superior a 5 en el 
período presencial, en función de la entrega y de la realización perfecta de las tareas. 
- No aprobará la materia quien no supere los estándares básicos ni los criterios de evaluación 
ni los de calificación de esta materia del período presencial; por tanto, no alcanzará las 
competencias básicas de la materia ni del título; y obtendrá una calificación igual o inferior a 4. 
 
Evaluación extraordinaria 
- Se evaluarán los contenidos mínimos, los estándares básicos, los criterios de evaluación 
imprescindibles y las competencias básicas impartidas en las dos primeras evaluaciones a 
través de una prueba global y de actividades prácticas.  
- Se ponderará en un 20% los estándares básicos del programa de refuerzo evaluados a 
través de la realización de actividades y un 80% los evaluados por medio de la realización de 
pruebas 
- El alumnado deberá obtener una calificación igual o superior a 5 para superar la materia y 
adquirir los estándares básicos y las competencias básicas de la materia y del título. 
Evaluación de la práctica docente 
En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 
o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 alumnos 

por materia. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención 

individualizada del alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
-Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 
2.0 y de la página web del centro.  

 
  



                                                                                                                       
 
                                                                                                   

 
 
 
 

         ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO- SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
     Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre 19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 
Departamento ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN  

 
                PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO PROCESO EDUCATIVO 
                                         TERCER TRIMESTRE- Economía de la empresa -2º Bachillerato 
I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: ORDINARIA 
PRESENCIAL. Hasta el tema 12. 
NO PRESENCIAL. Temas 13 y 14. Práctica de los bloques 6 y 7 de la priorización de la EVAU. 
Plan de refuerzo-Repaso de contenidos de todo lo anterior con actividades.  
JUNIO-EXTRAORDINARIA 
Plan de refuerzo- Repaso de contenidos mínimos de las dos evaluaciones presenciales con 
actividades y pruebas. 
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-Ordinaria 
- Ejercicios de préstamos. 
- Ejercicios de métodos de selección de inversiones .  
- Elaboración de preguntas y temas tipo EVAU. 
- Pruebas de consolidación y profundización escritas-Modelo EVAU. 
Plan de refuerzo Primera y Segunda evaluación no superadas: ejercicios  de repaso de los 
contenidos de los dos  primeros trimestres, pruebas de práctica y teoría, elaboración de 
preguntas y temas tipo EVAU. 
Actividades entre evaluaciones-Junio-Extraordinaria 
Plan de refuerzo- Evaluaciones presenciales no superadas- Temas, preguntas y ejercicios 
prácticos de repaso de los contenidos de esas dos evaluaciones. 
Actividades de preparación-Pruebas de consolidación y profundización escritas-Modelos 
EVAU. 
III. Evaluación: criterios, estándares, calificación, competencias y evaluación de la 
práctica docente. 
Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de esta materia en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación extremadamente excepcional 
por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en 
particular. 
Evaluación ordinaria 
- El proceso de evaluación es continuo, atendiendo principalmente a  los resultados de la 1ª y 
2ª evaluación a  los que se les sumará el proceso de evaluación del tercer trimestre.  
- El alumnado que no haya superado la primera y/o segunda evaluación y que no haya 
realizado las tareas o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre se le 
considerará como suspenso y deberá realizar la evaluación extraordinaria, puesto que no 
habrá alcanzado ni los objetivos ni las competencias básicas del curso o del título. 
- Se realizarán pruebas de recuperación de la materia con un 80% de ponderación y 
actividades de recuperación con un 20% de ponderación; ambas acciones se basarán en los 
estándares básicos, los criterios de evaluación mínimos y las competencias básicas de la 
materia y del título. 
- Al haberse impartido de manera no presencial en el tercer trimestre un 20 % de los 
contenidos mínimos y de los estándares básicos, éstos (los resultados positivos obtenidos en 



 
 
 

la tercera evaluación: presencial y no presencial) se ponderarán con un máximo de un 20% de 
la nota global siempre que el alumno haya obtenido una calificación igual o superior a 5 en el 
período presencial, en función de la entrega y de la realización perfecta de las tareas. 
- No aprobará la materia quien no supere los estándares básicos ni los criterios de evaluación 
ni los de calificación de esta materia del período presencial; por tanto, no alcanzará las 
competencias básicas de la materia ni del título; y obtendrá una calificación igual o inferior a 4. 
 
Evaluación extraordinaria 
-  Se evaluarán los contenidos mínimos, los estándares básicos, los criterios de evaluación 
imprescindibles y las competencias básicas impartidas en las dos primeras evaluaciones a 
través de una prueba global y de actividades prácticas.  
- Se ponderará en un 20% los estándares básicos del programa de refuerzo evaluados a 
través de la realización de actividades y un 80% los evaluados por medio de la realización de 
pruebas 
- El alumnado deberá obtener una calificación igual o superior a 5 para superar la materia y 
adquirir los estándares básicos y las competencias básicas de la materia y del título. 
Evaluación de la práctica docente 
En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 
o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 alumnos 

por materia. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención 

individualizada del alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 2.0 
y de la página web del centro.  

 
  



                                                                                                                       
 

 
 
 
 

ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO-SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre curso19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 

Departamento ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN. BACHILLERATO.  
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 

 
PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO PROCESO EDUCATIVO 
TERCER TRIMESTRE- Fundamentos de Adminintración y Gestión (2ºBH) 

I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: ORDINARIA 
PRESENCIAL. Hasta el bloque 7 correspondiente a la Gestión de la contabilidad de la 
empresa 
NO PRESENCIAL. Bloques 8 (Necesidades inversión y costes) y 9 (Final proyecto idea de 
negocio) 
JUNIO-EXTRAORDINARIA 
Plan de refuerzo- Repaso de contenidos mínimos de las evaluaciones no superadas con 
actividades y trabajos. 
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-Ordinaria 
Desarrollo de supuestos prácticos de costes salariales e inversión relacionados con la 
viabilidad de su empresa que empezaron a desarrollar en la primera evaluación. 
Actividades entre evaluaciones-Junio-Extraordinaria 
Plan de refuerzo- Evaluaciones presenciales no superadas- Actividades y/o supuestos de 
repaso de los contenidos mínimos no superados 
III. Evaluación: criterios, estándares, calificación, competencias y evaluación de la 
práctica docente. 
Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de esta materia en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación excepcional que estamos 
viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en particular. 
Evaluación ordinaria 
x La evaluación final ordinaria se llevará a cabo en el marco de la evaluación continua, a partir 

de las evidencias de aprendizaje recogidas antes de la suspensión de las actividades 
lectivas presenciales, es decir, de la primera y segunda evaluación y del trabajo realizado 
durante el tiempo de suspensión de las actividades lectivas presenciales. 

x Las valoraciones de las actividades realizadas a partir del inicio de la suspensión de las 
actividades lectivas presenciales se considerarán exclusivamente a efectos de aumentar la 
calificación que tenía el alumno o la alumna con anterioridad a la suspensión y para 
proporcionar evidencias del grado de desarrollo de las competencias clave. 

x El alumnado que no haya superado la segunda evaluación y que no haya realizado las 
tareas o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre se le considerará como 
suspenso y deberá realizar la evaluación extraordinaria, puesto que no habrá alcanzado ni 
los objetivos ni las competencias básicas del curso o del título. 

x Al haberse impartido de manera no presencial en el tercer trimestre un 20 % de los 
contenidos mínimos y de los estándares básicos, éstos (los resultados positivos obtenidos en 
la tercera evaluación: presencial y no presencial) se ponderarán con un máximo de un 20% 
de la nota global siempre que el alumno haya obtenido una calificación igual o superior a 5 
en la primera y segunda evaluación, tras el desarrollo de los planes de refuerzo para los que 
necesitaban recuperar. 



 

x No aprobará la materia quien no supere los estándares básicos ni los criterios de evaluación 
ni los de calificación de esta materia del período presencial; por tanto, no alcanzará las 
competencias básicas de la materia ni del título; y obtendrá una calificación igual o inferior a 
4. 

Evaluación extraordinaria 
x La evaluación final extraordinaria se llevará a cabo teniendo en consideración sólo los 

aprendizajes no superados antes de la suspensión de las actividades lectivas presenciales al 
término del segundo trimestre del alumnado, por medio de la realización de diferentes 
pruebas con actividades o supuestos prácticos. 

x El alumnado deberá obtener una calificación igual o superior a cinco para superar la materia 
y adquirir los estándares básicos y las competencias básicas de la materia y del título. 

Evaluación de la práctica docente 
En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 
o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 alumnos 

por materia. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención 

individualizada del alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 2.0 
y de la página web del centro.  

 



CICLO GRADO SUPERIOR ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 



1º GS ADMINISTRACION Y FINANZAS 



                                                                                                                       
 

                                                                                                   
 
 
 
 

            ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO-SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre curso19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 
Departamento ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 
Ciclo ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
Módulo RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA 

 
                PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO PROCESO EDUCATIVO 
                                         TERCER TRIMESTRE 
I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: ORDINARIA 
PRESENCIAL. Hasta el tema 9.  
NO PRESENCIAL. Temas 10 (Ética y empresa) y 11 (RSC).  
JUNIO-2ª ORDINARIA 
Plan de refuerzo- Repaso de contenidos mínimos de las dos evaluaciones presenciales con 
actividades y pruebas. 
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-Ordinaria 
-Actividades escritas, supuestos prácticos, esquemas y cuestionarios tipo test. 
Actividades entre evaluaciones-Junio-2ªOrdinaria 
-Plan de refuerzo- Evaluaciones presenciales no superadas- Actividades escritas de repaso de 
los contenidos de esas dos evaluaciones. 
III. Evaluación: criterios, calificación, resultados de aprendizaje y evaluación de la 
práctica docente. 
-Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de esta materia en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación extremadamente excepcional 
por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en 
particular. 
Evaluación ordinaria 
-Se tendrá en cuenta la evaluación continua principalmente en los resultados de los dos 
trimestres anteriores a los que se le sumará el proceso de evaluación del tercer trimestre.  
-El alumnado que no haya superado algunos de los resultados de aprendizaje y que no haya 
realizado las tareas o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre se le 
considerará como suspenso y deberá presentarse a la segunda ordinaria. 
-Se realizarán pruebas de recuperación sobre los apartados teóricos y prácticos del módulo 
correspondientes a aquellos resultados de aprendizaje que el alumno no haya superado. 
- Los resultados de aprendizaje correspondientes a la tercera evaluación ponderarán un 30 % 
sobre la nota global. Sumarán 0, 1, 2 y 3 puntos en función de la entrega y de la realización 
perfecta de las tareas y de la prueba realizada. 
-No aprobará el módulo quien no haya obtenido un 5 en los resultados de aprendizaje 
correspondientes al periodo presencial y obtendrá una calificación igual o inferior a 4. 
-No se aplicará la evaluación continua cuando exista abandono práctico de la materia: no 
entrega de trabajos, no superación de ningún examen o de al menos dos exámenes, absentismo 
o elevado número de ausencias, tareas, pruebas o trabajos copiados, parafraseados y no 
originales, etc. 
 
 
 



 
 
 

Evaluación 2ª ordinaria 
-Se evaluarán los criterios de evaluación imprescindibles que permitan alcanzar los resultados 
de aprendizaje que el alumno no hubiese superado en las dos primeras evaluaciones a través 
de una prueba global y de unas actividades. 
- Todos los criterios de evaluación tienen el mismo peso dentro de los resultados de aprendizaje. 
-El alumnado deberá obtener una calificación igual o superior a cinco en cada uno de los 
resultados de aprendizaje que tenía pendientes para superar el módulo. 
-No se ponderarán positivamente las pruebas o los trabajos copiados, parafraseados o mal 
elaborados. 
Evaluación de la práctica docente 
-En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 
o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 alumnos por materia. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención individualizada del 

alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
-Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 2.0 
y de la página web del centro.  

 



                                                                                                                       
 
                                                                                                   

 
 
 
 

         ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO- SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
     Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre 19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 
Departamento ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 

 
PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO PROCESO EDUCATIVO 

TERCER TRIMESTRE- Gestión de la documentación jurídica y empresarial -1º GS AF 
I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: PRIMERA ORDINARIA 
PRESENCIAL. Hasta el tema 8. 
NO PRESENCIAL. Temas 9 a 12 . 
Plan de refuerzo-Repaso de contenidos de todo lo anterior con actividades.  
JUNIO- SEGUNDA ORDINARIA 
Plan de refuerzo- Repaso de contenidos mínimos de las dos evaluaciones presenciales con 
actividades y pruebas. 
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-Primera Ordinaria 
- Resolución de supuestos sobre la constitución y puesta en marcha de una empresa, 
cuestiones teórico – prácticas sobre la contratación privada y pública, casos prácticos que 
abarcan todo el procedimiento administrativo, tests, uso de webs oficiales para la búsqueda de 
información y documentos, manejo de la legislación vinculada a los temas tratados, etc. 
- Plan de refuerzo Primera y Segunda evaluación no superadas: ejercicios  de repaso de los 
contenidos de las dos  primeras evaluaciones, pruebas de práctica y teoría. 
Actividades entre evaluaciones-Junio-Segunda Ordinaria 
- Plan de refuerzo- Evaluaciones presenciales no superadas- Temas, preguntas y ejercicios 
prácticos de repaso de los contenidos de esas dos evaluaciones. 
- Actividades de preparación-Pruebas de consolidación y profundización escritas. 
III. Evaluación: criterios, resultados de aprendizaje, calificación, competencias y 
evaluación de la práctica docente. 
Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de esta materia en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación extremadamente excepcional 
por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en 
particular. 
Evaluación  primera ordinaria 
-  El proceso de evaluación es continuo, atendiendo principalmente a  los resultados de la 1ª y 
2ª evaluación a  los que se les sumará el proceso de evaluación del tercer trimestre.  
- El alumnado que no haya superado la primera y/o segunda evaluación y que no haya 
realizado las tareas o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre se le 
considerará como suspenso y deberá realizar la 2ª Evaluación Ordinaria, puesto que no habrá 
alcanzado los resultados de aprendizaje. 
- Se realizarán pruebas de recuperación de la materia con un 80% de ponderación y 
actividades de recuperación con un 20% de ponderación; ambas acciones se basarán en los 
resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación y las competencias del módulo. 
- Al haberse impartido de manera no presencial en el tercer trimestre un 20 % de los 
resultados de aprendizaje, éstos (los resultados positivos obtenidos en la tercera evaluación: 
presencial y no presencial) se ponderarán con un máximo de un 20% de la nota global 
siempre que el alumno haya obtenido una calificación igual o superior a 5 en el período 
presencial, en función de la entrega y de la realización perfecta de las tareas. 



 
 
 

- No aprobará la materia quien no supere los resultados de aprendizaje ni los criterios de 
evaluación ni los de calificación de este módulo del período presencial; por tanto, no alcanzará 
las competencias básicas de la materia ni del título; y obtendrá una calificación igual o inferior 
a 4. 
 
Evaluación segunda ordinaria 
- Se evaluarán los contenidos mínimos, los resultados de aprendizaje, los criterios de 
evaluación  impartidos en las dos primeras evaluaciones a través de una prueba global y de 
actividades prácticas.  
- Se ponderará en un 20% los RA a través de la realización de actividades y un 80% los 
evaluados por medio de la realización de pruebas 
- El alumnado deberá obtener una calificación igual o superior a 5 para superar la materia y 
adquirir los resultados de aprendizaje y las competencias del módulo y del título. 
Evaluación de la práctica docente 
- En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 
o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 alumnos 

por materia. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención 

individualizada del alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
-Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 
2.0 y de la página web del centro.  

 
  



                                                                                                                       
 

                                                                                                   
 
 
 
 

            ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO-SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre curso19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 
Departamento ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 

 
                PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO PROCESO EDUCATIVO 
                TERCER TRIMESTRE- Proceso integral de la actividad comercial. 1º AFI 
I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: ORDINARIA 
PRESENCIAL. Hasta el tema 3 El IVA. Régimen General  
NO PRESENCIAL. UUTT: 3 El IVA. Régimen simplificado. Regímenes especiales. UUTT 5: 
Cobros y pagos aplazados. UUTT 6: Las existencias; UUTT 7: El Ciclo contable. Anexo: Factusol 
y Contasol 
JUNIO-SEGUNDA ORDINARIA 
Plan de refuerzo- Repaso de contenidos mínimos de las dos evaluaciones presenciales con 
actividades y pruebas. 
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-Ordinaria 
-Presentaciones de las unidades didácticas mediante medios telemáticos. Supuestos prácticos 
de los contenidos impartidos. Webinar (seminarios online)  de las aplicaciones Factusol y 
Contasol. Actividades complementarias de las unidades didácticas. 
Actividades entre evaluaciones-Junio-Segunda ordinaria 
-Plan de refuerzo- Evaluaciones presenciales no superadas- Supuesto de contabilidad y 
presentación de los modelos de la AEAT, ejercicios de repaso de los contenidos de esas dos 
evaluaciones. 
III. Evaluación: criterios, resultados de aprendizaje, calificación, competencias y 
evaluación de la práctica docente. 
-Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de este módulo en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación extremadamente excepcional 
por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en 
particular. 
Evaluación ordinaria 
-Se tendrá en cuenta la evaluación continua principalmente en los resultados de los dos 
trimestres anteriores a los que se le sumará el proceso de evaluación del tercer trimestre.  
-El alumnado que no haya superado la segunda evaluación y que no haya realizado las tareas 
o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre se le considerará como suspenso y 
deberá realizar la evaluación extraordinaria, puesto que no habrá alcanzado ni los objetivos ni 
las competencias básicas del curso o del título. 
-Se realizarán pruebas de recuperación sobre los apartados prácticos del módulo con un 80% 
de ponderación y actividades de recuperación con un 20 % de ponderación; ambas acciones se 
basarán en los resultados de aprendizaje básicos, los criterios de evaluación mínimos y las 
competencias básicas del módulo y del título. 
-Al haberse impartido de manera no presencial en el tercer trimestre un 20 % de los contenidos 
mínimos y de los estándares básicos, éstos (los resultados positivos obtenidos en la tercera 
evaluación: presencial y no presencial) se ponderarán con un máximo de un 20% de la nota 
global siempre que el alumno haya obtenido una calificación igual o superior a 5 en el período 
presencial o haya aprobado la segunda evaluación y su evolución final haya sido muy positiva; 



 
 
 

es decir, sumarán 0, 1 y 2 puntos en función de la entrega y de la realización perfecta de las 
actividades propuestas. 
-No aprobará el módulo quien no supere los resultados de aprendizaje básicos ni los criterios 
de evaluación ni los de calificación de esta materia del período presencial; por tanto, no 
alcanzará las competencias básicas del módulo ni del título; y obtendrá una calificación igual o 
inferior a 4. 
-No se aplicará la evaluación continua cuando exista abandono práctico de la materia: no 
entrega de trabajos, no superación de ningún examen o de al menos dos exámenes, absentismo 
o elevado número de ausencias, tareas, pruebas o trabajos copiados, parafraseados y no 
originales, etc. 
Segunda ordinaria 
-Se evaluarán los contenidos mínimos, los resultados de aprendizaje básicos, los criterios de 
evaluación imprescindibles y las competencias básicas impartidos en las dos primeras 
evaluaciones a través de una prueba global y de un trabajo específico sobre los apartados 
teóricos para que el alumno adquiera las competencias básicas de la materia y del título. 
-Se ponderará en un 20% los resultados de aprendizaje básicos del programa de refuerzo 
evaluados a través de la realización de trabajos y tareas y un 80% los evaluados por medio de 
la realización de pruebas presenciales o no. 
-El alumnado deberá obtener una calificación igual o superior a cinco para superar el módulo y 
adquirir los resultados de aprendizaje básicos y las competencias básicas del módulo y del título. 
-No se ponderarán positivamente las pruebas o los trabajos copiados, parafraseados o mal 
elaborados. 
Evaluación de la práctica docente 
-En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 
o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 alumnos por materia. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención individualizada del 

alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
-Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 2.0 
y de la página web del centro.  

 



                                                                                                                       
 
ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO-SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre curso19-20 

Centro IES JUAN D´OPAZO 

Localidad DAIMIEL 

Departamento Administración y Gestión 

 PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO 
 PROCESO EDUCATIVO-TERCER TRIMESTRE 

1º Grado Superior de Administración y Finanzas 
Módulo de Comunicación y Atención al Cliente 

I.- Temporalización y contenidos 

MARZO-ABRIL-MAYO: PRIMERA ORDINARIA 

PRESENCIAL: Unidad 6. Comunicación y atención comercial 

NO PRESENCIAL. Tema 7. Gestión de conflictos y reclamaciones. y Tema 8. Servicio 
post-venta y fidelización de los clientes. 

JUNIO-SEGUNDA ORDINARIA 

Plan de refuerzo-  
Repaso de mínimos, para alumnado con algún trimestre presencial no superado. 
Simulación de comunicación en la empresa recorriendo los contenidos desde el 
principio de curso hasta el final de las tres evaluaciones, para el alumnado con todos 
los trimestres superados. 

 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 

Actividades-3º Trimestre- Primera Ordinaria 

- TeVW de repaVo \ ³ComprXeba WX aprendi]aje´ de cada Wema. 
- Documentos compartidos en drive para la resolución de dudas de forma colaborativa. 
- Supuestos de simulación de comunicación de oficina, siguiendo el siguiente esquema: 



                                                                                                                       
 

 
 

Actividades entre evaluaciones-Junio-Segunda ordinaria. 

- Plan de refuerzo de evaluaciones no superadas: resolución de trabajos y tareas por 
temas agrupados en trimestres.  

III. Evaluación: criterios, resultados de aprendizaje, calificación, competencias y 
evaluación de la práctica docente. 

Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de este 
módulo en este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación 
extremadamente excepcional por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su 
conjunto, como el proceso educativo en particular. 

Evaluación primera ordinaria. 

- Se tendrá en cuenta la evaluación continua principalmente en los  resultados de los 
dos trimestres anteriores a los que se le sumará el proceso de evaluación del tercer 
trimestre. 
- El alumnado que sólo haya superado una evaluación o ninguna y que no haya 
realizado las tareas o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre se 
considerará que no ha aprobado el módulo y deberá realizar la evaluación primera 
ordinaria, puesto que no habrá alcanzado ni los objetivos ni las competencias básicas 
del curso. 
- Se realizarán pruebas de recuperación y actividades de recuperación con una 
ponderación de un 50% cada una; ambas acciones se basarán en los resultados de 



                                                                                                                       
 

aprendizaje básicos, los criterios de evaluación mínimos y las competencias básicas 
del módulo y el título. 
- Al haberse impartido de manera no presencial, en el tercer trimestre, un 20% de los 
contenidos mínimos y de los criterios de evaluación básicos, los resultados positivos 
del tercer trimestre, presencial y no presencial, se ponderarán con un máximo de un 
20% de la nota global siempre que el estudiante haya obtenido una calificación igual o 
superior a 5 en el periodo presencial o haya aprobado la segunda evaluación y su 
evolución final haya sido positiva; es decir, sumarán 0, 1 y 2 puntos en función de la 
realización y entrega, perfecta de las tareas. 
- No aprobará el módulo quien no supere los criterios de evaluación básicos ni los 
criterios de calificación de este módulo, correspondientes al periodo presencial; por 
tanto no alcanzará las competencias básicas del módulo ni del título; y obtendrá una 
calificación igual o inferior a 4. 
- No se aplicará la evaluación continua cuando exista abandono práctico del módulo: 
no entrega de trabajos, no superación de uno o más exámenes, absentismo o elevado 
número de ausencias, tareas, pruebas o trabajos copiados o parafraseados y no 
originales, etc. 

Evaluación segunda ordinaria. 

- El alumnado que no haya superado la primera ordinaria, deberá realizar la 
evaluación segunda ordinaria. 
- Se evaluarán los contenidos mínimos, los resultados de aprendizaje básicos, los 
criterios de evaluación imprescindibles y las competencias básicas, impartidos en los 
dos primeros  trimestres presenciales, a través de la realización de trabajos y tareas, 
para que el alumnado adquiera las competencias básicas del módulo y del título de 
Grado Superior en Administración y Finanzas. 
- Se ponderarán al 50% los criterios de evaluación comprobados a través de trabajos 
y tareas respectivamente (sean presenciales o no).  
- El alumnado deberá obtener una calificación igual o superior a cinco para superar el 
módulo y adquirir los resultados de aprendizaje básicos y las competencias básicas 
del módulo y del título. 
- No se ponderarán positivamente los trabajos y tareas entregadas que sean 
copiadas, parafraseadas o mal presentada y de contenido no relacionado.  
- Los ejercicios deberán ser entregados en el plazo establecido y en la forma 
solicitada, para considerarse debidamente entregados. 

Evaluación de la práctica docente. 

-En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden 
destacar algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en 

directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 



                                                                                                                       
 

o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 
alumnos por módulo. 

o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención 
individualizada del alumnado. 

 IV.- Información a la comunidad educativa. 

- Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 2.0 y de la 
página web del centro. 

 



                                                                                                                       
 

                                                                                                   
 
 
 
 

            ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO-SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre curso19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 
Departamento ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 

 
                PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO PROCESO EDUCATIVO 
                                         TERCER TRIMESTRE-  
Módulo de Ofimática y Proceso de la Información, de 1º de Administración y Finanzas. 
I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: ORDINARIA 
PRESENCIAL: 10 horas Mecanografía y comienzos del primer tema de Excel.  
NO PRESENCIAL. Mecanografía y los dos temas de Excel).  
JUNIO-2ª ORDINARIA 
No procede plan de refuerzo ya que todos los alumnos aprobaron los dos primeros trimestres, 
así como el tercero. Se propondrán actividades voluntarias de ampliación para aquellos alumnos 
que lo soliciten. 
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-1 ª Ordinaria 

x Prácticas de mecanografía online. 
x Visionado de vídeos explicativos y realización de actividades de Excel y de relacionar 

Excel con Word. 
Actividades entre evaluaciones-Junio-2ª Ordinaria 
Actividades voluntarias de ampliación para aquellos alumnos que lo soliciten, que podrán versar 
sobre cualquiera de los contenidos vistos durante el curso o incluso de los no vistos. 
III. Evaluación: resultados de aprendizaje, criterios de evaluación, calificación, 
competencias y evaluación de la práctica docente. 
-Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de esta materia en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación extremadamente excepcional 
por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en 
particular. 
Evaluación 1ª Ordinaria 
Se tendrá en cuenta la evaluación continua principalmente en los resultados de los dos 
trimestres anteriores a los que se le sumará el proceso de evaluación del tercer trimestre, 
siguiendo las instrucciones recibidas desde la Consejería debidas al COVID-19.  
 
Por tanto, siguiendo dichas instrucciones, ningún alumno suspenderá este módulo pues todos 
han aprobado los dos primeros trimestres y, por tanto, no se realizarán pruebas de recuperación. 
 
Los resultados de aprendizaje, y sus criterios de evaluación, que se han visto de manera no 
presencial prácticamente durante todo el tercer trimestre, se ponderarán con un 30 % de la nota 
global. Por tanto, la nota de este tercer trimestre podrá llegar a sumar hasta 3 puntos en función 
de la entrega y de la realización perfecta de las tareas. 
 
Dicha evaluación del tercer trimestre se hará a través de los ejercicios y actividades enviados 
telemáticamente por los alumnos. No se ponderarán positivamente las actividades copiadas o 
no entregadas y eso podría ocasionar que se estableciera una prueba objetiva para aquellos 
alumnos que hayan copiado, manipulado las tareas o se las hayan hecho terceras personas. 
 



 
 
 

Evaluación 2ª ordinaria 
Al haber aprobado todos los alumnos los dos primeros trimestres ningún alumno suspenderá 
este módulo en la evaluación ordinaria, por lo que no procede realizar la 2ª evaluación ordinaria. 
Evaluación de la práctica docente 
En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Formación del profesorado en el uso de medios telemáticos para la práctica docente. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención individualizada del 

alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
-Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 2.0 
y de la página web del centro.  
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1. INTRODUCCION: ENTORNO Y CARACTERÍSTICAS DEL MÓDULO DE FORMACIÓN EN 
CENTROS DE TRABAJO 

Esta programación es una modificación de la original para este curso 2019-20, debida a las 

especiales circunstancias que estamos viviendo por la pandemia del COVID-19, conocido 

popularmente como coronavirus. Ello ha obligado a recluirse en casa a casi toda la población 

española y especialmente a los profesores y alumnos de todos los centros educativos de Castilla La 

Mancha. Por este motivo, los alumnos no pueden acudir a las empresas con las que ya se habían 

firmado los correspondientes anexos para hacer la FCT, e incluso algunos ya habían ido un par de 

días, y todo esto ha obligado a realizar esta modificación de la presente programación. 

En esta programación se establece que la duración de la FCT pasará a ser de sólo 220 horas en lugar 

de las 400 horas habituales. Esto se hace así siguiendo las ͞Instrucciones de Ϯϰ de abril de ϮϬϮϬ, de 

la Consejería de Educación, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha, por la que se adoptan 

medidas de flexibilización relacionadas con el desarrollo de las prácticas en empresa propias de 

las enseñanzas de Formación Profesional y de Régimen especial y otras medidas como 

consecuencia de la declaración del estado de alarma para la gestión de la situación de crisis 

sanitaria ocasionada por el covid-ϭϵ͘͟ 

También se ƚendrán en cƵenƚa las ͞Orientaciones básicas de la dirección general de formación 

profesional sobre el desarrollo del módulo profesional de formación en centros de trabajo y 

proyecto en su caso, para las enseñanzas de formación profesional͟, y por ello se detallarán las 

actividades programadas por el equipo docente que sustituirán a las actividades y funciones 

desempeñadas por los alumnos en las empresas durante el período de FCT. 

Una vez hecha esta aclaración, paso a describir el entorno del IES Juan Dopazo y las características 

del módulo de FCT. 

La población de Daimiel es de 18.000 habitantes aproximadamente, y su economía ha estado 

marcada por la pérdida de peso de la actividad tradicional agraria y la aparición como alternativa de 

empleo del sector de la construcción y en los últimos años de la industria, junto a un cierto 

desarrollo del sector servicios, en torno al comercio minorista y la hostelería. 

La composición sectorial de la localidad ha estado basada en los sectores tradicionales, que 

contaban con productos maduros y bajo nivel tecnológico que requerían la introducción de 

innovaciones para poder mantener su competitividad. Las empresas presentaban bajos niveles de 



3 
 

cualificación, poco interés por la formación y un alto nivel de desconocimiento de la oferta 

formativa local. 

El hecho de contar desde hace tiempo con empresas como Puertas Dayfor, García Carrión, Vestas, 

Alvinesa, etc.  unido al desarrollo de varios polígonos industriales, y con el impulso dado desde el 

Centro de Promoción Económica y Empleo del Ayuntamiento, ha provocado un efecto de 

renovación y ampliación del tejido productivo local, en el que se ha hecho una apuesta por la 

calidad y la diversificación de productos. 

Ante esta situación la Familia Profesional de Administración, y teniendo en cuenta el desarrollo del 

tejido industrial que está experimentando Daimiel, ha desarrollado campañas de publicidad acerca 

de las enseñanzas que se imparten en el Instituto, no solo en la localidad de Daimiel sino también 

en el entorno.  

En los últimos años en el municipio de Daimiel, junto con un elevado índice de fracaso escolar, se ha 

producido una orientación escolar que ha primado el Bachillerato en detrimento de la Formación 

Profesional, lo que ha provocado una pequeña disminución del número de alumnos que cursan 

estudios de Formación Profesional.  

El trabajo a desarrollar en las aulas es diferente según estemos hablando de alumnos/as de Ciclos 

Formativos de Grado Medio o de Grado Superior: 

Alumnos/as que cursan C.F.G.M.: Nivel de madurez, en general bajo. La mayoría tienen el título de 

Graduado en Educación Secundaria, pero suelen tener muchos problemas a la hora de aplicar 

conceptos básicos de matemáticas al cálculo mercantil. Por lo que hay que adaptar las 

programaciones a los niveles del alumnado.  

Alumnos/as que cursan C.F.G.S.: En general muestran un grado de madurez elevado y con niveles 

de formación adaptados a las exigencias de este Ciclo, gracias a que los alumnos matriculados 

cuentan con la titulación de grado medio en Gestión Administrativa o bien de bachillerato.  

Concretamente, en el grupo de 2º de grado superior hay 17 alumnos matriculados, pero en el 

módulo que nos atañe podían acceder en este periodo 13 alumnos pero 7 han renunciado porque 

preferían hacer una FCT en empresas en lugar de mediante actividades y las realizarán 

presumiblemente el curso que viene. Por tanto, sólo 6 alumnos harán la FCT en el periodo de abril a 

junio de 2020, de los cuales cuatro viven en Daimiel, uno reside en Miguelturra, y una alumna en 

Malagón. Es un grupo cohesionado ya que se conocen del curso anterior, y no presentan conflictos 

entre ellos, que no presentan ningún tipo de dificultad para seguir las clases, y conocen 



4 
 

perfectamente el idioma pues todos salvo dos son de origen español, pero se han criado en Daimiel 

y se expresan con absoluta fluidez. 

Aparte del alumnado, el profesorado ha venido desarrollando actividades de formación para 

adaptarse a las necesidades del mercado; estos aprendizajes se han trasladado a las enseñanzas de 

los Ciclos de esta Familia, en cuanto a la metodología y actividades que se llevan a cabo en las aulas 

taller. 

El módulo de Formación en Centros de Trabajo no está asociado a una unidad de competencia 

específica, ya que responde a necesidades de formación consideradas básicas o necesarias para 

otros módulos profesionales del título, asociados a unidades de competencia, de corte 

generalmente conceptual.  

Hemos de destacar que contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del ciclo formativo y las 

competencias del título que se establecen en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el 

que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus 

enseñanzas mínimas.  

Todo ello hemos de tenerlo en cuenta, sabiendo que la Competencia general del ciclo consiste en: 

͞organizar y ejecutar las operaciones de gestión y administración en los procesos comerciales, 

laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la normativa 

vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, asegurando la 

satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas de prevención de riesgos laborales 

y protección medioambiental. 

2. SECUENCIA Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS 

Respecto a los contenidos, Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el 

Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas, 

establece contenidos básicos a tratar en el resto de módulos, pero no en el módulo de Formación 

en Centros de Trabajo. Tampoco aparecen dichos contenidos en el Decreto 43/2013, de 

25/07/2013, por el que se establece el currículo del ciclo formativo de grado superior 

correspondiente al Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas en la Comunidad 

Autónoma de Castilla-La Mancha. Lo que sí establece son los resultados de aprendizaje y criterios 

de evaluación que se tratarán en el siguiente apartado de esta programación. 

Ha de tenerse en cuenta que el alumno tendrá que realizar 220 horas según lo establecido en el Real 

Decreto 1584/2011 de enseñanzas mínimas antes mencionado, debido a la actual crisis del 

coronavirus, en lugar de las 400 horas de FCT que se realizan habitualmente siguiendo lo establecido 
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en el Decreto 43/2013 también antes mencionado.  Estas horas se realizarán desde finales del mes de 

abril al 18 de junio de 2020 (periodo ordinario). 

Los alumnos que no pudieron realizar la FCT en el curso anterior (2018-19), han podido realizarla en 

el periodo de septiembre a diciembre del curso de 2019-20 con la duración habitual de 400 horas o 

bien pueden realizarla ahora con la duración antes comentada de 220 horas. 

Para aquellos alumnos que no la superen en el periodo ordinario de abril a junio, o no quieran 

realizarla en dicho periodo, se establecerá un periodo extraordinario comprendido entre septiembre 

y diciembre del próximo curso escolar. A este periodo extraordinario también concurrirán aquellos 

alumnos que no aprobasen los módulos suficientes y necesarios para realizar la FCT en el periodo 

ordinario, y hubiesen aprobado entre ambos periodos el número de módulos suficientes para realizar 

la FCT en el periodo extraordinario. 

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN. 

En esta programación, siguiendo las instrucciones emitidas para la FCT por causa del coronavirus, se 

utilizarán los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación establecidos en el Real Decreto 

1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico Superior en 

Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas. Siguiendo también dichas 

instrucciones, se detallan para cada criterio de evaluación las actividades propuestas (subrayadas en 

verde) por el equipo docente para sustituir las actividades formativo-productivas que desarrollarían 

para cada criterio de evaluación si la FCT fuera presencial en una empresa o entidad real: 

1. Identifica la estructura y organización de la empresa, relacionándolas con el tipo de 

servicio que presta. 

Criterios de evaluación: 

a) Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada área 

de la misma. 

Actividad consistente en averiguar el organigrama y/o departamentos que integran la 

empresa donde el alumno iba a realizar sus prácticas y si es posible el número de 

empleados. El alumno establecerá las funciones típicas de dichos departamentos en el 

caso de que no conociera qué funciones se realizan en cada departamento de dicha 

empresa.  
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b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales tipo 

existentes en el sector. 

El alumno ha de investigar qué empresas existen en el entorno que están encuadradas en 

el mismo sector que la empresa donde iba a realizar las prácticas, aportando todos los 

datos posibles de dichas empresas. 

c) Se han relacionado las características del servicio y el tipo de clientes con el desarrollo 

de la actividad empresarial. 

El alumno describirá los servicios ofrecidos por su empresa, y razonará si los ofrece a 

clientes de otras empresas minoristas, mayoristas, de ámbito local, regional, nacional o 

internacional, así como a particulares. 

d) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestación de 

servicio. 

Análisis razonado de los procedimientos de trabajo que el alumno hubiera podido 

desempeñar en la empresa durante la FCT presencial. 

e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el 

desarrollo óptimo de la actividad. 

El alumno ha de establecer razonadamente que titulación o competencias ha de tener el 

personal que trabaja en la empresa. 

f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusión más frecuentes en esta actividad. 

Trabajo de investigación y razonamiento de los canales de difusión empleados por la 

empresa o que podrían emplear a propuesta del alumno: publicidad a nivel local, regional, 

nacional o internacional. Medios de comunicación empleados: radio, prensa, revistas 

especializadas de su sector, televisión, redes sociales (Facebook, Instagram, Linkedin, 

Youtube, etc.). 
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2. Aplica hábitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional, de acuerdo 

con las características del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la 

empresa. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han reconocido y justificado: 

9 La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo. 

¿Qué horarios son los más adecuados para realizar las funciones administrativas? 

¿Qué disposición personal ha de tener el alumno para realizar sus funciones? 

9 Las actitudes personales (puntualidad y empatía, entre otras) y profesionales 

(orden, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de 

trabajo. 

Razona por qué son importantes dichas actitudes. 

9 Los requerimientos actitudinales ante la prevención de riesgos en la actividad 

profesional. 

Razona por qué es importante la prevención de riesgos laborales en la actividad 

profesional de un administrativo. 

9 Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional. 

¿Crees que es importante que el administrativo tenga una actitud de prestar un 

servicio de calidad en su trabajo? Explica por qué. 

9 Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las jerarquías 

establecidas en la empresa. 

Explica y razona el concepto y la importancia de las comunicaciones formales e 

informales en una empresa.  

9 Las actitudes relacionadas con la documentación de las actividades realizadas en 

el ámbito laboral. 

¿Cómo crees que ha de actuar y ser una persona que redacte y custodie la distinta 

documentación en tu ámbito laboral? 

9 Las necesidades formativas para la inserción y reinserción laboral en el ámbito 

científico y técnico del buen hacer del profesional. 

¿Crees que es necesario que te actualices permanentemente cuando estés 

trabajando? ¿Qué titulaciones o cursos crees que sería aconsejable realizar? 
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b) Se han identificado las normas de prevención de riesgos laborales y los aspectos 

fundamentales de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales de aplicación en la actividad 

profesional. 

Indagar sobre la existencia de normativa sobre prevención de riesgos laborales específica 

del área administrativa (oficinas, despachos, etc.), así como de la ley más importante a 

nivel general de prevención de riesgos laborales. 

c) Se han puesto en marcha los equipos de protección individual según los riesgos de la 

actividad profesional y las normas de la empresa. 

¿Qué equipos de protección individual (EPI) crees que son necesarios en tu trabajo? 

¿Cómo funcionan o para qué sirven? 

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades 

desarrolladas. 

¿Por qué es importante que un administrativo respete el medio ambiente en su trabajo? 

Enumera formas con las que un administrativo puede colaborar con el medio ambiente en 

su día a día profesional. 

e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstáculos el puesto de trabajo o el área 

correspondiente al desarrollo de la actividad. 

Detalla cómo ha de estar organizado tu puesto de trabajo, y razona la importancia de que 

esté limpio, bien iluminado, insonorizado, etc. 

f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado, interpretando y cumpliendo las 

instrucciones recibidas. 

¿Crees que es adecuado conocer todos los aspectos del trabajo asignado, así como saber 

interpretar y cumplir las instrucciones recibidas? Explica casos en los que te plantearías 

cumplir o no con las instrucciones que te han dado. 
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g) Se ha establecido una comunicación eficaz con la persona responsable en cada 

situación y con los miembros del equipo. 

¿Cómo crees que es o debe ser la comunicación con tus compañeros de departamento y 

con tus superiores? ¿Qué medios han de utilizarse: orales, escriƚos͕ aƵdioǀisƵales͙ 

h) Se ha coordinado con el resto del equipo, comunicando las incidencias relevantes que 

se presenten. 

Establece ejemplos de 3 posibles incidencias que podrías encontrar en tu puesto de 

trabajo y a quién y cómo las comunicarías. 

i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptación a los 

cambios de tareas. 

Razona si es importante la flexibilidad laboral en tu profesión. ¿Crees que las empresas 

buscan personal muy especializado en un ámbito administrativo concreto o prefieren 

personal administrativo que pueda trabajar en varios ámbitos? 

j) Se ha responsabilizado de la aplicación de las normas y procedimientos en el desarrollo 

de su trabajo. 

Explica en qué consiste un manual interno de una empresa y valora por qué es 

importante que las normas y procedimientos de una organización estén por escrito y sean 

accesibles para todos los empleados de la empresa. 

3. Elabora y tramita todo tipo de documentos relacionados con las áreas administrativas 

de la empresa, empleando medios, equipos e instrumentos de control, según los 

procedimientos de la empresa y el sector. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han detectado las necesidades de comunicación de los diferentes procesos de 

trabajo. 

Tramitación de un ERTE por fuerza mayor como consecuencia del Covid-19 e importe de 

la prestación que les corresponde a los trabajadores y al representante 
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Casos prácticos de Contasol y Factusol. 

b) Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboración y el seguimiento de 

la documentación. 

Tramitación de un ERTE por fuerza mayor como consecuencia del Covid-19 e importe de 

la prestación que les corresponde a los trabajadores y al representante 

Casos prácticos: El administrado: actos y procedimientos administrativos 

Casos prácticos de Contasol y Factusol. 

c) Se ha interpretado el contenido de los documentos o las gestiones de inicio de la tarea 

para documentarlos según procedimientos. 

Tramitación de un ERTE por fuerza mayor como consecuencia del Covid-19 e importe de 

la prestación que les corresponde a los trabajadores y al representante. 

Casos prácticos: El administrado: actos y procedimientos administrativos 

Casos prácticos de Contasol y Factusol. 

d) Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable. 

Tramitación de un ERTE por fuerza mayor como consecuencia del Covid-19 e importe de 

la prestación que les corresponde a los trabajadores y al representante 

Casos prácticos: El administrado: actos y procedimientos administrativos 

Casos prácticos de Contasol y Factusol. 

e) Se ha verificado el cumplimiento de la petición de compra y los requisitos establecidos 

para las materias primas solicitadas. 

Casos prácticos de Factusol. 
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f) Se ha acomodado el estilo y medio de la comunicación y la documentación al cliente o 

instancia demandante del producto o servicio. 

Casos prácticos: El administrado: actos y procedimientos administrativos 

Casos prácticos de Contasol y Factusol. 

g) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atención al cliente y la gestión 

de la calidad 

Casos prácticos: El administrado: actos y procedimientos administrativos 

Casos prácticos de Contasol y Factusol. 

4. Realiza la gestión de procesos administrativos de todos los ámbitos de la empresa, 

proponiendo líneas de actuación y supervisando las tareas del equipo a su cargo. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han deducido las necesidades de actuación con respecto a los procesos periódicos y 

no periódicos relacionados con la administración de la empresa u organismo. 

Tramitación de un ERTE por fuerza mayor como consecuencia del Covid-19 e importe de 

la prestación que les corresponde a los trabajadores y al representante 

Casos prácticos: El administrado: actos y procedimientos administrativos 

Casos prácticos de Contasol y Factusol. 

b) Se han tenido en cuenta las posibles necesidades de coordinación con el resto del 

equipo de administración y otros departamentos. 

Tramitación de un ERTE por fuerza mayor como consecuencia del Covid-19 e importe de 

la prestación que les corresponde a los trabajadores y al representante 

Casos prácticos de Contasol y Factusol. 
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c) Se han determinado los procedimientos intermedios de documentación y tramitación, 

teniendo en cuenta las necesidades de los procesos administrativos. 

Tramitación de un ERTE por fuerza mayor como consecuencia del Covid-19 e importe de 

la prestación que les corresponde a los trabajadores y al representante 

Casos prácticos: El administrado: actos y procedimientos administrativos 

Casos prácticos de Contasol y Factusol. 

d) Se han determinado los procesos, buscando una utilización racional de los recursos 

materiales y energéticos. 

Tramitación de un ERTE por fuerza mayor como consecuencia del Covid-19 e importe de 

la prestación que les corresponde a los trabajadores y al representante 

Casos prácticos: El administrado: actos y procedimientos administrativos 

Casos prácticos de Contasol y Factusol. 

e) Se han relacionado y determinado las necesidades previas al desarrollo de las diversas 

fases y técnicas propias de la gestión integral de la administración. 

Tramitación de un ERTE por fuerza mayor como consecuencia del Covid-19 e importe de 

la prestación que les corresponde a los trabajadores y al representante 

Casos prácticos: El administrado: actos y procedimientos administrativos 

f) Se han determinado las posibles medidas de corrección en función de los resultados 

obtenidos. 

Tramitación de un ERTE por fuerza mayor como consecuencia del Covid-19 e importe de 

la prestación que les corresponde a los trabajadores y al representante 

Casos prácticos: El administrado: actos y procedimientos administrativos 
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g) Se han caracterizado y realizado las valoraciones de costes de las diferentes 

actuaciones administrativas para decidir o proponer a sus superiores entre varias 

alternativas. 

Tramitación de un ERTE por fuerza mayor como consecuencia del Covid-19 e importe de 

la prestación que les corresponde a los trabajadores y al representante 

Casos prácticos: El administrado: actos y procedimientos administrativos 

Casos prácticos de Contasol y Factusol. 

4. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACIÓN DE LOS APRENDIZAJES 
DEL ALUMNADO: RELACIÓN ENTRE INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN, CRITERIOS 
DE EVALUACIÓN Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE. 

Una vez citados todos los resultados y criterios de evaluación en el apartado anterior, hemos de 

comentar que será el equipo docente el que, bajo la coordinación del tutor de la FCT, se reunirán 

telemáticamente durante la realización de la FCT para comprobar y evaluar el grado de consecución 

de los criterios de evaluación propuestos inicialmente. 

Bastará con haber adquirido la mayoría de los criterios de evaluación establecidos para cada 

resultado de aprendizaje, para que se considere alcanzado dicho resultado. Para aprobar el 

presente módulo de FCT los alumnos habrán de conseguir superar todos los resultados de 

aprendizaje. 

En cuanto a los instrumentos de evaluación utilizados, serán los trabajos, actividades y/o ejercicios 

elaborados y/o propuestos por el equipo docente, que los alumnos tendrán que entregar en la 

fecha y forma indicada por dicho equipo docente.  

5. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION 

Criterios de calificación 

Es importante destacar que en el módulo de FCT sólo hay dos tipos de calificaciones finales: apto y 

no apto. Es decir, no hay establecida una nota numérica final para el alumno. 

Gracias a los instrumentos de evaluación comentados en el apartado anterior, se establecerá si el 

alumno ha alcanzado o no los diferentes criterios de evaluación. Para la consecución de los  

resultados de aprendizaje, establecidos en el programa formativo del alumno, será necesario el 

haber adquirido la mayoría de los criterios de evaluación establecidos para dichos resultados de 

aprendizaje. 
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Si por cualquier circunstancia (enfermedad del tutor u otro miembro del equipo docente o del 

alumno, huelgas, etc.) no llegase a impartirse la materia correspondiente a algún resultado de 

aprendizaje y/o criterio de evaluación, la calificación obtenida en ese resultado de aprendizaje se 

hará en proporción a los criterios de evaluación impartidos sin tener en cuenta el/los no 

impartido/s. De igual manera se procederá con los resultados de aprendizaje no impartidos 

respecto a la nota final de curso. 

Criterios de Recuperación.  

Los alumnos que no puedan realizar la FCT en el periodo correspondiente a abril-junio, bien porque 

no hayan superado los módulos necesarios o bien porque prefieran no hacerla en este período, o 

incluso porque lo hayan suspendido en dicho periodo, tendrán que hacerlo, en principio, en el 

periodo extraordinario comprendido entre septiembre y diciembre.  

Autoevaluación y coevaluación. 

Al finalizar el módulo de FCT, realizaré una valoración y análisis del grado de cumplimento de la 

programación, de cara a detectar las desviaciones producidas para su posterior corrección en el 

siguiente curso. Es lo que se conoce como autoevaluación. 

También al final la FCT pediré por escrito la opinión personal de los alumnos/as para saber qué 

cambiarían, qué añadirían tanto de su experiencia con las actividades/trabajos/ejercicios 

encomendados como de mi labor de seguimiento y evaluación, y del resto del equipo docente. Así 

quedaría cerrada la coevaluación, pues no sólo el profesor evalúa al alumno/a, sino también a la 

inversa. De esta forma podré mejorar mi aptitud docente para cursos posteriores. 

6. ORIENTACIONES METODOLÓGICAS, DIDÁCTICAS Y ORGANIZATIVAS 

El artículo 18.4 del RD 1538/2006 establece que ͞la meƚodología didácƚica de laƐ enƐeñanǌaƐ de 

formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada 

caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos 

pƌodƵcƚiǀoƐ pƌopioƐ de la acƚiǀidad pƌofeƐional coƌƌeƐpondienƚe͘͟ 

Metodología específica 

La Formación en Centros de Trabajo (FCT) es un módulo fundamentalmente práctico, en el que los 

conocimientos necesarios para el desarrollo de las actividades diarias realizadas por el alumno, han 

sido adquiridos en el resto de módulos profesionales. El alumno participaría en circunstancias 

normales en la empresa dentro de las distintas áreas funcionales o departamentos, en los que se 

plantean diferentes actividades propias de un administrativo y que forman parte del día a día de una 

empresa. Por tanto, dado que por la crisis del coronavirus COVID-19, el alumno no va a poder acudir 
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a la empresa, se intentará que las actividades y trabajos que se le encargue realizar sean lo más 

próximas posibles a esa realidad del día a día en una empresa. 

La metodología aplicada es activa, de manera que el alumno no sea únicamente receptor pasivo, sino 

que observe, reflexione, participe, investigue, aporte, etc.  

Para aprender las funciones que deben realizarse, los alumnos deben, en primer lugar, escuchar o 

leer las instrucciones dadas por el tutor o profesor correspondiente. A continuación, deben realizar 

la tarea o tareas encomendada/s, siempre con rigor y preguntando al profesor o al tutor si le surgiese 

cualquier duda o problema. 

7. MATERIALES CURRICULARES Y RECURSOS DIDACTICOS 

En el tratamiento didáctico de este módulo se utilizarán aquellos recursos materiales impresos, 

audiovisuales e informáticos que estime conveniente el equipo docente. 

A modo de ejemplo se citan los siguientes: 

x Legislación y planes de prevención de riesgos laborales. 

x Videos promocionales o de relaciones públicas y/o páginas web de empresas reales. 

x Documentos utilizados en empresas: nóminas, facturas, albaranes, pedidos, cheques, letras 

de cambio, etc. 

x Programas informáticos de gestión de los documentos citados anteriormente, así como de 

contabilidad o de tipo ofimático (a modo de ejemplo: Factusol, Nominasol, Contasol, 

paquete Office 2016, etc). 

x Carpetas para archivar la documentación generada. 

x Correo electrónico y plataformas de videoconferencias.  

8. PLAN DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

Dada las circunstancias actuales, no procede realizar actividades de este tipo de aquí a final de 

curso, ya que supondría exponer al alumnado y al profesorado a un riesgo de salud innecesario. 

No obstante, antes de la actual crisis por el COVID-19 se realizaron actividades como la visita a 

Software Delsol en Mengíbar (Jaén) a comienzos del tercer trimestre, así como a la Cámara de 

Comercio de Ciudad Real durante el primer trimestre del presente curso escolar. 
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9. ENSEÑANZAS TRANSVERSALES 

La razón de la presencia de los temas transversales en el currículum tiene una justificación 

importante tanto para el desarrollo personal e integral de los alumnos, cuanto para un proyecto de 

sociedad más libre y respetuosa hacia las personas y hacia el entorno de la sociedad humana. 

Por tanto, no sólo deberá preocuparse de la adquisición de conocimientos profesionales por parte 

del alumno, sino también los relativos a: 

- Educación Moral y Cívica. 

- Educación para la Paz, la Solidaridad y los Derechos Humanos. 

- Educación para la Salud. 

- Educación para la Igualdad entre los Sexos. 

- Educación Ambiental. 

- Educación Afectivo-Sexual. 

- Educación del Consumidor. 

- Educación Vial. 

- Educación para la Interculturalidad. 

- Educación para el Desarrollo. 

10. ATENCIÓN A LOS/AS ALUMNOS/AS CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECÍFICAS. 
 

La Orden 29/07/2010, de la Consejería de Educación, Ciencia y Cultura, por la que se regula la 

evaluación, promoción y acreditación académica del alumnado de formación profesional inicial del 

sistema educativo de la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha, establece en su artículo 6 que 

se realizarán las adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de evaluación para el 

alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo, con el fin de garantizar su accesibilidad 

a las pruebas y que sea evaluado con los medios apropiados a sus posibilidades y características. En 

todo caso, en el proceso de evaluación se comprobará que el alumnado ha conseguido los 

resultados de aprendizaje establecidos para cada uno de los módulos que forman parte del ciclo 

formativo. 

Dado que no hay informes ni evidencias que pongan de manifiesto la existencia de alumnos con 

dichas necesidad en el grupo clase, no procede especificar ningún tipo de medida extraordinaria. 
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No obstante, si durante la FCT se detectase algún caso, se tratará dicha problemática con el 

departamento de orientación del centro, así como con el resto de profesores del equipo docente. 
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1. INTRODUCCION: ENTORNO Y CARACTERÍSTICAS DEL MÓDULO DE PROYECTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Esta programación tiene un carácter excepcional para este curso 2019-20, debido a las especiales 

circunstancias que estamos viviendo por la pandemia del COVID-19, conocido popularmente como 

coronavirus. Ello ha obligado a recluirse en casa a casi toda la población española y especialmente a 

los profesores y alumnos de todos los centros educativos de Castilla La Mancha. Por este motivo, los 

alumnos no pueden acudir a las empresas con las que ya se habían firmado los correspondientes 

anexos para hacer la FCT, módulo que se desarrolla al mismo tiempo que el módulo de Proyecto de 

administración y finanzas, e incluso algunos ya habían ido un par de días. 

En esta programación se establece que la duración del módulo de Proyecto de Administración y 

Finanzas pasará a ser de sólo 25 horas en lugar de las 40 horas habituales que establece el decreto 

43/2013, de 25/07/2013, por el que se establece el currículo del ciclo formativo de grado superior 

correspondiente al Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas en la Comunidad 

Autónoma de Castilla-La Mancha. Esto se hace así siguiendo las ͞Instrucciones de Ϯϰ de abril de 

2020, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha, por la que se 

adoptan medidas de flexibilización relacionadas con el desarrollo de las prácticas en empresa 

propias de las enseñanzas de Formación Profesional y de Régimen especial y otras medidas como 

consecuencia de la declaración del estado de alarma para la gestión de la situación de crisis 

sanitaria ocasionada por el covid-ϭϵ͟. 

También se tendrán en cƵenta las ͞Orientaciones básicas de la dirección general de formación 

profesional sobre el desarrollo del módulo profesional de formación en centros de trabajo y 

proyecto en su caso, para las enseñanzas de formación profesional. 

Una vez hecha esta aclaración, paso a describir el entorno del IES Juan Dopazo y las características 

del módulo de proyecto de administración y finanzas. 

La población de Daimiel es de 18.000 habitantes aproximadamente, y su economía ha estado 

marcada por la pérdida de peso de la actividad tradicional agraria y la aparición como alternativa de 

empleo del sector de la construcción y en los últimos años de la industria, junto a un cierto 

desarrollo del sector servicios, en torno al comercio minorista y la hostelería. 

La composición sectorial de la localidad ha estado basada en los sectores tradicionales, que 

contaban con productos maduros y bajo nivel tecnológico que requerían la introducción de 

innovaciones para poder mantener su competitividad. Las empresas presentaban bajos niveles de 
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cualificación, poco interés por la formación y un alto nivel de desconocimiento de la oferta 

formativa local. 

El hecho de contar desde hace tiempo con empresas como Puertas Dayfor, García Carrión, Vestas, 

Alvinesa, etc.  unido al desarrollo de varios polígonos industriales, y con el impulso dado desde el 

Centro de Promoción Económica y Empleo del Ayuntamiento, ha provocado un efecto de 

renovación y ampliación del tejido productivo local, en el que se ha hecho una apuesta por la 

calidad y la diversificación de productos. 

Ante esta situación la Familia Profesional de Administración, y teniendo en cuenta el desarrollo del 

tejido industrial que está experimentando Daimiel, ha desarrollado campañas de publicidad acerca 

de las enseñanzas que se imparten en el Instituto, no solo en la localidad de Daimiel sino también 

en el entorno.  

En los últimos años en el municipio de Daimiel, junto con un elevado índice de fracaso escolar, se ha 

producido una orientación escolar que ha primado el Bachillerato en detrimento de la Formación 

Profesional, lo que ha provocado una pequeña disminución del número de alumnos que cursan 

estudios de Formación Profesional.  

El trabajo a desarrollar en las aulas es diferente según estemos hablando de alumnos/as de Ciclos 

Formativos de Grado Medio o de Grado Superior: 

Alumnos/as que cursan C.F.G.M.: Nivel de madurez, en general bajo. La mayoría tienen el título de 

Graduado en Educación Secundaria, pero suelen tener muchos problemas a la hora de aplicar 

conceptos básicos de matemáticas al cálculo mercantil. Por lo que hay que adaptar las 

programaciones a los niveles del alumnado.  

Alumnos/as que cursan C.F.G.S.: En general muestran un grado de madurez elevado y con niveles 

de formación adaptados a las exigencias de este Ciclo, gracias a que los alumnos matriculados 

cuentan con la titulación de grado medio en Gestión Administrativa o bien de bachillerato.  

Concretamente, en el grupo de 2º de grado superior hay 17 alumnos matriculados, pero en el 

módulo que nos atañe podían acceder en este periodo 13 alumnos, pero 7 han renunciado porque 

preferían hacer una FCT en empresas en lugar de mediante actividades y las realizarán 

presumiblemente el curso que viene. Por tanto, sólo 6 alumnos harán la FCT en el periodo de abril a 

junio de 2020, de los cuales cuatro viven en Daimiel, uno reside en Miguelturra, y una alumna en 

Malagón. Es un grupo cohesionado ya que se conocen del curso anterior, y no presentan conflictos 

entre ellos, que no presentan ningún tipo de dificultad para seguir las clases, y conocen 
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perfectamente el idioma pues todos salvo dos son de origen español, pero se han criado en Daimiel 

y se expresan con absoluta fluidez. 

Aparte del alumnado, el profesorado ha venido desarrollando actividades de formación para 

adaptarse a las necesidades del mercado; estos aprendizajes se han trasladado a las enseñanzas de 

los Ciclos de esta Familia, en cuanto a la metodología y actividades que se llevan a cabo en las aulas 

taller. 

El módulo de Proyecto de Administración y Finanzas no está asociado a una unidad de competencia 

específica, ya que responde a necesidades de formación consideradas básicas o necesarias para 

otros módulos profesionales del título, asociados a unidades de competencia, de corte 

generalmente conceptual.  

Hemos de destacar que contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del ciclo formativo y las 

competencias del título que se establecen en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el 

que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus 

enseñanzas mínimas.  

Todo ello hemos de tenerlo en cuenta, sabiendo que la Competencia general del ciclo consiste en: 

͞organizar y ejecutar las operaciones de gestión y administración en los procesos comerciales, 

laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la normativa 

vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, asegurando la 

satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas de prevención de riesgos laborales 

y protección medioambiental. 

 

2. SECUENCIA Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS 

Respecto a los contenidos, Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el 

Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas, 

establece contenidos básicos o mínimos a tratar en el resto de módulos, pero no en el módulo de 

Proyecto de Administración y Finanzas. Tampoco aparecen dichos contenidos en el Decreto 

43/2013, de 25/07/2013, por el que se establece el currículo del ciclo formativo de grado superior 

correspondiente al Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas en la Comunidad 

Autónoma de Castilla-La Mancha. 

No obstante, en las instrucciones para la realización de los proyectos, elaboradas por el equipo 

docente y entregadas a los alumnos, se establecerán los contenidos o temática del proyecto a 
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realizar, así como las condiciones, orientaciones, actividades formativo-productivas y el 

procedimiento de evaluación para el trabajo o proyecto. 

Así pues, el departamento de la familia profesional de Administración y Gestión, y más 

concretamente los profesores que imparten los módulos de segundo curso, propondrá los 

proyectos que se podrán llevar a cabo, con independencia de otros proyectos que los alumnos 

propongan. Los alumnos habrán de enviar sus proyectos terminados como máximo el 19 de junio, 

siendo ese mismo día el establecido para su exposición oral y presencial. En caso de que la misma 

no pudiera realizarse, se sustituirá por una presentación telemática y/o la entrega de un documento 

tipo powerpoint en el que se resumirán los aspectos principales del proyecto. 

Los alumnos deberán enviar al finalizar cada semana o cada dos semanas como máximo, lo que hayan 

realizado durante ese periodo, para que el tutor de su proyecto pueda ir evaluando su desarrollo, así 

como proponer modificaciones al mismo. 

En cuanto a la temporalización, el proyecto se realizará entre finales de abril y la tercera semana de 

junio, con un total de 25 horas, en lugar de las 40 habituales. Esto se debe, como se ha comentado 

anteriormente, a la crisis provocada por el coronavirus y a las instrucciones dictadas por la Consejería 

de Educación para hacer frente a dicha crisis.  

Para aquellos alumnos que no superen este módulo en el periodo ordinario, que finaliza en junio, o 

no quieran realizarla en dicho periodo, se establecerá un periodo extraordinario comprendido entre 

septiembre y diciembre del próximo curso escolar. A este periodo extraordinario también concurrirán 

aquellos alumnos que no aprobasen los módulos suficientes y necesarios para realizar el proyecto de 

administración y finanzas en el periodo ordinario, y hubiesen aprobado entre ambos periodos el 

número de módulos suficientes para realizar este módulo en el periodo extraordinario. 

 

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN. 

En el Decreto 43/2013, de 25/07/2013, por el que se establece el currículo del ciclo formativo de 

grado superior correspondiente al Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas en la 

Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha, aparecen los resultados de aprendizaje y criterios de 

evaluación para el módulo de Proyecto de Administración y Finanzas. Serán por tanto los que se 

utilizarán para esta programación: 
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1. Identifica necesidades del sector productivo, relacionándolas con proyectos tipo que las 

puedan satisfacer. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han clasificado las empresas del sector por sus características organizativas y el tipo 

de producto o servicio que ofrecen. 

b) Se han caracterizado las empresas tipo indicando la estructura organizativa y las 

funciones de cada departamento. 

c) Se han identificado las necesidades más demandadas a las empresas. 

d) Se han valorado las oportunidades de negocio previsibles en el sector. 

e) Se ha identificado el tipo de proyecto requerido para dar respuesta a las demandas 

previstas. 

f) Se han determinado las características específicas requeridas en el proyecto. 

g) Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales y de prevención de riesgos y sus 

condiciones de aplicación. 

h) Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la incorporación de nuevas 

tecnologías de producción o de servicio que se proponen. 

i) Se ha elaborado el guion de trabajo que se va a seguir para la elaboración del proyecto. 

2. Diseña proyectos relacionados con las competencias expresadas en el título, incluyendo y 

desarrollando las fases que lo componen. 

Criterios de evaluación: 

a) Se ha recopilado información relativa a los aspectos que van a ser tratados en el 

proyecto. 

b) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica del mismo. 

c) Se han identificado las fases o partes que componen el proyecto y su contenido. 
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d) Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir identificando su alcance. 

e) Se han previsto los recursos materiales y personales necesarios para realizarlo. 

f) Se ha realizado el presupuesto económico correspondiente. 

g) Se han identificado las necesidades de financiación para la puesta en marcha del 

mismo. 

h) Se ha definido y elaborado la documentación necesaria para su diseño. 

i) Se han identificado los aspectos que se deben controlar para garantizar la calidad del 

proyecto. 

3. Planifica la ejecución del proyecto, determinando el plan de intervención y la documentación 

asociada. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han secuenciado las actividades, ordenándolas en función de las necesidades de 

implementación. 

b) Se han determinado los recursos y la logística necesaria para cada actividad. 

c) Se han identificado las necesidades de permisos y autorizaciones para llevar a cabo las 

actividades. 

d) Se han determinado los procedimientos de actuación o ejecución de las actividades. 

e) Se han identificado los riesgos inherentes a la ejecución definiendo el plan de 

prevención de riesgos y los medios y equipos necesarios. 

f) Se ha planificado la asignación de recursos materiales y humanos y los tiempos de 

ejecución. 

g) Se ha hecho la valoración económica que da respuesta a las condiciones de la 

implementación. 

h) Se ha definido y elaborado la documentación necesaria para la ejecución. 
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4. Define los procedimientos para el seguimiento y control en la ejecución del proyecto, 

justificando la selección de variables e instrumentos empleados. 

Criterios de evaluación: 

a) Se ha definido el procedimiento de evaluación de las actividades o intervenciones. 

b) Se han definido los indicadores de calidad para realizar la evaluación. 

c) Se ha definido el procedimiento para la evaluación de las incidencias que puedan 

presentarse durante la realización de las actividades, su posible solución y registro. 

d) Se ha definido el procedimiento para gestionar los posibles cambios en los recursos y 

en las actividades, incluyendo el sistema de registro de los mismos. 

e) Se ha definido y elaborado la documentación necesaria para la evaluación de las 

actividades y del proyecto. 

f) Se ha establecido el procedimiento para la participación en la evaluación de los usuarios 

o clientes y se han elaborado los documentos específicos. 

g) Se ha establecido un sistema para garantizar el cumplimiento del pliego de condiciones 

del proyecto cuando éste existe. 

 

4. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACIÓN DE LOS APRENDIZAJES 
DEL ALUMNADO: RELACIÓN ENTRE INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN, CRITERIOS 
DE EVALUACIÓN Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE. 

Una vez citados todos los resultados y criterios de evaluación en el apartado anterior, hemos de 

comentar que será el equipo docente el que, bajo la coordinación del tutor del proyecto de 

administración y finanzas, se reunirán telemáticamente durante la realización del módulo de 

Proyecto de Administración y Finanzas para comprobar y evaluar el grado de consecución de los 

criterios de evaluación propuestos inicialmente. 

Bastará con haber superado la mayoría de los criterios de evaluación establecidos para cada 

resultado de aprendizaje, para que se considere superado el presente módulo de proyecto de 

administración y finanzas, siempre y cuando la nota media ponderada final sea al menos de un 5. 
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En cuanto a los instrumentos de evaluación utilizados, serán: 

1. El propio Proyecto de Administración y Finanzas que los alumnos tendrán que entregar en la 

fecha y forma indicada por dicho equipo docente. En este caso y dadas las especiales 

circunstancias, se hará la entrega de manera telemática, salvo que la situación especial que 

estamos viviendo cambie y se emitan las oportunas instrucciones por parte de la Consejería 

de Educación. 

2. La exposición del Proyecto de Administración y Finanzas haga el alumno, y que en principio 

se hará de forma telemática, a través de una plataforma de videoconferencia y/o la entrega 

de un documento tipo powerpoint en el que se resumirán los aspectos principales del 

proyecto. 

 

5. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION 

Criterios de calificación 

Gracias a los instrumentos de evaluación comentados en el apartado anterior, se establecerá si el 

alumno ha alcanzado o no los diferentes criterios de evaluación. Para la consecución de los 

resultados de aprendizaje, establecidos en esta programación, será necesario el haber adquirido la 

mayoría de los criterios de evaluación establecidos para dichos resultados de aprendizaje. Además, 

la nota final, obtenida por media ponderada de los resultados de aprendizaje, habrá de ser de al 

menos un 5. 

Si por cualquier circunstancia (enfermedad del tutor u otro miembro del equipo docente o del 

alumno, huelgas, etc.) no llegase a impartirse la materia correspondiente a algún resultado de 

aprendizaje y/o criterio de evaluación, la calificación obtenida en ese resultado de aprendizaje se 

hará en proporción a los criterios de evaluación impartidos sin tener en cuenta el/los no 

impartido/s. De igual manera se procederá con los resultados de aprendizaje no impartidos 

respecto a la nota final de curso. 

Criterios de Recuperación.  

Los alumnos que no puedan realizar el proyecto de administración y finanzas en el periodo 

correspondiente a abril-junio, bien porque no hayan superado los módulos necesarios o bien 

porque prefieran no hacerla en este período, o incluso porque lo hayan suspendido en dicho 

periodo, tendrán que hacerlo en el periodo extraordinario comprendido entre septiembre y 

diciembre.  
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Autoevaluación y coevaluación. 

Al finalizar el módulo de proyecto de administración y finanzas, realizaré una valoración y análisis del 

grado de cumplimento de la programación, de cara a detectar las desviaciones producidas para su 

posterior corrección en el siguiente curso. Es lo que se conoce como autoevaluación. 

También al final del proyecto de administración y finanzas pediré por escrito la opinión personal de 

los alumnos/as para saber qué cambiarían, qué añadirían tanto de su experiencia con las 

actividades/trabajos/ejercicios encomendados, como de mi labor de seguimiento y evaluación, y del 

resto del equipo docente. Así quedaría cerrada la coevaluación, pues no sólo el profesor evalúa al 

alumno/a, sino también a la inversa. De esta forma podré mejorar mi aptitud docente para cursos 

posteriores. 

 

6. ORIENTACIONES METODOLÓGICAS, DIDÁCTICAS Y ORGANIZATIVAS 

El artículo 18.4 del RD 1538/2006 establece que ͞la meƚodología didácƚica de laƐ enƐeñanǌaƐ de 

formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada 

caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos 

pƌodƵcƚiǀoƐ pƌopioƐ de la acƚiǀidad pƌofeƐional coƌƌeƐpondienƚe͘͟ 

Metodología específica 

El proyecto de administración y finanzas es un módulo fundamentalmente práctico y de 

investigación, en el que los conocimientos necesarios para el desarrollo de las actividades realizadas 

por el alumno, han sido adquiridos en el resto de módulos profesionales.  

La metodología aplicada es activa, de manera que el alumno no sea únicamente receptor pasivo, sino 

que observe, reflexione, participe, investigue, aporte, etc.  

Para aprender las funciones que deben realizarse, los alumnos deben, en primer lugar, escuchar o 

leer las instrucciones dadas por el tutor o profesor correspondiente. A continuación, deben realizar 

la tarea o tareas encomendada/s, siempre con rigor y preguntando al profesor o al tutor si le surgiese 

cualquier duda o problema. 

Si lo relacionamos con los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación del módulo, podemos 

exponer que: 

La función de análisis del contexto incluye las subfunciones de recopilación de información, 

identificación de necesidades y estudio de viabilidad. 

La función de diseño del proyecto tiene como objetivo establecer las líneas generales para dar 

respuesta a las necesidades planteadas concretando los aspectos relevantes para su realización. 
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Incluye las subfunciones de definición del proyecto, planificación de la intervención y elaboración 

de la documentación. 

La función de organización de la ejecución incluye las subfunciones de programación de actividades, 

gestión de recursos y supervisión de la intervención. 

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se desarrollan en el sector de la 

administración. 

La formación del módulo se relaciona con la totalidad de los objetivos generales del ciclo y de las 

competencias profesionales, personales y sociales del título. 

Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos 

del módulo están relacionadas con: 

ʹ La ejecución de trabajos en equipo. 

ʹ La responsabilidad y la autoevaluación del trabajo realizado. 

ʹ La autonomía y la iniciativa personal. 

ʹ El uso de las Tecnologías de la Información y de la Comunicación. 

La realización de los proyectos se hará de forma individual, teniendo en cuenta gran dificultad que 

supondría hacerlo de forma grupal ya que los alumnos no pueden reunirse de manera presencial 

para poner en común sus aportaciones al proyecto. Esto se debe evidentemente al confinamiento 

domiciliario decretado dentro de las medidas para luchar contra el COVID-19. 

El proyecto supondrá la profundización y/o especialización en algunos de los aspectos que tengan 

una clara proyección práctica en algún campo o aspecto de la especialidad cursada.  

Los proyectos a desarrollar quedarán encuadrados en alguno de los siguientes tipos:  

ͻ Proyecto de investigación experimental: en él se desarrolla un nuevo producto, 

sistema productivo desarrollo tecnológico.  

ͻ Proyectos de gestión: En este tipo de proyectos el alumno puede llevar a cabo el 

análisis o elaboración de proyectos de investigación y desarrollo, la puesta en marcha 

de un proceso, o la realización de un estudio de viabilidad y mercadotecnia. 

ͻ Proyecto de ejecución: Se plantea un caso real de diseño de un nuevo servicio, a 

través de distintos estudios de mercadotécnica y analizando su viabilidad económica, 

incluso con la documentación necesaria para presentar a la administración. La 

envergadura del proyecto se adaptará a las competencias del título.  
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ͻ Proyecto bibliográfico: El proyecto bibliográfico se dirige a la evaluación crítica de 

una serie de trabajos científicos publicados recientemente sobre un tema específico 

de actualidad, relacionado con el ciclo formativo, o sobre el progreso histórico hasta 

la actualidad de conceptos básicos y su desarrollo y aplicación en el campo 

relacionado con el título.  

 

7. MATERIALES CURRICULARES Y RECURSOS DIDACTICOS 

En el tratamiento didáctico de este módulo se utilizarán aquellos recursos materiales impresos, 

audiovisuales e informáticos que estime conveniente el equipo docente. 

A modo de ejemplo se citan los siguientes: 

x Legislación relacionada con el tema del que verse cada Proyecto de Administración y 

Finanzas y planes de prevención de riesgos laborales. 

x Correo electrónico y plataformas de videoconferencias.  

x Páginas webs de empresas, cámaras de comercio, sindicatos, asociaciones, fundaciones, 

ministerios, etc. 

x Carpetas para archivar la documentación generada. 

x Libros de texto de los módulos relacionados con el tema del que verse cada Proyecto de 

Administración y Finanzas. 

 

8. PLAN DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

Dada las circunstancias actuales, no procede realizar actividades de este tipo de aquí a final de 

curso, ya que supondría exponer al alumnado y al profesorado a un riesgo de salud innecesario. 

No obstante, antes de la actual crisis por el COVID-19 se realizaron actividades como la visita a 

Software Delsol en Mengíbar (Jaén) a comienzos del tercer trimestre, así como a la Cámara de 

Comercio de Ciudad Real durante el primer trimestre del presente curso escolar. 

 

9. ENSEÑANZAS TRANSVERSALES 

La razón de la presencia de los temas transversales en el currículum tiene una justificación 

importante tanto para el desarrollo personal e integral de los alumnos, cuanto para un proyecto de 

sociedad más libre y respetuosa hacia las personas y hacia el entorno de la sociedad humana. 
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Por tanto, no sólo deberá preocuparse de la adquisición de conocimientos profesionales por parte 

del alumno, sino también los relativos a: 

- Educación Moral y Cívica. 

- Educación para la Paz, la Solidaridad y los Derechos Humanos. 

- Educación para la Salud. 

- Educación para la Igualdad entre los Sexos. 

- Educación Ambiental. 

- Educación Afectivo-Sexual. 

- Educación del Consumidor. 

- Educación Vial. 

- Educación para la Interculturalidad. 

- Educación para el Desarrollo. 

 

10. ATENCIÓN A LOS/AS ALUMNOS/AS CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECÍFICAS. 
 

La Orden 29/07/2010, de la Consejería de Educación, Ciencia y Cultura, por la que se regula la 

evaluación, promoción y acreditación académica del alumnado de formación profesional inicial del 

sistema educativo de la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha, establece en su artículo 6 que 

se realizarán las adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de evaluación para el 

alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo, con el fin de garantizar su accesibilidad 

a las pruebas y que sea evaluado con los medios apropiados a sus posibilidades y características. En 

todo caso, en el proceso de evaluación se comprobará que el alumnado ha conseguido los 

resultados de aprendizaje establecidos para cada uno de los módulos que forman parte del ciclo 

formativo. 

Dado que no hay informes ni evidencias que pongan de manifiesto la existencia de alumnos con 

dichas necesidades en el grupo clase, no procede especificar ningún tipo de medida extraordinaria. 

No obstante, si durante la realización del proyecto de administración y finanzas se detectase algún 

caso, se tratará dicha problemática con el departamento de orientación del centro, así como con el 

resto de profesores del equipo docente. 



CICLO GRADO MEDIO GESTIÓN ADMINISTRATIVA 



PRIMER CURSO 



                                                                                                                       
 

                                                                                                   
 
 
 
 

            ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO-SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre curso19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 
Departamento ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 

 
                PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO PROCESO EDUCATIVO 
                TERCER TRIMESTRE- Técnica contable. 1º GMA 
I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: ORDINARIA 
PRESENCIAL. Hasta el UUTT: Operaciones de compraventa. El IVA  
NO PRESENCIAL. UUTT: Contabilidad de cobros y pagos aplazados. UUTT: Deudores y 
Acreedores. Repaso y refuerzo de los contenidos impartidos hasta el periodo presencial 
JUNIO-Segunda ordinaria 
Plan de refuerzo- Repaso de contenidos mínimos de las dos evaluaciones presenciales con 
actividades y pruebas. 
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-Ordinaria 
Presentación de los nuevos contenidos. Supuestos prácticos de contabilidad de los contenidos 
impartidos.  
Actividades entre evaluaciones-Junio-Segunda ordinaria 
-Plan de refuerzo- Evaluaciones presenciales no superadas- Supuesto de contabilidad y  
ejercicios de repaso de los contenidos de esas dos evaluaciones. 
III. Evaluación: criterios, resultados de aprendizaje, calificación, competencias y 
evaluación de la práctica docente. 
-Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de este módulo en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación extremadamente excepcional 
por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en 
particular. 
Evaluación ordinaria 
-Se tendrá en cuenta la evaluación continua principalmente en los resultados de los dos 
trimestres anteriores a los que se le sumará el proceso de evaluación del tercer trimestre.  
-El alumnado que no haya superado la segunda evaluación y que no haya realizado las tareas 
o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre se le considerará como suspenso y 
deberá realizar la evaluación extraordinaria, puesto que no habrá alcanzado ni los objetivos ni 
las competencias básicas del curso o del título. 
-Se realizarán pruebas de recuperación sobre los apartados prácticos del módulo con un 80% 
de ponderación y actividades de recuperación con un 20 % de ponderación; ambas acciones se 
basarán en los resultados de aprendizaje básicos, los criterios de evaluación mínimos y las 
competencias básicas del módulo y del título. 
-Al haberse impartido de manera no presencial en el tercer trimestre un 20 % de los contenidos 
mínimos y de los estándares básicos, éstos (los resultados positivos obtenidos en la tercera 
evaluación: presencial y no presencial) se ponderarán con un máximo de un 20% de la nota 
global siempre que el alumno haya obtenido una calificación igual o superior a 5 en el período 
presencial o haya aprobado la segunda evaluación y su evolución final haya sido muy positiva; 
es decir, sumarán 0, 1 y 2 puntos en función de la entrega y de la realización perfecta de las 
actividades propuestas. 
-No aprobará el módulo quien no supere los resultados de aprendizaje básicos ni los criterios 
de evaluación ni los de calificación de esta materia del período presencial; por tanto, no 



 
 
 

alcanzará las competencias básicas del módulo ni del título; y obtendrá una calificación igual o 
inferior a 4. 
-No se aplicará la evaluación continua cuando exista abandono práctico de la materia: no 
entrega de trabajos, no superación de ningún examen o de al menos dos exámenes, absentismo 
o elevado número de ausencias, tareas, pruebas o trabajos copiados, parafraseados y no 
originales, etc. 
Segunda ordinaria 
-Se evaluarán los contenidos mínimos, los resultados de aprendizaje básicos, los criterios de 
evaluación imprescindibles y las competencias básicas impartidos en las dos primeras 
evaluaciones a través de una prueba global y de un trabajo específico sobre los apartados 
teóricos para que el alumno adquiera las competencias básicas de la materia y del título. 
-Se ponderará en un 20% los resultados de aprendizaje básicos del programa de refuerzo 
evaluados a través de la realización de trabajos y tareas y un 80% los evaluados por medio de 
la realización de pruebas presenciales o no. 
-El alumnado deberá obtener una calificación igual o superior a cinco para superar el módulo y 
adquirir los resultados de aprendizaje básicos y las competencias básicas del módulo y del título. 
-No se ponderarán positivamente las pruebas o los trabajos copiados, parafraseados o mal 
elaborados. 
Evaluación de la práctica docente 
-En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 
o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 alumnos por materia. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención individualizada del 

alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
-Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 2.0 
y de la página web del centro.  

 



                                                                                                                       
 

                                                                                                   
 
 
 
 

            ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO-SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre curso19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 
Departamento ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 
Ciclo GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
Módulo OPERACIONES AUXILIARES DE GESTIÓN DE TESORERÍA 

 
                PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO PROCESO EDUCATIVO 
                                         TERCER TRIMESTRE 
I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: ORDINARIA 
PRESENCIAL. Hasta el tema 8.  
NO PRESENCIAL. Tema 10 (Productos y Servicios de Seguros) y repaso de los contenidos 
anteriores. 
JUNIO-2ª ORDINARIA 
Plan de refuerzo- Repaso de contenidos mínimos de las dos evaluaciones presenciales con 
actividades y pruebas. 
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-Ordinaria 
-Actividades escritas, supuestos prácticos y cuestionarios tipo test. 
Actividades entre evaluaciones-Junio-2ªOrdinaria 
-Plan de refuerzo- Evaluaciones presenciales no superadas- Actividades escritas y supuestos 
prácticos de repaso de los contenidos de esas dos evaluaciones. 
III. Evaluación: criterios, calificación, resultados de aprendizaje y evaluación de la 
práctica docente. 
-Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de esta materia en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación extremadamente excepcional 
por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en 
particular. 
Evaluación ordinaria 
-Se tendrá en cuenta la evaluación continua principalmente en los resultados de los dos 
trimestres anteriores a los que se le sumará el proceso de evaluación del tercer trimestre.  
-El alumnado que no haya superado algunos de los resultados de aprendizaje y que no haya 
realizado las tareas o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre se le 
considerará como suspenso y deberá presentarse a la segunda ordinaria. 
-Se realizarán pruebas de recuperación sobre los apartados teóricos y prácticos del módulo 
correspondientes a aquellos resultados de aprendizaje que el alumno no haya superado. 
- Los contenidos impartidos en la tercera evaluación no presencial ponderarán un 25% sobre la 
nota global. Sumarán hasta 2.5 puntos en función de la entrega y de la realización perfecta de 
las tareas y de la prueba realizada. 
-No aprobará el módulo quien no haya obtenido un 5 en los resultados de aprendizaje 
correspondientes al periodo presencial y obtendrá una calificación igual o inferior a 4. 
-No se aplicará la evaluación continua cuando exista abandono práctico de la materia: no 
entrega de trabajos, no superación de ningún examen o de al menos dos exámenes, absentismo 
o elevado número de ausencias, tareas, pruebas o trabajos copiados, parafraseados y no 
originales, etc. 
 
 



 
 
 

 
Evaluación 2ª ordinaria 
-Se evaluarán los criterios de evaluación imprescindibles que permitan alcanzar los resultados 
de aprendizaje que el alumno no hubiese superado en las dos primeras evaluaciones a través 
de una prueba global y de unas actividades. 
- Todos los criterios de evaluación tienen el mismo peso dentro de los resultados de aprendizaje. 
-El alumnado deberá obtener una calificación igual o superior a cinco en cada uno de los 
resultados de aprendizaje que tenía pendientes para superar el módulo. 
-No se ponderarán positivamente las pruebas o los trabajos copiados, parafraseados o mal 
elaborados. 
Evaluación de la práctica docente 
-En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 
o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 alumnos por materia. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención individualizada del 

alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
-Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 2.0 
y de la página web del centro.  

 



                                                                                                                       
 
                                                                                                   

 
 
 
 

            ANEXO- REPROGRAMACIÓN-IES JUAN D´OPAZO-SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre curso19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 
Departamento ADMINISTRACIÓN 

 
                PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO PROCESO EDUCATIVO 
                                         TERCER TRIMESTRE- OACV . 1º CFGM DE GESTIÓN ADVA 
I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: ORDINARIA 
PRESENCIAL; Mitad  tema 7 (Regímenes especiales del IVA).  
NO PRESENCIAL. Terminar tema 7, tema 8 y repaso de contenidos 
JUNIO-EXTRAORDINARIA 
Plan de refuerzo- Repaso de contenidos mínimos de las dos evaluaciones presenciales con 
actividades y pruebas. 
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-Ordinaria 
-Trabajos escritos sobre los Regímenes especiales del IVA y sobre la Gestión de Existencias. 
Actividades entre evaluaciones-Junio-Extraordinaria 
-Plan de refuerzo- Evaluaciones presenciales no superadas- Actividades escritas de repaso de 
los contenidos de esas dos evaluaciones. 
III. Evaluación: criterios,  calificación, resultados de aprendizaje y evaluación de la 
práctica docente. 
-Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de este módulo en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación extremadamente excepcional 
por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en 
particular. 
Evaluación ordinaria 
 
-Se tendrá en cuenta la evaluación continua principalmente en los resultados de los dos 
trimestres anteriores a los que se le sumará el proceso de evaluación del tercer trimestre.  
-El alumnado que no haya superado algunos de los resultados de aprendizaje y que no haya 
realizado las tareas o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre se le 
considerará como suspenso y deberá presentarse a la segunda ordinaria. 
-Se realizarán pruebas de recuperación sobre los apartados teóricos y prácticos del módulo 
correspondientes a aquellos resultados de aprendizaje que el alumno no haya superado. 
- Los contenidos impartidos en la tercera evaluación no presencial ponderarán un 20% sobre 
la nota global. Sumarán hasta 2 puntos en función de la entrega y de la realización perfecta de 
las tareas y de la prueba realizada. 
-No aprobará el módulo quien no haya obtenido un 5 en los resultados de aprendizaje 
correspondientes al periodo presencial y obtendrá una calificación igual o inferior a 4. 
-No se aplicará la evaluación continua cuando exista abandono práctico de la materia: no 
entrega de trabajos, no superación de ningún examen o de al menos dos exámenes, 
absentismo o elevado número de ausencias, tareas, pruebas o trabajos copiados, 
parafraseados y no originales, etc. 
 
 
 
 



 
 
 

Evaluación segunda ordinaria 
-Se evaluarán los criterios de evaluación imprescindibles que permitan alcanzar los resultados 
de aprendizaje que el alumno no hubiese superado en las dos primeras evaluaciones a través 
de una prueba global y de unas actividades. 
- Todos los criterios de evaluación tienen el mismo peso dentro de los resultados de 
aprendizaje. 
-El alumnado deberá obtener una calificación igual o superior a cinco en cada uno de los 
resultados de aprendizaje que tenía pendientes para superar el módulo. 
-No se ponderarán positivamente las pruebas o los trabajos copiados, parafraseados o mal 
elaborados. 
Evaluación de la práctica docente 
-En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 
o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 alumnos por 

materia. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención individualizada del 

alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
-Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 
2.0 y de la página web del centro.  

 



                                                                                                                       
 

 
 

 

ANEXO- REPROGRAMACIÓN IES JUAN D´OPAZO-SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
Implantación y programación del nuevo proceso educativo del tercer trimestre curso 19-20 
Centro IES JUAN D´OPAZO 
Localidad DAIMIEL 
Departamento Administración y Gestión. 

 
 

PLANIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DEL NUEVO 
 PROCESO EDUCATIVO-TERCER TRIMESTRE 

1º Grado Medio de Gestión Administrativa 
Tratamiento Informático de la Información 

I.- Temporalización y contenidos 
MARZO-ABRIL-MAYO: PRIMERA ORDINARIA 

PRESENCIAL: 

0. Operatoria de teclados. 
9. Hojas de cálculo: Avanzadas. 
10. Bases de datos: Operaciones Básicas. 

 

NO PRESENCIAL.   

0. Operatoria de teclados. 
10. Bases de datos: Operaciones Básicas. 
11. Bases de datos: Avanzado. 
12. Presentaciones multimedia. 

 

JUNIO-SEGUNDA ORDINARIA 
Plan de refuerzo-  
Repaso de contenidos mínimos y criterios de evaluación básicos de los tres trimestres, 
personalizando los no superados.  
 II.- Actividades realizadas en el tercer trimestre y entre las dos evaluaciones 
Actividades-3º Trimestre-Primera Ordinaria 
-Supuestos compuestos de aplicación de conceptos y procedimientos de hojas de cálculo. 
-Ejercicios simples de acercamiento a los conceptos de base de datos y presentaciones 
multimedia. 
-Ejercicios combinados de utilización de varios conceptos en un procedimiento de creación de 
base de datos y presentaciones multimedia. 
-Supuestos complejos de aplicación de los conceptos y procedimientos adquiridos sobre base 
de datos y presentaciones multimedia. 
-Metacognición de los procedimientos de base de datos y presentaciones, siguiendo el blog 
personal utilizado desde principio de curso.  
-Ejercicios de operatoria de teclados para alcanzar el objetivo mínimo de 200ppm. 
Actividades entre evaluaciones-Junio-Segunda ordinaria 
Plan de refuerzo- Evaluaciones no superadas-  
- Resolución de actividades de repaso de los contenidos mínimos y criterios de evaluación 
básicos de los trimestres pendientes de superar. Ejercicios simples sobre el uso del 
procesador de texto y la hoja de cálculo, actividades comprensivas de conceptos y 
procedimientos del procesador de texto y la hoja de cálculo y supuestos complejos de 



                                                                                                                       
 

 
 

conceptos y procedimientos, habitualmente utilizados en el trabajo de oficina, mediante un 
paquete ofimático. Utilización de la técnica mecanográfica para escribir textos con una 
velocidad mínima de 200 ppm y un máximo de 2 errores.  
III. Evaluación: criterios, resultados de aprendizaje, calificación, competencias y 
evaluación de la práctica docente. 
Se van a modificar algunos parámetros de evaluación de la programación de este módulo en 
este curso, que se detallan a continuación, debido a la situación extremadamente excepcional 
por la que estamos viviendo tanto la sociedad en su conjunto, como el proceso educativo en 
particular. 
Evaluación Primera ordinaria 
- Se tendrá en cuenta la evaluación continua principalmente en los resultados de los dos 
trimestres anteriores a los que se sumará el proceso de evaluación del tercer trimestre. 
- Al haberse impartido de manera no presencial en el tercer trimestre, un 20% de los 
contenidos mínimos y criterios de evaluación básicos, éstos, los resultados positivos obtenidos 
en la tercera evaluación, presencial y no presencial, se ponderarán con un máximo de un 20% 
de la nota global siempre que el alumno/a haya obtenido una calificación igual o superior a 5 
en el período presencial o haya aprobada la segunda evaluación y su evolución final haya sido 
muy positiva; es decir, sumarán 0, 1 o 2 puntos en función de la entrega y realización perfecta 
de las tareas del tercer trimestre. 
- El alumnado que no haya superado la primera y/o segunda evaluación y que no haya 
realizado las tareas o las pruebas de manera positiva durante el tercer trimestre, se 
considerará que no ha aprobado el módulo y deberá realizar la evaluación correspondiente 
(primera ordinaria y en su caso, segunda ordinaria), puesto que no habrá alcanzado ni los 
objetivos ni las competencias básicas del módulo o del título. 
- Los estudiantes afectados realizarán pruebas de recuperación sobre los apartados prácticos 
del módulo, basándose en los resultados de aprendizaje básicos, criterios de evaluación 
mínimos y competencias básicas del módulo y del título. 
- La evaluación primera ordinaria se referirá al trimestre (1º y/o 2º) que el alumno no haya 
superado y consistirá en la resolución de un supuesto comprensivo de resultados de 
aprendizaje básicos y criterios de evaluación mínimos, dividido en los dos trimestres, que el 
estudiante deberá resolver y cuya superación se consigue con una puntuación mínima de 5 en 
cada trimestre pendiente. 
- Además incluirá una prueba de velocidad de operatoria de teclados para comprobar si llega a 
las 200 ppm mínimas y máximo 2 errores, exigidas por los criterios de evaluación del módulo. 
- La prueba de velocidad tendrá un valor del 35% y el supuesto de un 65% de la nota final, 
basándose ambas en los resultados de aprendizaje básicos, los criterios de evaluación 
mínimos y las competencias básicas del módulo y del título. 
- El alumnado que no haya superado el o los trimestres que tenía pendientes (1º o 2º), en 
evaluación primera ordinaria, se considerará que no supera el módulo de TII y deberá realizar 
la evaluación segunda ordinaria, puesto que no habrá alcanzado ni objetivos ni competencias 
básicas del curso. 
- No aprobará el módulo quien no supere los resultados de aprendizaje básicos ni los criterios 
de evaluación ni los de calificación de este módulo, correspondientes al periodo presencial; 
por tanto no alcanzará las competencias básicas del módulo ni del título; y obtendrá una 
calificación igual o inferior a 4. 
- No se aplicará la evaluación continua cuando exista abandono práctico del módulo (PEC): no 
entrega de trabajos, no superación de ningún examen o de al menos dos exámenes, 
absentismo o elevado número de ausencias, tareas, pruebas o trabajos copiados, 
parafraseados y no originales 
- No tendrán consideración de superados los trabajos o tareas entregados fuera de plazo o 
de forma que no se ajusten a lo solicitado por el profesor. 



                                                                                                                       
 

 
 

 
 

Evaluación segunda ordinaria 
- Se evaluarán los contenidos mínimos y los resultados de aprendizaje básicos, los criterios de 
evaluación imprescindibles y las competencias básicas, no superados, correspondientes a los 
dos primeros trimestres, a través de la resolución de un supuesto dividido en las partes 
correspondientes, sobre los apartados prácticos, para que los estudiantes afectados adquieran 
las competencias básicas del módulo y del título de Grado Medio de Gestión Administrativa. 
Además se incluirá una prueba de velocidad de teclado para comprobar el mínimo de 200 ppm 
y un máximo de 2 errores. 
- Ambas pruebas se basarán en las actividades realizadas a lo largo de los dos primeros 
trimestres del curso y la puntuación mínima requerida para superar cada una será de 5, 
superando el módulo cuando las dos estén superadas. 
- Se ponderará en un 35% los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación de la prueba 
de velocidad y con un 65% los incluidos en la resolución del supuesto. 
- El alumnado afectado deberá obtener una calificación igual o superior a 5 para superar el 
módulo y adquirir los criterios de evaluación básicos y las competencias del módulo y del título.  
- No se ponderarán los trabajos copiados, parafraseados, mal elaborados o entregados en 
plazo o forma que no se ajusten a lo solicitado por el profesor. 
Evaluación de la práctica docente. 
-En el análisis sobre la evaluación de la práctica docente en este período se pueden destacar 
algunos puntos susceptibles de mejora: 

o Proceso de interacción audiovisual o feedback con el alumnado. 
o Mejora de la organización y de la coordinación por curso o nivel o grupo. 
o Empleo de plataformas digitales más rápidas y seguras. 
o Realización de pruebas online objetivas con plataformas audiovisuales en directo. 
o Portátiles para el profesorado mucho más potentes y seguros. 
o Contratación de plataformas oficiales, prácticas y seguras, para educación. 
o Disminución de ratio de alumnado de atención online con un máximo de 15 alumnos por módulo. 
o Reducción de las horas de docencia de 20 a 18 para mejorar la atención individualizada del 

alumnado. 
 IV.- Información a la comunidad educativa. 
-Se enviará por el equipo directivo la información de este anexo a través de Delphos Papás 2.0 
y de la página web del centro.  
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INTRODUCCION : ENTORNO Y CARACTERÍSTICAS DEL MÓDULO DE FORMACIÓN EN CENTROS 
DE TRABAJO 

 

Esta programación es una modificación de la original para este curso 2019-20, debida a las 

especiales circunstancias que estamos viviendo por la pandemia del COVID-19, conocido 

popularmente como coronavirus. Ello ha obligado a recluirse en casa a casi toda la población 

española y especialmente a los profesores y alumnos de todos los centros educativos de Castilla 

La Mancha. Por este motivo, los alumnos no pueden acudir a las empresas con las que ya se 

habían firmado los correspondientes anexos para hacer la FCT, nos hemos visto obligados a 

realizar esta modificación de la presente programación. 

En esta programación se establece que la duración de la FCT pasará a ser de sólo 220 horas en 

lugar de las 400 horas habituales. Esto se hace así siguiendo las ǲIns�r�cciones de ͸ͺ de abril 

de 2020, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha, por la 

que se adoptan medidas de flexibilización relacionadas con el desarrollo de las prácticas 

en empresa propias de las enseñanzas de Formación Profesional y de Régimen especial y 

otras medidas como consecuencia de la declaración del estado de alarma para la gestión 

de la situación de crisis sanitaria ocasionada por el covid-ͷͿǳǤ 

Tambi±n se tendrán en cuenta las ǲOrientaciones básicas de la dirección general de 

formación 

profesional sobre el desarrollo del módulo profesional de formación en centros de trabajo 

� pro�ec�o en s� casoǡ para las enseÓan�as de formaci×n profesionalǳǡ y por ello se 

detallarán las actividades programadas por el equipo docente que sustituirán a las actividades 

y funciones desempeñadas por los alumnos en las empresas durante el período de FCT. 

Una vez hecha esta aclaración, paso a describir el entorno del IES Juan Dopazo y las 

características del módulo de FCT. 
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La población de Daimiel  es de 18.000 habitantes aproximadamente, y su economía ha estado 
marcada por la pérdida de peso de la actividad tradicional agraria y la aparición como 
alternativa de empleo del sector de la construcción y en los últimos años de la industria, junto a 
un cierto desarrollo del sector servicios, en torno al comercio minorista y la hostelería. 

La composición sectorial de la localidad ha estado basada en los sectores tradicionales, que 
contaban con productos maduros y bajo nivel tecnológico que requerían la introducción de 
innovaciones para poder mantener su competitividad. Las empresas presentaban bajos niveles 
de cualificación, poco interés por la formación y un alto nivel de desconocimiento de la oferta 
formativa local. 

El hecho de contar desde hace tiempo con empresas como Puertas Dayfor,  García Carrión, 
Vestas, Alvinesa, etc.  unido al desarrollo de varios polígonos industriales, y con el impulso dado 
desde  el Centro de Promoción Económica y Empleo del Ayuntamiento, ha provocado un efecto 
de renovación y ampliación del tejido productivo local, en el que se ha hecho una apuesta por la 
calidad y la diversificación de productos. 

Concretamente, en el grupo de 2º de grado medio hay dos alumnas que son repetidoras y 
actualmente estaban realizando el módulo de FCT en el periodo extraordinario que va desde 
octubre a abril de 2020, una de ellas por un problema de salud de Arenas de San Juan  y la otra 
alumna de Daimiel por estar compaginándolo con estudios de grado superior. Además 
teníamos tres alumnas y un alumno, tres de Villarrubia y de los Ojos y una de Daimiel que iban 
a empezar la FCT la semana del 16 de marzo y finalizarían en junio de 2020, no se llegaron a 
incorporar a las empresas, aunque como he mencionado anteriormente estaba firmada la 
correspondiente documentación. 

El módulo de Formación en Centros de Trabajo no está asociado a una unidad de competencia 
específica, ya que responde a necesidades de formación consideradas básicas o necesarias para 
otros módulos profesionales del título, asociados a unidades de competencia, de corte 
generalmente conceptual.  

En cuanto a las características básicas del módulo de FCT, hemos de destacar que contribuye a 
alcanzar todos los objetivos generales del ciclo formativo y las competencias del título que se 
establecen en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de 
Técnico en Gestión Administrativa y sus enseñanzas mínimas.  

Todo ello hemos de tenerlo en cuenta, sabiendo que la Competencia general del ciclo es: 
ǲreali�ar ac�i�idades de apo�o adminis�ra�i�o en el �mbi�o laboralǡ con�ableǡ comercialǡ financiero 
y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, 
aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y 
actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambien�alǳ.  
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1. SECUENCIA Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS 

Puesto que los alumnos realizan la FCT en centros de trabajo diferentes, queda en manos de las 
empresas el orden o secuenciación de los contenidos a tratar, que siempre han de estar 
relacionados con los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación establecidos en el 
programa formativo del alumno. 

Respecto a los contenidos, el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se 
establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas, 
establece contenidos mínimos a tratar en el resto de módulos, pero no en las horas 
correspondientes a la Formación en Centros de Trabajo y en el resto de horas a realizar  
pertenecientes a la FP Dual.  
Tampoco aparecen dichos contenidos en el Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se 
establece el currículo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al título de Técnico o 
Técnica en gestión administrativa en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha. 
 

No obstante, en los programas formativos elaborados para cada alumno, se establecerán las actividades 
formativo-productivas y las actividades de evaluación a realizar por el propio alumno durante el 
periodo de FCT, siendo establecidas en coordinación por el tutor de la FCT y el tutor de la empresa. Ha 
de tenerse en cuenta que el alumno tendrá que realizar 220 horas según lo establecido en el 
Real Decreto 1631/2009 de enseñanzas mínimas antes mencionado, debido a la actual crisis 
del coronavirus, en lugar de las 400 horas de FCT que se realizan habitualmente siguiendo lo 
establecido en el Decreto 251/2011 también antes mencionado.  Estas horas se realizarán 
desde finales del marzo  a junio de 2020 (periodo ordinario). 
 
Los alumnos que no pudieron realizar la FCT en el curso anterior (2018-19), han podido 
realizarla en el periodo de septiembre a diciembre del curso de 2019-20 con la duración 
habitual de 400 horas o bien pueden realizarla ahora con la duración antes comentada de 220 
horas. 
 
Para aquellos alumnos que no la superen en el periodo ordinario de abril a junio, se 
establecerá un periodo extraordinario comprendido entre septiembre y diciembre del próximo 
curso escolar. A este periodo extraordinario también concurrirán aquellos alumnos que no 
aprobasen los módulos suficientes y necesarios para realizar la FCT en el periodo ordinario, y 
hubiesen aprobado entre ambos periodos el número de módulos suficientes para realizar la 
FCT en el periodo extraordinario. 
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2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN. 

En el Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el currículo del ciclo formativo 
de grado medio correspondiente al título de Técnico o Técnica en gestión administrativa en la 
Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha, aparecen los resultados de aprendizaje y criterios 
de evaluación para el módulo de FCT. Serán por tanto los que se utilizarán para esta 
programación: 

 

1. Identifica la estructura y organización de la empresa relacionándolas con las 
funciones internas y externas de la misma y con el sector económico al que 
pertenezca o en el que se encuentre su clientela. 
 

Actividades relacionadas con las funciones que se desarrollan en cada departamento de la 
empresa. así como su representación gráfica dentro de la organización de las tareas y de las 
personas que se encargan de realizarlas. Vinculación de la empresa con el exterior, 
entendiendo el sector al que pertenece  y las relaciones con los  diferentes tipos de clientes. 
Estas actividades se desarrollarán utilizando elementos multimedia y resolución de casos 
prácticos a través de software informáticos de gestión. 
 

a) Se han identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de 
cada área de la misma. 
b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales 
tipo existentes en el sector. 
c) Se han relacionado las características del servicio y el tipo de clientela con el 
desarrollo de la actividad empresarial. 
d) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestación 
de servicio. 
e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el 
desarrollo óptimo de la actividad. 
f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusión más frecuentes en esta 
actividad. 

 
2. Aplica hábitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de 

acuerdo con las características del puesto de trabajo y con los procedimientos 
establecidos en la empresa. 
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Actividades relacionadas con el desarrollo propio de la tarea administrativa, teniendo en 
cuenta la prevención de riesgos, la ejecución de trabajo con calidad,  entorno de trabajo 
apropiado, eficiencia y formación necesaria. Así mismo, mostrar predisposición, trabajo en 
equipo, y responsabilidad profesional. Estas actividades se desarrollarán analizando las 
responsabilidades inherentes al puesto de trabajo y resolviendo casos prácticos a través de 
software informático de gestión. 
 
 

a) Se han reconocido y justificado: 
 La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo. 
 Las actitudes personales (puntualidad y empatía, entre otras) y profesionales 

(orden, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de 
trabajo. 

 Los requerimientos actitudinales ante la prevención de riesgos en la 
actividad profesional. 

 Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad 
profesional. 

 Las actitudes relacionales con el propio equipo de trabajo y con las jerarquías 
establecidas en la empresa. 

 Las actitudes relacionadas con la documentación de las actividades 
realizadas en el ámbito laboral. 

 Las necesidades formativas para la inserción y reinserción laboral en el 
ámbito científico y técnico del buen hacer del profesional. 

b) Se han identificado las normas de prevención de riesgos laborales y los aspectos 
fundamentales de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales de aplicación en la 
actividad profesional. 
c) Se han aplicado los equipos de protección individual según los riesgos de la 
actividad profesional y las normas de la empresa. 
d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades 
desarrolladas. 
e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstáculos el puesto de trabajo o el 
área correspondiente al desarrollo de la actividad. 
f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado interpretando y cumpliendo las 
instrucciones recibidas. 
g) Se ha establecido una comunicación eficaz con la persona responsable en cada 
situación y con los miembros del equipo. 
h) Se ha coordinado con el resto del equipo comunicando las incidencias relevantes 
que se presenten. 
i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptación a los 
cambios de tareas. 
j) Se ha responsabilizado de la aplicación de las normas y procedimientos en el 
desarrollo de su trabajo. 
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3. Registra órdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido. 

 
Actividades relacionadas con la recepción, registro y ejecución de órdenes para tramitar las  
informaciones provenientes tanto de la empresa como de fuera de ella. Estas actividades se 
desarrollarán analizando las responsabilidades inherentes al puesto de trabajo y resolviendo 
casos prácticos a través de elementos multimedia y software informático de gestión. 
 

a) Se han identificado medios y materiales necesarios para la recepción e 
interpretación de documentos y comunicaciones. 
b) Se ha identificado la información que contienen las órdenes, documentos y 
comunicaciones. 
c) Se ha determinado la urgencia y/o importancia de la información recibida. 
d) Se han determinado las tareas asociadas a las órdenes, documentos y 
comunicaciones recibidas. 
e) Se han reconocido y determinado los recursos necesarios para ejecutar las órdenes 
recibidas. 
f) Se han clasificado las comunicaciones o documentos para su posterior tramitación. 
g) Se han derivado al departamento que corresponde la interpretación o ejecución de 
la tarea asociada a dicha información. 
h) Se han aplicado los procedimientos y criterios internos de la empresa. 

 
4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la 

empresa y la normativa vigente. 
Actividades relacionadas con la elaboración de documentos propios de un auxiliar 
administrativo, por ejemplo realizar contratos en función de su categoría profesional,  
altas y bajas en la SS,  cálculo del recibo de salarios. Elaboración de asientos contables, 
cálculo e interpretación de resultados  y de balances contables. Así como cualquier otro 
documento relacionado con los recursos humanos y contables.  Estas actividades se 
desarrollaran a través de  resolución de casos prácticos del software informático de 
gestión Nominasol y Contasol. 

 
a) Se han identificado los documentos habituales de uso en la empresa. 
b) Se ha identificado el documento a cumplimentar. 
c) Se ha reconocido la normativa reguladora para la elaboración de documentos 
específicos de la gestión administrativa de una empresa. 
d) Se ha obtenido la información necesaria para la elaboración de los documentos. 
e) Se han utilizado los medios o soportes adecuados en la cumplimentación de los 
documentos. 
f) Se han realizado los cálculos matemáticos y comprobaciones necesarias. 
g) Se han cumplimentado los distintos campos de los documentos que hay que 
elaborar. 
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h) Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de una manera correcta y adaptada a las 
características de la tarea a realizar. 
i) Se ha identificado el receptor del documento o la comunicación. 
j) Se han empleado las tecnologías de la información y comunicación. 

 
5. Tramita y gestiona la documentación administrativa, siguiendo los criterios 

establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente. 
 

Actividades relacionadas con la elaboración y tramitación de documentos propios de un 
auxiliar administrativo, elaboración de declaración censal del empresario, trámites fiscales 
ante Hacienda y la SS.. Estas actividades se desarrollaran a través de  resolución de casos 
prácticos del software informático de gestión Contasol y Nominasol. 
 

a) Se han efectuado comprobaciones y revisiones de los documentos elaborados y/o 
recibidos. 
b) Se han presentado los documentos ante los responsables de los departamentos de 
la empresa. 
c) Se han presentado los documentos ante las correspondientes administraciones 
públicas y organizaciones externas a la empresa. 
d) Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestión de la documentación. 
e) Se han utilizado los canales de comunicación apropiados. 
f) Se ha reconocido la normativa reguladora. 
g) Se han empleado las tecnologías de la información y comunicación. 

 
6. Registra y archiva la documentación administrativa, siguiendo los criterios 

establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente. 
Actividades relacionadas con el registro y archivo de documentos,  utilizando las 
técnicas de clasificación   y reconocimiento de la palabra ordenatriz. Para ello usarán 
procesadores de textos, así como otras aplicaciones informáticas, necesarias para tal fin. 
Identificarán los distintos libros o soportes de registro para la documentación. Se hará 
de forma limpia y eficiente, evitando pérdidas y duplicidades.  Estas actividades se 
desarrollaran a través del uso de las TIC y de resolución de casos prácticos del software 
informático de gestión Factusol. 

 
a) Se han identificado los sistemas de registro y archivo utilizados en la empresa. 
b) Se han utilizado los medios o soportes de registro más adecuados. 
c) Se han cumplimentado los libros de registro. 
d) Se han aplicado las técnicas de organización de la documentación utilizada en la 
empresa. 
e) Se han realizado las tareas con orden y limpieza. 
f) Se ha reconocido la normativa reguladora. 
g) Se han empleado las tecnologías de la información y de la comunicación. 
h) Se han aplicado los sistemas de archivo de la información 
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7. Realiza operaciones de venta, promoción de productos y atención al cliente, 

adaptándose a las características y criterios establecidos por la empresa y 
colaborando con el área comercial de la misma. 

 
Actividades relacionadas  con la venta, promoción y atención al cliente, utilizando las técnicas 
de venta, métodos de promoción de productos, gestión del almacén y de inventarios. Se tratará 
de realizar la atención al cliente poniendo en práctica las habilidades sociales con la intención 
de solucionar eficientemente las incidencias que puedan surgir en el proceso de compraventa y 
posterior servicio técnico. Resolución de casos prácticos a través del software informático de 
Factusol.  
 

a) Se han elaborado ofertas adaptadas a las necesidades de la clientela conforme a los 
objetivos comerciales y las condiciones de venta de la empresa. 
b) Se ha ofrecido a la clientela soluciones o vías de solución ante reclamaciones 
presentadas. 
c) Se han aplicado técnicas de comunicación y habilidades sociales que faciliten la 
empatía con la clientela. 
d) Se ha mantenido una aptitud que facilite la decisión de compra. 
e) Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a través de los canales de 
comercialización. 
f) Se ha suministrado información a la clientela sobre los productos y servicios de la 
empresa. 

g) Se han comunicado al departamento correspondiente las reclamaciones 
presentadas por clientes y clientas de la empresa. 

 

3. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACIÓN DE LOS APRENDIZAJES 
DEL ALUMNADO: RELACIÓN ENTRE INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN, CRITERIOS 
DE EVALUACIÓN Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE. 

 

Una vez citados todos los resultados y criterios de evaluación en el apartado anterior, 
hemos de comentar que será el equipo docente el que, bajo la coordinación del tutor de 
la FCT, se reunirán telemáticamente durante la realización de la FCT para comprobar y 
evaluar el grado de consecución de los criterios de evaluación propuestos inicialmente. 

Bastará con haber adquirido la mayoría de los criterios de evaluación establecidos para 
cada resultado de aprendizaje, para que se considere alcanzado dicho resultado. Para 
aprobar el presente módulo de FCT los alumnos habrán de conseguir superar todos los 
resultados de aprendizaje. 
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En cuanto a los instrumentos de evaluación utilizados, serán los trabajos, actividades 
y/o ejercicios elaborados y/o propuestos por el equipo docente, que los alumnos 
tendrán que entregar en la fecha y forma indicada por dicho equipo docente.  

 
 
 
 

4. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION 

Criterios de calificación 

Es importante destacara que en el módulo de FCT sólo hay dos tipos de calificaciones finales: 
apto y no apto. Es decir, no hay establecida una nota numérica final para el alumno.  

Gracias a los instrumentos de evaluación comentados en el apartado anterior, se establecerá si 
el alumno ha alcanzado o no los diferentes criterios de evaluación. Para la consecución de los  
resultados de aprendizaje, establecidos en el programa formativo del alumno, será necesario el 
haber adquirido la mayoría de los criterios de evaluación establecidos para dichos resultados 
de aprendizaje. 

Si por cualquier circunstancia (enfermedad del tutor designado por la empresa o del alumno, 
huelgas, etc.) no llegase a impartirse la materia correspondiente a algún resultado de 
aprendizaje y/o criterio de evaluación, la calificación obtenida en ese resultado de aprendizaje 
se hará en proporción a los criterios de evaluación impartidos sin tener en cuenta el/los no 
impartido/s. De igual manera se procederá con los resultados de aprendizaje no impartidos 
respecto a la nota final de curso. 

 
Criterios de Recuperación.  

Los alumnos que no puedan realizar la FCT en dicho periodo, bien porque no hayan superado 
los módulos necesarios o bien porque prefieran no hacerla en este período, tendrán que 
hacerlo en el periodo extraordinario comprendido entre septiembre y diciembre.  

Autoevaluación  
Al finalizar el módulo de FCT, realizaré una valoración y análisis del grado de cumplimento de 
la programación, de cara a detectar las desviaciones producidas para su posterior corrección 
en el siguiente curso. Es lo que se conoce como autoevaluación. 

5. ORIENTACIONES METODOLÓGICAS, DIDÁCTICAS Y ORGANIZATIVAS 

El artículo 18.4 del RD 1538/2006 establece que ǲla me�odologÀa did�c�ica de las enseÓan�as de 
formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada 
caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos 
prod�c�i�os propios de la ac�i�idad profesional correspondien�eǳǤ 
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Metodología específica 

La Formación en Centros de Trabajo (FCT) es un módulo fundamentalmente práctico, en el que 
los conocimientos necesarios para el desarrollo de las actividades diarias realizadas por el 
alumno, han sido adquiridos en el resto de módulos profesionales. El alumno participa en la 
empresa dentro de las distintas áreas funcionales o departamentos, en los que se plantean 
diferentes actividades propias de un auxiliar administrativo y que forman parte del día a día de 
una empresa. Por tanto, dado que por la crisis del coronavirus COVID-19, el alumno no va a 
poder acudir a la empresa, se intentará que las actividades y trabajos que se le encargue 
realizar sean lo más próximas posibles a esa realidad del día a día en una empresa. 

La metodología aplicada es activa, de manera que el alumno no sea únicamente receptor pasivo, 
sino que observe, reflexione, participe, investigue, aporte, etc.  

Para un aprendizaje eficaz,  se considera que es necesario establecer una conexión entre todos 
los contenidos del resto de módulos del ciclo formativo, para que cuando el alumno los tenga 
que aplicar en su puesto de trabajo dentro de la empresa los haya podido trabajar previamente 
en el otro módulo al que corresponda su aspecto más teórico. 

Todos los alumnos deben participar desempeñando las tareas que se les encomienden en cada 
puesto y deben cooperar con los distintos miembros de la empresa o institución, para 
conseguir realizar el trabajo adecuadamente.  

Para aprender las funciones que deben realizarse en cada departamento, los alumnos-
trabajadores deben, en primer lugar, escuchar o leer las instrucciones dadas por el tutor de la 
entidad. A continuación, deben realizar la tarea o tareas encomendada/s, siempre con rigor y 
preguntando al tutor de la entidad si le surgiese cualquier duda o problema. 

 
 
 

6. MATERIALES CURRICULARES Y RECURSOS DIDACTICOS 

En el tratamiento didáctico de este módulo se utilizarán aquellos recursos materiales impresos, 
audiovisuales e informáticos que estime conveniente la entidad donde el alumno desarrolle la 
FCT. 

A modo de ejemplo se citan los siguientes: 

 Manual interno de la empresa o institución. 

 Plan de prevención de riesgos laborales. 

 Equipos informáticos y programas informáticos de gestión utilizados en la entidad. 

 Videos promocionales o de relaciones públicas y/o página web de la empresa. 
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 Documentos gestionados en la empresa: nóminas, facturas, albaranes, pedidos, cheques, 
letras de cambio, etc. 

 Carpetas para archivar la documentación generada. 

 Pizarra, cañón y pantalla.  

 

7. PLAN DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

Se realizarán aquellas actividades que consensuadas por el grupo sean factibles de realizar. Y 
aquellas que el equipo de profesores del departamento de Administración  y Gestión programe 
y que tenga cabida el grupo con respecto al módulo de Formación en Centros de Trabajo. 
Podrán ser charlas de expertos y profesionales, visitas de interés a diferentes entidades 
empresariales, etc. 
 

8. INCLUSIÓN EDUCATIVA DE ALUMNOS. 

  

La Orden 29/07/2010, de la Consejería de Educación, Ciencia y Cultura, por la que se regula la 
evaluación, promoción y acreditación académica del alumnado de formación profesional inicial 
del sistema educativo de la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha, establece en su 
artículo 6 que se realizarán las adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de 
evaluación para el alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo, con el fin de 
garantizar su accesibilidad a las pruebas y que sea evaluado con los medios apropiados a sus 
posibilidades y características. En todo caso, en el proceso de evaluación se comprobará que el 
alumnado ha conseguido los resultados de aprendizaje establecidos para cada uno de los 
módulos que forman parte del ciclo formativo. 

Dado que no hay informes ni evidencias que pongan de manifiesto la existencia de alumnos con 
dicha necesidad en el grupo clase, no procede especificar ningún tipo de medida extraordinaria. 

No obstante, si durante el curso se detectase algún caso, se tratará dicha problemática con el 
departamento de orientación del centro, así como con el tutor o coordinador de la empresa u 
organismo donde el alumno va a realizar la FCT. 


