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	Trabajos y ejercicios propuestos
	40,00%

	Pruebas y controles  
	50,00%

	Participación activa en clase
	10,00%

	
	

	
	

	TOTAL
	100%



NOTA IMPORTANTE: Este módulo con un peso del  30% está asociado al módulo de EMPRESA EN EL AULA que ostenta el 70% de peso restante para la determinación de la nota de evaluación

TEMPORALIZACION: 60 HORAS


 	 	 	 	
INFORMACIÓN RELATIVA A QUÉ Y CÓMO SE VAN A TRATAR CUESTIONES NO IMPARTIDAS EN EL CURSO PASADO, O QUE DEMOSTRARON NO HABER SIDO SUFICIENTEMENTE ASIMILADAS POR EL ALUMNADO.
Según consta en acuerdo recogido en el acta excepcional telemática 13ª de fecha 25/6/2020 se incorpora el resultado de aprendizaje siguiente al módulo de Horas de Libre Configuración (HLC) 
“Resultado de aprendizaje 5: Realiza operaciones de contabilización mediante del uso aplicaciones informáticas específicas valorando la eficiencia de éstas en la gestión del plan de cuentas. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que proceden de la documentación soporte, siguiendo los procedimientos establecidos.
 b) Se han propuesto altas y bajas de códigos y conceptos en asientos predefinidos siguiendo los procedimientos establecidos. 
c) Se han introducido conceptos codificados en la aplicación informática siguiendo los procedimientos establecidos. 
d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la autorización correspondiente. 
e) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicación informática siguiendo los procedimientos establecidos. 
f) Se ha introducido la información que corresponde a cada campo en el asiento de acuerdo con la naturaleza económica de la operación. 
g) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilización de la aplicación, recurriendo a la ayuda del programa, a la ayuda on- line o al servicio de atención al cliente de la empresa creadora del software.
 h) Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus movimientos respectivos, así como de la colección de apuntes predefinidos.
 i) Se ha seguido el plan de acción para la custodia en lugar y soporte adecuado y la Gestión Administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos adecuados.
Se contemplarán en el módulo de Horas de Libre Configuración.”







PLATAFORMA DIGITAL QUE SE VA A UTILIZAR DURANTE EL CURSO Y QUE SERÍA LA HERRAMIENTA BÁSICA, CASO DE QUE LAS CLASES NO PUDIESEN SER PRESENCIALES TOTAL O PARCIALMENTE POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR.
La situación de pandemia que estamos viviendo con el COVID-19  nos hace ser más flexibles de lo que habitualmente somos en nuestra actividad docente, consecuentemente nuestra capacidad de adaptación a un macroentorno posible nos hace ser previsores, estableciendo pautas de actuación para situaciones excepcionales de confinamiento.
Aprovechamos esta situación para mostrar y  recordar a nuestros  alumnos que en las empresas se está trabajando de forma virtual y telemática desde hace años (dinámica ya habitual en tiempos de NO pandemia), siendo este un nuevo frente de lucha y negociación sindical de los representantes de los trabajadores, es decir, hay que aprovechar esta situación para ser los mejor entrenados alcanzando la competencia y preparación necesaria para sobresalir del resto de competidores en busca de trabajo.
Para hacer frente a esta situación convirtiéndola en una oportunidad mi propuesta se resume en los siguientes apartados:
Utilización de ordenador personal en aulas y domicilio de residencia
Apertura de cuentas de correo corporativo GMAIL para su utilización académica.
Manejo diario del correo corporativo, DRIVE y demás aplicativos de GOOGLE
Instalación gratuita de programas y aplicativos DELSOL (CONTASOL - FACTUSOL - NOMINASOL) tanto en aula como en casa
Verificación de la instalación y correcto funcionamiento de los programas instalados
Realización de ejercicios en casa y en clase con su posterior envio a través de correo corporativo.
Comunicaciones a través de correo corporativo y MEET de forma primaria y preferente, si bien se está desarrollando el estudio por parte del profesor de otros aplicativos de google como sería el caso de classroom y otros portales de comunicación telemática para su valoración e implementación.
En resumen, el correo corporativo GMAIL, aplicativos de GOOGLE, programas y aplicativos DELSOL y MEET constituyen en principio las herramientas básicas para desarrollar el módulo telemáticamente



INTRODUCCIÓN
. El módulo de Libre Configuración  pertenece a la Familia de Administración, y su contenido forma parte del currículo del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestión Administrativa.
 El marco legal se establece en los siguientes términos:
· Ley Orgánica 2/2006, de 3 mayo, de Educación (LOE).
· El Real Decreto 1538/2006 de 15 de diciembre, por el que se estable la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo fijando la estructura de los nuevos títulos de formación profesional, que tendrán como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales y las directrices fijadas por la Unión Europea.
· Ley 17/2007, de 10 de Diciembre, de Educación de Andalucía (LEA).
· El Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, en su artículo 13  reseña el currículo de los módulos profesionales comprendiendo los resultados de aprendizaje, los criterios de aprendizaje, los criterios de evaluación, los contenidos y duración de los mismos y las orientaciones pedagógicas.
· 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.
· La Orden de 21 de febrero de 2011, por a que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa. 
Tras sesión de evaluación final correspondiente al ciclo formativo Técnico en Gestión Administrativa ,este Departamento, teniendo en cuenta los estipulado en el DECRETO 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la Formación Profesional Inicial que forma parte del sistema educativo y la Orden de 29 de septiembre de 2010 ,por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía, acuerda:   Asociar  las 3 horas del módulo de libre configuración al módulo profesional TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACIÓN CONTABLE
2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 

	LETRA
	OBJETIVOS GENERALES

	B
	Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos

	F
	Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservación de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicándolas de forma manual e informática para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

	G
	Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que puede darse en una empresa, así como la documentación asociada para su registro.

	H
	Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.

	P
	Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.





Ver BOJA correspondiente para completar. Borrar el ejemplo de la tabla
	LETRA
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

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

	C
	Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.

	D
	Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

	R
	Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la organización del título.



3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA.
La metodología a aplicar ha de ser activa, para que así fomente la participación de todos los alumnos. El objetivo último de la metodología es propiciar en el alumno lo que se denomina como “ aprender a aprender ” , es decir , que el alumno una vez terminados sus estudios, sea capaz de ir construyendo su propio aprendizaje. Por este motivo el aprendizaje debe ser inexcusablemente significativo y funcional (es decir, que lo que aprendido sirva para poder aplicarlo, tanto en el presente como en el futuro).

Aprender a aprender sobre esta pandemia como elemento de base para los aprendizajes técnicos-científicos del módulo. Esto implica, aprovechar lo más negativo y malo de esta pandemia para comprender, valorar y ejercer principios básicos de convivencia, respeto, solidaridad, esfuerzo y recompensa,  para a partir de aquí, construir mirando al futuro con la base de conocimientos adquiridos en el ciclo y en aras a contribuir a la recuperación social y económica de futuro estableciendo posiciones personales y grupales de intereses.


            La metodología será:
· Activa, con la participación de los alumnos en la consecución de documentación, buscándola en aquellos organismos, entidades o empresas que normalmente la ponen a disposición del usuario o en internet.
· Habrá que motivar a los alumnos/as sobre los objetivos que se desean alcanzar, ajustándose a los requerimientos solicitados y a los plazos establecidos
· Resaltar las actitudes positivas de los/as alumnos/as para propiciar el interés y clima de trabajo adecuado.
· Orientar y coordinar el trabajo en el aula, tanto individual como en grupo.
· Evaluar regularmente el trabajo y grado de consecución de los objetivos por parte del/de la alumno/a.
· Promover la participación de los/as alumnos/as en clase.
· Utilización de material didáctico que facilite el trabajo del/ de la alumno/a.



4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
- Los equipos informáticos (incluyendo tanto el software DELSOL como el hardware)
- Internet
- Pizarra
- Material propio.
-Retroproyector
-Videos
-Libros bibliografía:
· Empresa en el aula editorial Macmillan.
· Gestión Administrativa de compraventa Paraninfo.
· Comunicación Empresarial y Atención al Cliente,.

5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
5.0 Evaluación inicial

Mediante la evaluación diagnóstica  obtendré información sobre la situación de partida del alumno con lo que podré orientar la intervención educativa del modo más apropiado. Para llevar a cabo esta tarea recabaré información sobre los siguientes aspectos:

· Estrategias y técnicas de trabajo intelectual y manual adquiridas en estudios anteriores o en el desempeño de actividades profesionales.
· Conocimiento del currículo cursado por el alumno y de la experiencia laboral que en su caso se haya adquirido.
· Motivaciones e intereses de los alumnos con respecto al módulo.

Este tipo de evaluación me aportará información para poder tomar decisiones respecto al nivel de profundidad con el que se habrán de desarrollar los contenidos y las estrategias de aprendizaje que será necesario plantear en cada caso.

Los resultados han sido los siguientes:

[bookmark: gjdgxs]Loa  grupos en general, presenta un nivel bajo-medio de conocimientos conceptuales previos del módulo, en cambio en el aspecto técnico práctico el nivel es medio y aceptable salvo algunas excepciones en las que no más de 8 alumnos, expresan de forma verbal y escrita sus conocimientos técnicos sobre el tema de manera muy aceptable, destacando continuamente en las sesiones de clase. 
El rendimiento de los grupos en clase es satisfactorio, si bien las llamadas de atención respecto de la tecnología móvil es muy continuada  de la misma forma que se hace continuado el requerir llamar a las personas por su nombre. 
La actitud es colaborativa y  adecuada, sin embargo hay cuatro alumnos que necesitan atención continua, pues se despista con mucha frecuencia y retrasa el aprendizaje del grupo.
En general los alumnos están motivados por su inminente incorporación al mercado laboral una vez finalizado el ciclo y por la insistencia del profesorado en la importancia del manejo eficiente de las aplicaciones informatizadas
Se observan deficiencias en utilización de tareas multipantalla, optimización de dimensión visual y redes sociales para aprovechamiento académico y profesional.
Falta la integración de módulos y seguimiento de aplicaciones en el transito de primero a segundo curso.
Grupo A 18 alumnos matriculados, chicos y el resto chicas
Asisten  a clase 17, de los que habitualmente no suelen faltar 7,
No utilizan aprendizajes de cursos anteriores, como mecanografía y utilización de doble pantalla para trabajos de consultas contínuas
Grupo B 18 alumnos de los que 8 son chicos y el resto chicas.
Asisten  a clase 16, de los que habitualmente no suelen faltar 11,
No utilizan aprendizajes de cursos anteriores, como mecanografía y utilización de doble pantalla para trabajos de consultas contínuas

5.1 Los procedimientos y criterios de evaluación son los siguientes:

· Los Ejercicios/actividades/ trabajos realizados a lo largo de cada uno de las evaluaciones Estos trabajos de control periódico, con un peso del 40% de la nota de la evaluación, se enviarán al profesor por correo electrónico corporativo y se puntuaran prorrateando 10 entre el número de trabajos requeridos para la evaluación trimestral, teniendo en cuenta los siguientes parámetros:

· Envío en fecha y realización correcta, 100% de la nota 
· Envío fuera de fecha en los tres días siguientes con realización correcta 50% de la nota 
· Envío en fecha pero con realización incorrecta leve 50% de la nota si reenvía la corrección dentro del plazo requerido desde comunicación
· Envío en fecha pero con realización incorrecta grave 25% de la nota si reenvía la corrección dentro del plazo requerido desde comunicación
· Envío fuera de fecha en los tres días siguientes con realización incorrecta no puntúa ni se comunica al alumn@ si no existe petición expresa
· Envío no realizado o fuera de fechas,  no suma su parte proporcional
Los trabajos enviados por correo electrónico, para ser puntuados, deben:
· Contener como  asunto el descrito por el profesor identificando siempre 2 GEA_A ó B
· Redactarse en el cuerpo de texto, utilizando archivos adjuntos solo en casos de mucha extensión (más de tres folios) o cuando así sea requerido por el profesor
· Evitar enviar archivos mediante acceso autorizado  a la nube
· Los trabajos son personales e intransferibles, en caso de observarse la falta de genuidad de los mismos, se procederá a la comunicación y anulación del trabajo, ejerciendo auditoría sobre el resto de entregas que pueden resultar de igual finalización. La penalización puede llegar al suspenso de módulo si el acto es repetitivo
Los trabajos se valorarán teniendo en cuenta: el esfuerzo, la originalidad, la presentación y el rigor de los contenidos.  No se admiten trabajos fuera de plazo para ser puntuados, ahora bien, se recomienda que sean entregados.


· Las pruebas de control periódico y las pruebas globales al final de cada evaluación parcial con un peso del 50%, consistirán en la resolución de cuestiones teóricas, ejercicios y supuestos prácticos sobre la gestión  empresarial informatizada, en función del desarrollo de los contenidos del módulo. Por lo general coinciden con las actividades de seguimiento realizadas durante y al final de cada procedimiento informatizado.
Se realizará al menos una prueba de control  teórica-práctica por trimestre. La media de las pruebas siempre que todas y cada una de ellas tenga una nota igual o superior a 5 ponderarán en media aritmética, siendo el valor de esta media valorada con el 40% restante para la nota de la evaluación. Cuando alguna prueba de control resultara suspensa, el alumno tendrá que recuperarla en la prueba de recuperación a realizar al final del trimestre o principio del siguiente para poder aprobar la evaluación parcial. La nota de la recuperación se obtendrá haciendo la media aritmética de la nota sacada en la evaluación  parcial correspondiente más la suma de la nota sacada en el examen de recuperación , si la nota diera inferior a un 5 se pondrá un cinco en la recuperación.
· Participación activa: 10% de la nota de evaluación, donde se evaluará su actitud, asistencia, colaboración, trabajo de equipo y participación. 
Para aprobar cada una de las evaluaciones  parciales será necesario tener aprobadas todas las pruebas de control que se hayan realizado a lo largo de las mismas, así como haber obtenido al menos el 50% de la puntuación asignada al item de ejercicios/actividades/trabajos.
· La nota final del curso se obtendrá con media ponderada de las dos evaluaciones, siempre y cuando las evaluaciones parciales por separado estuvieran  aprobadas con nota igual a  5 puntos o superior. 
· Evaluación final Junio: Los alumnos con una o las dos evaluaciones  parciales suspensas, se presentarán a la prueba final de Junio para recuperar la parte suspensa, teniendo la misma una calificación máxima de 5 puntos.
Los/as alumnos/as que pierdan el derecho a evaluación continua por superar el porcentaje de  faltas de asistencia injustificadas establecido en el ROF del IES EL ARGAR tendrán que realizar una prueba especial que recogerá, no sólo los contenidos evaluados por pruebas, sino también, los contenidos trabajados a través de ejercicios en clase y en casa  realizados por los/as alumnos/as que han asistido de forma continua.
Los alumnos que no se presenten a un control o evaluación por cualquier causa, incluida enfermedad, no se le hará  prueba aparte, pues podrá recuperar con posterioridad, junto con otra prueba de evaluación o a través de la recuperación del grupo.


5.2. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos. 
La puntuación de las  pruebas se establecerá en cada una de ellas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas sobre una puntuación de 10 que será ponderada según el punto 5.1.
A modo general cuando la respuesta esté correcta de forma parcial  (50% del contenido por importancia y relevancia, que no por cantidad), tendrá de valoración la mitad de la puntuación de la pregunta. Cuando la respuesta sea contradictoria o incongruente en parte, la respuesta tendrá una valoración de cero puntos.


5.3. Obtención de la nota de evaluación. 
Nota de cada una de las evaluaciones:
a) 40%  realización de actividades/ejercicios/trabajos.
b) 10%  asistencia a clase (se descontará 0,1 puntos por cada falta de asistencia no justificada )
c) 50% media aritmética de las pruebas/Controles de cada uno de los temas/unidades de trabajo realizados en cada una de las evaluaciones, siempre y cuando todas tengan una puntuación igual a 5 o superior. Si quedara pendiente algún tema/unidad de trabajo la evaluación resultará SUSPENSA.
La nota final del módulo será la nota media de las dos evaluaciones, siendo necesario que las dos evaluaciones parciales tengan una calificación de 5 puntos o más, para poder calcular la nota media y superar el módulo. En caso contrario el módulo será calificado como suspenso.
Aquellos alumnos que tengan que presentarse a la prueba final de junio para recuperar una o las dos evaluaciones parciales, tendrán una calificación máxima de 5 puntos si la superan.


5.4. Criterios de Recuperación. 

Los alumnos con alguna evaluación parcial  suspensa, podrán recuperarla a través de una prueba sobre los contenidos de la misma, a realizar a finales del segundo trimestre. La nota  de recuperación  se obtendrá haciendo la media aritmética de la nota obtenida en la evaluación parcial que corresponda ,más la obtenida en la recuperación de la evaluación parcial que corresponda, si el resultado diera inferior a 5 puntos se pondrá directamente 5 puntos y si es mayor que 5 puntos se pondrá la nota que se obtenga.Además deberán presentar todos los trabajos y actividades que se han realizado durante todo el curso resueltos de forma correcta

Recuperación Final Junio: Podrán presentarse todos aquellos alumnos que hayan perdido la evaluación continua, o no se hayan presentado a las pruebas, ni hayan realizado correctamente las actividades propuestas y se examinarán del contenido de todo el curso.  Aquellos a los que le haya quedado alguna evaluación parcial pendiente con el contenido de toda esa evaluación. Además deberán presentar todos los trabajos y actividades que se han realizado durante todo el curso resueltos de forma correcta

6. ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR 

Como consecuencia del confinamiento por el COVID-19 vivido durante el pasado curso escolar quedó pendiente de impartir y evaluar el siguiente resultado de aprendizaje que se incorpora a la programación de este año
Resultado de aprendizaje 5: Realiza operaciones de contabilización mediante del uso aplicaciones informáticas específicas valorando la eficiencia de éstas en la gestión del plan de cuentas. 
Criterios de evaluación: 
a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que proceden de la documentación soporte, siguiendo los procedimientos establecidos.
 b) Se han propuesto altas y bajas de códigos y conceptos en asientos predefinidos siguiendo los procedimientos establecidos. 
c) Se han introducido conceptos codificados en la aplicación informática siguiendo los procedimientos establecidos. 
d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la autorización correspondiente. 
e) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicación informática siguiendo los procedimientos establecidos. 
f) Se ha introducido la información que corresponde a cada campo en el asiento de acuerdo con la naturaleza económica de la operación. 
g) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilización de la aplicación, recurriendo a la ayuda del programa, a la ayuda on- line o al servicio de atención al cliente de la empresa creadora del software.
 h) Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus movimientos respectivos, así como de la colección de apuntes predefinidos.
 i) Se ha seguido el plan de acción para la custodia en lugar y soporte adecuado y la Gestión Administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos adecuados.
Se contemplan en el módulo de Horas de Libre Configuración.


7. MÓDULOS TRANSVERSALES

En el desarrollo de las unidades didácticas, se tiene que tratar transversalmente las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando actitudes de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
Las que se programen desde el departamento que deberán aparecer en la aportación del departamento administrativo al Plan Anual de Centro.

9. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES
Si a lo largo del curso se observara la necesidad de atender alumnos con un nivel de aprendizaje inferior o superior al del resto del grupo, se intentará adaptar la metodología utilizada a la resolución del caso concreto, a través de actividades de refuerzo o de ampliación.
Dos alumnos con informe del Departamento de Orientación para su gestión en la planificación de programación:
· Mirian Ándujar López 
· Alejandro Arias López 	 	 	
Atención a la diversidad en Ciclos formativos
Según la Orden de 29 de septiembre de 2010, que regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado de los ciclos formativos de formación profesional inicial
1. 	Determinación 	y planificación de las actividades de refuerzo o mejora de las 	competencias, que permitan al alumnado la superación de los módulos 	pendientes de evaluación positiva o mejorar la calificación 	obtenida en los mismos. Dichas actividades se realizarán en 1º 	durante el periodo comprendido entre la última evaluación parcial 	y la evaluación final. En 2º durante el periodo comprendido entre 	la sesión de evaluación previa a la realización del módulo 	profesional de formación en centros de trabajo y la sesión de 	evaluación final.
 	
2. 	Actividades 	programadas para realizar en las horas de libre configuración. Se 	propondrán en la evaluación final del 1º. El Equipo educativo 	emitirá un informe en el que se reflejaran las posibles necesidades 	y/o posibilidades de mejora proponiendo el uso de dichas horas para 	favorecer la adquisición de la competencia general del título o 	implementar formación relacionada con las TICs o idiomas.
 	
3. 	Adecuación 	de las actividades formativas, así como de los criterios y los 	procedimientos de evaluación para alumnado con discapacidad, 	garantizándose el acceso a las pruebas de evaluación (esta 	adaptación no supondrá la supresión de resultados de aprendizaje 	y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisición de la 	competencia general del título) 	



Orientaciones al profesorado para alumnado con TDAH subtipo combinado
Mirian Andujar López
1. Uso de la agenda (planificación, apuntar tareas, trabajos,…)
2. Presentarle las preguntas por escrito para evitar dictados.
3. Dar información verbal y visual simultáneamente, introducir la materia por medio de imágenes
4. Aprendizaje cooperativo por parejas o grupos pequeños/ tutoría entre iguales
5. Apoyos visuales (dibujos, mapas conceptuales, esquemas,…)
6. Más tiempo en exámenes y en trabajos. Dividir el examen en dos sesiones o conceder más tiempo. Presentación de las preguntas de forma secuenciada y separada, presentación de los enunciados de forma gráfica o en imágenes además de a través del texto escrito, n lectura de las preguntas por parte del profesor, supervisión del examen durante su realización para no dejar preguntas sin responder.
7. Enunciados de exámenes breves y claros
8. Revisa las preguntas para saber si se ha equivocado por no entender la pregunta. Comprobar que ha contestado todas las preguntas y no ha dejado ninguna sin contestar por despiste.
9. Ubicación en clase en un lugar cercano al profesor y al lado de algún compañero que sea trabajador para evitar distracciones.
10. En asignaturas donde se dicten apuntes facilitar el acceso completo (Mediante fotocopias,…)
11. Ayudarle a mantener el contacto visual durante las explicaciones para que no se pierda, verificando que entiende de lo que se está explicando.
12. Que haya una buena coordinación con la familia, para que le fomenten las rutinas de trabajo en casa y fomenten su autoestima.
13. Planificación y hábitos de estudio. Técnicas de estudio, especialmente esquemas o mapas conceptuales.

	 	 	 	
Orientaciones al profesorado para alumnado con Discapacidad intelectual
ALEJANDRO ARIAS LÓPEZ
1. Permitir que las actividades y tareas propuestas se realicen con distintos 	ritmos, puede ser que necesite más tiempo para realizar la misma actividad que los demás.
 	
2. Uso de métodos complementarios a las pruebas escritas (observación diaria, registros anecdóticos, portafolios, diarios de clase, listas de control, escalas de estimación)
 	
3. Tutoría 	entre iguales: Proporcionar al alumno un sistema de tutoría por parte de otro alumno que le ayude en los temas más importantes. 	
 	
4. Planificación y hábitos de estudio. Técnicas de estudio, especialmente esquemas o mapas conceptuales.
 	
5. Simplificar las instrucciones escritas y orales, que sean claras y precisas. 	Espaciar las directrices de trabajo, de forma que se dé una nueva consigna 	después de que el alumno haya realizado la anterior
 	
6. Usar esquemas y gráficos. 	
 	
7. Realizar un glosario de términos nuevos que le aparecen o le vayan a aparecer en los diferentes temas. 	
 	
8. Reducir y fragmentar las actividades, proporcionando contenidos estructurados y organizados. 	
 	
9. Utilizar señales para resaltar los aspectos más importantes: asteriscos 	para acentuar las preguntas o actividades más importantes para la evaluación. 	
10. Utilización de metodologías más inclusivas como aprendizaje basado en proyectos, aprendizaje cooperativo
10. Utilización de la agenda escolar como medio de planificación y organización de 	sus tareas y trabajos. 	
 	
11. Utilizar el refuerzo positivo (alabanzas, elogios...). 	
 	
12. Sentar 	al alumno cerca del profesor. 	
 	
13. Adaptaciones 	en las pruebas escritas en el tiempo: conceder más tiempo para la realización de la prueba. Utilizar frases cortas y claras. Las preguntas deberán ser breves y cerradas. Leerle las preguntas del examen. 	

	

	 

No existen en el grupo alumnos con dificultades físicas que requieran atención especial ni adaptación de materiales o espacios.
No existen en el grupo alumnos inmigrantes con dificultades para el idioma.
	

10. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN
Profesor irán anotando en su cuaderno los contenidos, ejercicios y actividades que se hacen cada día en el aula; así como unidad didáctica por la que va y días empleados. Comparando estos datos con los establecidos en la programación. De este modo podrá ver si existe retraso en  los contenidos y analizar las causas. También podrá ver si se han conseguido los objetivos programados.

11. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN
11.1. BLOQUES TEMÁTICOS

	Bloque
	Título

	I
	APLICACIONES INFORMÁTICAS EN CONTABILIDAD

	II
	APLICACIONES INFORMÁTICAS EN COMPRA-VENTA

	III
	APLICACIONES INFORMÁTICAS EN RECURSOS HUMANOS







11.2. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.

	Bloque Temático
	Unidad Didáctica
	Título
	Temporización en Horas.

	1ª EVALUACIÓN

	I
	I
	APLICACIONES INFORMÁTICAS DE CONTABILIDAD
	24

	2ª EVALUACIÓN

	II
	2
	APLICACIONES INFORMÁTICAS DE COMPRA-VENTA
	16

	III
	3
	APLICACIONES INFORMÁTICAS DE RECURSOS HUMANOS
	23

	
	
	
	

	                                                                                                        TOTAL 
	63




De las 36 horas hasta las 60 de la temporalización del módulo se completarán con pruebas teóricas-prácticas por unidades de trabajo y globales.



12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS - CRITERIOS DE EVALUACIÓN.

	Unidad Didáctica Nº 1
	APLICACIONES INFORMÁTICAS DE                 CONTABILIDAD
	Nº de horas previstas
24



Contenidos: 

1. Instalación y configuración de la aplicación
2. Visión general de la aplicación
3. Creación de la empresa
4. Creación y mantenimiento de cuentas
5. Introducción de asientos contables
6. Asientos predefinidos 
7. Operaciones de fin de trimestre
8. Operaciones de fin de año
9. Resolución de un caso práctico

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	
Resolución de casos prácticos con el programa de contabilidad elegido
	
D,H,I,Ñ,O,Q
	
F,G,M,Ñ,S

	
Introducción de asientos a partir de información y documentos empresariales

	
A,B,D,I,Ñ
	
E,G,M



Criterios de evaluación:

La unidad didáctica será evaluada mediante  trabajos realizados individualmente en los que  se iniciará  una o varias empresas y se planteará a través de las mismas varios supuestos prácticos. Los trabajos serán remitidos via correo electrónico corporativo por el profesor a los alumnos y estos remitirán su planteamiento solución adaptándose a fechas y demás requerimientos especificados en este correo y en la programación

Criterios de corrección:

Los expresados en el apartado 5

Criterios de recuperación:

Si el trabajo se entrega fuera del plazo establecido, será penalizado según se establece en el apartado 5.
 
El trabajo/actividad evaluado como realizado con faltas graves, deberá volverse a entregar para recuperar la actividad/trabajo de la unidad didáctica 1 

Hemos de tener en cuenta que cada una de las actividades y trabajos forman parte de un sistema para alcanzar la competencia establecida con lo que deben ser superadas una a una y la deficiencia en alguna/as de las realizaciones significaría el no apto.

En cuanto al examen o prueba nos atenemos a lo expresado en el apartado 5 siendo su recuperaciń realizada al comienzo de la siguiente evaluación, y en su caso, al final del 2 trimestre académico para este curso






























	Unidad Didáctica Nº
2
	APLICACIONES INFORMÁTICAS EN           COMPRA-VENTA
	Nº de horas previstas
16



Contenidos: 

1. Instalación y configuración de la aplicación. 
2. Creación de la empresa. 
3. Ciclo de compras (fichero de proveedores, pedidos, entradas, facturas recibidas). 
4. Ciclo de ventas (fichero de clientes, presupuestos, pedidos, albaranes, facturas). 
5. Fichero de artículos y control de almacén. 
6. Administración (generación automática de facturas, gestión de cobros y pagos...). 
7. Enlace contable con el programa de contabilidad.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	
Resolución de casos prácticos con el programa de facturación

	
D,H,M,Ñ
	
B,F,K,M.Ñ,S



Criterios de evaluación:

La unidad didáctica será evaluada mediante  trabajos realizados individualmente en los que  se iniciará  una o varias empresas y se planteará a través de las mismas varios supuestos prácticos. Los trabajos serán remitidos via correo electrónico corporativo por el profesor a los alumnos y estos remitirán su planteamiento solución adaptándose a fechas y demás requerimientos especificados en este correo y en la programación

Criterios de corrección:

Los expresados en el apartado 5

Criterios de recuperación:

Si el trabajo se entrega fuera del plazo establecido, será penalizado según se establece en el apartado 5.
 
El trabajo/actividad evaluado como realizado con faltas graves, deberá volverse a entregar para recuperar la actividad/trabajo de la unidad didáctica 1 

Hemos de tener en cuenta que cada una de las actividades y trabajos forman parte de un sistema para alcanzar la competencia establecida con lo que deben ser superadas una a una y la deficiencia en alguna/as de las realizaciones significaría el no apto.

En cuanto al examen o prueba nos atenemos a lo expresado en el apartado 5 siendo su recuperaciń realizada al comienzo de la siguiente evaluación, y en su caso, al final del 2 trimestre académico para este curso

	Unidad Didáctica Nº 3
	APLICACIONES INFORMÁTICAS EN                RECURSOS HUMANOS
	Nº de horas previstas
23



Contenidos: 

1. Instalación y configuración de la aplicación. 
2. Creación de la empresa.  
3. Convenios y categorías. 
4. Fichero de trabajadores.  
5. Ausencias 
6. Incapacidad Temporal 
7. Retribuciones especiales. 
8. Cálculo de nóminas. Boletines de cotización. 
9. Extinción de la relación laboral. 
10.  Operación fin de trimestre. 
11. Enlace contable 

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	
Resolución de casos prácticos con el programa de nóminas
	
D,K,L,Ñ

	
I,J,M,N,Ñ,S




Criterios de evaluación:

La unidad didáctica será evaluada mediante  trabajos realizados individualmente en los que  se iniciará  una o varias empresas y se planteará a través de las mismas varios supuestos prácticos. Los trabajos serán remitidos via correo electrónico corporativo por el profesor a los alumnos y estos remitirán su planteamiento solución adaptándose a fechas y demás requerimientos especificados en este correo y en la programación
Se planteará varios supuestos prácticos, en los cuales se darán de alta dos trabajadores y se realizarán sus nóminas  y boletines de cotización correspondientes a un trimestre, con distintas circunstancias: Horas extras, incapacidad temporal y pagas extras (como mínimo) 

Criterios de corrección:

Los expresados en el apartado 5

Criterios de recuperación:

Si el trabajo se entrega fuera del plazo establecido, será penalizado según se establece en el apartado 5.
 
El trabajo/actividad evaluado como realizado con faltas graves, deberá volverse a entregar para recuperar la actividad/trabajo de la unidad didáctica 1 

Hemos de tener en cuenta que cada una de las actividades y trabajos forman parte de un sistema para alcanzar la competencia establecida con lo que deben ser superadas una a una y la deficiencia en alguna/as de las realizaciones significaría el no apto.

En cuanto al examen o prueba nos atenemos a lo expresado en el apartado 5 siendo su recuperaciń realizada al comienzo de la siguiente evaluación, y en su caso, al final del 2 trimestre académico para este curso
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