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1. INTRODUCCION

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa esta regulado por el Real Decreto

1631/2009, de 30 de octubre (BOE de 1 de diciembre) y modificado por el Real Decreto

499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por

los que se establecen titulos de Formacién Profesional de grado medio y se fijan sus

ensefianzas minimas.

Asi, el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del

Sistema de Formacion Profesional explica en su articulo 98 que “los mddulos de

Itinerario personal para la empleabilidad | y Il, comunes a los ciclos formativos de grado

medio y de grado superior, se impartiran, ambos, en cada ciclo formativo, sea este de

grado medio o de grado superior, y tendran como finalidad el desarrollo de habilidades

y capacidades transversales, de orientacién laboral y emprendimiento, incluyendo el

emprendimiento colectivo en economia social, asi como el conocimiento de los

derechos laborales, para el conocimiento de los sectores productivos y para la madurez
profesional”.

La normativa aplicable en el Ciclo Formativo y para este médulo es la siguiente:

- Titulo de Técnico en Gestion Administrativa: Real Decreto 1631/2009, de 30 de
octubre (BOE de 1 de diciembre).

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

Curriculo Castilla y Ledn:

- DECRETO 25/2024, de 21 de noviembre, por el que se establece el curriculo de los
ciclos formativos de grado medio, correspondiente a la oferta de grado D y nivel 2
del Sistema de Formacion Profesional, conducentes a la obtencion del titulo de
Técnico, en la Comunidad de Castilla y Ledn.

- ORDEN EDU/1383/2024, de 26 de noviembre, por la que se concretan los aspectos
especificos del curriculo del Ciclo Formativo de Grado Medio en Gestidn

Administrativa en la Comunidad de Castilla y Leén.



Desarrollo normativo estatal:

- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacién Profesional.

- Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, que tiene por objeto el desarrollo de un
sistema Unico e integrado de Formacion Profesional regulado por la Ley Organica
3/2022 de ordenacion e integracion de la formacion profesional

- Real Decreto 658/2024, de 9 de julio, por el que se modifican el Real Decreto
132/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen los requisitos minimos de
los centros que impartan las ensefanzas del segundo ciclo de la educacién
infantil, la educaciéon primaria y la educacién secundaria, y el Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de
Formacién Profesional.

- Real Decreto 278/2023 por el que se establece el calendario de implantacién del
nuevo sistema de Formacion Profesional.

- Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo: establece los cambios de ordenacion
necesarios de los titulos de Formacién Profesional de grado medio para permitir
su oferta en el marco de la nueva estructura establecida en el Real Decreto
659/2023, de 18 de julio.

- Real Decreto 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos
integrantes y los instrumentos de gestidén del Sistema Nacional de Formacidn
Profesional, y se modifica el Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo, por el que
se crea el Instituto Nacional de las Cualificaciones.

- Real Decreto 86/2025, de 11 de febrero, de evaluacidn y acreditacién de las
competencias basicas adquiridas por experiencia laboral, por vias no formales de

formacion y aprendizajes informales.

Castilla y Ledn. Actualizacidn curricular

- DECRETO 25/2024, de 21 de noviembre, por el que se establece el curriculo de los
ciclos formativos de grado medio, correspondiente a la oferta de grado D y nivel 2
del Sistema de Formacion Profesional, conducentes a la obtencion del titulo de

Técnico, en la Comunidad de Castilla y Ledn.



Evaluacion.

- ORDEN EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacién del alumnado que curse ensefanzas de grados D y E del sistema de
formacién profesional en la Comunidad de Castilla y Ledn.

- CORRECCION de errores de la Orden EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la
que se regula el proceso de evaluacidon del alumnado que curse enseifanzas de
grados D y E del sistema de formacidn profesional en la Comunidad de Castilla y

Ledn.

2. OBIJETIVOS
Tal y como se establece en el articulo 98 del Real Decreto 659/2023 “Los mddulos de
Itinerario personal para la empleabilidad | y I, comunes a los ciclos formativos de grado
medio y de grado superior, se impartirdn, ambos, en cada ciclo formativo, sea este de
grado medio o de grado superior, y tendran como finalidad el desarrollo de habilidades
y capacidades transversales, de orientacién laboral y emprendimiento, incluyendo el
emprendimiento colectivo en economia social, asi como el conocimiento de los
derechos laborales, para el conocimiento de los sectores productivos y para la madurez
profesional, siendo sus curriculos basicos los fijados en el anexo V de esta disposicion.”

De esta finalidad, podemos definir los siguientes objetivos para este médulo:

OBJETIVOS GENERALES:

1. Identificar las normas de seguridad ambiental y de prevencién de riesgos
laborales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad asociados
a la prestacidn de los servicios, para aplicar los protocolos de seguridad laboral y
ambiental durante el proceso de prestacién del servicio.

2. Analizar los espacios y los materiales para la intervencidn, actualizando la
legislacién vigente en materia de prevencion de riesgos y de seguridad para, asi,
preservar la salud y la integridad fisica de los trabajadores.

3. Interpretar las normas de seguridad laboral y ambiental segin normativa vigente
y la documentacion establecida para supervisar su cumplimiento.

4. Reconocer sus derechosy deberes como agente activo en la sociedad, analizando

el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar



como ciudadano democratico.

5. ldentificar y valorar las oportunidades de aprendizaje y su relacidon con el mundo
laboral, analizando las ofertas y demandas del mercado laboral para gestionar su
carrera profesional.

6. Analizar las actitudes positivas valorando la participacion, el respeto, la
tolerancia y la igualdad de oportunidades entre las personas para motivar al
personal a su cargo.

7. ldentificar formas de intervencidn en situaciones colectivas, analizando el
proceso de toma de decisiones para liderar en ellas.

8. Aplicar dindmicas de grupo y técnicas de comunicacién en el equipo de trabajo,
intercambiando informacidn y experiencias para facilitar la coherencia en el

proyecto.

3. CONTENIDOS
Los contenidos que se impartiran en este médulo para poder alcanzar los resultados de
aprendizaje establecidos, son los siguientes:
La prevencidn de riesgos laborales y la salud laboral:
- Trabajo y salud.
- Normativa basica de PRL.
- Dafios derivados del trabajo.
- Técnicas de prevencién y proteccidon. Senalizacion
- Gestidn de la prevencién en la empresa.
Riesgos ambientales en el trabajo:
- Riesgos fisicos.

- Riesgos quimicos.

Riesgos bioldgicos.

Riesgos derivados de condiciones de seguridad, ergondmicos y psicosociales:

Riesgos derivados de condiciones de seguridad.

- Riesgos ergondmicos.

Riesgos psicosociales.
Primeros auxilios en la empresa:

La relacion laboral:



— Trabajo y derecho laboral
— Rango de las normas laborales
— Derechos y obligaciones individuales y colectivos
— Poderes y facultades de la empresa.
El contrato de trabajo: modalidades y caracteristicas.
El tiempo de trabajo.
La ndmina y el salario.
Modificacién, suspensidn y extincidn del contrato.
Seguridad social. Principales prestaciones
Empleabilidad
- Estudio del mercado laboral
- Competencias digitales y empleabilidad
- Autoanadlisis personal y profesional.

- Hoja de ruta para buscar empleo

Estos contenidos se han organizado en las siguientes unidades de trabajo:
U.T. N21. La prevencién de riesgos laborales y la salud laboral
U.T. N22. Los riesgos ambientales del trabajo.
U.T. N23. Los riesgos derivados de las condiciones de seguridad, ergondmicos y
psicosociales.
U.T. N24. La gestion de la prevencién de los riesgos laborales
U.T. N95. Los primeros auxilios en la empresa
U.T. N96. La relacién laboral.
U.T. N297. El contrato de trabajo: modalidades y caracteristicas.
U.T. N28. El tiempo de trabajo
U.T. N99. El salario y la ndmina
U.T. N210. La modificacidn, la suspension y la extincién del contrato
U.T. N211. La seguridad social.
U.T. N212. La hoja de ruta para la insercion laboral. El autoconocimiento
profesional y personal

U.T. N213. La empleabilidad. La identidad digital



4. TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS.
En el propio curriculo del médulo se han presupuestado 102 horas anuales para el
desarrollo de los contenidos previstos, a impartir durante el curso, a razén de 3 horas
semanales.
La distribucion temporal prevista de las diferentes unidades de trabajo queda del
siguiente modo:
PRIMERA EVALUACION:
U.T. N91. La prevencion de riesgos laborales y la salud laboral
U.T. N92. Los riesgos derivados de las condiciones de seguridad, ergondmicos y
psicosociales.
U.T. N23. Los riesgos ambientales del trabajo.
U.T. N94. Los primeros auxilios en la empresa
U.T. N95. La gestion de la prevencién de los riesgos laborales
SEGUNDA EVALUACION:
U.T. N26. La relacion laboral.
U.T. N97. El contrato de trabajo: modalidades y caracteristicas.
U.T. N28. El tiempo de trabajo
U.T. N99. El salario y la ndmina
TERCER TRIMESTRE:
U.T. N210. La modificacidn, la suspension y la extincién del contrato
U.T. N211. La seguridad social.
U.T. N212. La hoja de ruta para la insercién laboral. El autoconocimiento
profesional y personal

U.T. N213. La empleabilidad. La identidad digital

5. METODOLOGIA DIDACTICA
La metodologia didactica aplicada al ciclo formativo de técnico en gestidon administrativa
integrara los aspectos técnicos, tecnoldgicos y organizativos que en cada caso
correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visidn global de los procesos
productivos propios de la actividad profesional.
En el desarrollo de las ensefianzas correspondientes al ciclo formativo se deben aplicar

metodologias activas de aprendizaje que favorezcan:



La participacién, implicacién y compromiso del alumnado en las tareas y su
resolucién de una manera creativa, innovadora y auténoma, estimulando su
motivacion. Se dard prioridad a la aplicacidn practica de los contenidos, basando

Ill

los aprendizajes en el “saber hacer” dando mayor importancia a los contenidos
procedimentales, procurando que los contenidos giren en torno a procesos
reales de trabajo y proponiendo suficientes practicas para garantizar que los
alumnos puedan adquirir las capacidades profesionales del médulo.

La realizacidon de proyectos o actividades coordinadas en los que intervengan
diferentes médulos interrelacionando aquellos que permitan completar las
competencias profesionales del ciclo formativo.

La evaluacidén de las actitudes que el profesorado considere imprescindibles para
el desempefio de una profesion y la integracidén en una sociedad civica y ética.
La adquisicion de competencias, tanto técnicas asociadas a los moddulos
profesionales que configuran el ciclo formativo, como interpersonales o sociales
(competencia digital, trabajo colaborativo, en equipo o cooperativo, otros).

El desarrollo de trabajos en el aula que versen sobre actividades que supongan
al alumnado el ensayo de rutinas y destrezas de pensamiento y ejecucion de
tareas que simulen el ambiente real de trabajo en torno al perfil profesional del
titulo, apoyandose en un aprendizaje basado en proyectos, retos o la resolucidn
de problemas que estimulen al alumnado.

La comprobacién del nivel adquirido por el alumnado en las competencias
asociadas al moédulo profesional cursado, mediante la elaboracidn de pruebas
con un componente practico que evidencie dicho desempefio profesional.

A la hora de impartir las unidades temporales, se presentara cada tema
integrandolo dentro del conjunto de la materia y vinculando la nueva
informacién con los conocimientos previos, con actividades que pretendan
estimular la iniciativa del alumnado en el proceso de aprendizaje y desarrollar
sus capacidades de comprensidn, analisis, relacién y busqueda y manejo de Ia
informacidn, asi como conectar el aula con el entorno profesional.

En cada UT se actuard siguiendo un proceso que combine las exposiciones del
profesor con la participacidon activa de los alumnos, basada principalmente en las

aplicaciones practicas de los contenidos estudiados. Esta participacion, junto con



las pruebas objetivas que se le planteen, constituira la base para su evaluacion

continua.

Las lineas generales de actuacidn para impartir esta materia seran las siguientes:

©)

Presentacion de cada tema, destacando las ideas principales, y
enmarcandolo dentro del contexto general.
Desarrollo de los contenidos del tema con su correspondiente aplicacién
practica.
Planteamiento de supuestos a resolver por los alumnos en el aula y que
serviran para:
= Consolidar los aprendizajes.
= Promover la participacion del alumno en su proceso de
aprendizaje.
=  Comprobar el nivel de comprensidn de los contenidos.
= QObservar y, en su caso, corregir las estrategias y procedimientos
empleados en la resolucion de los ejercicios.
= Fomentar la cooperacion entre los alumnos y el trabajo en grupo.
Propuesta de actividades tedrico-practicas para resolver fuera del aula,
gue tendrdn como objetivo:
= Repasar los contenidos tedricos.
= Resolver supuestos practicos de forma individual.
= Poner de manifiesto las dificultades individuales con que se
encuentran los alumnos.
Realizacion periédica de pruebas escritas, cuyo objetivo es comprobar
gue se han alcanzado las competencias propias de las unidades evaluadas

y se esta en condiciones de poder acometer las unidades siguientes.

Se utilizaran herramientas informaticas fomentando el uso de las tecnologias de

la informacién, para facilitar la realizacién trabajos de investigacion,

exposiciones, blusqueda de informacidn...etc.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION. RESULTADOS DE

APRENDIZAJE QUE PUEDEN SER DESARROLLADOS EN LA EMPRESA.



Los resultados de aprendizaje (R.A) establecidos para este mdédulo son los siguientes:

— R.A. 1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos de
trabajo relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el
titulo.

— R.A. 2. Alcanza las competencias necesarias para la obtencidn del titulo de
Técnico Basico en Prevencidn de Riesgos Laborales.

— R.A. 3. Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora por cuenta
ajena identificandolas en los principales tipos de cambios y vicisitudes relevantes
gue se pueden presentar en la relacién laboral en la normativa laboral y
especialmente en el convenio colectivo del sector.

— R.A. 4. Analiza y evalula su potencial profesional y sus intereses para guiarse en
el proceso de autoorientacién y elabora una hoja de ruta para la insercién
profesional en base al andlisis de las competencias, intereses y destrezas
personales.

— R.A.5. Aplica las estrategias para el aprendizaje auténomo reconociendo su valor
profesionalizador, disefiando y optimizando su propio entorno de aprendizaje
haciendo uso de las tecnologias digitales como herramientas de aprendizaje
auténomo, siendo coherente con su identidad digital y sus propios objetivos

profesionales planteados en su plan de desarrollo individual.

Estos R.A tienen asociados unos criterios de evaluacién que se muestran a continuacién

junto con su relacién con las unidades de trabajo (U.T) de este mdédulo:

R.A.1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos de trabajo
relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el titulo. (UT 12 Y
13)
CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han analizado las principales oportunidades de empleo y de insercidn
laboral en el sector profesional, identificando las posibilidades de empleo vy
analizado sus requerimientos actuales para el perfil profesional.
b) Se ha comparado los diferentes requerimientos exigidos por el mercado

laboral con las exigencias para el trabajo en la funcidn publica relacionados con
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el sector privado.
c) Se ha reflexionado sobre las actitudes y aptitudes requeridas actualmente para
la actividad profesional relacionadas con el titulo, asi como las competencias
personales y sociales mas relevantes para el sector identificando nuestra zona de
desarrollo préximo.

RA.2. Alcanza las competencias necesarias para la obtencion del titulo de Técnico

Basico en Prevencion de Riesgos Laborales (UT 1, 2, 3,4y 5).
a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los dmbitos
actividades de la empresa u organismo equiparado relacionado las condiciones
laborales con la salud de la persona trabajadora identificando y clasificando los
factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los mismos,
especialmente las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de
trabajo del sector profesional relacionado con el titulo.
b) Se han clasificado y descrito los tipos de dafos profesionales, con especial
referencia a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados
con el perfil profesional del titulo.
c) Se ha determinado la evaluacidon de riesgos en la empresa u organismo
equiparado y definido las técnicas de prevencién y de proteccién que deben
aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias.
d) Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de emergencia.
e) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de
prevencion de riesgos laborales.
f) Se han clasificado las distintas formas de gestién de la prevencion en la
empresa u organismo equiparado, en funcién de los distintos criterios
establecidos en la normativa sobre prevencion de riesgos laborales y
determinado las formas de representacidon de las personas trabajadoras en la
empresa u organismo equiparado en materia de prevencién de riesgos.
g) Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la
empresa u organismo equiparado que incluya la secuenciacién de actuaciones a
realizar en caso de emergencia y reflexionado sobre el contenido del mismo.
h) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud

de la persona trabajadora y su importancia como medida de prevencion.
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i) Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser
aplicadas en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la composicién
y uso del botiquin.
RA.3. Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora por cuenta ajena
identificandolas en los principales tipos de cambios y vicisitudes relevantes que se
pueden presentar en la relacion laboral en la normativa laboral y especialmente en el
convenio colectivo del sector (U.T6,7,8,9,10Y 11)
a) Se han analizado los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral,
asi como las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo aplicable
al sector profesional relacionado con el titulo.
b) Se han comparado las principales modalidades de contratacién, localizando
los diferentes modelos en las fuentes oficiales.
c) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de
organizacién del trabajo y los derechos que conlleva.
d) Se han identificado los diferentes componentes del recibo de salario.
e) Se han identificado los recursos laborales existentes ante las diferentes
vicisitudes que se pueden dar en la relacién laboral.
f) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la
mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.
g) Se han analizado las principales prestaciones derivadas de la suspension y
extincion de la relacién laboral.
R.A 4. Analiza y evalta su potencial profesional y sus intereses para guiarse en el
proceso de autoorientacidn y elabora una hoja de ruta para la insercion profesional en
base al analisis de las competencias, intereses y destrezas personales. (UT 12y 13)
a) Se han evaluado los propios intereses, motivaciones, habilidades y destrezas
en el marco de un proceso de autoconocimiento.
b) Se han analizado las cualidades y competencias personales afines a la actividad
profesional relacionada con el perfil del titulo.
c) Se han determinado las competencias personales y sociales con valor para el
empleo.
d) Se han sefialado las preferencias profesionales, intereses y metas en el marco

de un proyecto profesional.
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e) Se ha valorado el concepto de autoestima en el proceso de busqueda de
empleo.
f) Se han identificado las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades
propias para la insercién profesional.
g) Se han identificado expectativas de futuro para insercién profesional
analizando competencias, intereses y destrezas personales.
h) Se han valorado hitos importantes en la trayectoria vital con valor
profesionalizador.
i) Se han identificado los itinerarios formativos profesionales relacionados con el
perfil profesional.
j) Se han formulado objetivos profesionales y se ha determinado metas
personales y profesionales para la mejora de la empleabilidad y las condiciones
de insercidn laboral.
k) Se ha trazado un plan de accidon para desarrollar las areas de mejora y
potenciar las fortalezas personales con valor para el empleo.
RA.5. Aplica las estrategias para el aprendizaje auténomo reconociendo su valor
profesionalizador, diseiiando y optimizando su propio entorno de aprendizaje
haciendo uso de las tecnologias digitales como herramientas de aprendizaje
auténomo, siendo coherente con su identidad digital y sus propios objetivos
profesionales planteados en su plan de desarrollo individual. (UT13)
a) Se ha tomado conciencia de la responsabilidad individual en el desarrollo
profesional valorando la actitud de aprendizaje permanente para el desarrollo de
propias y nuevas competencias.
b) Se ha identificado la empleabilidad como capacidad de adaptacién al entorno
laboral.
c) Se han conocido y utilizado herramientas, fuentes de informacidn, conexiones
y actividades para la configuracion de un entorno personal de aprendizaje para
la empleabilidad.
d) Se ha puesto en practica la competencia digital para configurar un entorno
personal de aprendizaje para la empleabilidad.
e) Se ha analizado el concepto de identidad digital y su impacto en la

empleabilidad.
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f) Se ha justificado el disefio de su entorno de aprendizaje basado en como este
mejora la empleabilidad.

g) Se ha elaborado su plan de desarrollo individual como herramienta para la
mejora de la empleabilidad.

h) Se han aplicado las herramientas de aprendizaje auténomo para su desarrollo
personal y profesional.

i) Se ha disefiado el entorno de aprendizaje que permite alcanzar el plan de

desarrollo individual.

Respecto a los resultados de aprendizaje que puedan ser desarrollados en la empresa,
en el caso de que los alumnos realicen su fase de formacién en la empresa y las
caracteristicas de la empresa permitan desarrollar RA de este médulo, se cederd el RA
1, aportando a la calificaciéon de este RA un 50% junto con otro 50% que se aportard
desde el aula.

Cuando en la fase de formacion en empresa el alumno consiga un apto en este R.A se
trasladara a la nota como un 10, y si fuese un no apto como un 0.

En caso de que en la fase de formacién en la empresa no se contemple la cesidén de este

RA, se valorara el 100% de este RA desde el aula.

7. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE. CRITERIOS DE
CALIFICACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE. PROCEDIMIENTOS Y
PLAZOS PARA TRAMITAR RECLAMACIONES.

Los criterios de evaluacion son los indicadores de los aprendizajes que debe conseguir
el alumno y por lo tanto sirven de referencia para evaluar las capacidades que ha
adquirido.

Los minimos exigibles son aquellos criterios de evaluaciéon que se consideran bdsicos
para que el alumno alcance una evaluacién positiva en la asignatura.

Los conocimientos y resultados de aprendizaje necesarios para alcanzar la evaluacién

positiva en este mddulo (desarrollados anteriormente) y sus pesos son los siguientes:
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R.A. 1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los
puestos de trabajo relacionandolos con las competencias profesionales
expresadas en el titulo.

8,00%

R.A. 2. Alcanza las competencias necesarias para la obtencién del titulo de
Técnico Basico en Prevencion de Riesgos Laborales.

34,00%

R.A. 3. Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora por
cuenta ajena identificandolas en los principales tipos de cambios y
vicisitudes relevantes que se pueden presentar en la relacién laboral en Ia
normativa laboral y especialmente en el convenio colectivo del sector.

45,00%

R.A. 4. Analiza y evalula su potencial profesional y sus intereses para
guiarse en el proceso de autoorientaciéon y elabora una hoja de ruta para la
insercién profesional en base al analisis de las competencias, intereses y
destrezas personales.

8,00%

R.A. 5. Aplica las estrategias para el aprendizaje auténomo reconociendo su
valor profesionalizador, disefiando y optimizando su propio entorno de
aprendizaje haciendo uso de las tecnologias digitales como herramientas
de aprendizaje autonomo, siendo coherente con su identidad digital y sus
propios objetivos profesionales planteados en su plan de desarrollo
individual.

5,00%

Para trabajar los 5 resultados de aprendizaje se utilizan los contenidos establecidos en

las 13 unidades de trabajo ya sefialadas en apartados anteriores. Cada unidad

contribuye a los resultados de aprendizaje como se expresa en la tabla siguiente:

RA1 RA 2 RA 3 RA 4 RA5
uT1 X
uT 2 X
uT 3 X
uT4 X
UT>5 X
uT 6 X
ut7z X
uT 8 X
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uT9 X

uT 10 X

uT 11 X

uT 12 X X

uT 13 X X X
PESO 8% 34% 45% 8% 5%

Respecto a los criterios de calificacién, se tendrd en cuenta el propio proceso de
aprendizaje del alumno, para lo cual, se requiere la asistencia regular del alumno a clase,
asi como la ejecucién de las actividades programadas.
Con el fin de realizar este proceso de evaluacién continua, se efectuardn diversas
técnicas o procedimientos:
— La observacion, mediante la cual se observa la atencién prestada por el
alumno y su capacidad de trabajo frente a la materia.
— Lainterrogacion, realizar preguntas a los alumnos de cardcter espontdneo o
mediante la realizacién de cuestionarios previstos de antemano, ya sean
resueltos de manera individual o en grupo.
— Revision periddica de los apuntes, trabajos y actividades realizadas, con el
objetivo de examinar el grado de realizacion de tareas dia a dia, asi como la
limpieza, orden con la que se efectuan las actividades propuestas, etc...
— Pruebas objetivas (orales o escritas), mediante las cuales se evalua el grado
de conocimientos adquiridos, asi como la capacidad para resolver problemas de
forma independiente, sin la colaboracién del profesor y los companferos. En las
pruebas especificas se explicard a los alumnos el valor de cada ejercicio y su

influencia en la nota global de la misma.

La nota final de cada evaluacion se obtendra de la suma de aplicar lo siguiente a cada

resultado de aprendizaje trabajado, teniendo en cuenta los pesos establecidos para ellos

(ver tablas anteriores):
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1. El 80% de la nota se obtiene de hacer la media aritmética de las pruebas
objetivas (al menos dos al trimestre) Estas pruebas podran incluir, silos temas
lo requieren, preguntas tedricas, tanto de tipo test como de desarrollo asi
como supuestos practicos, y el alumnado deberd demostrar que conoce los
contenidos minimos.

2. El 20% de la nota se obtiene de la valoracion del trabajo del alumno, tales
como:

* Trabajos realizados en clase y fuera de ella. Exposiciones orales
tanto a cuestiones realizadas por la profesora como de la
elaboracion de trabajos tanto en grupo como individuales

* Registro de tareas y actividades

* Participacién en clase.

* Iniciativa e interés demostrado por la materia.

La calificacion de la evaluacion estara comprendida entre el 1 (minima) y el 10 (maxima);
para aprobar una evaluaciéon el alumno deberd obtener una puntuacién minima de 5
puntos sobre 10. Como los resultados se expresan con una calificacién numérica de uno
a diez sin decimales, considerandose negativas las calificaciones inferiores a cinco, el
redondeo se hara dependiendo del trabajo, actividades y ejercicios que el alumno habra
realizado en casa periddicamente del siguiente modo:

-La no presentacidon de tres o mas actividades implica un redondeo

truncado.

-En el resto de casos, el redondeo sera aritmético.

Cuando en un trimestre no se trabajen todos los resultados de aprendizaje, se repartira
el peso de los no trabajados proporcionalmente entre los si trabajados para obtener la
nota de cada evaluacion.

La nota final del curso se formard como media ponderada de las notas obtenidas segln

los pesos de los resultados de aprendizaje establecidos.

Se tendran en cuenta los criterios de correccidn ortografica comunes establecidos por
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el centro y que figuran en la PGA del mismo.

Del mismo modo, y tal y como esta recogido en el RRI del centro, si un alumno/a es
sorprendido/a copiando durante una prueba objetiva por cualquier método, se
obtendra un cero en dicha prueba con las consecuencias que de ello se deriven.

Del mismo modo, se estara a lo dispuesto en el RRI y otros documentos institucionales

de centro para las ausencias a los exdmenes

Respecto a los resultados de aprendizaje que puedan ser desarrollados en la empresa,
en el caso de que los alumnos realicen su fase de formacién en la empresa y las
caracteristicas de la empresa permitan desarrollar RA de este mddulo, se cederd el RA
1, aportando a la calificacidn de este RA un 50% junto con otro 50% que se aportard
desde el aula.

Cuando en la fase de formaciéon en empresa el alumno consiga un apto en este R.A se
trasladara a la nota como un 10, y si fuese un no apto como un 0.

En caso de que en la fase de formacién en la empresa no se contemple la cesidn de este

RA, se valorara el 100% de este RA desde el aula.

Para los alumnos que no obtengan una calificacién positiva en alguna de las evaluaciones
trimestrales, se realizaran pruebas objetivas de recuperacién de las UT de aquellos
resultados de aprendizaje que no haya superado y que no tenga posibilidad de superar
con el desarrollo de unidades de trabajo posteriores. La nota de esta prueba objetiva
supondra el 100% de la calificacidn.

Para aquellos alumnos que no superen la materia de manera trimestral, se realizard una

prueba al final del curso global, en la convocatoria ordinaria de junio si fuese necesaria.

En caso de no superar el modulo en la convocatoria ordinaria, el alumno podra
presentarse a la convocatoria extraordinaria. Para la superacion del mdédulo se exigira
la obtencién de al menos 5 puntos en el examen. Los contenidos minimos seran los
mismos exigidos durante el curso en la convocatoria ordinaria, y corresponderan a los

gue estdn incluidos en esta programacion.

En todas las pruebas escritas se especificara la puntuacion maxima que corresponde
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a cada una de las cuestiones, problemas y supuestos practicos incluidos en la misma.
En caso de que esta no aparezca, se entiende que todas las
preguntas/cuestiones/supuestos tienen la misma puntuacion. Para conseguir esa

maxima puntuacion se aplican los siguientes criterios:

e Rigor técnico.

o Utilizacion de la terminologia especifica del médulo.

o Utilizacidn de los formatos adecuados y de las formulas correctas.

o Exactitud en los célculos matematicos que sean precisos.

e Presentacion.

o Informacién organizada de forma légica.

o Correccién ortografica y de redaccion.

o Limpiezay legibilidad.

e Otros criterios especificos.

o Valorar el planteamiento, aunque no se resuelva el
ejercicio en su totalidad.

o Sienun ejercicio el resultado de un apartado se
utilizase en otro, éste Ultimo se puntuara con
independencia del primero.

o Valorar las explicaciones sobre el proceso de
resolucidn de los ejercicios.

e Anulacién de la prueba.

o Sise copia en las pruebas escritas, éstas se anulan
completamente.

o Los trabajos de investigacion, en su caso, han de ser
originales, anulandose aquellos que consistan en una

copia exacta de la informacién obtenida.
Los alumnos tendran derecho a revisar las pruebas por ellos realizadas, una vez

corregidas y calificadas por el profesor, que se efectuara en el aula, en una fecha,

posterior a la correccién de la misma por parte del profesor, dentro del horario del
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maddulo.

El alumnado dispondra de toda la informacién correspondiente a los procedimientos y
criterios de evaluacién que se van a aplicar para valorar el grado de consecucién de los
diferentes objetivos y contenidos de este médulo, tal y como aparecen en la presente
programacioén, que se publicara bien en la pagina web del centro, o bien se hara llegar
al alumnado a través de otras plataformas (TEAMS, Moodle...etc.)

Durante el proceso de evaluacion seran puntualmente informados sobre los resultados
obtenidos en la aplicacién de los diferentes instrumentos de evaluacion (ejercicios de
clase y tareas realizadas fuera del horario lectivo, pruebas escritas, actividades de

refuerzo o de ampliacién, etc...)

Para las reclamaciones se estara a lo dispuesto en la Orden EDU/1575/2024, de 23 de
diciembre, por la que se regula el proceso de evaluacién del alumnado que curse
ensefianzas de grados D y E del sistema de formacién profesional en la Comunidad de

Castilla y Ledn y su posterior correccion.

En el caso de que exista alguna discrepancia, disconformidad o duda sobre la calificacién
trimestral, el alumno o sus progenitores o representantes (si el alumno es menor de
edad) acudiran al profesor del mddulo, quien realizard las aclaraciones que sean
precisas. La solicitud de aclaraciones se realizara el primer dia habil posterior a Ia
comunicacion de los resultados o, en su caso, de la decisidon de promocidén o titulacion.

En caso de no quedar conforme, hablara con el tutor, quién mediara entre el profesory
el alumno. Si se tratara de una calificacion trimestral podra reclamar en el plazo de dos
dias lectivos siguiente a la entrega de notas mediante el impreso de reclamacion de
calificaciones que se recogera en Jefatura de Estudios.

Cuando se trate de calificaciones finales de curso, si tras las aclaraciones del profesor del
modulo se continle disconforme podra solicitarse por escrito la revisidon de dicha
calificacion (podra reclamar en los dos dias lectivos desde que se produce la
comunicacion). El escrito deberd basarse en la inadecuacién de la prueba propuesta al
alumno en relacién con los objetivos o contenidos del médulo sometido a evaluacion y
con el nivel previsto en la programacién o en la incorrecta aplicacion de los criterios de

evaluacion y calificacion establecidos. Esta reclamacién ird dirigida al Director del
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Centro, entregada en Secretaria y se trasladard al departamento para que en el plazo de
tres dias hdbiles resuelva acerca de la solicitud ratificando o modificando la decision
objeto de revisidn. Esta decisidn se comunicara por escrito al alumno quién podra, si no
esta conforme solicitar por escrito al Director del Centro, en el plazo de dos dias habiles
a partir de la comunicacion del Centro, que eleve la reclamacién a la Direccién Provincial
de Educacién.

En todo caso, se estard a lo dispuesto en la ya mencionada Orden que regula la
evaluacién del alumnado de Formacién Profesional y a lo establecido en la programacién

general del Departamento.

8. PERDIDA DE LA EVALUACION CONTINUA Y PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
A SEGUIR.

La falta de asistencia continuada que suponga la inasistencia igual o superior a un 20%
de las horas de la materia sin justificar o cuando estas no se consideren debidamente
justificadas por parte de un alumno, supondran la pérdida del derecho a la evaluacién
continua. La comunicacion de la pérdida de la evaluacién continua se hara por escrito al
alumno en el plazo de tiempo mas breve posible desde que se haya dado esta
circunstancia.

Esta pérdida significara que el alumno se examine en la convocatoria ordinaria de toda
la materia que haya sido impartida en el mddulo durante el curso y que representara el
100% de la nota.

El procedimiento para evaluar a los alumnos que hayan perdido el derecho a la
evaluacidn continua serd el siguiente:

— Instrumentos de evaluacidn: Examen final Unico que tome como referencia
todos los contenidos y objetivos del médulo.

— Criterios de evaluacion: Los criterios de evaluacién aplicables y los minimos
exigibles necesarios para evidenciar los resultados del aprendizaje
establecidos en el curriculo, seran los mismos que estan definidos para el
resto de los alumnos.

— Criterios de calificacion: La calificacion de la prueba se hara sobre 10 puntos

y sera necesario obtener un 5 para superar el modulo.
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— Criterios de correccién: Los mismos que en el resto de exdmenes, y se
especificard la puntuacién que le corresponda a cada uno de los apartados
del mismo.

Una vez que se haya perdido el derecho a la evaluacidn continua, los alumnos pueden

asistir a clase, pero ello no implica la recuperacion de este derecho.

La comunicacién de la pérdida del derecho a la evaluacién continua se realizard de
siguiente modo:
— El primer aviso se enviard cuando las faltas sin justificar alcancen el 10% de
la carga lectiva del mdédulo
— El segundo aviso, y por tanto la pérdida de la evaluacidn continua, cuando

las ausencias no justificadas alcancen el 20% de las horas lectivas.

En el caso de presentar prueba documental oficial que argumente las razones de la
ausencia o imposibilidad de presentar la tarea requerida (certificado médico o similar),
el Tutor valorard la idoneidad de la documentacion aportada, considerando si los
motivos son o no justificados.

Las faltas de asistencia deben justificarse en el plazo maximo que se establezca en el RRI
del centro desde la reincorporaciéon del alumno al centro y se consideraran

acumulativas.

9. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

Para el desarrollo del médulo, se usaran los siguientes materiales y recursos didacticos:

— Libro de texto recomendado: Itinerario personal para la empleabilidad I. Ed.
McGraw Hill (Gltima edicidn)

— Coleccidon de ejercicios a resolver en cada una de las unidades didacticas
(tanto los contenidos en el libro de texto como los facilitados por la
profesora), asi como apuntes, esquemas Yy cualquier otro material
suministrado por la profesora.

— Legislacion laboral.

— Legislacion en materia de prevencion de riesgos laborales.
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Respecto al equipamiento informatico se necesitara lo siguiente:
— Aula dotada con ordenador, proyector y pantalla como apoyo a las
explicaciones del profesor.
— Aula con ordenador personal para cada alumno para realizacién de trabajos,
blusqueda de informacion...etc.
— Aula virtual, Teams y demas herramientas proporcionadas por la Junta de

Castilla y Ledn.

10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

No se plantea para este mddulo concreto ninguna actividad complementaria ni
extraescolar especifica pero si desde la Junta o los servicios publicos de salud se
ofreciese alguna charla sobre materia de prevencidn de riesgos o primeros auxilios se
realizard dicha actividad por ser considerada de interés para el alumnado.

Al ser un grupo reducido a la hora de realizar actividades extraescolares se suelen

realizar junto con otros grupos/departamentos por motivos de coste.

11. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

En primer lugar, habra que tener en cuenta las diferencias mas relevantes entre los
alumnos que estaran relacionadas con su capacidad y ritmo de trabajo, habilidades,
destrezas, e incluso con el gusto por los estudios que, en algunos casos, esta
directamente relacionado con su edad.

Con objeto de ofrecer a todas las personas la oportunidad de adquirir una formacién
basica, ampliar y renovar sus conocimientos, habilidades y destrezas de modo
permanente y facilitar el acceso a las ensefianzas de formacion profesional, se
flexibilizara la oferta del ciclo formativo de técnico en gestion administrativa
permitiendo, principalmente a las personas adultas, la posibilidad de combinar el
estudio y la formacién con la actividad laboral o con otras actividades, respondiendo asi
a las necesidades e intereses personales.

También se podrd adecuar las ensefianzas de este ciclo formativo a las caracteristicas

del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo para que se garantice su
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acceso, permanencia y progresion en el ciclo formativo.
Respecto a la atencidon a la diversidad respecto a alumnos con menores capacidades
cognitivas debe realizarse en la metodologia, no en los contenidos minimos, al tratarse
de una ensefanza no obligatoria.
Centrandonos en las vias desde el aula a utilizar para el tratamiento de la diversidad se
contemplan de forma simultanea y complementaria, pudiendo ser las siguientes:
o La programacion y desarrollo de los bloques y de las unidades de trabajo se
planifican con suficiente flexibilidad.
o Establecimiento de adaptaciones (simplificaciones) de contenidos, actividades
de ensefianza-aprendizaje, tales como actividades de refuerzo, dirigidas a
aquellos alumnos cuyo ritmo de aprendizaje sea mas lento y pretenderan facilitar
el desarrollo de sus capacidades y potenciar la motivacién por el estudio como
las siguientes:
e Realizacidon de esquemas, resimenes o mapas conceptuales a raiz de lo
explicado en la unidad de trabajo.
e Atencidn personalizada en la resolucién de ejercicios de clase.
e Revisién del trabajo realizado.
e Propuesta de actividades con un nivel de dificultad progresivo y con pautas
detalladas sobre su realizacion.
También podran proponerse actividades de ampliacion para el alumnado con ritmos
de aprendizaje rapidos. Les ofrece la posibilidad de seguir avanzando en su proceso
de aprendizaje una vez que han realizado satisfactoriamente las tareas generales
propuestas en cada unidad de programacion, como las siguientes:
e Resolucién de casos practicos mas complejos.
e Trabajos de investigacidon sobre empresas del entorno.
o Empleo de metodologias didacticas diferentes, que se adecuen a los distintos
grados de capacidades previas, a los diferentes niveles de autonomia vy
responsabilidad de los alumnos y a las dificultades o superlogros detectados en

procesos de aprendizaje anteriores.

Respecto a las necesidades educativas especiales relacionadas con la accesibilidad,

habrd que tener en cuenta la necesidad del alumno en cada caso especifico
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(discapacidad fisica, sensorial, trastorno por déficit de atencioén...etc.), asi como los

recursos e instalaciones del centro educativo.

En general, se seguird el siguiente procedimiento:

Solicitar informacion al Departamento de Orientacidn del centro, acerca de las
necesidades que presenta el alumno segun su informe de evaluacién
psicopedagdgica.

Facilitar el acceso del alumno al curriculo realizando, en colaboracién con la
Direccién y la Jefatura de Estudios, aquellas modificaciones que sean necesarias
en cuanto a necesidades de recursos humanos, distribucion de los espacios,
disposicion del aula, equipamientos, recursos didacticos, métodos de
comunicacion alternativa, etc.

Determinar las posibles adaptaciones que se le pueden aplicar en metodologia,
actividades y técnicas de evaluacidn, siempre que no afecten a la consecucién de
los objetivos del mdédulo ni a criterios de evaluacion de los mismos ya que éstos
deben ser alcanzados por todos los alumnos.

Proporcionar informacidn, orientacién y asesoramiento al alumno y su familia.
Involucrar al resto del grupo para facilitar la integracién del alumno en el aula.
Tomar las medidas necesarias para garantizar que el alumno tenga acceso a las
diferentes pruebas de evaluacién y sea valorado con los medios apropiados a sus

posibilidades y caracteristicas.

12. ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE MODULOS PENDIENTES

En aquellos casos en que un alumno matriculado en 22 curso del ciclo formativo de grado

superior de Gestién Administrativa no haya superado el médulo Itinerario Personal para

la Empleabilidad I, deberd ponerse en contacto con el profesor del mdédulo pendiente

de superacidn, a fin de recibir el plan de recuperacién correspondiente. No procede este

curso, al no impartirse el 22 curso del ciclo formativo.
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