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1. CONTEXTUALIZACION

La presente programacion didactica corresponde al mddulo profesional “Itinerario Personal
para la Empleabilidad I”, incluido en el Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestidon Administrati-
va que pertenece a la familia de Administracién y Gestidn. Este ciclo se encuentra regulado por:

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identificado por los siguientes elemen-
tos:

Denominacion: Gestion Administrativa.
Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio.Duracién: 2.000 horas.
Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Los destinatarios de las ensefianzas de este ciclo son jévenes mayores de 16 anos, de pro-
cedencia educativa variada (bachillerato sin finalizar, ESO, formacién profesional basica, y con
niveles de conocimientos muy diferentes, con unas preferencias profesionales no siempre claras
y que buscan una preparacidon adecuada que les capacite para insertarse en el mundo laboral al
finalizar sus estudios.

Debido a la heterogeneidad de los alumnos es de vital importancia la atenciéon a la evalua-
cion de los conocimientos previos, asi como las medidas de atencién a la diversidad. Aunque,
por las caracteristicas del mdédulo profesional en concreto, lo mas habitual es que los alumnos
no posean conocimientos previos en materia de Contabilidad.

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestién Administrativa queda determinado
por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la
relacién de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas
relevantes son los siguientes:

* Auxiliar administrativo.

* Ayudante de oficina.

*  Auxiliar administrativo de cobros y pagos

* Administrativo comercial.

*  Auxiliar administrativo de gestién de personal.

*  Auxiliar administrativo de las Administraciones publicas.
* Recepcionista.

* Empleado de atencion al cliente.

* Empleado de tesoreria.

* Empleado de medios de pago.

La competencia general del titulo consiste en “realizar actividades de apoyo administrativo
en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencién al clien-
te/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y proto-
colos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segin normas de prevencion
de riesgos laborales y proteccion ambiental”.

El médulo se compone de 96 horas distribuidas en 3 sesiones semanales.

2. REFERENTES LEGALES

Los referentes legales utilizados para la realizacidén de esta programacién son los siguientes:

a) Estatales
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e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica2/2006, de 3
de mayo, de Educacién.

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracidn de la Formacién Profesio-
nal.

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

e Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible y la Ley Organica 4/2011, de 11 de mar-
zo, complementaria a la Ley de Economia Sostenible

e Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones profesio-
nales correspondientes a la familia profesional de Administracidn y gestién.

e El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, que establece el Titulo de Técnicoen Gestidn
Administrativa y fija sus ensefianzas minimas.

b) Autondmicas

e Orden de 14 de diciembre de 2012, de la Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo, por
la que se regula la Modalidad Modular de la Formacién Profesional del sistema educativo
en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia

Resolucién de 19 de febrero de 2016, de la Direccién General de CalidadEducativa y Forma-

cion Profesional, por la que se amplia el ambito de Aplicacién de la modalidad modular de

la Formacion Profesional del Sistema Educativo enla Comunidad Autdnoma de la Regién
de Murcia.

e Orden de 15 de marzo de 2012, de la Consejeria de Educacién, Formacién y Empleo por la
gue se establece el Curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al Titulo
de Técnico en Gestiéon Administrativa en el ambito de laComunidad Auténoma de la Region
de Murcia.

e Resolucion de 30 de julio de 2019 de la Direccidon General de Atencidn a la Diversidad y Ca-
lidad Educativa por la que se dictan instrucciones para la identificacién y la respuesta edu-
cativa a las necesidades del alumnado que presenta dificultades de aprendizaje.

e Resolucion de 5 de julio de 2024 de la Direccién General de Formacion Profesional, Ense-
flanzas de Régimen Especial y Educacién Permanente, por la que se dictan instrucciones
sobre la ordenacidon y organizacion de los ciclos formativos de grado medio y de grado su-
perior en la Comunidad Auténoma de laRegién de Murcia, en aplicaciéon del Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, por elque se desarrolla la ordenacién del sistema de formacidn
profesional.

3. OBJETIVOS

Los objetivos son el conjunto de destrezas, habilidades, actitudes y conocimientos que se pre-
tenden conseguir en el alumnado, a través del desarrollo curricular de todos los médulos profesiona-
les que componen el Ciclo Formativo, y que se requiere que los alumnos/as hayan desarrollado al
finalizar éste.

Los Objetivos Generales del ciclo formativo vienen recogidos en el articulo 9 del RD 1631/2009 y
son los siguientes:

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

B) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su es-
tructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
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Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y comunica-
ciones.

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de
calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacidn en su elabora-
cion.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacidon de comunicaciones y documentos ade-

cuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y
archivarlos.

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

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

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestidn de la tesoreria, los productos y
servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las
necesidades de liquidez y financiacion de la empresapara realizar las gestiones administrati-
vas relacionadas.

Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matema-
tica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en
una empresa y la documentacién relacionada para realizar la gestién administrativa de los recur-
sos humanos.

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

Cumplimentar documentacidn y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias
de acceso (Internet, oficinas de atencidn al publico) a la Administracién Publica y empleando, en
su caso, aplicaciones informaticas para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral
de la empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del drea comercial, interpretando
normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

N) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y anali-

zando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenfar las activida-

des de atencion al cliente/usuario.

0)

P)

Q)

Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laboralesy ambienta-
les, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos co-
rrespondientes en el desarrollo del trabajo.

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el desem-
pefio de la actividad administrativa.

Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al proce-
so global para conseguir los objetivos de la produccion.
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R) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practi-
cas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

S) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adquirien-
do conocimientos para la innovacién y actualizacién en el ambito de su trabajo.

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

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

El médulo de “Itinerario Personal para la Empleabilidad” contribuye, de forma directa o indirec-
ta, a la adquisicion de los siguientes objetivos generales del ciclo: Oy T

3.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Al finalizar el curso, el alumnado debe haber alcanzado los siguientes resultados de aprendizaje
(RA), valorados con sus correspondientes criterios de evaluacion.

RA1. Alcanza las competencias necesarias para la obtencidn del titulo de Técnico Basico en Preven-
cion de Riesgos Laborales.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos actividades de la empre-
sa 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 profesio-
nal 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 evaluacion de riesgos en la empresa u organismo equiparado y definido las
técnicas de prevencién y de proteccidon que deben aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimi-
zar 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 prevencidn de riesgos labora-
les.

f) Se han clasificado las distintas formas de gestidn de la prevencién en la empresa u organismo equipa-
rado, en funcién de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre prevencion de riesgos
laborales y determinado las formas de representacién 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 trabaja-
doray su importancia como medida de prevencion.

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 2. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos de trabajo relacionando-
los con las competencias profesionales expresadas en el titulo.
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Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado las principales oportunidades de empleo y de insercién laboral en el sector profe-
sional, identificando las posibilidades de empleo y 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 funcién publica relacionados con el sector privado.

c) Se ha reflexionado sobre las actitudes y aptitudes requeridas actualmente para la actividad profesio-
nal relacionadas con el titulo, asi como las competencias personales y sociales mas relevantes para el
sector identificando nuestra zona de desarrollo préximo.

RA3. Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora por cuenta ajena identificindolas
en los principales tipos de cambios vy vicisitudes relevantes que se pueden presentar en la relacion
laboral en la normativa laboral y especialmente en el convenio colectivo del sector.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado los derechos y obligaciones derivados de la relacidn laboral, asi como las condicio-
nes de trabajo pactadas en un convenio colectivo aplicable al sector profesional relacionado con el
titulo.

b) Se han comparado las principales modalidades de contratacidn, 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 relacidn 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 relacidn
laboral.

RA4. Analiza y evalta su potencial profesional y sus intereses para guiarse en el proceso de au-
toorientacion y elabora una hoja de ruta para la insercion profesional en base al analisis de las
competencias, intereses y destrezas personales.

Criterios de evaluacion:

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 relacio-
nada 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.

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 insercion profesional analizando competencias,
intereses y destrezas personales.
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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.

i) Se han formulado objetivos profesionales y se ha determinado metas personales y profesionales para
la mejora de la empleabilidad y las condiciones de insercion laboral.

k) Se ha trazado un plan de accién para desarrollar las areas de mejora y potenciar las fortalezas
personales con valor para el empleo.

RAS5. Aplica las estrategias para el aprendizaje auténomo reconociendo su valor profesionalizador,
disefando 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.

Criterios de evaluacion:

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 adaptacion al entorno laboral.

c) Se han conocido y utilizado herramientas, fuentes de informacién, 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.

f) Se ha justificado el disefio de su entorno de aprendizaje basado en cémo este mejora la empleabili-
dad.

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

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

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

3.2. Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo describen las capacidades y

conocimientos que deben alcanzar los alumnos/as con este titulo para dar respuesta a los requerimien-
tos del sector productivo, aumentar el empleo y favorecer la cohesidn social. Estas competencias no son
independientes unas de otras, sino que se complementan, por ello es dificil a veces separarlas.

Las competencias profesionales, personales y sociales vienen recogidas en el articulo 5 del RD
1631/2009 y son las siguientes:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitosde informacion de la

empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas oinformacién obtenida.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadasy los
parametros establecidos en la empresa.

d) Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la empresa en

condiciones de seguridad y calidad.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolosestablecidos por la

f)

gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

Efectuar las gestiones administrativas de las dreas de seleccidn y formacidn de los recursos humanos
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de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervisién del
responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustandose a la normati-
va vigente y bajo la supervision del responsable superior deldepartamento.

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

i) Desempefiar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa
/institucion

j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso
productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

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

I) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos estableci-
dos, definidos dentro del ambito de su competencia.

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

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

o) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora
y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevassituaciones.

p) Participar de forma activa en la vida econdémica, social y cultural, con una actitud critica y responsa-
ble.

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

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

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

4. CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS MISMOS.

4.1. Contenidos basicos
1. Funciones del nivel basico en Prevencion de Riesgos Laborales.

e El trabajo y la salud. Andlisis de las condiciones de trabajo y su impacto en la salud del trabaja-
dor.

e Identificacion y clasificacidon de los factores de riesgo en general y, en concreto, en el sector
profesional del titulo del ciclo formativo

e Dafios derivados del trabajo: Accidentes de trabajo. Enfermedades profesionales. Otras patolo-
gias derivadas de la actividad laboral.

e Marco normativo basico. Derechos y deberes basicos de trabajadores y empresarios.

e Riesgos laborales generales relacionados con las condiciones de seguridad, las condiciones me-
dioambientales, las condiciones ergondmicas y las condiciones psicosociales.

e Riesgos laborales especificos y sus posibles consecuencias para la seguridad y salud de los tra-
bajadores, en el sector en el que se ubica el titulo.

e Medidas de prevencién y proteccién de riesgos laborales. Medidas de prevencidn. Principios y
técnicas de prevencién. Medidas de proteccion colectiva. La sefializacién de seguridad. Medidas
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de proteccion individual. Los equipos de proteccidn individual. Especial proteccién a colectivos
especificos.

Aplicacién de las medidas de prevencion y proteccion en el sector profesional en el que se ubi-
ca el titulo.

Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

Plan de prevencidn de riesgos laborales. Evaluacion de riesgos. Organizacion y planificacidn de
la prevencion. Plan de Autoproteccion: planes de emergencia y de evacuacion.

Primeros auxilios: concepto y principios generales y protocolo de actuacién ante situaciones de
emergencia. Técnicas bdsicas de primeros auxilios aplicadas en el lugar del accidente. Actuacién
en funcién de las lesiones. El botiquin de primeros auxilios: composicién y uso.

2. El sector productivo y su relacién con el perfil profesional del titulo.

Analisis del sector profesional del titulo del ciclo formativo. Coyuntura laboral.

Tendencias del mercado laboral y oportunidades emergentes. Inteligencia artificial y automati-
zaciéon en el mercado laboral y en el sector profesional.

Las competencias personales y sociales mas demandadas en el mercado laboral actual. Identifi-
cacion de las mas relevantes en el sector profesional del titulo del ciclo formativo.

Actitudes y aptitudes profesionales. Concepto y diferencias. Importancia de las aptitudes profe-
sionales para la empleabilidad.

Identificacion y descripcidn de los puestos de trabajo relacionados con los perfiles profesionales
del titulo. Caracteristicas. Funciones. Competencias, formacién, actitudes y aptitudes requeri-
das.

Andlisis de las competencias profesionales y requisitos para el ingreso en la Administracion
publica.

3. La relacidn laboral. Accién protectora del sistema de Seguridad Social.

El derecho del trabajo. Marco juridico. Derechos y deberes derivados de las relaciones labora-
les.

El contrato de trabajo. Modalidades de contrato. El periodo de prueba. Medidas establecidas
para la conciliacion de la vida laboral y familiar.

Tiempos de trabajo. Anadlisis en el convenio aplicable al sector profesional del titulo del ciclo
formativo. Nuevas formas de flexibilidad y de organizacidn del trabajo.

El recibo del salario. Condiciones econdmicas establecidas en el convenio colectivo aplicable al
sector profesional del titulo del ciclo formativo.

Modificacién, suspensidn y extincién del contrato de trabajo. Causas y efectos. El finiquito.

Juzgados y tribunales laborales. Procedimiento de reclamacioén judicial. g) Tramitacion digital en
el ambito laboral.

La Seguridad Social. Estructura del sistema. Principales obligaciones de empresarios y trabaja-
dores en materia de Seguridad Social. Accion protectora: contingencias y principales prestacio-
nes econdémicas. Incapacidad temporal. La proteccion por desempleo: situacion legal de des-
empleo, prestacion, subsidio y otras ayudas.

La representaciéon de los trabajadores. Medidas de conflicto colectivo. Procedimientos de reso-
lucién de conflictos.

4. El potencial profesional: autoorientacion para la insercion profesional.

Analisis del potencial profesional. El autoconocimiento como proceso de introspeccion. Au-
topercepcidn. Caracteristicas personales y profesionales en el plano cognitivo, emocional, de
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intereses y valores. La aceptacion y la autoestima como claves para una mentalidad de creci-
miento personal y mejorar la empleabilidad. Herramientas de Inteligencia artificial en el proce-
so del autoconocimiento.

Autoanalisis de las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades para el empleo.

Reflexidn sobre las competencias, intereses profesionales y destrezas personales en relacién a
los requerimientos actuales del perfil profesional.

Identificacion de itinerarios formativos profesionales relacionados con el titulo del ciclo forma-
tivo. Oportunidades de formacidn y educacién en Europa.

Plan de accién para mejorar y enriquecer nuestras competencias. Carencias. Metas y objetivos.
Recursos. Plazos. Seguimiento y evaluacion.

El curriculum vitae. Aspectos esenciales. Tipos. Modelos. Herramientas digitales para su elabo-
racion. La carta de motivacion. El Curriculum Europass. Oportunidades de empleo en Europa.

5. El aprendizaje auténomo.

Creacion de un entorno personal de aprendizaje. Concepto. Identificacion de necesidades de
aprendizaje. Fuentes de informacidn: paginas y sitios web. Herramientas digitales para crear y
organizar informacién y contenidos de aprendizaje. Red personal de aprendizaje: redes socia-
les, profesionales y de comunicacién.

El plan de desarrollo personal (PDP) como herramienta para maximizar el potencial y el desa-
rrollo personal y profesional. Evaluacién periddica del progreso.

La identidad digital. Concepto y caracteristicas. Riesgos derivados de una gestion inadecuada.
Proteccidon de datos personales e identidad digital. Relevancia para el empleo.

4.2. Unidades de Trabajo

Las unidades de trabajo que se trabajardn son las siguientes:

Bloque Derecho del Trabajo

Unidad de Trabajo 1: El Derecho del Trabajo.

Unidad de Trabajo 2: El contrato de trabajo.

Unidad de Trabajo 3: La jornada de trabajo.

Unidad de Trabajo 4: El salario y la ndmina.

Unidad de Trabajo 5: Modificacidn, suspension y extincion del contrato.
Unidad de Trabajo 6: Participacion de los trabajadores.

Unidad de Trabajo 7: Seguridad Social y desempleo.

Bloque prevencion de riesgos laborales

Unidad de Trabajo 8: La prevencién de riesgos: conceptos bdasicos.
Unidad de Trabajo 9: Factores de riesgo y su prevencion.
Unidad de Trabajo 10: Gestidn y prevencion de primeros auxilios.

Bloque de orientacion laboral

e Unidad de Trabajo 11: Orientacién laboral.
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a) Se han analizado los derechos y obligaciones derivados de
la relacion laboral, asi como las condiciones de trabajo pacta-
das en un convenio colectivo aplicable al sector profesional
relacionado con el titulo.

2. El contrato

de trabajo

RA3: Analiza sus condiciones laborales como
persona trabajadora por cuenta ajena identificando-
las 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.

b) Se han comparado las principales modalidades de contra-
tacion, localizando los diferentes modelos en las fuentes oficia-
les.

c) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los
nuevos entornos de organizacion del trabajo y los derechos
que conlleva.

3. La jornada

de trabajo

RA 3: Analiza sus condiciones laborales como perso-
na trabajadora por cuenta ajena identificdndolas en
los principales tipos de cambios y vicisitudes rele-
vantes que se pueden presentar en la relacion
laboral en la normativa laboral y especialmente en el
convenio colectivo del sector

a) Se han analizado los derechos y obligaciones derivados de
la relacidn laboral, asi como las condiciones de trabajo pacta-
das en un convenio colectivo aplicable al sector profesional
relacionado con el titulo.

4.El salario y

la némina

RA 3: Analiza sus condiciones laborales como perso-
na trabajadora por cuenta ajena identificindolas en
los principales tipos de cambios y vicisitudes rele-
vantes que se pueden presentar en la relacion
laboral en la normativa laboral y especialmente en el
convenio colectivo del sector

d) Se han identificado los diferentes componentes del recibo
de salario.

5.Modificacié

n, suspension

y extincidn

del contrato

RA 3: Analiza sus condiciones laborales como perso-
na trabajadora por cuenta ajena identificindolas en
los principales tipos de cambios y vicisitudes rele-
vantes que se pueden presentar en la relacion
laboral en la normativa laboral y especialmente en el
convenio colectivo del sector.

e) Se han identificado los recursos laborales existentes ante
las diferentes vicisitudes que se pueden dar en la relacién
laboral.

6.Participacio

n de los tra-

bajadores

RA 3: Analiza sus condiciones laborales como perso-
na trabajadora por cuenta ajena identificindolas en
los principales tipos de cambios y vicisitudes rele-
vantes que se pueden presentar en la relacion
laboral en la normativa laboral y especialmente en el
convenio colectivo del sector.

a) Se han analizado los derechos y obligaciones derivados de
la relacion laboral, asi como las condiciones de trabajo pacta-
das en un convenio colectivo aplicable al sector profesional
relacionado con el titulo.

7. Seguridad
Social y des-

empleo

RA 3: Analiza sus condiciones laborales como perso-
na trabajadora por cuenta ajena identificdndolas en
los principales tipos de cambios y vicisitudes rele-
vantes que se pueden presentar en la relacion
laboral en la normativa laboral y especialmente en el
convenio colectivo del sector.

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 suspensidn y extincion de la relacion laboral.

8. La prevencion de

riesgos laborales:
conceptos basicos

RA 2: Alcanza las competencias necesarias para la
obtencidn del titulo de Técnico Bdsico en Prevencion
de Riesgos Laborales.

a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en
todos los ambitos 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 habitua-
les en los entornos de trabajo del sector profesional relaciona-
do con el titulo.

9. Factores de ries-

g0 y su prevencién

RA 2: Alcanza las competencias necesarias para la
obtencidn del titulo de Técnico Basico en Prevencién
de Riesgos Laborales.

b) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesiona-
les, con especial referencia a accidentes de trabajo y enferme-
dades profesionales, relacionados con el perfil profesional del
titulo.

c) Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa
u organismo equiparado y definido las técnicas de prevencion y
de proteccidon que deben aplicarse para evitar los dafios en su
origen y minimizar sus consecuencias.

10. Gestion
de la preven-

cién y prime-
ros auxilios.

RA 2. Alcanza las competencias necesarias para la
obtencidn del titulo de Técnico Basico en Prevenciéon
de Riesgos Laborales.

e) Se han determinado los principales derechos y deberes en
materia de prevencion de riesgos laborales.

f) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la
prevencion en la empresa u organismo equiparado, en funcién
de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre
prevencion de riesgos laborales v determinado las formas de
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11. Orientacidn laboral

RA 1: Distingue las caracteristicas del sector produc-
tivo y define los puestos de trabajo relacionandolos
con las competencias profesionales expresadas en el
titulo.

RA 4: Analiza y evalla su potencial profesional y sus
intereses para guiarse en el proceso de autoorienta-
cién y elabora una hoja de ruta para la insercion
profesional en base al analisis de las competencias,
intereses y destrezas personales.

RA 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.

a) Se han analizado las principales oportunidades de empleo y
de insercidn laboral en el sector profesional, identificando las
posibilidades de empleo y analizado sus requerimientos actua-
les 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 el sector privado.

c) Se ha reflexionado sobre las actitudes y aptitudes requeri-
das 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 desa-
rrollo préximo.

a) Se han evaluado los propios intereses, motivaciones,
habilidades y destrezas en el marco de un proceso de autoco-
nocimiento.

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.

e) Se ha valorado el concepto de autoestima en el proceso de
blusqueda de empleo.

f) Se han identificado las fortalezas, debilidades, amenazas y
oportunidades propias para la insercidn profesional.

g) Se han identificado expectativas de futuro para insercion
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 determi-
nado metas personales y profesionales para la mejora de la
empleabilidad y las condiciones de insercién laboral.

k) Se ha trazado un plan de accién para desarrollar las areas
de mejora y potenciar las fortalezas personales con valor para
el empleo.

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 competen-
cias.

b) Se ha identificado la empleabilidad como capacidad de
adaptacion al entorno laboral.

c) Se han conocido y utilizado herramientas, fuentes de
informacion, 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 confi-
gurar un entorno personal de aprendizaje para la empleabili-
dad.

e) Se haanalizado el concepto de identidad digital y su impac-
to en la empleabilidad.

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.
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Las unidades didacticas se secuenciaran de acuerdo con lo establecido en la tabla siguiente:

UT 1: El Derecho del Trabajo.
UT 2: El contrato de trabajo.
UT 3: La jornada de trabajo.

UT 4: El salario y la ndmina.

UT 5: Modificacién, suspension y extincidn del contrato.
UT 6: Participacion de los trabajadores.

UT 7: Seguridad Social y desempleo.

UT 8: La prevencién de riesgos: conceptos basicos.

UT 9: Factores de riesgo y su prevencion.

UT 10: Gestion y prevencidon de primeros auxilios.
UT 11: Orientacion laboral.

5. ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE.

La metodologia sera activa, explicando el profesor las partes tedricas, pero incrementando notablemen-
te el protagonismo del alumno, procurando que participe en clase (no siendo un actor pasivo en su proceso
educativo), no solamente con el aprendizaje del mddulo, sino también en la correccidén de ejercicios y en la
confeccién de material. Se pretende unir el saber académico del aula y los conocimientos mas empiricos,
con el mundo real de la empresa, del trabajo y de la sociedad.

W WIWININININIRP|IRPRP|IRPR|-

Al principio de cada bloque homogéneo de contenidos, el profesor impartird una explicacién “tedrica”,
con un enfoque practico, incentivando siempre la participacidon del alumno. A continuacién, los alumnos
procederdn a realizar los ejercicios correspondientes a lo explicado. Por ultimo, se procedera a la correccion
en clase de todos los ejercicios propuestos por el profesor.

6. METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS.

Los objetivos fundamentales de la formacién profesional se basan en la preparacién de los alumnos para
la actividad en un campo profesional, por ello hay que proporcionarles una formacion polivalente que les
permita adaptarse a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de su vida.

Teniendo esto en cuenta, la metodologia utilizada integra aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizati-
VoS que en cada caso sean necesarios, con el fin de que el alumnado adquiera una visién global de todos los
procesos productivos propios de la actividad profesional para la cual se estd preparando.

El contenido organizador del aprendizaje se ha definido entorno a los procesos reales de trabajo, en
concreto para el trabajo administrativo.

Se ha procurado facilitar la construccién del aprendizaje significativo para que el alumno sea capaz de
relacionar sus conocimientos previos con los nuevos a adquirir, a través de actividades, ejercicios y demas
pruebas pertinentes.

El aprendizaje adquirido debe facilitar que el alumno en una circunstancia distinta pueda valerse del
mismo, es decir, ha de ser funcional. Y esta funcionalidad serd constante en la ensefianza para influir
directamente en la motivacién del alumno.

El alumno ha de aprender a aprender para que, tanto a nivel individual como en grupo sea capaz de
generar su propio aprendizaje a través de la investigacion, busqueda y manejo de informacion, obtencién
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de conclusiones, toma de decisiones, etc. Se trata de obtener alumnos que puedan facilmente adaptarse a
nuevos cambios tecnoldgicos, sociales, laborales, etc

De este modo, la metodologia a utilizar sera explicativa, participativa y practica:

e  Explicativa: Exposicidon, analisis y estudio de los contenidos de caracter tedrico.

e  Participativa: Participacidn continua y activa del alumno/a de manera que sean protago-
nistasde su propio aprendizaje. Se fomentara el dialogo comprobando, con ello, el grado
de comprensién y de conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno.

e  Practica: Planteamiento y resolucion de supuestos practicos que ayuden en lacom-
prensién de la unidad de trabajo. Resolucidn de actividades por parte del alumno de
forma individualizada y deacuerdo con su ritmo de aprendizaje.

6.1. Recursos, organizacion y espacios

Para desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje se ha optado por los siguientes materiales y
recursos:
e Cafidn.
e Pizarray rotulador.
e Internet para la busqueda de informacion.

e Entorno Google (correo electrdnico, Classroom y GoogleDrive)
e Libro de texto Tu libro de FP

7. LAS MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD PARA EL ALUMNADO QUE LO REQUIERA.

Debemos prestar atencién tanto a la diversidad del alumnado como a los que presentan necesidades
especificas de apoyo educativo, para permitirles la consecucion de metas mas ajustadas a sus caracteristi-
cas personales.

Nos referimos a los alumnos:
Con altas capacidades intelectuales.
Con posibles dificultades de aprendizaje.

Extranjeros que presenten dificultades con el lenguaje.
Con deficiencias fisicas.

Para ello, se tomaran distintas medidas con el fin de que no se merme ni suprima ningun objetivo, tanto
a nivel del ciclo formativo como a nivel del médulo.

Estas medidas se adecuaran a las caracteristicas del alumnado, con objeto de dar respuesta a los
diferentes ritmos de aprendizaje, motivaciones, intereses y estilos de interaccidn.

Las medidas a adoptar seran las siguientes:
e Realizacion de actividades de refuerzo para conseguir que todos los alumnos/as logren los
resultados de aprendizaje establecidos.

e Realizacién de actividades de ampliacién para que los alumnos/as con mayor nivel de cono-
cimiento e iniciativa no pierdan interés.

e Secuenciacion de las actividades en funcién del grado de dificultad, de las mas sencillas a
las mas complejas. Asi conseguimos que los alumnos vean la conexién de las actividades y
su secuencia.

Metodologia diversa: explicativa, participativa y muy préctica.

En caso de discapacidad se tomardn medidas adecuadas a su problema concreto:
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e Problemas de visidn: ubicacién en primera fila de clase, ampliacién de fotocopias, asegurar
una buena iluminacidn en clase, etc.

® Problemas de audicién: ubicacién en primera fila de clase, utilizar periféricos de comunica-
cién con el ordenador, facilitar instrucciones por escrito, etc.

8. PROCEDIMIENTOS, CRITERIOS DE EVALUACION Y DE CALIFICACION.

La evaluacién como parte del proceso de ensefianza y aprendizaje es un recurso metodoldgico impres-
cindible por su valor como elemento motivador para el alumnado y para el propio profesorado. Este
proceso debe responder a qué, cdbmo y cuando evaluar.

¢QUE SE EVALUA?

Se evalua el aprendizaje de los alumnos/as, el grado de progreso alcanzado en relacion con los objetivos
propuestos, en qué grado se han adquirido los resultados de aprendizaje.

Para evaluar todos los contenidos se evaluaran todos los criterios de evaluacion en funcion de diferentes
instrumentos, asi como la propia practica docente.

¢COMO SE EVALUA?
La evaluacion sera:

e Continua: se desarrolla a lo largo de todo el curso.
e Formativa: en funcion de los resultados se llevard a cabo un plan de refuerzo o de ampliacidn.
e Diferenciada: adaptada al contenido.

¢CUANDO SE EVALUA?
Se realizan las siguientes evaluaciones:
Evaluacién inicial: al principio del curso, para conocer los conocimientos previos de los alumnos.

Evaluacién continua y formativa o procesual durante toda la unidad. Permite valorar los progresos y
dificultades y actuar en el acto.

Evaluacién sumativa, al finalizar la unidad para valorar el grado de consecucion de los objetivos
propuestos. Concluird con una calificacién que se toma como acreditacién del aprendizaje realizado.

La evaluacién de los alumnos sera continua y se realizara de la siguiente manera:

Evaluacién formativa, donde se pretende obtener informacidn variada de todo el proceso de formacién
de cada alumno/a para poder detectar los obstaculos y sus causas, y poder establecer las correcciones
necesarias. Es preciso que la evaluacién, sobre todo al principio, valore mas la evolucion personal del
alumnado que el aprendizaje de conocimientos instructivos pues el concepto de “autoestima” es un factor
determinante a tener en cuenta en el proceso de aprendizaje de este tipo de alumnado. Se tendran en
cuenta:

La supervision diaria de los trabajos de los alumnos realizados en clase.

- Realizacién de ejercicios individualmente y que son corregidos por ellosmismos, bajo la supervi-
sion del profesor/a; de esta manera el alumno autoevaluard sus conocimientos.

- Observacion sistematica de habitos y normas propias de la vida activay alulta, el nivel de partici-
pacion demostrado por el alumno y sus avances conceptuales.

Evaluacion final o sumativa, después de cada unidad o bloque, dependiendo de la extensidn de estos o
las dificultades que se hallan planteado durante el proceso de ensefianza.

Se pondra en marcha un proceso de recuperacion de los resultados de aprendizaje para los alumnos que
no hayan superado el trimestre. Esto se realizard mediante un examen a la vuelta de las vacaciones de cada
trimestre.

Pagina 16 de 19



ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD
12 CURSO. CICLO FORMATIVO GRADO MEDIO
GESTION ADMINISTRATIVA

CURSO 2024/2025

8.1. Instrumentos de Valoracion

a) Pruebas objetivas: Se realizardn varias pruebas por trimestre. Estas pruebas consistirdn en
resolver ejercicios vistos durante las clases y algunas preguntas de aplicacién de conocimientos asi
como algunas preguntas tipo test de una sola opcidn vadlida.

b) Actitud y comportamiento en el aula y entrega de las actividades realizadas: Los alumnos
deberan llevar un archivo al dia con todos los documentos, actividades y trabajos que van reali-
zando para los distintos supuestos. Los alumnos deben de entregar las actividades en tiempo. Asi
mismo, se valorard y calificara el comportamiento del alumno/a dentro del aula tanto en cuestio-
nes disciplinarias como en la actitud positiva y participativa, su perseverancia, trabajo y esfuerzo
diario.

8.2. Ponderacion de las Variables de Calificacion

Cada Resultado de Aprendizaje sera calificado con un 80 % mediante prueba objetiva y el 20% restante
mediante las actividades realizadas.

Procedimiento de Recuperacion

El alumno que no haya superado los objetivos fijados en cada evaluacion deberd
repetir y superar de manera satisfactoria las pruebas y actividades tedricas y prdacticas necesarias para
alcanzar los objetivos y obtener una calificacion positiva en los criterios de evaluacidn establecidos. Dichas
pruebas y actividades se realizaran de la siguiente manera:

- Recuperacién T1 al comienzo del T2

- Recuperacion T2 al comiendo del T3

- Recuperacion T1y/o T2 y/o T3 al término del T3.

Para recuperar en la evaluacién ordinaria se debe superar los examenes planteados.
Alumnos de segundo curso con el médulo pendiente

La recuperacion del mdédulo se disefiara para que el alumnado lo pueda realizar simultdneamente a los
moadulos de segundo curso, en dos trimestres y teniendo en cuenta que no se garantizara su asistencia a las
clases del médulo o médulos pendientes.

8.3. Evaluacion del médulo en la formacidn en empresa

Segun la disposicién decimoséptima (Ajuste de evaluacion en los mddulos profesionales asociados a
estandares de competencia profesional) de la Resolucion de 5 de julio de 2024 de la Direcciéon General de
Formacidn Profesional, Ensefianzas de Régimen Especial y Educacidon Permanente, por la que se dictan
instrucciones.

Sobre la ordenacién y organizacién de los ciclos formativos de grado medio y de grado superior en la
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia, en aplicacidn del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por
el que se desarrolla la ordenacion del sistema de formacion profesional.

1. La calificacién final de los médulos profesionales asociados a estdndares de competencia profesional
serd responsabilidad del profesorado de los mdédulos profesionales del centro de formacién profe-
sional, teniendo en cuenta las valoraciones de los tutores duales de centro y de empresa y las activi-
dades desarrolladas en la misma.

Fase de centro

2. En situaciones en las que los mddulos profesionales asociados a estandares de competencia
profesional no completen la fase de formacion en empresa (FE), ya sea porque no se haya iniciado o
finalizado debido a razones justificadas, se les asignard la calificacion de “No evaluado” (NE),
seguido de la calificacidon obtenidapor el alumno o por la alumna en el médulo profesional durante
la fase correspondiente en el centro. Esta calificacién sera determinada por el profesorado de los
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mddulos profesionales del centro docente y se expresara de forma numérica del 1 al 10, sin decima-
les.

3. En el ambito de la Regidon de Murcia, las calificaciones (del 5 al 10) acompafiadas de la abreviatura NE
indicaran que un mddulo profesional ha superado la fase de formacién en el centro (FC). En el expe-
diente académico del estudiante se conservardn aquellas calificaciones positivas de la fase de centro
gue sean iguales o superiores a cinco puntos. Estas calificaciones seran consideradas durante el
proceso de promocién al segundo curso y en cualquier ajuste de evaluacidn posterior necesario para
determinar la calificacién final del médulo profesional.

4. La designacién como “No evaluado” no consumira convocatoria y permitird al estudiante completar
la fase de formacién en empresa en un momento posterior.

5. lgualmente, la superacidn de la valoracién global de la fase de formaciéon en empresa se conservara
en el ambito de la Regién de Murcia. Ajuste de evaluacidn, y posterior calificacién.

6. El docente responsable de cada mddulo profesional en el centro docente ajustara su evaluacidn, y
posterior calificacion, en funcién del informe de la estancia en empresa correspondiente.

Con caracter general, la evaluacién del médulo profesional integrara la valoracién de la empresa u
organismo equiparado que contribuird con un 20% en el cdlculo de la calificacion final del médulo
profesional.

Esta ponderacion se aplicard siempre que el estudiante haya completado satisfactoriamente la fase de
formacion en el centro correspondiente al mddulo y haya recibido una evaluacion positiva de manera
global durante la fase de formacién en la empresa, con las siguientes consideraciones:

e En aquellos casos en los que, debido a la media ponderada, se obtenga una calificacién de
5 o superior, pero alguna de las fases tenga una calificacién ovaloracidn global inferior a 4,
no se aplicara la media ponderada mencionada y el mddulo profesional se calificard con un
maximo de 4 puntos. En estos casos, se mantendra la calificacion o valoracién positiva de
la fase correspondiente para futuros ajustes en la evaluacion. Excepcionalmente, el
docente podra aplicar lamedia ponderada si Unicamente es negativa la valoracién global
de la empresa.

e Si el informe de empresa indica que no se han alcanzado los resultados de aprendizaje
durante la fase de empresa de un mddulo profesional (con independencia del resultado de
la valoracion global de la estancia), y ademas el estudiante ha recibido previamente una
calificacion negativa durante la fase de formacién en el centro correspondiente a dicho
moddulo, no se podra superar dicho médulo profesional. En esta situacidn, la calificacién
maxima que se podra asignar sera de 4 puntos.

Todo ello se ajustara a las disposiciones del articulo 107 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, sobre
evaluacidn y permanencia.

Resultados de Aprendizaje en la Formacidn en Centros de Trabajo

Desde la empresa se complementara la adquisicidn, por parte del alumno/a, de los siguientes RA:

RA1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos de trabajo relacionandolos
con las competencias profesionales expresadas en el titulo.

RA3. Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora por cuenta ajena identificdndolas en
los principales tipos de cambios y vicisitudes relevantes que se pueden presentar en la relacién laboral
en la normativa laboral y especialmente en el convenio colectivo del sector

RA4. Analiza y evalta su potencial profesional y sus intereses para guiarse en el proceso de autoorien-
tacién y elabora una hoja de ruta para la insercion profesional en base al andlisis de las competencias,
intereses y destrezas personales.

RAS5. Aplica las estrategias para el aprendizaje autdnomo reconociendo su valor profesionalizador,
disefando 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.
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9. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y LA PRACTICA
DOCENTE

En consonancia con el proyecto Educativo del Centro (PEC), que describe en su Capitulo 4 sobre
propuesta curricular, apartado 4.10. (Criterios comunes de Centro sobre Estrategias e instrumentos para la
evaluacion del proceso de ensefianza y la practica docente. Evaluacion de la Practica Docente (EPD)):

10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Se realizaran charlas, visitas a empresas, entidades financieras, etc., o cualquier otra actividad que el
Departamento considere oportuna para situarlos en el entorno laboral y que comprueben el desarrollo
interno de una empresa. Se recogeran todas en la memoria del departamento.

Fi rmado por OSCAR ZAPATA MARTI NEZ -
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