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0.- IDENTIFICACIÓN DEL MÓDULO
· Real Decreto del Título: Real Decreto 1584/2011 de 4 de noviembre del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas.
· Orden del Currículo: La Orden de 2 de mayo de 2013 por la que se establece el currículo de Técnico Superior en Administración y Finanzas.
· Código del módulo: 0655
· Denominación: Gestión Logística y Comercial
· Horas totales: 105
· Horas semanales: 5
· Pérdida de la evaluación continua, en horas:16

1.- OBJETIVOS DEL MÓDULO

La formación del módulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo formativo:
h) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.
m) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.

La formación del módulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de este título que se relacionan a continuación:

f) Gestionarlos procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.
k) Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.



2.-. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

A continuación, se relatan los Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluación del módulo:
	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación

	1. Elabora planes de aprovisionamiento, analizando información de las distintas áreas de la organización o empresa.
	a) Se han definido las fases que componen un programa de aprovisionamiento desde la detección de necesidades hasta la recepción de la mercancía.
b) Se han determinado los principales parámetros que configuran un programa de aprovisionamiento que garantice la calidad y el cumplimiento del nivel de servicio establecido.
c) Se han obtenido las previsiones de venta y/o demanda del periodo de cada departamento implicado.
d) Se han contrastado los consumos históricos, lista de materiales y/o pedidos realizados, en función del cumplimiento de los objetivos del plan de ventas y/o producción previsto por la empresa/organización.
e) Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando los elementos que lo componen.
f) Se ha determinado la capacidad óptima de almacenamiento de la organización, teniendo en cuenta la previsión de stocks. 
g) Se han elaborado las órdenes de suministro de materiales con fecha, cantidad y lotes, indicando el momento y destino/ubicación del suministro al almacén y/o a las unidades productivas precedentes. 
h) Se ha previsto con tiempo suficiente el reaprovisionamiento de la cadena de suministro para ajustar los volúmenes de stock al nivel de servicio, evitando los desabastecimientos. 
i) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicación informática de gestión de stocks y aprovisionamiento.
j) Se ha asegurado la calidad del proceso de aprovisionamiento, estableciendo procedimientos normalizados de gestión de pedidos y control del proceso.

	2. Realiza procesos de selección de proveedores, analizando las condiciones técnicas y los parámetros habituales.
	a) Se han identificado las fuentes de suministro y búsqueda de proveedores.
b) Se ha confeccionado un fichero con los proveedores potenciales, de acuerdo con los criterios de búsqueda “on-line” y “off-line”.
c) Se han realizado solicitudes de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.
d) Se han recopilado las ofertas de proveedores que cumplan con las condiciones establecidas, para su posterior evaluación.
e) Se han definido los criterios esenciales en la selección de ofertas de proveedores: económicos, plazo de aprovisionamiento, calidad, condiciones de pago y servicio, entre otros. 
f) Se han comparado las ofertas de varios proveedores de acuerdo con los parámetros de precio, calidad y servicio.
g) Se ha establecido un baremo de los criterios de selección en función del peso específico que, sobre el total, representa cada una de las variables consideradas.
h) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicación informática de gestión de proveedores.

	3. Planifica la gestión de las relaciones con los proveedores, aplicando técnicas de negociación y comunicación.
	a) Se han relacionado las técnicas más utilizadas en la comunicación con proveedores. 
b) Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos y comerciales de implantación de un sistema de intercambio electrónico de datos, en la gestión del aprovisionamiento. 
c) Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de información a los proveedores.
d) Se han preparado previamente las conversaciones personales o telefónicas con los proveedores. 
e) Se han identificado los distintos tipos de documentos utilizados para el intercambio de información con proveedores.
f) Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociación de condiciones de aprovisionamiento. 
g) Se han descrito las técnicas de negociación más utilizadas en la compra, venta y aprovisionamiento. 
h) Se ha elaborado un informe que recoja los acuerdos de la negociación, mediante el uso de los programas informáticos adecuados.

	4. Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de aprovisionamiento, aplicando los mecanismos previstos en el programa y utilizando aplicaciones informáticas.
	a) Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los pedidos realizados a un proveedor en el momento de recepción en el almacén. 
b) Se han definido los indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestión de proveedores
c) Se han detectado las incidencias más frecuentes del proceso de aprovisionamiento.
d) Se han establecido las posibles medidas que se deben adoptar ante las anomalías en la recepción de un pedido. 
e) Se han definido los aspectos que deben figurar en los documentos internos de registro y control del proceso de aprovisionamiento.
f) Se han elaborado informes de evaluación de proveedores de manera clara y estructurada.
g) Se ha elaborado la documentación relativa al control, registro e intercambio de información con proveedores, siguiendo los procedimientos de calidad y utilizando aplicaciones informáticas. 
h) Se han determinado los flujos de información, relacionando los departamentos de una empresa y los demás agentes logísticos que intervienen en la actividad de aprovisionamiento.
i) Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento, logística y facturación con otras áreas de información de la empresa, como contabilidad y tesorería.





3.-. UNIDADES DIDÁCTICAS: ORGANIZACIÓN, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN
Los contenidos que se impartirán, con el fin de que los alumnos alcancen los resultados de aprendizaje, son:
· Elaboración del plan de aprovisionamiento:
· Relaciones de las distintas funciones de la empresa con el aprovisionamiento.
· Objetivos de la función de aprovisionamiento. 
· Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento.
· Sistemas informáticos de gestión de stocks. 
· Determinación del stock de seguridad. 
· Tamaño óptimo de pedidos.
· El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el stock en el almacén.
· La ruptura de stock y su coste. Los costes de demanda insatisfecha. 
· Gestión de stocks. 
· Métodos de gestión de stocks
· Procesos de selección de proveedores:
· Identificación de fuentes de suministro y búsqueda de los proveedores potenciales on-line y off-line. 
· Petición de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento. 
· Criterios de selección/evaluación de proveedores.
· Aplicaciones informáticas de gestión y seguimiento de proveedores. 
· Registro y valoración de proveedores.
· Análisis comparativo de ofertas de proveedores. 
· Planificación de la gestión de la relación con proveedores: 
· Las relaciones con proveedores.
· Documentos utilizados para el intercambio de información con proveedores.
· Aplicaciones informáticas de comunicación e información con proveedores.
· Etapas del proceso de negociación con proveedores. Estrategias y actitudes. 
· Preparación de la negociación. 
· Estrategia ante situaciones especiales: monopolio, proveedores exclusivos y otras.
· Programación del seguimiento y control de las variables del aprovisionamiento:
· El proceso de aprovisionamiento. 
· Diagrama de flujo de documentación.
· Aplicaciones informáticas de gestión y seguimiento de proveedores. 
· Ratios de control y gestión de proveedores. 
· Indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestión de proveedores.
· Informes de evaluación de proveedores.
· Documentación del proceso de aprovisionamiento.
· Normativa vigente sobre envase, embalaje y etiquetado de productos y/o mercancías.
· Fases y operaciones de la cadena logística: 
· La función logística en la empresa. 
· Definición y características básicas de la cadena logística.
· Sistema informático de trazabilidad y gestión de la cadena logística.
· Calidad total y «just in time». 
· Gestión de la cadena logística en la empresa. 
· Los costes logísticos: costes directos e indirectos, fijos y variables.
· Control de costes en la cadena logística.
· Logística inversa. Tratamiento de devoluciones. Costes afectos a las devoluciones. 
· Elementos del servicio al cliente. 
· Optimización del coste y del servicio. 
· Responsabilidad social corporativa en la logística y el almacenaje.

Dichos contenidos van a ser estructurados en las siguientes unidades didácticas

UNIDAD 1: CADENA LOGÍSTICA DEL PRODUCTO.
1.1 Logística empresarial.
1.2 Agentes de la cadena logística.
1.3 Aprovisionamiento: funciones y objetivos.
1.4 Materiales y productos almacenados.
1.5 Almacenes y cadena logística
UNIDAD 2: PLANIFICACIÓN DEL APROVISIONAMIENTO.
2.1. Diferentes conceptos del stock.
2.2. La previsión de la demanda. 
2.3. Gestión de inventarios o existencias.
2.4. Composición y tamaño del stock.
2.5. Rotación del stock.
UNIDAD 3: COSTES Y VOLUMEN ÓPTIMO DE PEDIDO.
3.1. Costes logísticos. 
3.2. Costes asociados al producto.
3.3. Tipos de costes.
3.4. Volumen óptimo de pedido.
3.5. Punto de pedido y reaprovisionamiento.
UNIDAD 4: PROCESO DE COMPRAS: BÚSQUEDA DE PROVEEDORES.
4.1. Gestión de compras.
4.2. Proceso de compras.
4.3. Búsqueda de proveedores.	
4.4. Boletín de compras y análisis de necesidades.
4.5. Solicitud de ofertas y presupuesto.
4.6. Métodos para el cálculo del presupuesto.
UNIDAD 5: SELECCIÓN DEL PROVEEDOR Y NEGOCIACIÓN DE LA COMPRA.
5.1. Proceso de selección de ofertas.
5.2. Selección del proveedor.
5.3. Negociación de la compra.
5.4. Etapas del proceso de negociación.
5.5. Tipologías de compradores.
UNIDAD 6: DOCUMENTOS CON PROVEEDORES Y CLIENTES I.
6.1. Documentos de la actividad comercial.
6.2. Solicitud de mercaderías.
6.3. Contenido y requisitos del pedido.
6.4. Albarán o nota de entrega.
6.5. Etiquetado y codificación.
UNIDAD 7: DOCUMENTOS CON PROVEEDORES Y CLIENTES II:
7.1. Factura: concepto y contenido.
7.2. IVA y RE en la factura.
7.3. Cálculo del importe de la factura.
7.4. Otros documentos  de compraventa.
UNIDAD 8: EXPEDICIÓN LOGÍSTICA INVERSA Y TRANSPORTE.
8.1. Operaciones de expedición.
8.2. Envases y embalajes.
8.3. Logística inversa.
8.3.1. Logística inversa y responsabilidad social corporativa.
8.4. Organización del transporte.
8.5. Operadores logísticos.
UNIDAD 9: COSTES DE GESTIÓN DE INVENTARIOS.
9.1. Control de existencias.
9.2. Ficha de existencias.
9.3. Clasificación ABC y gestión de existencias.
9.4. Inventario: concepto y normativa.
UNIDAD 10: APLICACIONES INFORMÁTICAS CON FACTURASOL.
10.1. Gestión informatizada con Factusol.
10.2. Supuesto práctico con Factusol.





Este módulo, cuya duración es de 105 horas, se imparte durante 5 horas semanales los dos primeros trimestres del curso. De acuerdo con ello se propone la siguiente distribución:
	
	Unidad
	Título
	Horas programadas

	
	1
	Cadena logística del producto
	8

	
	2
	Planificación del aprovisionamiento
	10

	
	3
	Costes y volumen óptimo de pedido
	14

	
	4
	Proceso de compras: búsqueda de proveedores
	10

	
	5
	Selección del proveedor y negociación de la compra
	9

	
	6
	Documentos con proveedores y clientes I
	7

	
	
	TOTAL 1ª EVALUACIÓN: 58 horas.
	

	
	7
	Documentos con proveedores y clientes II
	13

	
	8
	Expedición, logística inversa y transporte
	9

	
	9
	Costes de gestión de inventarios
	14

	
	10
	Aplicaciones informáticas con Factusol
	11

	
	
	TOTAL 2ª EVALUACIÓN: 47 horas.
	

	
	Total curso:   105 horas
	



No obstante, dicha temporalización tiene un carácter flexible, por lo que se introducirán las variaciones oportunas para una mejor adecuación a las necesidades de los alumnos, en función de las horas reales de que se disponga a lo largo del curso y de las características específicas del grupo.
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4.- MÍNIMOS EXIGIBLES
Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluación y contenidos mínimos exigibles para una evaluación positiva en el módulo se indican en, negrita, en los apartados anteriores.
Al principio de curso el profesor explicará a los alumnos los criterios y sistemas de evaluación del módulo y se enseñará a los alumnos cómo encontrar la programación del módulo que está colgada en la página web del centro, además se les leerán los mínimos exigibles.

5.- EVALUACIÓN INICIAL
Con carácter previo al inicio del desarrollo del módulo se realizará una evaluación inicial mediante la cual se pretenderá conocer el punto de partida de los alumnos acerca de los contenidos del módulo. Se realizará mediante una presentación oral de los alumnos y la realización de unas preguntas cortas que serán recogidas por el profesor.
6.- METODOLOGÍA DIDÁCTICA DE CARÁCTER GENERAL

Según el artículo 42.3 de la Ley Orgánica 2/2006 (LOE):
«La formación profesional promoverá la integración de contenidos científicos, tecnológicos y organizativos y garantizará que el alumnado adquiera los conocimientos y capacidades relacionadas con las áreas establecidas en la disposición adicional tercera de la Ley 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional».
	En estos objetivos debe basarse la metodología didáctica de los distintos módulos, como establece el artículo 18.4 del Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre: 
	«La metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente».
	Por ello, en el módulo GESTIÓN LOGÍSTICA Y COMERCIAL se aplicarán métodos de aprendizaje basados en:
· Exposición, análisis y estudio de los contenidos de carácter teórico.
· Planteamiento y resolución de situaciones laborales basadas en la realidad, que incluyan aplicación de técnicas y métodos de comunicación empresarial en todas sus modalidades (orales, escritas, presenciales, etc.).
· Análisis y elaboración de documentos cuyo objetivo es la comunicación tanto en el ámbito interno como externo.
· Tratamiento de la documentación, organización y archivo de acuerdo a diversos criterios.
· Desarrollo de relaciones humanas en el entorno de trabajo: protocolo en la atención y tratamiento de visitas, así como atención a los clientes.
· Aplicación de técnicas de comunicación para el manejo de situaciones de conflicto en relación con clientes (quejas, reclamaciones, etc.).
· Búsqueda y recogida de información por parte del alumno de la documentación relacionada con los supuestos que se planteen. 
· Búsqueda y consulta de información sobre los contenidos del programa, en textos informativos (periódicos y revistas de carácter económico) así como en textos legales relacionados con el contenido del módulo.
· Participación continua y proactiva del alumno de manera que sea el protagonista de su propio aprendizaje. 
· Resolución de supuestos globales relacionados con la gestión de las comunicaciones empresariales.
	El contenido del módulo no debe impartirse aislado, sino en relación con otros del mismo título, en especial con el denominado Tratamiento Informático de la Información, en el que se adquieren conocimientos sobre procesadores de textos, herramienta imprescindible en la confección de la mayoría de los documentos. Por ello, habrá que trabajar ambos módulos de forma coordinada para que cuando el estudiante sea capaz de manejar con soltura la herramienta informática, pueda aplicarla en la elaboración de los documentos contemplados en este módulo.
	En cada una de las unidades de trabajo, se ofrecen numerosos ejemplos que pueden ilustrar los contenidos del mismo, así como actividades. En muchos casos (tanto en ejemplos como en actividades) resultará muy útil su discusión en grupos, y la puesta en común de las opiniones de los propios estudiantes, con el objetivo de ayudarles en su proceso de reflexión y toma de conciencia sobre la importancia de las comunicaciones en todos los ámbitos profesionales y sociales.
	Estrategias y técnicas:
Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didácticas que apuntarán al tipo de actividades que se desarrollarán en el aula, así como al modo de organizarlas o secuenciarlas.
La metodología aplicada deberá ser activa, de manera que el alumno no sea únicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el análisis y la elaboración de conclusiones con respecto al trabajo que se está realizando.
Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didácticas que existen destacamos las siguientes:
•	Se partirá de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el conocimiento de la materia.
•	La simulación será una herramienta de gran utilidad.
•	Se promoverá el trabajo colaborativo, buscando favorecer la cooperación y el desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.
•	Las actividades formativas tendrán como objetivo la funcionalidad y la globalización de los contenidos.
•	Se tratará el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento, análisis y corrección de éste se puede mejorar.
•	Técnicas para identificación de conocimientos previos:
•	Cuestionarios escritos.
•	Diálogos.
•	Técnicas para la adquisición de nuevos contenidos:
•	Exposición-presentación de cada una de las unidades.
•	Exploraciones bibliográficas y normativas.
•	Discusión en pequeño/gran grupo.
•	Resolución de actividades y casos prácticos.
•	Exposición de los trabajos realizados.
•	Utilización de las nuevas tecnologías de la información (Moodle y Blog colaborativo).  




7.- PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN. 

7.1. Procedimiento de evaluación del alumnado
	En la evaluación inicial los alumnos harán una presentación individual al grupo, de un máximo de 3', dónde resaltarán sus expectativas, sentimientos, puntos fuertes y débiles. Además, realizarán un comentario de texto sobre un artículo de actualidad relacionado con el módulo para comprobar la capacidad lectora y comprensiva. Se propiciará un debate sobre el artículo analizado para comprobar las habilidades comunicativas, la participación y el saber estar.
	
7.1.2. Criterios de calificación del alumnado
Serán objeto de evaluación:
Exámenes: 70%
Para valorar los conocimientos se realizarán pruebas objetivas de contenido teórico-práctico.

Trabajos y ejercicios: 30%
El alumno deberá entregar periódicamente las preguntas resueltas solicitadas por el profesor, de cada una de las unidades didácticas, con el objeto de profundizar en los contenidos y aclarar las dudas que le puedan surgir de cara a la superación del examen con garantías.
Otro de los aspectos a tener en cuenta será la entrega puntual en la fecha fijada de dichos trabajos, con  orden y limpieza, velando por una buena presentación, sin faltas de ortografía. Pensando como sí  lo que entrega fuera juzgado en un puesto de trabajo de su vida profesional.  
Se especificará a los alumnos la forma de evaluar cada uno de estos trabajos y la ponderación que tenga sobre la nota final.


Para obtener el aprobado en una evaluación será necesario que el/la alumno/a alcance como mínimo un 5.
Para obtener el aprobado del módulo y sacar la nota media, se necesitará un 5 como mínimo en cada evaluación.  
En cuanto a faltas de asistencia y pérdida del derecho a evaluación continua se aplicará lo dispuesto en el artículo 7, apartado 3 de la orden de 26 de octubre de 2009.
Las calificaciones se expresarán mediante la escala numérica del 1 a 10, sin decimales. El redondeo se aplicará a partir de 0,75.  Para aprobar es necesario obtener una calificación de 5 puntos sobre 10.  

Recuperaciones: 
Durante el curso, los alumnos tendrán derecho a presentarse a la recuperación de las evaluaciones que tengan suspensas. La fecha de recuperación de las mismas será fijada por el profesor de la materia. Se entenderá recuperada una evaluación si en dicho examen se obtiene por lo menos una nota de 5.
Si algún alumno no supera la recuperación de alguna de las 2 evaluaciones, tendrá derecho a un examen final cuyo contenido comprenderá toda la materia vista durante el curso. Se entenderá aprobado el módulo si obtiene por lo menos un 5 en dicho examen.
El profesor orientará a los alumnos que deban presentarse a la recuperación, informándoles de los aspectos más importantes a estudiar para superar la materia. Y quedará a su disposición para solventar cuantas dudas les surjan en el repaso de la materia.
Alumnos con pérdida de evaluación continúa: La asistencia a clase es obligatoria. El porcentaje de faltas de asistencia, respecto a la duración total del módulo  que determina la pérdida del derecho a la evaluación continua está explicitado en el proyecto curricular del ciclo formativo, así como el procedimiento de evaluación que se llevará a cabo en este caso (artículo 7 de la Orden de 26 de octubre de 2009), siguiendo este precepto normativo, el profesor o la profesora aplicará el porcentaje que el proyecto curricular establezca (el 15% de las faltas de asistencia, teniendo la obligación el profesorado de avisar al alumno o alumna cuando haya acumulado el 10% de las faltas, y en el caso de que sea menor llamará a los padres o tutores legales, quedando constancia del aviso mediante documento escrito firmado por el alumno/a y profesorado), y llevará a cabo el procedimiento de evaluación estipulado por consenso del equipo docente.
Se deberá determinar también de forma concreta, cuáles son las causas que exoneran al alumnado del cumplimiento de dicho porcentaje, teniendo en cuenta en todo caso, que las circunstancias alegadas deberán quedar convenientemente acreditadas y que la exclusión deberá ser adoptada por el equipo docente del ciclo formativo, previa petición del alumno o alumna, por ejemplo conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, así como los deportistas que tengan la calificación de alto nivel o de alto rendimiento de acuerdo con la normativa en vigor.
-    En el caso del alumnado de 1º de FPB, Ciclo formativo de Grado Medio y Ciclo formativo de Grado Superior.
El alumnado que pierda el derecho a la evaluación continua por inasistencia sin justificación y al que se le observe un desinterés manifiesto por no participar en las actividades propuestas, se le hará un examen en junio (en la primera convocatoria y/o en la segunda convocatoria) en el que se incluirán el 100% de los contenidos del módulo.
Sin embargo al alumnado que por circunstancias personales no previstas en la normativa, pierda el derecho a la evaluación continua, pero se viniera observando en las sesiones a las que asiste una participación activa y mostrara una actitud responsable en la medida de sus posibilidades, entregando trabajos, actividades de manera más o menos continuada, deberá de realizar un examen en la primera convocatoria de junio y/o segunda convocatoria de junio  sólo de los contenidos no evaluados y no superados con anterioridad.
-    En el caso del alumnado de 2º de FPB, Ciclo formativo de Grado Medio y Ciclo formativo de Grado Superior.
Se llevará a cabo el mismo procedimiento de evaluación, teniendo en cuenta las fechas establecidas en cada caso para la primera convocatoria de evaluación, coincidiendo para estos niveles las fechas marcadas para la segunda convocatoria de junio con las establecidas para el alumnado de primero.

Repetición de exámenes: Los alumnos que, por motivos justificados (enfermedad o trabajo), no puedan asistir al total de pruebas y presentar las actividades propuestas en el día acordado, podrán presentarse a los exámenes que se realicen al final de cada evaluación y que incluirán los contenidos de la correspondiente evaluación. Así mismo podrán presentarse a las pruebas de recuperación previstas.

8.- MATERIALES DIDÁCTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS
Para el desarrollo didáctico de este módulo se utilizarán recursos materiales impresos, audiovisuales e informáticos. 
•	CD de Recursos que contiene materiales con referencias legislativas, acceso a los textos legales más importantes a que se hace referencia en el desarrollo del módulo y enlaces a páginas web de interés.
•	Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el módulo. 
•	Equipos informáticos conectados a Internet.
•	Office: Word, Access y PowerPoint
•	Plataforma Moodle.
•	Material de oficina 
•	Publicaciones periódicas de contenido general y de contenido especializado.
•	Prensa escrita o digital
•	Visitas y charlas.
•	Vídeos.
•	Blog colaborativo



9.- ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES PENDIENTES

Los alumnos que tengan este módulo pendiente tienen la opción de asistir a clase y en el caso de que no sea posible se habilitará una hora (de septiembre a junio), incluida en el horario del profesor para poder atender de forma conveniente a estos alumnos.
Estos alumnos deberán ser evaluados en la evaluación ordinaria en marzo.

El módulo está dividido en 10 unidades didácticas y se deberá seguir los apuntes explicados para los alumnos ordinarios.  

· En el período que va de septiembre a diciembre deberá realizar y presentar las actividades propuestas para el módulo, de las 6 primeras unidades didácticas así como otras actividades adicionales que la profesora haya planteado a sus compañeros. Se establecerá una fecha de entrega de las mismas. Es obligatorio la presentación de las actividades propuesta en tiempo y forma para poder presentarse al examen. Posteriormente a la primera evaluación (mediados de diciembre) el alumno/s realizará una prueba objetiva de contenidos teórico-prácticos de estas seis unidades didácticas. La prueba estará valorada sobre 10 puntos debiendo sacar al menos 4 para poder mediar con la segunda prueba.

· En el período que va de enero a marzo, deberá realizar y presentar las actividades propuestas para el módulo, de las 4  unidades didácticas restantes, así como otras actividades adicionales que la profesora ha planteado a sus compañeros. Se establecerá una fecha de entrega de las mismas. Es obligatorio la presentación de las actividades propuestas en tiempo y forma para poder presentarse al examen. En el período de la 2ª evaluación para los alumnos de 2º curso deberá realizar una prueba escrita de contenidos teórico-prácticos de esta parte del módulo. La prueba estará valorada sobre 10 puntos debiendo sacar al menos 4 para poder mediar con la primera prueba.

· Se considerará superado el módulo si la media aritmética de las dos pruebas es igual a o superior a 5.  La nota final será la conseguida como media con la aproximación al número entero superior o inferior dependiendo si los decimales son iguales o superiores a 0,5 o inferiores a éste.

· En el caso de no haber superado alguna de las pruebas o las dos, el alumno/s tienen derecho a realizar la prueba ordinaria de evaluación que se celebrará en marzo.  Deberá realizar la parte de la prueba que verse sobre los contenidos no superados (el profesor lo especificará de forma precisa). Deberá obtener una nota igual o superior a 5 para considerar superado el módulo. 

· Si tampoco supera el módulo en la convocatoria de marzo tendrá que acudir a la convocatoria extraordinaria de junio.  Deberá realizar la prueba íntegra y sacar una nota igual o superior a 5. 

10.- MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACIÓN QUE PERMITAN POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE
Se realizará el seguimiento de la programación previsto de manera mensual en la reunión de departamento.
En cualquier caso el profesorado podrá advertir desviaciones entre los contenidos programados, su secuenciación y temporalización y los contenidos realmente impartidos.

· Si las desviaciones son positivas, seguirá la programación en los términos establecidos de manera secuencial, dedicando el tiempo previsto o mayor número de horas en el caso de que fuera necesario en las unidades didácticas siguientes.
· Si el número de horas programadas es el adecuado y se concluye con anterioridad al tiempo previsto, la profesora podrá incidir en aquellos aspectos que considere más convenientes, bien por su importancia para reforzar la consecución de los resultados de aprendizaje, bien para conseguir las competencias personales y sociales.
· Si las desviaciones positivas se refiere solo a un número determinado de alumnos, la profesora les propondrá actividades de ampliación.
· Si las desviaciones son negativas, se valorará en primer lugar la consecución de los contenidos mínimos, proponiendo actividades adicionales de refuerzo.
· Se solicitará el apoyo en el tercer trimestre de un profesor para poder atender de manera más precisa a aquellos alumnos que lo necesiten.

11.- PLAN DE CONTINGENCIA

En el supuesto que se tenga que poner en marcha el plan de contingencia, a partir de la programación del módulo se puede continuar con los apuntes según los siguientes pasos:
•	Lectura atenta de la unidad didáctica.
•	Esquema-Resumen de la unidad didáctica.
•	Realización de todas las actividades propuestas en el orden que van apareciendo en la exposición de contenidos.
Hay en depósito en el departamento, una carpeta con actividades adicionales, clasificadas por unidades didácticas que se les pueden plantear a los alumnos.

12.- PUBLICACIÓN DE LA PROGRAMACIÓN Y ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES. 

Al comienzo de curso se informará y pondrá a disposición de los alumnos en su correspondiente aula y en formato digital los siguientes aspectos de la programación:
a)	Objetivos, contenidos y criterios de evaluación.
b)	Contenidos mínimos exigibles para obtener una calificación positiva.
c)	Procedimientos e instrumentos de evaluación.
d)	Criterios de calificación. 

Esta información podrá ser consultada por los alumnos  en la página Web del instituto.
En cualquier caso, se pondrá a disposición del alumnado la programación completa por si se requiere, bien en la secretaría del centro, en la página Web del instituto, o en el departamento. Las actividades extraescolares a desarrollar a lo largo de este curso escolar se detallan en la programación general del ciclo. 

Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en la presente programación se entenderán referidas también a su correspondiente femenino. 

image1.jpeg
-Rodanas

- IES,
az\h’EpTo"




image2.jpeg
Fl..

Formacion Profesional




