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La evaluacién de los contenidos adquiridos por el alumno se llevara a cabo
haciendo un seguimiento de los alumnos a través de actividades propuestas y de
pruebas objetivas periddicas.
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A efectos de la evaluaciéon se tendra en cuenta la aplicacion de la Orden
893/2022 de la Consejeria de Educacién por la que se regula el proceso de evaluacion
de los alumnos que cursan en Madrid estudios de Formacion Profesional.

Los instrumentos y procedimientos de evaluacion nos permitiran conocer si los
alumnos han alcanzado los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion. Todo
ello esta ligado al logro de los objetivos y a la adquisicién de las competencias.

Se disefa un sistema de evaluacioén continua puesto que de manera recurrente
se verificara si los alumnos estan logrando los objetivos, adquiriendo las competencias
y asimilando los contenidos antes expuestos. Para que este sistema de evaluacion
continua sea efectivo se exige la asistencia del alumno a clase y a todas las
actividades programadas para el médulo, por lo que la inasistencia no justificada de
forma continuada impedira la evaluacion por este sistema. El alumno dispondra de un
limite de 48 horas para justificar las faltas de asistencia.

Con respecto a la inasistencia a clase, el articulo 43 de la Orden 893/2022
establece que se perdera el derecho a la evaluacion continua si se alcanza un
15 % de faltas del total de horas lectivas del mddulo. En caso de pérdida de la
evaluacién continua, los alumnos podran aprobar el modulo en la convocatoria ordinaria
de junio.

1. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Los instrumentos de evaluacidn que se utilizaran son los siguientes:

e Pruebas objetivas (examenes). Se realizara como minimo una prueba por
trimestre, ademas de la recuperacion de cada trimestre. En todas las pruebas
escritas, que seran siempre presenciales, se procurara que exista una parte
tedrica y una parte practica, si ello es posible.

o La parte tedrica consistira en la resolucién de preguntas de opcion
multiple o de desarrollo. En todo caso, en las preguntas de opcion
multiple si estas se contestan errbneamente se podra descontar —como
maximo— la mitad de la puntuacién que se obtiene por la contestacion
correcta de las mismas.

o La parte practica supondra la resolucion de ejercicios relacionados con
la unidad o, excepcionalmente, el analisis de algun texto o cuestién de
interés. Los alumnos conoceran la fecha en que se realizaran las pruebas
objetivas con suficiente antelacion. Entiéndase por suficiente antelacion,
como minimo, una semana.

Ha de tenerse presente que las pruebas objetivas no_se repetiran incluso
aunque la falta esté justificada. La ausencia del alumno a una prueba objetiva
supondra la evaluacién negativa del alumno con un 0 en la prueba que
corresponda.
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Ademas ha de considerarse que copiar en un examen, sustituir hojas de una
prueba escrita por otras o la realizacién de cualquier otra practica fraudulenta
supondra el ir directamente a la convocatoria final ordinaria con esa evaluacién
0 a la convocatoria extraordinaria si dicha circunstancia concurriese en la
convocatoria ordinaria de junio.

o Actividades variadas. Este instrumento de evaluacién podra consistir en la
entrega de ejercicios, en la realizacién de algun trabajo de indagacién, en la
participacién en estrategias de aprendizaje basado en juegos como Kahoot! o,
en definitiva, en cualquier otra actividad. En todo caso, en este instrumento de
evaluacion primara la realizacion de la actividad en si sobre la resoluciéon
correcta de la misma. En el supuesto de que la realizaciéon de actividades
suponga la entrega de algun ejercicio/trabajo o la exposicion en publico de algun
contenido, estos deberan realizarse dentro del plazo establecido o en la fecha
indicada. Si esto no sucede, la calificacion de la actividad sera de 0 puntos.

o Exposiciones. En el segundo trimestre se preve la realizacién de una exposicion
de un impuesto que adquiera cierta relevancia en el sistema tributario espafol.
La exposicion habra de ajustarse a las instrucciones facilitadas por el profesor.

2. CRITERIOS DE CALIFICACION

En cada evaluacion la calificacion de los alumnos sera la resultante de aplicar los
siguientes criterios de calificacion sobre los instrumentos de evaluacion expuestos en el
subepigrafe anterior.

¢ Pruebas objetivas (examenes) y/o exposiciones. Este componente tendra una
ponderacion del 90 % en cada uno de los trimestres. Para poder obtener una
evaluacion favorable en cada uno de los trimestres se requerira obtener una nota
minima de 4,5 puntos en cada una de las pruebas o exposiciones.

e Actividades variadas. Este instrumento de evaluacion tendra un peso del 10 %.

En el caso de que no se apruebe el trimestre por evaluacion continua, en la
recuperacion el unico instrumento de evaluacién sera la prueba escrita, que
supondra el 100 % de la calificacion.

3. REDONDEOS

Las calificaciones se formularan en las actas de cada una de las evaluaciones
en cifras del 1 a 10 sin decimales, es decir, una cifra entera. En las calificaciones
parciales de cada evaluacion los decimales se redondearan a partir de 0,50 al alza,
salvo cuando el alumno obtiene una nota en alguno de los examenes que no supera el
4,5. En este ultimo caso, siempre se redondeara a la baja.
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4. CALIFICACION FINAL DEL MODULO

La calificacion final obtenida en cada trimestre supondra un 45 % sobre la
calificacion final del médulo. El restante 10 % se obtendra de la calificaciéon obtenida
en la Fase de Formacion en Empresa, puesto que algunos criterios de evaluacion de
varios resultados de aprendizaje seran trabajados en la empresa.

5. RECUPERACIONES

Cada alumno tendra derecho a derecho a una recuperacion por evaluacion,
al final del trimestre, que se realizara en tiempo y forma acordado con los alumnos. Se
requerira una nota minima de un 5 para superar la evaluacion pendiente.

Sino superan la o las evaluaciones pendientes en las recuperaciones oportunas,
dispondran de una nueva opcion en la convocatoria extraordinaria. A esta convocatoria
se presentaran uUnicamente con las evaluaciones suspensas. En la convocatoria
extraordinaria el redondeo sera al alza solo excepcionalmente.
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La evaluacién de los contenidos adquiridos por el alumno se llevara a cabo
haciendo un seguimiento de los alumnos a través de actividades propuestas y de
pruebas objetivas periddicas.

A efectos de la evaluaciéon se tendra en cuenta la aplicacion de la Orden
893/2022 de la Consejeria de Educacién por la que se regula el proceso de evaluacion
de los alumnos que cursan en Madrid estudios de Formacion Profesional.

Los instrumentos y procedimientos de evaluacion nos permitiran conocer si los
alumnos han alcanzado los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion, que
se recogen en el anexo | del Real Decreto 1584/2011, y los contenidos previstos en el
anexo | del Decreto 92/2012. Todo ello esta ligado al logro de los objetivos y a la
adquisicion de las competencias.

Se disefa un sistema de evaluacion continua puesto que de manera recurrente
se verificara si los alumnos estan logrando los objetivos, adquiriendo las competencias
y asimilando los contenidos antes expuestos. Para que este sistema de evaluacion
continua sea efectivo se exige la asistencia del alumno a clase y a todas las
actividades programadas para el médulo, por lo que la inasistencia no justificada de
forma continuada impedira la evaluacion por este sistema. El alumno dispondra de un
limite de 48 horas para justificar las faltas de asistencia.

Con respecto a la inasistencia a clase, el articulo 43 de la Orden 893/2022
establece que se perdera el derecho a la evaluacion continua si se alcanza un
15 % de faltas sobre las horas lectivas del médulo. En caso de pérdida de la evaluacion
continua, los alumnos podran aprobar el médulo en la convocatoria ordinaria de junio.

1. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacién que se utilizaran son los siguientes:

¢ Pruebas objetivas (examenes). Se realizara como minimo una prueba por
trimestre, si bien, lo normal es que sean tres, ademas de la recuperacion de cada
trimestre. En todas las pruebas escritas, que seran siempre presenciales, se
procurara que exista una parte tedrica y una parte practica, si ello es posible.

o La parte tedrica consistira en la resolucién de preguntas de opcion
multiple o de desarrollo. En todo caso, en las preguntas de opcion
multiple si estas se contestan erroneamente se podra descontar —como
maximo— la mitad de la puntuacién que se obtiene por la contestacion
correcta de las mismas.

o La parte practica supondra la resolucion de ejercicios relacionados con
la unidad o, excepcionalmente, el analisis de algun texto o cuestion de
interés. Los alumnos conoceran la fecha en que se realizaran las pruebas
objetivas con suficiente antelacion. Entiéndase por suficiente antelacion,
como minimo, una semana.

Ha de tenerse presente que las pruebas objetivas no_se repetiran incluso
aunque la falta esté justificada. La ausencia del alumno a una prueba objetiva
supondra la evaluacién negativa del alumno con un 0 en la prueba que
corresponda.
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Ademas ha de considerarse que copiar en un examen, sustituir hojas de una
prueba escrita por otras o la realizacion de cualquier otra practica fraudulenta
supondra el ir directamente a la convocatoria final ordinaria con esa evaluacion
0 a la convocatoria extraordinaria si dicha circunstancia concurriese en la
convocatoria ordinaria de junio.

o Actividades variadas. Este instrumento de evaluacién podra consistir en la
entrega de ejercicios, en la realizacion de algun trabajo de indagacién, en la
participacién en estrategias de aprendizaje basado en juegos como Kahoot! o,
en definitiva, en cualquier otra actividad. En todo caso, en este instrumento de
evaluacion primara la realizacion de la actividad en si sobre la resolucién
correcta de la misma. En el supuesto de que la realizaciéon de actividades
suponga la entrega de algun ejercicio/trabajo o la exposicion en publico de algun
contenido, estos deberan realizarse dentro del plazo establecido o en la fecha
indicada. Si esto no sucede, la calificacion de la actividad en cuestion sera de 0
puntos.

2. CRITERIOS DE CALIFICACION

En cada evaluacion la calificacion de los alumnos sera la resultante de aplicar los
siguientes criterios de calificacion sobre los dos instrumentos de evaluacion expuestos
en el subepigrafe anterior.

e Pruebas objetivas (examenes). Este componente tendra una ponderacion del
90 % en cada uno de los trimestres. Para poder obtener una evaluacion favorable
en cada uno de los trimestres se requerira obtener una nota minima de 4,5
puntos en cada una de las pruebas.

e Actividades variadas. Este instrumento de evaluacion tendra un peso del 10 %.

En el caso de que no se apruebe el trimestre por evaluacion continua, en la
recuperacion el unico instrumento de evaluacidon sera la prueba escrita, que
supondra el 100 % de la calificacion.

3. REDONDEOS

Las calificaciones se formularan en las actas de cada una de las evaluaciones
en cifras del 1 a 10 sin decimales, es decir, una cifra entera. En las calificaciones
parciales de cada evaluacion los decimales se redondearan a partir de 0,50 al alza,
salvo cuando el alumno obtiene una nota en alguno de los examenes que no supera el
4,5. En este ultimo caso, siempre se redondeara a la baja.

4. CALIFICACION FINAL DEL MODULO

La calificacién final obtenida en cada uno de los trimestres supondra un
45 % sobre la calificacion final del modulo. El restante 10 % se obtendra de la
calificacion obtenida en la Fase de Formacién en Empresa, puesto que algunos
criterios de evaluacion de varios resultados de aprendizaje seran trabajados en la
empresa.

Médulo: Contabilidad y Fiscalidad
Grado Superior en Administracién y Finanzas
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5. RECUPERACIONES

Cada alumno tendra derecho a derecho a una recuperacion por evaluacién,
al final del trimestre, que se realizara en tiempo y forma acordado con los alumnos. Se
requerira una nota minima de un 5 para superar la evaluacion pendiente.

Si no superan la o las evaluaciones pendientes en las recuperaciones oportunas,
dispondran de una nueva opcion en la convocatoria extraordinaria. A esta convocatoria
se presentaran Unicamente con las evaluaciones suspensas. En la convocatoria
extraordinaria el redondeo sera al alza solo excepcionalmente.

Médulo: Contabilidad y Fiscalidad
Grado Superior en Administracién y Finanzas
Curso 2025/2026
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La evaluacién de los contenidos adquiridos por el alumno se llevara a cabo
haciendo un seguimiento de los alumnos a través de actividades propuestas y de
pruebas objetivas periddicas.
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A efectos de la evaluaciéon se tendra en cuenta la aplicacion de la Orden
893/2022 de la Consejeria de Educacién por la que se regula el proceso de evaluacion
de los alumnos que cursan en Madrid estudios de Formacion Profesional.

Los instrumentos y procedimientos de evaluacion nos permitiran conocer si los
alumnos han alcanzado los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion. Todo
ello esta ligado al logro de los objetivos y a la adquisicién de las competencias.

Se disefa un sistema de evaluacioén continua puesto que de manera recurrente
se verificara si los alumnos estan logrando los objetivos, adquiriendo las competencias
y asimilando los contenidos antes expuestos. Para que este sistema de evaluacion
continua sea efectivo se exige la asistencia del alumno a clase y a todas las
actividades programadas para el médulo, por lo que la inasistencia no justificada de
forma continuada impedira la evaluacion por este sistema. El alumno dispondra de un
limite de 48 horas para justificar las faltas de asistencia.

Con respecto a la inasistencia a clase, el articulo 43 de la Orden 893/2022
establece que se perdera el derecho a la evaluacion continua si se alcanza un
15 % de faltas del total de horas lectivas del mddulo. En caso de pérdida de la
evaluacién continua, los alumnos podran aprobar el modulo en la convocatoria ordinaria
de junio.

1. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Los instrumentos de evaluacidn que se utilizaran son los siguientes:

e Pruebas objetivas (examenes). Se realizara como minimo una prueba por
trimestre, ademas de la recuperacion de cada trimestre. En todas las pruebas
escritas, que seran siempre presenciales, se procurara que exista una parte
tedrica y una parte practica, si ello es posible.

o La parte tedrica consistira en la resolucién de preguntas de opcion
multiple o de desarrollo. En todo caso, en las preguntas de opcion
multiple si estas se contestan errbneamente se podra descontar —como
maximo— la mitad de la puntuacién que se obtiene por la contestacion
correcta de las mismas.

o La parte practica supondra la resolucion de ejercicios relacionados con
la unidad o, excepcionalmente, el analisis de algun texto o cuestién de
interés. Los alumnos conoceran la fecha en que se realizaran las pruebas
objetivas con suficiente antelacion. Entiéndase por suficiente antelacion,
como minimo, una semana.

Ha de tenerse presente que las pruebas objetivas no_se repetiran incluso
aunque la falta esté justificada. La ausencia del alumno a una prueba objetiva
supondra la evaluacion negativa con un 0 en la prueba que corresponda.

Médulo: Ampliacion de Contabilidad y Fiscalidad
Grado Superior en Administracién y Finanzas
Curso 2025/2026
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Ademas ha de considerarse que copiar en un examen, sustituir hojas de una
prueba escrita por otras o la realizacion de cualquier otra practica fraudulenta
supondra el ir directamente a la convocatoria final ordinaria con esa evaluacion
0 a la convocatoria extraordinaria si dicha circunstancia concurriese en la
convocatoria ordinaria de junio.
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o Actividades variadas. Este instrumento de evaluacién podra consistir en la
entrega de ejercicios, en la realizacion de algun trabajo de indagacién, en la
participacién en estrategias de aprendizaje basado en juegos como Kahoot! o,
en definitiva, en cualquier otra actividad. En todo caso, en este instrumento de
evaluacion primara la realizacion de la actividad en si sobre la resolucién
correcta de la misma. En el supuesto de que la realizaciéon de actividades
suponga la entrega de algun ejercicio/trabajo o la exposicion en publico de algun
contenido, estos deberan realizarse dentro del plazo establecido o en la fecha
indicada. Si esto no sucede, la calificacion de la actividad sera de 0 puntos.

¢ Desarrollo de proyecto (ABP). Alo largo de todo el curso se prevé la realizacion
de un plan de marketing, que se ira elaborando en linea con los contenidos
tedricos que se trabajen en cada momento. Las tareas a entregar en cada
momento se deberan ajustar a las instrucciones facilitadas por el profesor.

2. CRITERIOS DE CALIFICACION

En cada evaluacion la calificacion de los alumnos sera la resultante de aplicar los
siguientes criterios de calificacion sobre los instrumentos de evaluacion expuestos en el
subepigrafe anterior.

¢ Pruebas objetivas (examenes). Este componente tendra una ponderacion del
40 % en cada uno de los trimestres. Para poder obtener una evaluacion favorable
en cada uno de los trimestres se requerira obtener una nota minima de 4
puntos en cada una de las pruebas.

e Actividades variadas. Este instrumento de evaluacion tendra un peso del 20 %.

e Desarrollo de proyectos (ABP). Este componente tendra una ponderacién del
40 % en cada trimestre.

En el caso de que no se apruebe el trimestre por evaluacion continua, en la
recuperacion el unico instrumento de evaluacidon sera la prueba escrita, que
supondra el 100 % de la calificacion.

3. REDONDEOS

Las calificaciones se formularan en las actas de cada una de las evaluaciones
en cifras del 1 a 10 sin decimales, es decir, una cifra entera. En las calificaciones
parciales de cada evaluacion los decimales se redondearan a partir de 0,50 al alza,
salvo cuando el alumno obtiene una nota en alguno de los examenes que no supera el
4,5. En este ultimo caso, siempre se redondeara a la baja.

Médulo: Ampliacion de Contabilidad y Fiscalidad
Grado Superior en Administracién y Finanzas
Curso 2025/2026



g | VICEPRESIDENCIA, @0 e
bl | CONSEJERIA DE EDUCACION ies @
¥ UNIVERSIDADES l ;
- N
H OS 0 IVOS Unién Europea
Comunidad de Madrid Pt

“El FSE invierte en tu futuro”

4. CALIFICACION FINAL DEL MODULO

La calificacion final obtenida en cada uno de los trimestres supondra un
30 % sobre la calificacion final del médulo. El restante 10 % se obtendra de la
calificaciéon obtenida en la Fase de Formacion en Empresa, puesto que un resultado
de aprendizaje sera trabajado en la empresa en su totalidad.

5. RECUPERACIONES

Cada alumno tendra derecho a derecho a una recuperacion por evaluacion,
al final del trimestre, que se realizara en tiempo y forma acordado con los alumnos. Se
requerira una nota minima de un 5 para superar la evaluacion pendiente.

Sino superan la o las evaluaciones pendientes en las recuperaciones oportunas,
dispondran de una nueva opcion en la convocatoria extraordinaria. A esta convocatoria
se presentaran uUnicamente con las evaluaciones suspensas. En la convocatoria
extraordinaria el redondeo sera al alza solo excepcionalmente.

Médulo: Ampliacion de Contabilidad y Fiscalidad
Grado Superior en Administracién y Finanzas
Curso 2025/2026
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La evaluacién de los contenidos adquiridos por el alumno se llevara a cabo
haciendo un seguimiento de los alumnos a través de actividades propuestas y de
pruebas objetivas periddicas.
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A efectos de la evaluaciéon se tendra en cuenta la aplicacion de la Orden
893/2022 de la Consejeria de Educacién por la que se regula el proceso de evaluacion
de los alumnos que cursan en la Comunidad de Madrid estudios de Formacion
Profesional.

Los instrumentos y procedimientos de evaluacion nos permitiran conocer si los
alumnos han alcanzado los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion, que
se recogen en el anexo | del Real Decreto 1584/2011, y los contenidos previstos en el
anexo | del Decreto 92/2012. Todo ello esta ligado al logro de los objetivos y a la
adquisicion de las competencias.

Se disena un sistema de evaluacion continua puesto que de manera recurrente
se verificara si los alumnos estan logrando los objetivos, adquiriendo las competencias
y asimilando los contenidos antes expuestos. Para que este sistema de evaluacion
continua sea efectivo se exige la asistencia del alumno a clase y a todas las
actividades programadas para el modulo, por lo que la inasistencia no justificada de
forma continuada impedira la evaluacién por este sistema. El alumno dispondra de un
limite de 48 horas para justificar las faltas de asistencia.

Con respecto a la inasistencia a clase, el articulo 43 de la Orden 893/2022
establece que se perdera el derecho a la evaluaciéon continua si se alcanza un
15 % de faltas del total de horas lectivas del mddulo. En caso de pérdida de la
evaluacién continua, los alumnos podran aprobar el modulo en la convocatoria ordinaria
de junio.

1. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran en este médulo son los
siguientes:

¢ Pruebas objetivas (examenes). Se realizara como minimo una prueba por cada
trimestre, si bien, lo normal es que sean dos, ademas de la prueba de
recuperacion de cada trimestre. En todas las pruebas escritas, que seran
siempre presenciales, se procurara que exista una parte tedérica y una parte
practica, si ello es posible.

o La parte tedrica consistira en la resolucién de preguntas de opcion
multiple o de desarrollo. En todo caso, en las preguntas de opcion
multiple si estas se contestan erroneamente se podra descontar —como
maximo— la mitad de la puntuacion que se obtiene por la contestacion
correcta de las mismas.

o La parte practica supondra la resolucion de ejercicios relacionados con
la unidad o, excepcionalmente, el analisis de algun texto o cuestién de
interés. Los alumnos conoceran la fecha en que se realizaran las pruebas
objetivas con suficiente antelacion. Entiéndase por suficiente antelacion,
como minimo, una semana.
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Ha de tenerse presente que las pruebas objetivas no_se repetirdn incluso
aunque la falta esté justificada. La ausencia del alumno a una prueba objetiva
supondra la evaluacién negativa del alumno con un 0 en la prueba que
corresponda.

Ademas ha de considerarse que copiar en un examen, sustituir hojas de una
prueba escrita por otras o la realizacién de cualquier otra practica fraudulenta
supondra el ir directamente a la convocatoria final ordinaria con esa evaluaciéon
0 a la convocatoria extraordinaria si dicha circunstancia concurriese en la
convocatoria ordinaria de junio.
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e Actividades variadas. Este instrumento de evaluacién podra consistir en la
entrega de ejercicios, en la realizacion de algun trabajo de indagacion, en la
participacién en estrategias de aprendizaje basado en juegos como Kahoot! o,
en definitiva, en cualquier otra actividad. En todo caso, en este instrumento de
evaluacién primara la realizacion de la actividad en si sobre la resolucion
correcta de la misma. En el supuesto de que la realizacién de actividades
suponga la entrega de algun ejercicio/trabajo o la exposicion en publico de algun
contenido, estos deberan realizarse dentro del plazo establecido o en la fecha
indicada. Si esto no sucede, la calificacion de la actividad en cuestion sera de 0
puntos.

2. CRITERIOS DE CALIFICACION

En cada evaluacion la calificacion de los alumnos sera la resultante de aplicar
los siguientes criterios de calificacion sobre los dos instrumentos de evaluacion
expuestos en el subepigrafe anterior.

¢ Pruebas objetivas (examenes). Este componente tendra una ponderacion del
90 % en cada uno de los trimestres. Para poder obtener una evaluacion favorable
en cada uno de los trimestres se requerira obtener una nota minima de 4,5
puntos en cada una de las pruebas.

e Actividades variadas. Este instrumento de evaluacion tendra un peso del 10 %.

En el caso de que no se apruebe el trimestre por evaluacion continua, en la
recuperacion el unico instrumento de evaluacidon sera la prueba escrita, que
supondra el 100 % de la calificacion.

3. REDONDEOS

Las calificaciones se formularan en las actas de cada una de las evaluaciones
en cifras del 1 a 10 sin decimales, es decir, una cifra entera. En las calificaciones
parciales de cada evaluacion los decimales se redondearan a partir de 0,50 al alza,
salvo cuando el alumno obtiene una nota en alguno de los examenes que no supera el
4,5. En este ultimo caso, siempre se redondeara a la baja.
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La calificacion final obtenida en cada uno de los trimestres supondra un
30 % sobre la calificacion final del médulo. El restante 10 % se obtendra de la
calificaciéon obtenida en la Fase de Formacién en Empresa, puesto que algunos
criterios de evaluacién de varios resultados de aprendizaje seran trabajados en la
empresa.

5. RECUPERACIONES

Cada alumno tendra derecho a derecho a una recuperacion por evaluacién,
al final del trimestre, que se realizara en tiempo y forma acordado con los alumnos. Se
requerira una nota minima de un 5 para superar la evaluacion pendiente.

Sino superan la o las evaluaciones pendientes en las recuperaciones oportunas,
dispondran de una nueva opcion en la convocatoria extraordinaria. A esta convocatoria
se presentaran unicamente con las evaluaciones suspensas. En la convocatoria
extraordinaria el redondeo sera al alza solo excepcionalmente.
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8.6. ALUMNOS DE SEGUNDO CURSO CON EL MODULO PENDIENTE

En el horario oficial del centro no esta prevista hora alguna de clase para los
alumnos de segundo curso del Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y
Finanzas que tienen pendiente el médulo de Proceso Integral de la Actividad Comercial.
Por tanto, estos alumnos para superar este médulo habran de presentarse a una prueba
escrita que se celebrara, previsiblemente, en los meses de enero o febrero. Quienes
obtengan una calificacién igual o superior a 5 habran aprobado el moédulo, siendo la
calificacion del médulo en su convocatoria extraordinaria la obtenida en la prueba
escrita, redondeandose solo excepcionalmente al alza.

9. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

El médulo de Proceso Integral de la Actividad Comercial exige de unos
materiales y recursos didacticos en linea con los objetivos, los contenidos y las
metodologias expuestas anteriormente. Estos materiales y recursos se recogen en la
tabla ulterior.

Materiales didacticos

Recursos didacticos

Impresos Se recomienda su adquisicion. | jnformativos que pueden ser
Actividades preparadas por el | utilizados en relacion a algun
profesor. tema de interés para el modulo.

Digitales e Diapositivas. Se pondran a | Aula virtual del centro.
{ELIZI N disposicion de los alumnos. Ordenador y pizarra digital.

10. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Con caracter general y con el objetivo de garantizar que la educaciéon sea un
efectivo derecho para todos, en linea con lo establecido en el articulo 27 de la
Constitucién y en los articulos 71 y siguientes de la LOMLOE, la metodologia y los
instrumentos de evaluacion se ajustaran para poder ofrecer una adaptacion genérica a
los diferentes ritmos de aprendizaje. Entre estos ajustes destacan los siguientes:

¢ Los contenidos se adaptaran al nivel de comprension de los alumnos, con
el objeto de cumplir los objetivos de nuestra programacion.

e Se utilizara la metodologia adecuada en funcién de las necesidades del
alumnado.

e Se tendera a utilizar instrumentos de calificaciéon que sirvan para una buena
evaluacion del alumnado, seleccionando aquellos que resulten mas eficaces.
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En cuanto a las medidas especificas de atencion a la diversidad que pueden
aplicarse a algun alumno en concreto se estara a lo sefalado por el departamento de
orientacion. En particular, se tendra en cuenta:

o Adaptacion de tiempos. El tiempo programado para cada prueba se
incrementara hasta un 25% de la duracién programada en cada caso.

e Adaptacion del formato de pruebas escritas. Supondra un aumento del
tamafo y, en su caso, seleccion del tupo tipo de la fuente de texto e interlineado,
asi como la incorporacion de espacio suficiente entre las diferentes cuestiones
para cumplimentar las respuestas.

e Se reservaran las primeras filas para los alumnos que presenten mayores
dificultades de aprendizaje.

e En las presentaciones y demas materiales didacticos se incluiran aspectos
visuales que permitan mantener la atencién y que puedan seguirse facilmente.

e Al darinstrucciones, las pautas seran claras y se incidira en lo importante.

o Cualesquiera otras que, por la particularidad de las necesidades alegadas, no
se contemplen en los apartados anteriores.

11. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

No se prevé la realizacion de actividades complementarias en este médulo.

12. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Junto a la evaluacion del alumnado, es relevante determinar como ha sido el
desempeno docente y fijar lineas de mejora. Por ello se establece una evaluacion de la
practica docente desplegada en varios ambitos con la finalidad de una mejora continua
en el proceso de ensefanza. En el anexo I figura el cuestionario de autoevaluacién del
profesor y en el anexo Il el cuestionario de evaluacion del alumnado con respecto al
profesorado.
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ANEXO I. EVALUACION DE LAPRACTICADOCENTE POR
PARTE DEL ALUMNADO

Responda —con toda sinceridad, pero siempre con respeto— a las siguientes preguntas

que se le plantean. La informacion aqui recogida es anénima.

1.- Responda a las siguientes preguntas respecto a la metodologia docente.

\ Si HAvecesH No

‘EI profesor explica de forma clara y estructurada H H H

‘Las clases se adaptan al ritmo y nivel del grupo H H H

|
|
‘Las clases permiten participar, preguntar y reflexionar H “ || |
l

‘Se fomenta el trabajo cooperativo y la autonomia H H H

2.- Conteste a las preguntas que se le plantean sobre las actividades realizadas.

\ Si HAvecesH No

‘Las actividades son variadas H H H

‘EI Kahoot! es una herramienta util para repasar la unidad H H H

|
|
‘Las actividades me ayudan a asimilar los contenidos H H H ‘
|
|

‘Las pruebas escritas se ajustan a lo trabajado en clase H H H

3.- Valore la idoneidad de los recursos y materiales con las siguientes preguntas.

‘ Si HAvecesH No

‘EI material proporcionado por el profesor es claro y util H H H

‘Las presentaciones son suficientes para abordar la unidad H H H

‘Se ofrecen contenidos de actualidad y de interés H H H

|
|
‘La integracion de las TIC favorece el aprendizaje H H H ‘
|
|
|

ILas sesiones han sido motivadoras e interesantes H H H

4.- Dé respuesta a las siguientes preguntas respecto a la evaluacion

‘ Si H A veces H No ‘
‘Conozco los criterios de evaluacion H H H ‘
I

‘EI sistema de evaluacion ha sido justo y coherente H H H

‘He recibido feedback con el que mejorar mi aprendizaje H H “

5.- Conteste a las preguntas que se le plantean sobre el desarrollo de las sesiones.

‘ Si HAvecesH No

‘EI ambiente en clase es el adecuado para aprender H H H

ILas clases han sido motivadoras e interesantes H H H

|
|
‘EI profesor ha mostrado interés por nuestro aprendizaje H H H ]
I

‘Siento gque mis aportaciones son tenidas en cuenta H H H
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6.- Valore los siguientes aspectos relacionados con la atencién a la diversidad y la inclusion

educativa.

| Si “ A veces || No |
‘EI profesor se adapta a los diferentes ritmos de aprendizaje H “ || |
l

‘EI trabajo en grupo favorece el aprendizaje de todos H H H

‘Se ha promovido el respeto entre comparieros H “ ||

7.- Responda a las siguientes cuestiones especificas sobre el trimestre actual.

| Si | Quiza | No
‘Lo que estudio me sera de utilidad en mi futuro profesional H H ||

‘He podido establecer conexiones con otros trimestres H H ||

|
|
|
|

‘He podido establecer conexiones con otros modulos H H H

8.- ¢ Qué actividad le ha parecido mas interesante?

9.- ¢ Qué mejoraria de esta unidad? Sefale —al menos— un aspecto.

10.- Si tuviera que valorar su satisfaccion global con el desarrollo de esta unidad, ¢qué
calificacion le otorgaria del 1 al 10? 12 3 4 5 6 7 8 9 10

Si lo desea, puede hacer cualquier observaciéon que permita mejorar la labor docente.
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ANEXO Il. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE
POR EL PROPIO PROFESOR

1.- Sobre la planificacién

\ Si HAvecesH No

‘La programacion era realista con el tiempo disponible. H “ ||

\La secuenciacion era logica y coherente. H H H

‘He reaccionado bien ante imprevistos y cambios obligados H H H

Aspectos de mejora sobre la planificacion:

2.- Sobre la metodologia

| Si HAvecesH No

‘EI alumnado ha estado atento. H H H

‘He combinado bien trabajo individual y cooperativo. H H ||

Aspectos de mejora sobre la metodologia:

3.- Sobre las actividades

\ Si HAvecesH No

‘La variedad de actividades ha favorecido el aprendizaje. H H ||

‘Las actividades han contribuido a trabajar los contenidos. H H H

Aspectos de mejora sobre las actividades:

4.- Sobre los recursos y espacios

| Si HAveces“ No

‘Los materiales han sido adecuados y comprensibles. H H H

‘EI uso de las TIC ha favorecido el aprendizaje. H H ||

‘Los espacios de los que se ha hecho uso son adecuados. H H ||

Aspectos de mejora sobre los recursos y espacios:

5.- Sobre el clima del aula

] Si HAvecesH No

‘He fomentado un ambiente respetuoso y participativo. H H “

‘EI alumnado se ha sentido escuchado y valorado. H H H

‘He sabido mantener la motivacion del grupo. H H H

Aspectos de mejora sobre el clima del aula:
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6.- Sobre la atencidén a la diversidad

| Si “Aveces“ No

‘He tenido en cuenta el ritmo y necesidades del alumnado. H H H

|
|
‘He promovido agrupamientos heterogéneos y cooperativos H “ || |
‘He aplicado las pautas y los principios DUA 3.0 H “ || |
Aspectos de mejora sobre atencién a la diversidad:

7.- Sobre la evaluacion

‘ Si HAvecesH No

‘He dado a conocer de manera clara la forma de evaluacion. H H ||

‘He ofrecido feedback al alumnado. H H “

|
|
‘He aplicado instrumentos de evaluacion diversos y claros. H H H \
%

‘He promovido la autoevaluacién y la coevaluacion H H H
Aspectos de mejora sobre la evaluacion del alumnado:

8.- Sobre la utilidad profesional de la unidad

| Si HAveces“ No

‘Se ha comprendido la aplicacién real de lo aprendido. H H H

|
|
‘He vinculado los contenidos con la realidad social actual. H H || |
He conectado la unidad con la FFE. | [ | |
Aspectos de mejora sobre el planteamiento profesional de la unidad:

9.- ;,Qué aspectos considero que han funcionado mejor y cuales debo revisar, suprimir o

modificar?

10.- Qué aprendizajes extraigo como docente tras impartir esta unidad?

10
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CRITERIOS DE CALIFICACION DE “AMPLIACION DE EMPRESA EN EL
AULA”

La evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara de forma
continua y personalizada. La valoracion de los aprendizajes de los alumnos/as
se hara tomando como referencia los criterios que anteceden en esta
programacion. Su nivel de cumplimiento sera medido con relacion a los
resultados de aprendizaje del ciclo formativo.

La evaluacién es continua, de modo que los alumnos van acumulando materia
hasta final de curso sin que la superacion de las evaluaciones suponga
eliminacion de la materia.

La calificacidén del plan de empresa y por tanto de los contenidos del modulo sera
de la siguiente forma:

a) Entrega de documentos de cada fase (50%): En tiempo y forma,
valoracion de cada fase segun puntuacion previamente establecida. Esta
nota es la misma para todos los miembros de cada equipo. Se deben
corregir los errores que tengan los documentos, y la nota no se modifica,
salvo que la nota inicial fuese inferior a 5. En este caso, con la correccién
posterior se obtiene un 5.

En los documentos escritos de cada fase se descontara 0,25 puntos por
cada 2 tildes incorrectas y 0,25 por cada falta de ortografia

b) Presentaciones orales con PowerPoint o similar (20%): Habra una
presentacion oral en cada evaluacion de las fases trabajadas hasta ese
momento. La presentacion es de todo el grupo, pero las calificaciones son
individuales para cada alumno, por ello en estas presentaciones se
admitiran preguntas por parte del resto de comparieros y la profesora que
lo miembros del equipo deberan saber responder de manera individual.

¢) Observacion directa por parte del profesor en el aula (10%): Todos los
alumnos parten de 1 punto en cada evaluacion, siempre que participen en
el trabajo diario de clase y su comportamiento y trabajo en equipo sea
adecuado. Por cada falta en la participacion del trabajo diario no
justificada se restara 0,2 puntos. Por cada dos llamadas de atencion por
parte del profesor ante un mal comportamiento individual o de mal trabajo
en equipo se restara 0,2 puntos. Los retrasos penalizaran 0,1 puntos
Estas penalizaciones se acumulan hasta llegar a 1 punto. En ese caso, el
alumno tendria un cero en este apartado.

d) Prueba objetiva (20%). Esta prueba podra ser individual o por equipos
de trabajo. Se debe obtener una nota superior a 5 para hacer media.



La calificacion de la parte de empresa simulada se realizara siguiendo los
procedimientos de evaluacion del punto anterior. La ponderacién de la nota sera
de la siguiente manera:

La calificacion de la primera evaluacion sera la media de los RA 1y RA 2 con un
peso ambos del 50%.

Primera evaluacion 0,5xRA1+0,5xRA 2

La calificacion final del modulo sera la media aritmética de los resultados
obtenidos en los cuatro RA.

Nota final 0,25xRA1+0,25xRA2+0,25xRA3+0,25xRA 4

Sera imprescindible adquirir todos los resultados de aprendizaje para la
superacion del médulo

Evaluacion del médulo en la Fase de Formacion de la empresa:

La ultima evaluacion del segundo curso del ciclo formativo de Administracion y
Finanzas se desarrollara integramente en la empresa La calificacion final de los
modulos, sera responsabilidad del profesorado de los médulos profesionales del
centro de formacion profesional, teniendo en cuenta las valoraciones de los
tutores de empresa y las actividades desarrolladas en la misma.

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

RA 4. Analiza la red logistica de la empresa creada en el aula,
identificando sus principales agentes y el flujo de bienes y servicios.

En la evaluacién final ordinaria aquellos alumnos que no hayan terminado la
FFE, asi como aquellos a los que se les haya concedido el aplazamiento de esta
fase, la calificacion se realizara conforme a los siguientes términos:

a) La calificacion positiva tendra caracter provisional hasta la siguiente
sesion de evaluacion final extraordinaria tras la finalizacién completa de
la FFE. Esta calificacion se consignara provisionalmente mediante la
calificacion numérica correspondiente seguida de la expresion “-prov’,
en las actas correspondientes al segundo curso de todos los ciclos
formativos o del tercer curso, en caso de planes de estudios de tres
anos, o en el acta de evaluacion final de los cursos de especializacion
que contengan obligatoriamente una fase de formacion en empresa u



organismo equiparado.

b) La calificacion negativa es definitiva y consume convocatoria, por lo que
permitira al alumno presentarse a las pruebas correspondientes a la
evaluacion final extraordinaria.

En la evaluacion final extraordinaria del mes de junio, se actuara con arreglo a
las siguientes consideraciones:

a) Para los alumnos que finalicen la totalidad de las horas de FFE previstas en la
oferta dentro del afio académico en curso, al finalizar la estancia, el equipo
docente determinara las calificaciones definitivas de los mddulos profesionales
que hubieran sido evaluados provisionalmente de manera positiva. Las
calificaciones definitivas podran ajustarse para incorporar la valoracion del informe
final del tutor de empresa u organismo equiparado. No obstante, este informe no
podra dar lugar a una calificacidn final negativa en los modulos profesionales con
calificacion provisional.

b) En los supuestos en los que el alumno no haya completado la FFE, y tampoco
se haya solicitado el aplazamiento, los moddulos profesionales que fueron
calificados provisionalmente de forma positiva, se calificaran definitivamente como
no evaluados, consignandose en los documentos de evaluacion con la expresion
«NE».

Por ultimo, si el informe de empresa indica que no se han alcanzado los resultados
de aprendizaje durante la fase de empresa de un modulo 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
formacion en el centro correspondiente a dicho modulo, no se podra superar dicho
modulo profesional. En esta situacion, la calificacion maxima que se podra asignar
sera de 4 puntos.



CRITERIOS DE EVALUACION:

Los criterios de evaluacion del médulo estan asociados a los diferentes resultados

de aprendizaje del mismo y son los siguientes:
De la suma ponderada de cada resultado de aprendizaje y criterio de evaluacion se

obtendra la calificacion del médulo.

1. Realiza a) Se han diferenciado . Unidad 2. Equipos de
labores de los distintos equipos de reprografia.
reprografia de reproducciény . Unidad 3. La
documentos encuadernacion. 3 % encuadernacion basica.
valorando la b) Se han relacionado
calidad del las distintas
resultado modalidades de
obtenido. encuadernacion

Ponderacién: 25 % basica. 3 %

c) Se han reconocido
las anomalias mas
frecuentes en los
equipos de
reproduccion. 3 %

d) Se han obtenido las
copias necesarias de
los documentos de
trabajo en la calidad y
cantidad requeridas. 4
%

e) Se han cortado los
documentos,
adaptandolos al
tamafio requerido,
utilizando herramientas
especificas. 4 %

f) Se han observado las
medidas de seguridad
requeridas. 3 %

g) Se han
encuadernado
documentos utilizando
distintos métodos
basicos (grapado,
encanutado y otros). 5
%



2. Archivo
documentos
convencionales
utilizados en las
operaciones
comerciales y
administrativas
relacionando el
tipo de
documento con
su ubicacién o
destino.
Ponderacion: __ %

a) Se han identificado
los distintos tipos de
archivo. 2 %

b) Se han descrito los
diferentes criterios
utilizados para
archivar. 3%

c) Se han indicado los
procesos basicos de
archivo. 2 %

d) Se han archivado
documentos en
soporte convencional
siguiendo los criterios
establecidos. 3 %

e) Se ha accedido a
documentos
previamente
archivados. 2%

f) Se ha distinguido la
informacion
fundamental que
deben incluir los
distintos documentos
comerciales 'y
administrativos
basicos. 3 %

g) Se han registrado los
diferentes documentos
administrativos
basicos. 2%

h) Se ha comprobado
la veracidad y la
correccion de la
informacién contenida
en los distintos
documentos. 3 %

i) Se han elaborado los
diferentes registros de
manera limpia,
ordenaday precisa. 3
%

j) Se ha valorado el
empleo de aplicaciones
informaticas en la
elaboracién de los
registros. 2 %

. Unidad 4. El archivoy
su gestioén.

. Unidad 5. Documentos
basicos en la empresa.

. Unidad 6. Documentos
de la Administracion publica y
laboral.



3. Se
comunica

a) Se han reconocido
diferentes equipos de

telefénicamente, telefonia. 2 %

en el ambito
profesional,
distinguiendo el
origen y destino
de llamadas y
mensajes.
Ponderacion: 25 %

4. Recibe a
personas
externas a la
organizacion
reconociendo y
aplicando
normas de
protocolo.
Ponderacion: 25 %

b) Se han valorado las
distintas opciones de la
centralita telefénica. 3
%

c) Se han atendido las
llamadas telefénicas
siguiendo los
protocolos
establecidos. 3 %

d) Se han derivado las
llamadas telefénicas
hacia su destinatario
final. 3 %

e) Se ha informado, al
destinatario final de la
llamada, del origen

de la misma. _3 %

f) Se han
cumplimentado notas
de aviso telefénico de
manera claray
precisa. 4 %

g) Se ha demostrado
interés en utilizar los
distintos equipos
telefénicos de una
manera eficaz. 3 %

h) Se ha mostrado
cortesia y prontitud en
la atencién a las
llamadas telefdnicas. 4
%

a) Se han identificado
las distintas normas de
cortesia aplicando el
protocolo de saludo y
despedida. 3 %

b) Se ha empleado un
lenguaje cortés y
apropiado segun la
situaciéon. 2 %

c) Se han diferenciado
costumbres

o Unidad 7. La
comunicacion telefdnica.
o Unidad 8. Protocolos

de la atencidn telefdnica.

. Unidad 1. La imagen
en la empresa.
. Unidad 8. Protocolos

de la atencion telefdnica.



caracteristicas de otras
culturas. 2 %

d) Se ha informado
previamente de datos
relevantes de la
persona esperada. 2 %
e) Se ha identificado
ante la visita y
solicitado la
informacién necesaria
de ésta.2 %

f) Se ha notificado al
destinatario de la visita
la llegada de éstay
transmitido los datos
identificativos. 3 %

g) Se ha transmitido
durante la
comunicacion la
imagen corporativa de
la organizacion. 3 %

h) Se ha demostrado
interés por ofrecer un
trato personalizado. 3
%



CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacién del médulo estan asociados a los diferentes resultados de
aprendizaje del mismo y son los siguientes:

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RA) Y SU PONDERACION EN EL MODULO

%

RA| Calcula precios de ventay compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles

. e : 20%
1 | ylalegislacion fiscal vigente.
RA| Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, 2504
2 | relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa.
RA| Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la 25%
3 | normativa fiscal vigente.
RA| Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén. 10%
4
RA| Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociada y su flujo dentro de la 20%
5 | empresa.

100 %
RA1. Calcula precios de ventay compray descuentos aplicando las normas y usos 0
mercantiles y la legislacién fiscal vigente. 20%
a) Se han reconocido las formas de organizacién comercial. 10%
b) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las del de compras 10%
c) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o servicios. 10%
d) Se han descrito los circuitos de los documentos de la compra-venta. 10%
e) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos, precio de venta, 10%
descuentos, interés comercial, recargos y margenes comerciales.

f)  Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes. 10%
g) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de compraventa. 10%
h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta. 10%
i)  Se han clasificado los tipos de descuentos mas habituales. 10%
i) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de ventay los precios unitarios. 10%




RAZ2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,

relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa. 25%

a) Se hareconocido el contrato mercantil de compraventa. 10%

b) Se han identificado los documentos béasicos de las operaciones de compraventa, precisando los 10%
requisitos formales que deben reunir.

c) Se han descrito los flujos de documentos administrativos relacionados con la compra y 10%
venta, habituales en la empresa.

d) Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior gestion. 10%

e) Se han identificado los pardmetros y la informacién que deben ser registrados en las 10%
operaciones de compraventa.

f) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la empresa. 10%

g) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las copias a 10%
los departamentos correspondientes.

h) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de mercancias. 10%

i) Se ha verificado que la documentacidn comercial, recibida y emitida, cumple con la 10%
legislacién vigente y con los procedimientos internos de la empresa.

j) Se havalorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda de la 10%
informacion, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo.

RA3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta apli-

cando la normativa fiscal vigente. 25%

a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales 20%
aplicables a las operaciones de compra-venta.

b) Se han identificado las obligaciones de registro de relacién en relacién con el Impuesto 10%
del Valor Afadido (IVA).

c) Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas. 10%

d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas. 10%

e) Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones peridédicas resimenes 20%
anuales en relacién con el Impuesto del Valor Afadido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacién con las 20%
operaciones efectuadas periddicamente.

g) Se hareconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e informacion. 10%




RAA4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestiéon de almacén.
20%

a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de produccion,| 1qg,
comerciales y de servicios.

b) Se han diferenciado los tipos de envases y embalajes que se utilizan. 10%

. .. .. . .z . 0,
c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento, 10%

distribucion interna y expedicion de existencias.

d) Se han calculado los precios unitarios de costes de las existencias, teniendo en cuenta los| 10%
gastos correspondientes.

e) Se han identificado los métodos de control de existencias. 20%

f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock éptimo. 10%

g) Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de pedidos a los 10%
proveedores.

h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periédicos. 10%

i) Se ha utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en la empresa para la 10%
gestién del almacén.

RAS. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacién asociaday su

flujo dentro de la empresa. 20%

a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa. 20%

b) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado. 10%

c) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro | 20%
pago.

d) Se han valorado los procedimientos de autorizacién de los pagos. 10%

e) Se han valorados los procedimientos de gestion de los cobros. 10%

f) Se han reconocido los documentos de justificacion del pago. 10%

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los pagos por 10%
internet.

h) Se han analizado las formas de financiacién comercial mas usuales. 10%




CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluaciéon del médulo estan asociados a los diferentes resultados de
aprendizaje del mismo y son los siguientes:

UT1.RAl.Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las
técnicasmecanogréficas. (30%)

Criterios de evaluacion:

a)
b)
C)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. (2%)

Se ha mantenido la posicion corporal correcta. (2%)

Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado
alfa-numérico. (2%)

Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informético.
(2%)

Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las
teclas de signos y puntuacion. (5%)

Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad
progresivay en tablas sencillas. (5%)

Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.
(2%)

Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precision (maximo
5%de faltas) con la ayuda de un programa informéatico. (5%)

Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos
documentos detexto. (3%)

Se han localizado y corregido los errores mecanogréficos. (2%)

UT2. RA2. Instalay actualiza aplicaciones informéticas relacionadas con latarea
administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso. (4%)

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento
dela aplicacién. (0,5%)

Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y
actualizacion. (0,5%)

Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
(0,5%)

Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos. (0,5%)
Se han documentado las incidencias y el resultado final. (0,5%)

Se han solucionado problemas en la instalacién o integracion con el sistema
informatico. (0,5%)

Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.
(0,5%)

Se han respetado las licencias software. (0,5%)

UT 3. RA3. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones
especificas. (3%)

Criterios de evaluacion:

a)

Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones. (0,5%)



Ut 4.

Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. (0,5%)
Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas béasicas de
composicion, disefio y utilizacion del color. (0,5%)

Se han disefado plantillas de presentaciones. (0,5%)

Se han creado presentaciones. (0,5%)

Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. (0,5%)

RA4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un

procesador de etstipo. (23%)

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesado-res de textos y autoedicion. (5%)

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. (3%)

Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y
aplicandolas normas de estructura. (1%)

Se han confeccionado plantilas adaptadas a los documentos
administrativostipo. (3%)

Se han integrado objetos, gréficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos
entre otros. (4%)

Se han detectado y corregido los errores cometidos. (3%)

Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada. (3%)

Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. (1%)

UT 5. RAS. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de
célculotipo. (22%)

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g9)

Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos,
hojas y libros. (4%)

Se han aplicado férmulas y funciones. (4%)

Se han generado y modificado gréaficos de diferentes tipos. (3%)

Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas. (3%)
Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones
yen otros formatos. (3%)

Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion
delistas, filtrado, proteccién y ordenacién de datos. (3%)

Se hautilizado aplicaciones y periféricos paraintroducir textos, nimeros,
codigos eiméagenes. (2%)

UT 6. RA 6. Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos
ofimaticastipo. (6%)

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales. (1%)
Se han creado bases de datos ofimaticas. (1%)

Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar



d)
€)
f)

9)

registros). (1%)

Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas. (1%)

Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios. (0,5%)
Se han utilizado asistentes en la creacion de informes. (0,5%)

Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.
(1%)

UT 7. RA7. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones
especificas. (6%)

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico. (1%)

Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda
electrénica. (1%)

Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico. (1%)

Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con
dispositivos moviles. (1%)

Se ha operado con la libreta de direcciones. (0,5%)

Se hatrabajado con todas las opciones de gestidén de correo electrénico
(etiquetas, filtros, carpetas y otros). (1%)

Se han utilizado opciones de agenda electronica. (0,5%)

UT 8. RAS8. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando
aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa. (6%)

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)

Se han analizado los distintos formatos de imagenes. (1%)

Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos. (0,5%)

Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
(0,5%)

Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. (0,5%)

Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
(0,5%)

Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados. (1%)

Se han importado y exportado secuencias de video. (0,5%)

Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados. (0,5%)

Se han elaborado guias bésicas de tratamiento de imagenes y video. (1%)

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion exigida para aprobar cada una de las evaluaciones y, por tanto, el mé-
dulo, ser& de 5 puntos sobre 10.

En cada trimestre se calculara la nota siguiendo estas premisas:

= Se evallay califica de forma independiente el bloque de Operatoria de Teclados
del resto de los bloques tematicos impartidos en el periodo.

= En cada trimestre se obtendran dos notas medias (previas), que seran el



resultadode las calificaciones periddicas procedentes de los exdmenes o pruebas
objetivas que se realicen y de la resolucion de ejercicios y supuestos planteados
en clase:

- Nota media de Operatoria de Teclados, siempre que se haya obtenido un
minimo de 5.

- Notamediadel resto de bloques teméticos y contenidos impartidos, siempre
gue se obtenga un minimo de 5.

En aquellas evaluaciones en las que se realice mas de un examen, la calificacién
se obtendra realizando la media de los mismos, siendo necesario obtener en cada

examen una potaminima de 4 puntos para poder realizar dicha media.

Para la obtencion de la nota trimestral en cada una de los bloques, se tendran en cuenta
los criterios siguientes:

¢ Actividades especificas de evaluacion: examenes y supuestos especificos ...70%

i) Realizacion de las actividades propuestas (clase y aula virtual), observacién
deltrabajo diario, actitud e interés...30%
En los casos en los que el alumno haya superado los minimos exigibles tanto en la
operatoria de teclados como en la parte correspondiente a las aplicaciones ofimaticas,
la calificacion trimestral obtenida seré la media ponderada (de acuerdo a los dos blo-
gues evaluados: bloque ofimética 70%, bloque de teclados 30%).

Las calificaciones inferiores a 5 puntos, en actividades especificas de evaluacion, en
una de los bloques (Teclados o Tratamiento Informéatico de la Informacién) no seran
compensables con el otro bloque de contenidos, es decir, habra que aprobar ambas
areas de forma independiente.

En los casos en que un alumno no haya obtenido, al menos, una calificacion de 5
puntosen actividades especificas de evaluacidon, en uno de los dos apartados que se
evalian (Operatoria de Teclados y resto de bloques teméaticos), no se obtendra la
media y se considerara que no ha superado los contenidos minimos exigibles y su
calificacion correspondera a suspenso.

La calificacion final obtenida, una vez superado el 5 en ambas partes, sera la suma
del 30% de la nota final de operatoria de teclados y el 70% de la nota de
informatica,siempre que se cumplan las condiciones descritas en los apartados
anteriores para poder compensar notas. De no cumplirse éstas, para aquellos
alumnos que no hayan alcanzado los conocimientos tedricos y practicos de exigencia
minima en alguno de los bloques tematicos trimestrales, la calificacién correspondera
a suspenso.

La asistencia a clase es obligatoria, por lo que, si un alumno acumula un nimero de
faltas injustificadas superior al 15% de las horas reales impartidas en cada una de las
evaluaciones del médulo, perdera el derecho a la evaluacion continua (no podra
realizar el examen de esa evaluacion ni su recuperacién), pudiendo presentarse
alcorrespondiente examen de la convocatoria ordinaria.

Se consideran como faltas justificadas aquellas debidas a enfermedad del alumno o
familiares, cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de consanguinidad o
afinidad. También se consideran faltas justificadas, las relaciones con entidades



publicasacreditadas por la justificacidn oficial del organismo correspondiente.

La calificacion del médulo, en convocatoria ordinaria, serd el resultado de la media
aritmética de las notas de cada una de las evaluaciones del curso académico. El mo-
dulo se considerara aprobado cuando esa media sea mayor o igual a 5 sobre 10, te-
niendo en cuenta que la calificacién de una evaluacién no sera compensable con las
demas, por lo que sera imprescindible obtener una nota mayor o igual a 5 en cada una
de las evaluaciones.

Repeticién de exadmenes de evaluacién: no se repetiran examenes. En caso de
gue el alumno no acuda a una prueba de evaluacién, deberé presentarse al examen
de recuperacién correspondiente, si cumple los requisitos para ello. En caso de no
presentarse al examen de recuperacion, se podra presentar al examen final de la
convocatoriaordinaria.

Examen final Convocatoria Ordinaria: aquellos alumnos que tengan pendientes
de aprobar alguna evaluacion, se deberan presentar al examen final de la convoca-
toria ordinaria con la parte de la materia que no hayan aprobado hasta ese momento.
Para aprobar este examen debera obtenerse una puntuacién minima de 5 puntos.

Convocatoria Extraordinaria: los alumnos que no hayan aprobado el médulo en
la

convocatoria ordinaria, deberan presentarse con toda la materia al examen de convo-
catoria extraordinaria, que se celebrara en el mes de junio, que consistird en una
prueba de caracter tedrico-practico sobre los contenidos reflejados en la programacion.
Los criterios de evaluacion y calificacion seran los mismos que para la convocatoria
ordinaria, debiendo obtenerse una calificacion minima de 5 puntos para aprobar el
modulo, siendo la calificacion que obtenga en este examen la que aparezca en acta
de evaluacion. Aquellos alumnos que tampoco superen esta convocatoria extraordina-
ria deberan repetir la materia en el curso siguiente.



CRITERIOS DE CALIFICACION.

La calificacién exigida para aprobar cada una de las evaluaciones y, por tanto, el
modulo, sera de 5 puntos sobre 10. Dicha calificaciéon se calculara en base a:

- La nota obtenida en las pruebas objetivas realizadas en el trimestre, en las cuales
el alumno demuestra la correcta asimilacion de las materias impartidas. En el caso
de que se realice mas de un examen por evaluacion, la calificacion de esta parte se
obtendra realizando la media de los mismos. Para que se pueda realizar la media
entre examenes el alumno debera obtener como minimo una nota de 4.

- Las notas obtenidas en las tareas y actividades propuestas por el profesor durante
el trimestre, tanto presenciales en clase como a través del aula virtual
EducaMadrid.

Para aprobar la evaluacion sera obligatorio obtener, al menos, una media de 5
puntos en los examenes o pruebas objetivas, sirviendo el segundo instrumento
unicamente para subir la nota, no sirviendo estos en ningin caso para aprobar la
evaluacién si la nota media de los examenes no alcanza el minimo de 5 puntos ya
indicado. Para ello el alumno debera tener presentados, en el plazo indicado, todos y
cada uno de los ejercicios solicitados a lo largo de la evaluacion, valorandose también
la correccion y limpieza de los mismos.

Los alumnos que acumulen mas de un 15% de faltas de asistencia no justificadas en
una evaluacion, perderan la posibilidad de presentarse al examen de evaluacion y de
recuperacion correspondiente al periodo en el que se hayan producido dichas faltas.
Estos alumnos no se veran afectados por esta medida, en otros periodos de evaluacion
en los que hayan cumplido con el minimo de asistencia requerido.__Aquellas
evaluaciones suspendidas por esta causa, seran evaluadas en el correspondiente
examen de la convocatoria ordinaria del curso.

Se consideran como faltas justificadas aquellas debidas a enfermedad del alumno o
familiares, cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de consanguinidad o
afinidad. También se consideran faltas justificadas, las relaciones con entidades
publicas acreditadas por la justificacion oficial del organismo correspondiente.

La calificacion trimestral se calculara aplicando la siguiente baremacion a los
instrumentos de calificacion indicados al principio de este apartado:

¢ Actividades especificas de evaluacion: examenes y supuestos especificos ...80%
o Realizacién de las actividades propuestas (clase y aula virtual) ..................... 20%

La calificacion final del médulo (convocatoria ordinaria), se obtendra hallando la
media aritmética de las notas obtenidas, con dos decimales, en cada una de las
evaluaciones que como minimo tengan una nota de 5.

Repeticion de examenes de evaluacion: no se repetiran examenes. En caso de que
el alumno no acuda a una prueba de evaluacién, debera presentarse al examen de
recuperacion correspondiente, si cumple los requisitos para ello. En caso de no
presentarse al examen de recuperacion, se podra presentar al examen final de la
convocatoria ordinaria.




Examen final Convocatoria Ordinaria: aquellos alumnos que tengan pendientes
de aprobar alguna o varias evaluaciones, se deberan presentar al examen final de
la convocatoria ordinaria con la parte de la materia que no hayan aprobado hasta ese
momento. Para aprobar este examen debera obtenerse una puntuacion minima de 5
puntos.

Convocatoria Extraordinaria: los alumnos que no hayan aprobado el médulo en la
convocatoria ordinaria, deberan presentarse con toda la materia al examen de
convocatoria extraordinaria, que se celebrara en el mes de junio, que consistira en una
prueba de caracter tedrico-practico sobre los contenidos reflejados en la programacion.
Los criterios de evaluacion y calificacion seran los mismos que para la convocatoria
ordinaria, debiendo obtenerse una calificacion minima de 5 puntos para aprobar el
maodulo, siendo la calificacion que obtenga en este examen la que aparezca en acta de
evaluaciéon. Aquellos alumnos que tampoco superen esta convocatoria extraordinaria
deberan repetir la materia en el curso siguiente.

CRITERIOS DE EVALUACION.

Trimestre: Primero
Duracion: 4h
Peso: 7%

Unidad didactica 1. La empresa y el empresario

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se abordan diferentes aspectos relacionados con la actividad econdémica y el mundo
empresarial, como las fases de la actividad economica, los factores productivos y los agentes econémicos.
Se estudia el concepto de empresa, analizando sus objetivos, elementos y funcionamiento, asi como el
empresariado, incluyendo las distintas clases de empresas segun su forma juridica, como la empresa

individual, las empresas sociedad y el empresariado autonomo.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

Objetivos
generales
asociados

Competencias
profesionales asociadas

1. La actividad
econdémica

1.1. Las fases de la
actividad economica
1.2. Los factores
productivos

1.3. Los agentes
econdmicos

2. La empresa

2.1. Objetivos
empresariales

2.2. Los elementos de
la empresa

2.2. El funcionamiento
de la empresa

RAZ2. Identifica el
concepto de empresa y
empresario analizando
su forma juridica y la
normativa a la que
esta sujeto.

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

15. Detectar y analizar
oportunidades de empleo y
autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora y
adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

16. Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.

a) Se ha definido el
concepto de empresa.

22. Reconocer e
identificar las
posibilidades de
negocio, analizando
el mercado y
estudiando la
viabilidad
empresarial para la

15. Detectar y analizar
oportunidades de empleo y
autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora y
adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y nuevas
situaciones.




3. El empresariado

4. Clases de empresas

4.1. Tipos de empresas
seglin su forma juridica
4.2. La empresa
individual

4.3. Empresas sociedad

5. El empresariado
auténomo

generacion de su
propio empleo.

16. Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.

b) Se ha distinguido
entre personalidad
fisica y juridica.

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

15. Detectar y analizar
oportunidades de empleo y
autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora y
adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

16. Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.

¢) Se ha diferenciado
la empresa segun su
constitucion legal.

e) Se han precisado
las caracteristicas de
los diferentes tipos de
sociedades.

f) Se ha identificado
la forma juridica mas
adecuada para cada
tipo de empresa.

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

15. Detectar y analizar
oportunidades de empleo y
autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora y
adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

16. Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.

d) Se han reconocido
las caracteristicas del
empresario
autéonomo.

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

15. Detectar y analizar
oportunidades de empleo y
autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora y
adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

16. Participar de forma activa
en la vida econdmica, social
y cultural, con una actitud
critica y responsable.

Unidad didactica 2. La innovacién empresarial

Trimestre: Primero
Duracion: 5h
Peso: 8%

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad, se exploran las distintas fases y componentes de la actividad econémica, desde los factores
productivos hasta los agentes econémicos involucrados. Se analiza detalladamente el concepto de empresa,
incluyendo sus objetivos, elementos y funcionamiento interno. Ademas, se examina el empresariado, abordando
las clases de empresas como la empresa individual y las empresas sociedad, junto con el empresariado autonomo.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

Objetivos generales
asociados

Competencias
profesionales
asociadas

1. El proceso innovador
en la actividad comercial

1.1. Investigacion,
desarrollo e innovacion
(I+D+])

1.2. La competitividad
empresarial

1.3. Los factores de

RAL. Describe las
caracteristicas
inherentes a la
innovacion empresarial
relacionandolas con la
actividad de creacion de
empresas.

diversas posibilidades
de innovacion
empresarial (técnicas,
materiales, de

externa, entre otras),
relacionandolas como
fuentes de desarrollo

a) Se han analizado las

organizacion interna y

20. Reconocer e identificar
posibilidades de mejora
profesional, recabando
informacién y adquiriendo
conocimientos para la
innovacion y actualizacion
en el ambito de su trabajo.

13. Mantener el espiritu de
innovacion, de mejora de
los procesos de produccion
y de actualizacion de
conocimientos en el
ambito de su trabajo.

15. Detectar y analizar
oportunidades de empleo y




riesgo en la innovacion
empresarial

2. La tecnologia como
clave de la innovacion
empresarial

2.1. La industria 4.0 o
cuarta revolucion
industrial

2.2. Las empresas de
base tecnologica

econdmico y creacion
de empleo.

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

autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora
y adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y
nuevas situaciones.

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

3.La
internacionalizacion de
las empresas como
oportunidad de
desarrollo e innovacion

3.1. Claves para la
internacionalizacion

d) Se han definido las
caracteristicas de
empresas de base
tecnologica,
relacionandolas con
los distintos sectores
economicos.

20. Reconocer e identificar
posibilidades de mejora
profesional, recabando
informacién y adquiriendo
conocimientos para la
innovacion y actualizacion
en el ambito de su trabajo.

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

13. Mantener el espiritu de
innovacion, de mejora de
los procesos de produccion
y de actualizacion de
conocimientos en el
ambito de su trabajo.

15. Detectar y analizar
oportunidades de empleo y
autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora
y adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y
nuevas situaciones.

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

4. Ayudas 'y
herramientas para la
innovacion y la
internacionalizacion

4.1. Las ayudas para la
innovacion

4.2. Las ayudas a la
innovacion e
internacionalizacion
4.3. Ayudas privadas a
la innovacion

f) Se han analizado
posibilidades de
internacionalizacion de
algunas empresas
como factor de
innovacion de las
mismas.

20. Reconocer e identificar
posibilidades de mejora
profesional, recabando
informacién y adquiriendo
conocimientos para la
innovacion y actualizacion
en el ambito de su trabajo.

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

13. Mantener el espiritu de
innovacion, de mejora de
los procesos de produccion
y de actualizacion de
conocimientos en el
ambito de su trabajo.

15. Detectar y analizar
oportunidades de empleo y
autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora
y adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y
nuevas situaciones.

16. Participar de forma
activa en la vida
economica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

g) Se han buscado
ayudas y herramientas,
publicas y privadas,
para la innovacion,
creacion e
internacionalizacion de
empresas,
relacionandolas
estructuradamente en
un informe.

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

13. Mantener el espiritu de
innovacion, de mejora de
los procesos de produccion
y de actualizacion de
conocimientos en el
ambito de su trabajo.

15. Detectar y analizar
oportunidades de empleo y
autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora
y adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y
nuevas situaciones.

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.




Unidad didactica 3. La innovacion y la iniciativa emprendedora

Trimestre: Primero
Duracion: 6h
Peso: 10%

Resumen de la unidad didactica

Esta unidad explora el emprendimiento y la innovacion empresarial, destacando el papel de las personas
emprendedoras en la sociedad y sus cualidades. Se estudia el proyecto de iniciativa empresarial, incluyendo las
variables y la elaboracion del plan de empresa, asi como las caracteristicas de las empresas de servicios

administrativos.

Unidades y RA asociados CE asociados Objetivos generales Competencias

epigrafes libro asociados profesionales
asociadas

RALI. Describe las
caracteristicas
inherentes a la
innovacion empresarial
relacionandolas con la
actividad de creacion de
empresas.

1. El emprendimiento y
la innovacion
empresarial

b) Se han descrito las
implicaciones que
tiene para la
competitividad
empresarial la
innovacion y la
iniciativa
emprendedora.

1.1. Las personas
emprendedoras y la
sociedad

1.2. Las cualidades de
las personas
emprendedoras

20. Reconocer e identificar
posibilidades de mejora
profesional, recabando
informacion y adquiriendo
conocimientos para la
innovacion y actualizacion
en el ambito de su trabajo.

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

13. Mantener el espiritu de
innovacion, de mejora de
los procesos de produccion
y de actualizacion de
conocimientos en el
ambito de su trabajo.

15. Detectar y analizar
oportunidades de empleo y
autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora
y adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y
nuevas situaciones.

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

2. El proyecto de
iniciativa empresarial

¢) Se han comparado y
documentado
diferentes experiencias
de innovacion
empresarial,
describiendo y
valorando los factores
de riesgo asumidos en
cada una de ellas.

2.1. Las variables de la
iniciativa empresarial
2.2. El plan de empresa
2.3. Las caracteristicas
de las empresas de
servicios administrativos

¢) Se han enumerado
algunas iniciativas
innovadoras que
puedan aplicarse a
empresas u
organizaciones ya
existentes para su
mejora.

20. Reconocer e identificar
posibilidades de mejora
profesional, recabando
informacion y adquiriendo
conocimientos para la
innovacion y actualizacion
en el ambito de su trabajo.

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

13. Mantener el espiritu de
innovacion, de mejora de
los procesos de produccion
y de actualizacion de
conocimientos en el
ambito de su trabajo.

15. Detectar y analizar
oportunidades de empleo y
autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora
y adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y
nuevas situaciones.

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

Unidad didactica 4. El sistema tributario

Trimestre: Segundo
Duracion: 6h
Peso: 10%

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se estudian los tributos, abordando sus caracteristicas y clases. Se analiza el sistema tributario
espafiol, desde su historia hasta su estructura, que incluye los sistemas estatal, autonomico y local. Ademas, se
examinan los impuestos, comprendiendo los elementos de la declaracion y liquidacion, asi como otros conceptos
tributarios, la extincion de la deuda tributaria y las infracciones y sanciones tributarias, junto con el impacto de




los impuestos en la sociedad.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

Objetivos generales
asociados

Competencias
profesionales
asociadas

1. Los tributos

1.1. Caracteristicas de
los tributos
1.2. Clases de tributos

2. El sistema tributario
espafiol

2.1. Historia del sistema
tributario espafiol

2.2. Estructura: sistemas
estatal, autonoémico y
local

3. Los impuestos

3.1. Elementos de la
declaracion y
liquidacion de impuestos
3.2. Otros conceptos
tributarios

3.3. Extincion de la
deuda tributaria

3.4. Infracciones y
sanciones tributarias

4. Los impuestos y la
sociedad

RA3. Analiza el
sistema tributario
espafiol reconociendo
sus finalidades basicas
asi como las de los
principales tributos.

¢) Se han identificado
los diferentes tipos de
tributos.

d) Se han discriminado
sus principales
caracteristicas.

e) Se ha diferenciado
entre impuestos
directos e indirectos.

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

8. Realizar las gestiones
administrativas de la
actividad comercial
registrando la
documentacion soporte
correspondiente a
determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

b) Se ha reconocido la
jerarquia normativa
tributaria.

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

8. Realizar las gestiones
administrativas de la
actividad comercial
registrando la
documentacion soporte
correspondiente a
determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

f) Se han identificado
los elementos de la
declaracion-
liquidacion.

g) Se han reconocido
las formas de extincion
de las deudas
tributarias.

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

8. Realizar las gestiones
administrativas de la
actividad comercial
registrando la
documentacion soporte
correspondiente a
determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

a) Se ha relacionado la
obligacion tributaria
con su finalidad
socioeconomica.

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

8. Realizar las gestiones
administrativas de la
actividad comercial
registrando la
documentacion soporte
correspondiente a
determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

Unidad didactica 5. Las obligaciones fiscales (I): declaracion censal, IAE e IVA

Trimestre: Segundo
Duracion: 6h
Peso: 10%

Resumen de la unidad didactica

Esta unidad se centra en la declaracion censal, examinando sus elementos como el nimero de identificacion fiscal,
el domicilio fiscal y el modelo de presentacion. Se aborda el impuesto sobre actividades econdémicas, incluyendo
el hecho imponible, el sujeto pasivo, la cuota tributaria, el periodo impositivo y la gestion del impuesto, junto
con su modelo de presentacion. Finalmente, se estudia el impuesto sobre el valor afiadido, detallando el hecho
imponible, el ambito de aplicacion, el sujeto pasivo, la base imponible, el tipo impositivo, el funcionamiento del
impuesto, los periodos y registros de liquidacion, los regimenes especiales y su modelo de presentacion.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

Objetivos generales
asociados

Competencias
profesionales
asociadas




1. La declaracion censal

1.1. Elementos de la
declaracion censal

1.2. El nimero de
identificacion fiscal
1.3. El domicilio fiscal
1.4. El modelo de
presentacion

2. El impuesto sobre
actividades economicas

2.1. El hecho imponible
2.2. El sujeto pasivo

2.3. La cuota tributaria y
la deuda tributaria

2.4. El periodo
impositivo

2.5. La gestion del
impuesto

2.6. El modelo de
presentacion

3. El impuesto sobre el
valor afiadido

3.1. El hecho imponible
3.2. El ambito de
aplicacion

3.3. El sujeto pasivo
3.4. La base imponible
3.5. El tipo impositivo
3.6. El funcionamiento
del impuesto

3.7. Los periodos y
registros de liquidacion
3.8. Los regimenes
especiales

3.9. El modelo de
presentacion

RA4. Identifica las
obligaciones fiscales de
la empresa
diferenciando los
tributos a los que esta
sujeta.

a) Se han definido las
obligaciones fiscales
de la empresa.

b) Se ha precisado la
necesidad de alta en el
censo.

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

17. Reconocer las
principales aplicaciones
informaticas de gestion
para su uso asiduo en el
desempeiio de la actividad
administrativa.

8. Realizar las gestiones
administrativas de la
actividad comercial
registrando la
documentacion soporte
correspondiente a
determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

¢) Se han reconocido
las empresas sujetas al
pago del Impuesto de
Actividades
Econdmicas.

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

17. Reconocer las
principales aplicaciones
informaticas de gestion
para su uso asiduo en el
desempenio de la actividad
administrativa.

8. Realizar las gestiones
administrativas de la
actividad comercial
registrando la
documentacion soporte
correspondiente a
determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

d) Se han reconocido
las caracteristicas
generales del Impuesto
sobre el Valor
Afiadido y sus
diferentes regimenes.

¢) Se han interpretado
los modelos de
liquidacion del IVA,
reconociendo los
plazos de declaracion-
liquidacion.

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

17. Reconocer las
principales aplicaciones
informaticas de gestion
para su uso asiduo en el
desempenio de la actividad
administrativa.

8. Realizar las gestiones
administrativas de la
actividad comercial
registrando la
documentacion soporte
correspondiente a
determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

Unidad didactica 6. Las obligaciones fiscales (II): IRPF e IS

Trimestre: Segundo
Duracion: 6h
Peso: 10%

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se examina el impuesto sobre la renta de las personas fisicas, abordando el hecho imponible, el
sujeto pasivo y el contribuyente, las retenciones, ingresos a cuenta y pagos fraccionados, la base imponible, la
base liquidable, el tipo impositivo, la cuota integra, la cuota liquida y la cuota diferencial, asi como los plazos y
el modelo de declaracion. Luego se estudia el impuesto sobre sociedades, incluyendo el hecho imponible, los
sujetos pasivos, la base imponible, el periodo impositivo, el tipo impositivo y las cuotas integra, liquida y
diferencial, junto con su modelo de declaracion.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

Objetivos generales
asociados

Competencias
profesionales
asociadas

1. El impuesto sobre la
renta de las personas

RA4. Identifica las
obligaciones fiscales de

f) Se ha reconocido la
naturaleza y ambito de

14. Seleccionar datos y
cumplimentar documentos

8. Realizar las gestiones
administrativas de la




fisicas

1.1. Hecho imponible
1.2. El sujeto pasivo y el
contribuyente

1.3. Retenciones,
ingresos a cuenta y
pagos fraccionados

1.4. La base imponible
1.5. La base liquidable
1.6. El tipo impositivo
1.7. La cuota integra, la
cuota liquida y la cuota
diferencial

1.8. Los plazos de
declaracion

1.9. Modelo de
declaracion

la empresa
diferenciando los
tributos a los que esta
sujeta.

2. El impuesto sobre
sociedades

2.1. El hecho imponible
2.2. Los sujetos pasivos
2.3. La base imponible
2.4. El periodo
impositivo

2.5. El tipo impositivo
2.6. La cuota integra, la
cuota liquida y la cuota
diferencial

2.7. Modelo de
declaracion

aplicacion del
Impuesto sobre la
Renta de las Personas
Fisicas.

g) Se han
cumplimentado los
modelos de liquidacion
de IRPF, reconociendo
los plazos de
declaracion-
liquidacién.

derivados del area
comercial, interpretando
normas mercantiles y
fiscales para realizar las
gestiones administrativas
correspondientes.

17. Reconocer las
principales aplicaciones
informaticas de gestion
para su uso asiduo en el
desempeiio de la actividad
administrativa.

actividad comercial
registrando la
documentacion soporte
correspondiente a
determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

h) Se ha identificado la
naturaleza y los
elementos del
impuesto de
sociedades.

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

17. Reconocer las
principales aplicaciones
informaticas de gestion
para su uso asiduo en el
desempenio de la actividad
administrativa.

8. Realizar las gestiones
administrativas de la
actividad comercial
registrando la
documentacion soporte
correspondiente a
determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

Unidad didactica 7. El derecho y la organizacion del Estado

Trimestre: Segundo
Duracion: 5h
Peso: 8%

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se explora el derecho, comenzando por las fuentes y divisiones del mismo. Se aborda la
separacion de poderes, fundamental en el Estado de derecho, detallando el poder ejecutivo, legislativo y
judicial. Ademas, se examinan las normas juridicas, su clasificacion, jerarquia y el proceso de publicacion.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

Objetivos
generales
asociados

Competencias
profesionales
asociadas

1. El derecho

1.1. Las fuentes del
derecho

1.2. Las divisiones del
derecho

RAS. Identifica la
estructura funcional y
juridica de la
Administracion
Publica, reconociendo
los diferentes
organismos y personas
que la integran.

a) Se ha identificado
el marco juridico en
el que se integran las
Administraciones
Publicas.

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

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

2. La separacion de
poderes: el Estado de
derecho

2.1. El poder ejecutivo
2.2. El poder
legislativo

2.3. El poder judicial

a) Se ha identificado
el marco juridico en
el que se integran las
Administraciones
Publicas.

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

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.




3. Las normas
juridicas: clasificacion
y jerarquia

3.1. Esquema de la
jerarquia normativa
3.2. La clasificacion de
las normas juridicas
3.3. La publicacion de
las normas juridicas

a) Se ha identificado
el marco juridico en
el que se integran las
Administraciones
Publicas.

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

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

Unidad didactica 8. La Administracion general y la Administracién

autonomica

Trimestre: Tercero
Duracion: 5h
Peso: 9%

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se examina la estructura de la Administracion publica, incluyendo la central, periférica,
exterior y consultiva, asi como los organismos publicos y el control financiero. También se aborda la
Administracion autonomica, tratando temas como el Estado de las autonomias, los Estatutos de autonomia,
las instituciones y competencias autonémicas, y la financiacion de las comunidades autonémicas.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

Objetivos generales
asociados

Competencias
profesionales
asociadas

1. La estructura de la
Administracion publica

1.1. La Administracion
central

1.2. La Administracion
periférica

1.3. La Administracion
exterior

1.4. La Administracion
consultiva

1.5. Los organismos
publicos

1.6. El control
financiero de la
Administracién

RAS. Identifica la
estructura funcional y
juridica de la
Administracién
Publica, reconociendo
los diferentes
organismos y personas
que la integran.

a) Se ha identificado
el marco juridico en el
que se integran las
Administraciones
Publicas.

21. Reconocer sus

derechos y deberes como

agente activo en la
sociedad, analizando el
marco legal que regula
las condiciones sociales
y laborales para
participar como
ciudadano democratico.

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

2. La Administracion
autonomica

2.1. El Estado de las
autonomias

2.2. Los Estatutos de
autonomia

2.3. Las instituciones
autondmicas

2.4. Las competencias
autonomicas

2.5. La financiacion de
las comunidades
autonomicas

b) Se han reconocido
las organizaciones
que componen las
diferentes
Administraciones
Publicas.

¢) Se han interpretado
las relaciones entre
las diferentes
Administraciones
Publicas.

d) Se han obtenido
diversas
informaciones de las
Administraciones
Publicas por las
diversas vias de
acceso a las mismas y
relacionado éstas en
un informe.

21. Reconocer sus

derechos y deberes como

agente activo en la
sociedad, analizando el
marco legal que regula
las condiciones sociales
y laborales para
participar como
ciudadano democratico.

16. Participar de forma
activa en la vida
econodmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.




Unidad didactica 9. La Administracion local y la Unién Europea

Trimestre: Tercero
Duracion: 5h
Peso: 8%

Resumen de la unidad didactica

Esta unidad aborda la estructura de la Administracion local, que incluye el municipio, las provincias y las
islas, asi como otras entidades locales. También se examina la Uniéon Europea, abarcando aspectos como la
integracion europea, el mercado tinico, los valores, principios y objetivos, las normas y las instituciones de

la Unién Europea.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

Objetivos generales
asociados

Competencias
profesionales
asociadas

1. La Administracion
local

1.1. El municipio
1.2. Las provincias y
las islas

1.3. Otras entidades
locales

RAS. Identifica la
estructura funcional y
juridica de la
Administracién
Publica, reconociendo
los diferentes
organismos y personas
que la integran.

b) Se han reconocido
las organizaciones
que componen las
diferentes
Administraciones
Publicas.

¢) Se han interpretado
las relaciones entre
las diferentes
Administraciones
Publicas.

d) Se han obtenido
diversas
informaciones de las
Administraciones
Publicas por las
diversas vias de
acceso a las mismas y
relacionado éstas en
un informe.

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

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

2. La Uni6n Europea

2.1. La integracion
europea

2.2. El mercado tinico
europeo

2.3. Valores, principios
y objetivos de la Unién
Europea

2.4. Las normas de la
Unién Europea

2.5. Las instituciones
de la Unién Europea

b) Se han reconocido
las organizaciones
que componen las
diferentes
Administraciones
Publicas.

¢) Se han interpretado
las relaciones entre
las diferentes
Administraciones
Publicas.

d) Se han obtenido
diversas
informaciones de las
Administraciones
Publicas por las
diversas vias de
acceso a las mismas y
relacionado éstas en
un informe.

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

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

Unidad didactica 10. La Administracién publica y la ciudadania

Trimestre: Tercero
Duracion: 6h
Peso: 10%

Resumen de la unidad didactica




En esta unidad se estudian el acto administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos administrativos.
Se examinan las fases del procedimiento administrativo, el silencio administrativo, asi como los diferentes tipos
de recursos administrativos y la jurisdiccion contencioso-administrativa. También se aborda el tema del personal

de las Administraciones publicas.

Unidades y RA asociados

epigrafes libro

CE asociados

Objetivos generales
asociados

Competencias
profesionales
asociadas

RAG6. Describe los
diferentes tipos de
relaciones entre los
administrados y la
Administracion y sus
caracteristicas
completando
documentacion que de
éstas surge.

1. El acto administrativo

a) Se ha definido el
concepto de acto
administrativo.

b) Se han clasificado
los diferentes actos
administrativos.

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

2. Elaborar documentos y
comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o
informacion obtenida.

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

2. El procedimiento
administrativo

2.1. Las fases del
procedimiento
administrativo
2.2. El silencio
administrativo

¢) Se ha definido el
proceso
administrativo, sus
tipos, fases y tipos de
silencio.

d) Se han precisado los
diferentes tipos de
contratos
administrativos.

j) Se han relacionado
las fases el
procedimiento
contencioso-
administrativo.

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

2. Elaborar documentos y
comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o
informacion obtenida.

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

3. Los recursos
administrativos

3.1. Tipos de recursos
administrativos

3.2. La jurisdiccion
contencioso-
administrativa

¢) Se ha definido el
concepto de recurso
administrativo y
diferenciado sus tipos.

f) Se han identificado
los actos recurribles y
no recurribles.

g) Se han diferenciado
los diferentes tipos de
recursos
administrativos.

h) Se han verificado
las condiciones para la
interposicion de un
recurso administrativo.

i) Se ha precisado los
diferentes organos de
la jurisdiccion
contencioso-
administrativa y su
ambito de aplicacion.

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

2. Elaborar documentos y
comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o
informacion obtenida.

16. Participar de forma
activa en la  vida
economica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

RAS. Identifica la
estructura funcional y
juridica de la
Administracion
Publica, reconociendo
los diferentes
organismos y personas
que la integran.

4. El personal de las
Administraciones
publicas

e) Se han precisado las
distintas formas de
relacion laboral en la
Administracion
Publica.

f) Se han utilizado las
fuentes de informacion

20. Reconocer e identificar
posibilidades de mejora
profesional, recabando
informacion y adquiriendo
conocimientos para la
innovacion y actualizacion
en el ambito de su trabajo.

16. Participar de forma
activa  en la  vida
economica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.




relacionadas con la
oferta de empleo
publico para reunir
datos significativos
sobre ésta.

21. Reconocer sus

agente activo en la
sociedad, analizando el

condiciones sociales y
laborales para participar
como ciudadano
democratico.

derechos y deberes como

marco legal que regula las

Unidad didactica 11. La documentacion y los tramites ante la Administracion

publica

Trimestre:
Tercero
Duracion: 6h
Peso: 10%

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se abordan los contratos administrativos, incluyendo su tipologia y el procedimiento de
contratacion publica. También se estudian los documentos administrativos, tanto los generados por las
Administraciones publicas como los emitidos por la ciudadania. Se examinan los archivos y registros
publicos, asi como el derecho a la informacion, destacando la importancia de la transparencia informativa
por parte de las administraciones y los derechos correspondientes de la ciudadania.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

Objetivos generales
asociados

Competencias
profesionales
asociadas

1. Los contratos
administrativos

1.1. Los contratos de
las Administraciones
publicas

1.2. Los tipos de
contratos
administrativos

1.3. El procedimiento
de la contratacion
publica

RA7. Realiza
gestiones de obtencion
de informacion y
presentacion de
documentos ante las
Administraciones
Publicas identificando
los distintos tipos de
registros publicos.

a) Se han observado
las normas de
presentacion de
documentos ante la
Administracion.

2. Analizar los
documentos o
comunicaciones que se
utilizan en la empresa,
reconociendo su
estructura, elementos y
caracteristicas para
elaborarlos.

5. Realizar documentos y
comunicaciones en el
formato caracteristico y
con las condiciones de
calidad correspondiente,
aplicando las técnicas de
tratamiento de la
informacion en su
elaboracion.

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

1. Tramitar documentos
0 comunicaciones
internas o externas en los
circuitos de informacion
de la empresa.

2. Elaborar documentos
y comunicaciones a
partir de drdenes
recibidas o informacion
obtenida.

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social 'y
cultural, con una actitud
critica y responsable.

2. Los documentos de
la Administracion

2.1. Los documentos
administrativos

2.2. Los tipos de
documentos
administrativos

2.3. Los documentos de
la ciudadania

a) Se han observado
las normas de
presentacion de
documentos ante la
Administracion.

2. Analizar los
documentos o
comunicaciones que se
utilizan en la empresa,
reconociendo su
estructura, elementos y
caracteristicas para
elaborarlos.

5. Realizar documentos y
comunicaciones en el
formato caracteristico y

2. Elaborar documentos
y comunicaciones a
partir de 6rdenes
recibidas o informacion
obtenida.

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.




con las condiciones de
calidad correspondiente,
aplicando las técnicas de
tratamiento de la
informacion en su
elaboracion.

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

3. Los archivos y los
registros publicos

3.1. Los archivos
publicos
3.2. Los registros
publicos

b) Se han reconocido
las funciones de los
Archivos Publicos.

¢) Se ha solicitado
determinada
informacion en un
Registro Publico.

6. Analizar y elegir los
sistemas y técnicas de
preservacion de
comunicaciones y
documentos adecuados a
cada caso, aplicandolas
de forma manual e
informatica para
clasificarlos, registrarlos
y archivarlos.

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social vy
cultural, con una actitud
critica y responsable.

4. El derecho a la
informacion

4.1. La informacion de
las administraciones y
los derechos de la
ciudadania

4.2. Las
administraciones y la
transparencia
informativa

d) Se ha reconocido
el derecho a la
informacion, atencion
y participacion del
ciudadano.

e) Se ha accedido a
las oficinas de
informacion y
atencion al ciudadano
por vias como las
paginas web,
ventanillas Gnicas y
atencion telefonica
para obtener
informacion relevante
y relacionarla en un
informe tipo.

f) Se han identificado
y descrito los limites
al derecho a la
informacion
relacionados con los
datos en poder de las
Administraciones
Publicas sobre los
administrados.

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

16. Participar de forma
activa en la vida
econdmica, social y
cultural, con una actitud
critica y responsable.




CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion trimestral del alumno se realizara teniendo en cuenta lo siguiente:

e La resolucion de ejercicios y realizacion de pruebas objetivas: 70%. La nota
obtenida en las pruebas objetivas realizadas en el trimestre, en las cuales el
alumno demuestra la correcta asimilacion de las materias impartidas. En el
caso de que se realice mas de un examen por evaluacion, la calificacion de
esta parte se obtendra realizando la media de los mismos. Para que se pueda

realizar la media entre examenes el alumno debera obtener como minimo

una nota de 4.

o Actividades de ensefianza-aprendizaje, trabajos y supuestos realizados en el

transcurso del trimestre: 30%

Para realizar la media ponderada es necesario que el alumno obtenga una nota

minima de 5 sobre 10 en cada uno de los puntos. En el caso de no alcanzar la nota

minima en el segundo punto debera realizar las actividades propuestas por el profesor

para presentarse a las pruebas objetivas.

Con respecto al 30% de las actividades de ensefianza aprendizaje se tendra en

cuenta lo siguiente:

e Todas las tareas tendran el mismo peso especifico salvo que se indique otra

cosa en alguna tarea concreta.
e Tarea no entregada sera calificada con un 0

e Tarea no completada, en plazo o con retraso, sera calificada con un 3 o un 2

respectivamente.
e Tarea completada, pero con retraso sera calificada con un 5

e Tarea completada en plazo sera calificada con un 10; se descontaran puntos por

correccion que se indique al alumno y no la realice y por faltas de ortografia.
Actividades de recuperacién

Para aquellos alumnos que no hayan perdido la evaluacién continua, la recuperacion
de los contenidos no superados o que no hayan alcanzado el nivel necesario, se

realizara mediante:

e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticion de ejercicios ya

planteados.



e Realizacion de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.
o Pruebas objetivas planteadas teniendo en cuenta los objetivos minimos exigidos.

No obstante, la calificacién maxima que aparecera reflejada en actas de evaluacion
para las recuperaciones sera de 5 puntos, independientemente de que el alumno

logre una calificacion superior.

La distribucién temporal de las actividades especificas de recuperacién se efectuara

de forma flexible a lo largo de la temporalizacién de cada unidad de trabajo.

Los alumnos que no hayan accedido a la FFE por no haber superado alguno de los
modulos de formacion especifica en la convocatoria ordinaria realizaran las actividades
de recuperacion mencionadas anteriormente durante el periodo en el que se desarrolla
la FFE.

Calificacion final del médulo:

La nota final del curso resultara de la media de las calificaciones, con dos
decimales, obtenidas segun los criterios anteriores. En caso de las evaluaciones

recuperadas se computaran para la media con un 5.

CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de

o Criterios de evaluacion Unidad de trabajo
aprendizaje
1.Tramita a) Se han identificado las e Unidad 1. Tramitacién
informacion en distintas redes informaticas a las de lainformacién en
linea aplicando que podemos acceder. 10 % linea
herramientas de e Unidad 2. Busqueda

b) Se han diferenciado distintos ’
métodos de  busqueda de activa en redes

informacion en redes informaticas. sociales
10 % e Unidad?7.

Presentaciones (l)

Internet, intranety
otras redes.

Ponderacion: 15 %
c) Se ha accedido a informacion
através de Internet, intranet, y otras

redes de area local. 10 %

d) Se han localizado
documentos utilizando
herramientas de Internet. 10 %

e) Se han situado y recuperado
archivos almacenados en servicios



2. Realiza
comunicaciones
internas y externas
mediante las
utilidades de correo
electrénico
siguiendo las
pautas marcadas.

Ponderacion:10 %

3. Elabora
documentos
utilizando las
aplicaciones
basicas de hojas de
calculo.

de alojamiento de archivos
compartidos (“la nube”). 20 %

f) Se ha comprobado Ila
veracidad de la informacién
localizada. 20 %

g) Se ha valorado la utilidad de

paginas institucionales y de
Internet en general para la
realizacion de tramites

administrativos. 20%

a) Se han identificado los
diferentes  procedimientos de
trasmision y  recepcidon  de
mensajes internos y externos. 10 %

b) Se ha utilizado el correo
electréonico para enviar y recibir
mensajes, tanto internos como
externos. 20 %

c) Se han anexado documentos,
vinculos, entre otros en mensajes
de correo electrénico. 20 %

d) Se han empleado las
utilidades del correo electrénico
para clasificar contactosy listas de
distribuciéon de informacién entre
otras. 10 %

e) Se han aplicado criterios de
prioridad, importancia y
seguimiento entre otros en el envio
de mensajes siguiendo las
instrucciones recibidas. 20 %

f) Se han comprobado las
medidas de seguridad y
confidencialidad en la custodia o
envio de informacién siguiendo
pautas prefijadas. 10 %

g) Se ha organizado la agenda
incluyendo tareas, avisos y otras
herramientas de planificacién del
trabajo. 10 %

a) Se han utilizado los diversos
tipos de datos y referencia para
celdas, rangos, hojas y libros. 30 %

b) Se han aplicado féormulas y
funciones basicas. 20%

Unidad 3. Mensajes
de correo electrénico
Unidad 4. Contactos
en el correo
electrénicoy
calendarios

Unidad 5. Hojas de
calculo (1)
Unidad 6. Hojas de
calculo ()



Ponderacion: 50
%

4. Elabora
presentaciones
graficas utilizando
aplicaciones
informaticas.

Ponderacion:25 %

c) Se han generado y modificado
graficos de diferentes tipos.10 %

d) Se ha utilizado la hoja de
calculo como base de datos
sencillos. 20 %

e) Se ha utilizado aplicacionesy
periféricos para introducir textos,
numeros, cddigos e imagenes. 10%

f) Se han aplicado las reglas de
ergonomia y salud en el desarrollo
de las actividades. 10 %

a) Se han identificado las
opciones basicas de las
aplicaciones de presentaciones.
15%

b) Se reconocen los distintos
tipos de vista asociados a una
presentacion. 15 %

c) Se han aplicado y reconocido
las distintas tipografias y normas
basicas de composicion, disefio y
utilizacién del color. 20 %

d) Se han creado
presentaciones sencillas
incorporando  texto,  graficos,
objetos y archivos multimedia. 20
%

e) Se han disefiado plantillas de
presentaciones. 20 %

f) Se han utilizado periféricos
para ejecutar presentaciones
asegurando el correcto
funcionamiento. 10 %

Unidad 7.
Presentaciones (l)
Unidad 8.
Presentaciones (ll)



CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion trimestral del alumno se realizara teniendo en cuenta lo siguiente:

e La resolucion de ejercicios y realizacion de pruebas objetivas: 70%. La nota
obtenida en las pruebas objetivas realizadas en el trimestre, en las cuales el
alumno demuestra la correcta asimilacion de las materias impartidas. En el
caso de que se realice mas de un examen por evaluacion, la calificacion de
esta parte se obtendra realizando la media de los mismos. Para que se pueda

realizar la media entre examenes el alumno debera obtener como minimo

una nota de 4.

o Actividades de ensefianza-aprendizaje, trabajos y supuestos realizados en el

transcurso del trimestre: 30%

Para realizar la media ponderada es necesario que el alumno obtenga una nota

minima de 5 sobre 10 en cada uno de los puntos. En el caso de no alcanzar la nota

minima en el segundo punto debera realizar las actividades propuestas por el profesor

para presentarse a las pruebas objetivas.

Con respecto al 30% de las actividades de ensefianza aprendizaje se tendra en

cuenta lo siguiente:

e Todas las tareas tendran el mismo peso especifico salvo que se indique otra

cosa en alguna tarea concreta.
e Tarea no entregada sera calificada con un 0

e Tarea no completada, en plazo o con retraso, sera calificada con un 3 o un 2

respectivamente.
e Tarea completada, pero con retraso sera calificada con un 5

e Tarea completada en plazo sera calificada con un 10; se descontaran puntos por

correccion que se indique al alumno y no la realice y por faltas de ortografia.

Actividades de recuperacion

Para aquellos alumnos que no hayan perdido la evaluacion continua, la recuperacion
de los contenidos no superados o que no hayan alcanzado el nivel necesario, se

realizara mediante:



e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticion de ejercicios ya

planteados.
¢ Realizacién de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.
¢ Pruebas objetivas planteadas teniendo en cuenta los objetivos minimos exigidos.

No obstante, la calificacién maxima que aparecera reflejada en actas de evaluacion
para las recuperaciones sera de 5 puntos, independientemente de que el alumno

logre una calificacién superior.

La distribucion temporal de las actividades especificas de recuperacion se efectuara

de forma flexible a lo largo de la temporalizacion de cada unidad de trabajo.

Los alumnos que no hayan accedido a la FFE por no haber superado alguno de los
modulos de formacion especifica en la convocatoria ordinaria realizaran las actividades
de recuperacion mencionadas anteriormente durante el periodo en el que se desarrolla
la FFE.

Calificacion final del médulo:

La nota final del curso resultara de la media de las calificaciones, con dos decimales,
obtenidas segun los criterios anteriores. En caso de las evaluaciones recuperadas se

computaran para la media con un 5.

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Clasifica las a) Se ha definido la e Unidad 1: La
tareas organizacion de una empresa
administrativas empresa. 20 % e Unidad 2: Las
de una empresa b) Se han descrito las tareas areas funcionales
identificando las administrativas de una en la empresa
areas empresa. 25 %
funcionales de ) se han identificado las
la misma areas funcionales de una

empresa. 25 %

d) Se ha definido el
organigrama elemental de
una organizacién privada
y publica. 15 %

Ponderaciéon: 25 %



2. Tramita
correspondencia
y paqueteria
identificando las
fases del
proceso.

Ponderaciéon: 25 %

3. Controla el
almacén de
material de
oficina
relacionando el
nivel de
existencias con
el
aseguramiento

e)

Se ha identificado la
ubicacién fisica de las
distintas areas de trabajo.
15 %

Se han descrito las
distintas fases a realizar
en la gestion de la
correspondencia. 10 %
Se ha realizado la
recepcion del correo fisico
y de la paqueteria,
cumplimentando los
documentos internos y
externos asociados. 15 %

Se ha clasificado el correo
utilizando distintos
criterios. 15 %

Se ha distribuido el
correo, tanto el interno
como el externo. 10 %

Se ha anotado en los
libros registro el correo y
los paquetes recibidos y
distribuidos. 10 %

Se ha utilizado el fax para
el envio y recepcion de
documentos por este
medio. 5 %

Se ha preparado para su
envio la correspondencia
y paqueteria saliente,
tanto la normal como la
urgente. 15 %

Se ha puesto especial
interés en no extraviar la
correspondencia. 10 %
Se ha mantenido en todo
momento limpio y en
orden el espacio de
trabajo. 10 %

Se han diferenciado los
materiales de oficina en
relacion con sus
caracteristicas y
aplicaciones. 10 %

Se han reconocido las
funciones de los

Unidad 3: La
comunicacion
Unidad 4: La
comunicacion
externa

Unidad 5: Gestion
de
correspondencia y
paqueteria

Unidad 6:
Aprovisionamiento
de material de
oficina

Unidad 7: Los
inventarios y la
valoracion de
existencias



de la
continuidad de
los servicios.

Ponderaciéon: 20 %

4. Realiza
operaciones
basicas de
tesoreria
identificando los
diferentes
documentos
utilizados.

Ponderaciéon: 30 %

d)

inventarios de material. 10
%

Se han identificado los
diferentes tipos de
valoracién de existencias.
20 %

Se han definido los
diferentes tipos de
estocaje. 10 %

Se ha calculado el
volumen de existencias.
10 %

Se han empleado
aplicaciones informaticas
en el control de almacén.
10 %

Se han descrito los
procedimientos
administrativos de
aprovisionamiento de
material. 10%

Se han realizado pedidos
garantizando unas
existencias minimas. 10 %
Se ha valorado la
importancia de un
estocaje minimo. 10 %

Se han identificado los
distintos medios de cobro
y pago. 20 %

Se han reconocido los
diferentes justificantes de
las operaciones de
tesoreria.10 %

Se han relacionado los
requisitos basicos de los
medios de pago mas
habituales. 10 %

Se han realizado pagos y
cobros al contado
simulados, calculando el
importe a devolver en
cada caso. 10 %

Se han realizado
operaciones de tesoreria
simuladas, utilizando para
ello los documentos mas

Unidad 8:
Operaciones
basicas de cobro
y pago (1)

Unidad 9:
Operaciones
basicas de cobro
y pago (Il)
Unidad 10: Libros
auxiliares



¢))

h)

habituales en este tipo de
operaciones. 15%

Se ha cumplimentado un
libro registro de
movimientos de caja. 10
%

Se ha realizado el calculo
el importe a pagar/cobrar
en distintas hipodtesis de
trabajo. 10 %

Se ha demostrado
responsabilidad tanto en
el manejo del dinero en
efectivo como en el de los
documentos utilizados. 15
%



CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion trimestral del alumno se realizara teniendo en cuenta lo siguiente:
e Laresolucion de ejercicios y realizacion de pruebas objetivas: 70%

e Actividades de ensefianza-aprendizaje, trabajos y supuestos realizados en el
transcurso del trimestre: 30%

Para realizar la media ponderada es necesario que el alumno obtenga una nota

minima de 5 sobre 10 en cada uno de los puntos. En el caso de no alcanzar la nota

minima en el segundo punto debera realizar las actividades propuestas por la profesora

para presentarse a las pruebas obijetivas.

Con respecto al 30% de las actividades de ensefianza aprendizaje se tendra en

cuenta lo siguiente:

e Todas las tareas tendran el mismo peso especifico salvo que se indigque otra

cosa en alguna tarea concreta.
e Tarea no entregada serd calificada con un 0

e Tarea no completada, en plazo o con retraso, sera calificada con un 3 0 un 2

respectivamente.
e Tarea completada, pero con retraso sera calificada con un 5

e Tarea completada en plazo sera calificada con un 10; se descontaran puntos por

correccion que se indique al alumno y no la realice y por faltas de ortografia.
Actividades de recuperacion

Para aquellos alumnos que no hayan perdido la evaluacion continua, la recuperacion
de los contenidos no superados o que no hayan alcanzado el nivel necesario, se

realizard mediante:

e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticion de ejercicios ya

planteados.
e Realizacion de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.
e Pruebas objetivas planteadas teniendo en cuenta los objetivos minimos exigidos.

La distribucién temporal de las actividades especificas de recuperacion se efectuara

de forma flexible a lo largo de la temporalizacién de cada unidad de trabajo.



RECUPERACION Y EVALUACION DE LOS MODULOS PROFESIONALES PENDIENTES
DE PRIMER CURSO

Los alumnos de este segundo curso, que tengan médulos profesionales pendientes
de primero, recibiran a principio de curso las indicaciones necesarias para su
superacion. Estas consistiran en el estudio de los contenidos; repeticion y repaso de las
actividades realizadas en el curso anterior. Se proporcionardn también actividades
complementarias, poniéndose el profesor a disposicién del alumno para atender a

cualquier duda que se le pueda plantear.

La evaluacion y calificacion de estos médulos pendientes sera realizada por el

docente que los imparta en el primer curso.

Por otra parte, la fecha de la convocatoria extraordinaria serd propuesta por el
profesor responsable, levantando acta en el Departamento.

CRITERIOS DE PROMOCION O REPETICION

Quienes superen todos los moédulos del Programa obtendran el titulo Profesional

Basico en Servicios Administrativos y una cualificacion de nivel 1.

Quienes no superen alguno de los modulos profesionales o unidades formativas

repetiran este segundo curso cursando sélo lo no superado.



CRITERIOS DE CALIFICACION DE EMPRESA EN EL AULA

La evaluacién del proceso de ensenanza-aprendizaje se realizara de forma
continua y personalizada. La valoracion de los aprendizajes de los alumnos/as
se hara tomando como referencia los criterios que anteceden en esta
programaciéon. Su nivel de cumplimiento serd medido con relacion a los
resultados de aprendizaje del ciclo formativo.

La evaluacion es continua, de modo que los alumnos van acumulando materia
hasta final de curso sin que la superacion de las evaluaciones suponga
eliminacion de la materia.

La calificacion realizara siguiendo los procedimientos de evaluacion del punto
anterior. La ponderacion de la nota sera de la siguiente manera:

i. Portfolio: 80%

Una tabla para cada alumno que recogera la calificacion obtenida en cada
departamento segun unos criterios previamente establecidos:

Contabilid

Tesoreria RRHH
ras ad

Trabajo 50 % | Finaliza las
realizado tareas

Corrige errores

Revisa el

trabajo
Trabajo en 20 % | Coopera
equipo con sus

compafieros

Consulta a los
demas antes
de tomar
decisiones

Se adapta el
ritmo de
trabajo del

grupo




Iniciativa y 20% | Toma

responsabilid decisiones

ad Resuelve los
problemas sin
ayuda
Entiende las
consecuencias
que conllevan
los errores
cometidos

Participacion, 10 % Participacion,

actitud y actitud y

puntualidad puntualidad

Fechas

Notas

ii. Informe de cambio de departamento. La realizacion de estos
informes y otros solicitados por el profesor tendran una ponderacién
en la nota del 20%

La calificaciéon de la primera evaluacion sera la media ponderada de las dos
partes trabajadas: plan de empresa 60%, empresa simulada 40%, siendo
necesario para hacer media tener en las dos partes una nota igual o superior a
5.

La calificacion final del modulo sera la media aritmética de las dos evaluaciones,
siendo necesario haber obtenido una nota igual o superior a 5 en cada una de
ellas.

En este sistema de evaluacion y calificacion quedan recogidos todos los
resultados de aprendizaje en porcentajes iguales ya que estos se trabajan en
todas las unidades de trabajo y durante todo el curso

0,10 xRA1+0,15xRA2+0,15xRA 3 + 0,15 x RA 4+
0,15x RA 5 +0,15x RA 6 + 0,15 x RA7

Nota final

Evaluacion del médulo en la Fase de Formacion de la empresa:

La ultima evaluacion del segundo curso del ciclo formativo de Administracion y
Finanzas se desarrollara integramente en la empresa La calificacion final de los
modulos, sera responsabilidad del profesorado de los médulos profesionales del
centro de formacion profesional, teniendo en cuenta las valoraciones de los
tutores de empresa y las actividades desarrolladas en la misma.




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

RA 4. Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

RA 7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones
de cada uno de los miembros del grupo.

En la evaluacién final ordinaria aquellos alumnos que no hayan terminado la
FFE, asi como aquellos a los que se les haya concedido el aplazamiento de esta
fase, la calificacion se realizara conforme a los siguientes términos:

a) La calificacion positiva tendra caracter provisional hasta la siguiente
sesion de evaluacion final extraordinaria tras la finalizacién completa de
la FFE. Esta calificacion se consignara provisionalmente mediante la
calificacion numérica correspondiente seguida de la expresion “-prov’,
en las actas correspondientes al segundo curso de todos los ciclos
formativos o del tercer curso, en caso de planes de estudios de tres
anos, o en el acta de evaluacion final de los cursos de especializacion
que contengan obligatoriamente una fase de formacion en empresa u
organismo equiparado.

b) La calificacion negativa es definitiva y consume convocatoria, por lo que
permitira al alumno presentarse a las pruebas correspondientes a la
evaluacion final extraordinaria.

En la evaluacion final extraordinaria del mes de junio, se actuara con arreglo a
las siguientes consideraciones:

a) Para los alumnos que finalicen la totalidad de las horas de FFE previstas en la
oferta dentro del afio académico en curso, al finalizar la estancia, el equipo
docente determinara las calificaciones definitivas de los mddulos profesionales
que hubieran sido evaluados provisionalmente de manera positiva. Las
calificaciones definitivas podran ajustarse para incorporar la valoracion del informe
final del tutor de empresa u organismo equiparado. No obstante, este informe no
podra dar lugar a una calificacidn final negativa en los modulos profesionales con
calificacion provisional.

b) En los supuestos en los que el alumno no haya completado la FFE, y tampoco
se haya solicitado el aplazamiento, los moddulos profesionales que fueron
calificados provisionalmente de forma positiva, se calificaran definitivamente como
no evaluados, consignandose en los documentos de evaluacion con la expresion
«NE».



Por ultimo, si el informe de empresa indica que no se han alcanzado los resultados
de aprendizaje durante la fase de empresa de un modulo 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
formacion en el centro correspondiente a dicho modulo, no se podra superar dicho
modulo profesional. En esta situacion, la calificacion maxima que se podra asignar
sera de 4 puntos.



CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO DE TECNICA CONTABLE:

La evaluacion conllevara la emisiéon de una calificacion que reflejara los resultados obtenidos por el
alumno.

Se realizaran tres evaluaciones a lo largo del curso. La calificacion de cada una de las evaluaciones
sera la obtenida siguiendo los requisitos que se detallan a continuacion:

La calificacion de la evaluacién se obtendra como resultado de la aplicacion de los siguientes
criterios:

a) Las pruebas de conocimientos tedricos y/o practicos: 90 % de la calificacion. La prueba
parcial de mediados del trimestre tendra un peso del 30% vy la prueba realizada al final de cada
trimestre tendra un peso del 60% de la nota final. Para el calculo de los porcentajes se tendra en
cuanta la ponderacion de cada uno de los RA contenidos en las pruebas. Sera necesario alcanzar
una calificacion minima de 5 puntos en la prueba final del trimestre para que se haga media con el
resto de las

pruebas y actividades del trimestre. Las pruebas objetivas consistiran en preguntas tedricas que
pueden ser tipo test o preguntas cortas y ejercicios practicos contables.

Las pruebas escritas se puntuaran sobre 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba
se indicara expresamente su puntuacion y antes de la fecha de su realizacion se orientara a los
alumnos sobre la composicién aproximada de la misma.

En caso de existir preguntas tipo test las mal contestadas restaran el valor que se obtenga de dividir
lo que vale cada pregunta entre el numero de opciones de la pregunta, las preguntas no contestadas
no restaran.

Para los ejercicios/examenes que se realicen sobre supuestos contables tendremos en cuenta los
siguientes criterios de calificacion:

= En los ejercicios contables practicos se indicara la puntuacién total y la puntuacién de cada uno
de los asientos contables en el libro diario, la valoracion de las anotaciones en el libro mayor, en el
balance de sumas y saldos, balance de situacion, asientos de cierre y de las cuentas anuales, asi
como de cualquier otra cuestién que se pida en el ejercicio.

= (Cada asiento en el libro diario se puntuara de forma individual. El asiento sera incorrecto si: no
se utilizan las cuentas del P.G.C., no se indica de forma comprensible el nombre de la cuenta y el
numero de esa cuenta segun el P.G.C., no se aplica correctamente el convenio de cargo y abono,
ni el principio de partida doble y si las cantidades son incorrectas.

= Cuando el gjercicio consista en confeccionar un documento contable, se resolvera en el formato
o rayado correspondiente que el alumno debe conocer y aplicar.

b) Actividades y/o ejercicios individuales propuestos por la profesora, casos practicos
realizados por el alumnado y entregados puntualmente y en forma para su correccion 10% de la
calificacion.

El porcentaje correspondiente a cada resultado de aprendizaje y criterio de evaluacién son los
siguientes:



1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacion econémica

e . . . 23%
clasificandolos en masas patrimoniales.
Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad empresarial. 5%
b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversion/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro. 5%

c) Se han distinguido los distintos sectores econdmicos basandose en la diversa tipologia de

. 5%
actividades que se desarrollan en ellos.
d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimonial. 10%
e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible y el 5%
patrimonio neto.
f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo econémico de la actividad 5%
empresarial.
g) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos patrimoniales. 25%
2. Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los instrumentos 23%
contables utilizados en la empresa.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas a la legislacién espanola. 5%
b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para representar los distintos elementos 5
patrimoniales y hechos econémicos de la empresa.
c) Se han descrito las caracteristicas mas importantes del método de contabilizacién por partida 5%
doble.
d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las 50%
modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.
e) Se ha reconocido la importancia del balance de comprobacion como instrumento basico para la 5
identificacion de errores y omisiones en las anotaciones de las cuentas.
f) Se han diferenciado las cuentas de ingresos y gastos. 10%
g) Se ha definido el concepto de resultado contable. 7%
h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y apertura. 9%
i) Se ha establecido la funcién del balance de situacion, de las cuentas de pérdidas y ganancias y 4%
de la memoria.
3. Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) 10%
interpretando su estructura.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC. 11%
b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacion contable. 11%
¢) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME. 11%
d) Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual del plan. 11%
e) Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son obligatorias de las que no lo son. 11%
f) Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el PGC-PYME y su funcién en la 1%
asociacion y desglose de la informacion contable.
g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC- 1%
PYME.
h) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC-PYME. 11%
i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales. 11%




4. Clasifica contablemente hechos economicos basicos, aplicando la metodologia contable y

0,
los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. Lo

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones basicas de las

14%
empresas.
b) Se han identificado las cuentas de gestién que intervienen en las operaciones basicas de las 14%
empresas.
c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME. 14%
d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el PGC-PYME. 14%
e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables. 14%

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio econémico basico. | 14%

g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y 149
confidencialidad de la informacién. °

Durante el periodo de la fase de formacion en la empresa, los alumnos se formaran y
seran evaluados en el siguiente resultado de aprendizaje:

5. Realiza operaciones de contabilizacion mediante del uso aplicaciones informaticas

0,
especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan de cuentas. 10

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que proceden de la

0,
documentacion soporte, siguiendo los procedimientos establecidos. 1%

b) Se han propuesto altas y bajas de codigos y conceptos en asientos predefinidos siguiendo los

0,
procedimientos establecidos. 1%

c) Se han introducido conceptos codificados en la aplicacion informatica siguiendo los

0,
procedimientos establecidos. 1%

d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la autorizacion correspondiente. 11%

e) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacion informatica siguiendo los 1%
procedimientos establecidos. °

f) Se ha introducido la informacién que corresponde a cada campo en el asiento de acuerdo con la

- s 1%
naturaleza econdémica de la operacion.

g) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilizacion de la aplicacion,
recurriendo a la ayuda del programa, a la ayuda on-line o al servicio de atencién al cliente de la| 11%
empresa creadora del software.

h) Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus movimientos respectivos, asi

0,
como de la coleccion de apuntes predefinidos. 1%

i) Se ha seguido el plan de accién para la custodia en lugar y soporte adecuado y la Gestion

0,
Administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos adecuados. 1%

Las calificaciones se formularan en cifras de 1 a 10 sin decimales, es decir, una cifra entera.
En las calificaciones parciales de cada evaluacion los decimales se redondearan: hasta
0,49 a la baja y a partir de 0,50 al alza.

Se realizara una sesién de evaluacion por cada trimestre, en total tres. Para superar el
modulo, el alumno debera obtener un 5 0 mas en cada evaluacion._Para superar una
evaluacién todos los RA incluidos en la misma deben estar superados. Debido a esto,
aunque la media de las calificaciones de los RA fuera 5 o superior, la calificacién en la
evaluacién sera 4. El alumno debera superar el o los RA no superados.




A los alumnos que suspendan una evaluacién y a aquellos con necesidad de apoyo
educativo se les proporcionara un informe que les oriente sobre la mejora de su aprendizaje
y su itinerario formativo y profesional.

En caso de no obtener la calificacion media de 5 puntos en la evaluacion trimestral, el
alumnado podra presentarse a la recuperacion. La prueba de conocimientos de
recuperacion del trimestre tendra un peso del 100% de la nota y sera necesario obtener
una nota minima de 5 puntos.

Si un alumno no se presenta a las pruebas objetivas, para que el examen puede serle
repetido, debera tratarse de una falta justificada (enfermedad del alumno o familiares,
cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de consanguinidad o afinidad y las
relaciones con entidades publicas acreditadas por la justificacion oficial del organismo
correspondiente siempre que estas no se puedan realizar en horario de tarde). En el
justificante debera especificarse dia y hora del evento. El plazo para justificar las faltas de
asistencia es de 48 desde la reincorporacion al centro.

Si el alumno no presenta justificante de la falta, o este no se ajustara a lo expuesto
anteriormente se considera que éste no se ha presentado voluntariamente al examen, lo
que implica el suspenso de este examen. Las repeticiones de examenes se realizaran de
manera conjunta a todos los alumnos que asi lo justificasen.

Por la propia naturaleza del médulo y la continuidad de los contenidos, la calificacion final
del modulo vendra determinada por los siguientes porcentajes:
¢ 80% la nota obtenida en el examen final ordinario que abarcara la totalidad de los
contenidos recogidos en esta programacion
e 5% la nota obtenida en la primera evaluacion
¢ 15% la nota obtenida en la segunda evaluacion.

Recuperaciones:

Para aquellos estudiantes que deban recuperar algun RA no superado durante el curso,
se realizara una prueba de recuperacion. La prueba de conocimientos de recuperacion
del trimestre tendra un peso del 100% de la nota y sera necesario obtener una nota minima
de 5 puntos. Si no consiguieran alcanzar los RA en estas evaluaciones parciales, deberan
ser evaluados nuevamente de esos RA pendientes en las pruebas de la convocatoria final
ordinaria.

El alumno que no supere las pruebas de la convocatoria final ordinaria accedera a la

convocatoria extraordinaria (mes de junio) unicamente con aquellos RA no superados.

Los procedimientos que se aplicaran en la evaluacion extraordinaria seran los mismos que
se utilizaron en la evaluacion ordinaria. Para estos alumnos habra disponibles actividades
de refuerzo y se les podra atender fuera del horario lectivo, para resolver aquellas
cuestiones que no hayan quedado claras en el aula.

Durante el periodo que medie entre la prueba ordinaria y la extraordinaria se realizaran
actividades que ayuden al alumno a superar el modulo pendiente.



Alumnos que cursan 2° de Gestion Administrativa y tienen el médulo pendiente.

En el horario oficial del centro no esta prevista ninguna hora de repaso y recuperacion
para los alumnos de 2° de Gestion Administrativa con algun médulo de 1° pendiente.
Todos los alumnos que estén en esta situacién podran consultar dudas, en cualquier
momento, que puedan surgir en el estudio de la materia con la profesora, que les
facilitara supuestos practicos como material de apoyo.

Estos alumnos se presentaran a una convocatoria ordinaria -finales de enero-y a una
extraordinaria de junio. Para poder aprobar la asignatura, deberan tener una
calificacion en la misma de un cinco como minimo.
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Como reconocimiento de un excelente aprovechamiento académico, asi como de un
destacable esfuerzo e interés por el modulo profesional, el profesor podra otorgarles la
calificacion de 10- mencion honorifica siguiendo los siguientes criterios:

- La calificacion final numérica.

- El esfuerzo relativo, de acuerdo con la formacién previa del estudiante
corrigiendo la calificacién final segun el factor (F)

- Ser un alumno colaborador e implicado en el funcionamiento del grupo de
alumnos, que ayuda a los compafieros con menores aptitudes.

Se podra conceder un numero de menciones honorificas que no exceda del 10% del
alumnado delgrupo matriculado en el médulo profesional. En el caso de que el numero

de alumnos fuera inferiora 10, se podra conceder una sola mencion honorifica.

Evaluacion del modulo en la Fase de Formacion de la empresa:

Durante el mes de mayo el primer curso del ciclo formativo de Gestion Administrativa se
desarrollara integramente en la empresa La calificacion final de los médulos profesionales
asociados a estandares de competencia profesional, como es el médulo de Técnica
Contable, sera responsabilidad del profesorado de los médulos profesionales del centro
de formacion profesional, teniendo en cuenta las valoraciones de los tutores de empresa
y las actividades desarrolladas en la misma.

En la evaluacion final ordinaria aquellos alumnos que no hayan terminado la FFE, asi
como aquellos a los que se les haya concedido el aplazamiento de esta fase, la
calificacion se realizara conforme a los siguientes términos:

a) La calificacion positiva tendra caracter provisional hasta la siguiente sesion de
evaluacion final extraordinaria tras la finalizacion completa de la FFE. Esta
calificacion se consignara provisionalmente mediante la calificacion numérica
correspondiente seguida de la expresién “-prov”, en las actas correspondientes
al segundo curso de todos los ciclos formativos o del tercer curso, en caso de
planes de estudios de tres afos, o en el acta de evaluacion final de los cursos
de especializacion que contengan obligatoriamente una fase de formacion en
empresa u organismo equiparado.



b) La calificacion negativa es definitiva y consume convocatoria, por lo que permitira
al alumno presentarse a las pruebas correspondientes a la evaluacion final
extraordinaria.

En la evaluacion final extraordinaria del mes de junio, se actuara con arreglo a las

siguientes consideraciones:
a) Para los alumnos que finalicen la totalidad de las horas de FFE previstas en la
oferta dentro del afio académico en curso, al finalizar la estancia, el equipo docente
determinara las calificaciones definitivas de los médulos profesionales que hubieran
sido evaluados provisionalmente de manera positiva. Las calificaciones definitivas
podran ajustarse para incorporar la valoracion del informe final del tutor de empresa
u organismo equiparado. No obstante, este informe no podra dar lugar a una
calificacion final negativa en los médulos profesionales con calificacion provisional.
b) En los supuestos en los que el alumno no haya completado la FFE, y tampoco
se haya solicitado el aplazamiento, los médulos profesionales que fueron calificados
provisionalmente de forma positiva, se calificaran definitivamente como no
evaluados, consignandose en los documentos de evaluacion con la expresion
«NEvy.

En el caso de que el alumno haya completado la FFE con una valoracion positiva por
parte del tutor de la empresa en los RA trasladados a la misma, la calificacién final
definitiva del médulo sera la obtenida en el centro educativo. En caso contrario, si el
informe del tutor de la empresa indica que el alumno no es apto en los RA de la FFE,
aunque el alumno hubiera obtenido una calificacion positiva en el centro educativo, la
calificacion final del médulo sera como maximo de 4, conservando la calificacion en el
centro educativo hasta alcanzar los RA de la fase de formacion en la empresa pendientes
para su superacion.

Por ultimo, si el informe de empresa indica que no se han alcanzado los resultados de
aprendizaje durante la fase de empresa de un moédulo 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 formacion en el centro
correspondiente a dicho modulo, no se podra superar dicho médulo profesional. En esta
situacion, la calificacion maxima que se podra asignar sera de 4 puntos.

Desde la empresa se complementara la adquisicion, por parte del alumno/a, del siguiente
RA, tal y como se ha especificado anteriormente:

e RAS5: Realiza operaciones de contabilizacion mediante el uso de aplicaciones
informaticas especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan
de cuentas.
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DOCUMENTACION CONTABLE

a. EVALUACION ORDINARIA: PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION CONTINUA Y
CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de la evaluacion se obtendra como resultado de la aplicacién de los
siguientes criterios:
a) Las pruebas de conocimientos tedricos y/o practicos: 90 % de la calificacion.

La prueba parcial de mediados del trimestre tendra un peso del 30% y la prueba
realizada al final de cada trimestre tendra un peso del 60% de la nota final. Para el
calculo de los porcentajes se tendra en cuanta la ponderacion de cada uno de los RA
contenidos en las pruebas. Sera necesario alcanzar una calificacion minima de 5
puntos en la prueba final del trimestre para que se haga media con el resto de las

pruebas y actividades del trimestre. Las pruebas objetivas consistiran en preguntas
tedricas que pueden ser tipo test o preguntas cortas y ejercicios practicos contables.
Las pruebas escritas se puntuaran sobre 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas
de la prueba se indicara expresamente su puntuaciéon y antes de la fecha de su
realizacién se orientara a los alumnos sobre la composicidn aproximada de la misma.

En caso de existir preguntas tipo test las mal contestadas restaran el valor que se
obtenga de dividir lo que vale cada pregunta entre el numero de opciones de la
pregunta, las preguntas no contestadas no restaran.
Para los ejercicios/examenes que se realicen sobre supuestos contables tendremos
en cuenta los siguientes criterios de calificacion:
= En los ejercicios contables practicos se indicara la puntuacién total y la
puntuacién de cada uno de los asientos contables en el libro diario, la valoraciéon
de las anotaciones en el libro mayor, en el balance de sumas y saldos, balance
de situacion, asientos de cierre y de las cuentas anuales, asi como de cualquier
otra cuestion que se pida en el ejercicio.
= (Cada asiento en el libro diario se puntuara de forma individual. El asiento sera
incorrecto si: no se utilizan las cuentas del P.G.C., no se indica de forma
comprensible el nombre de la cuenta y el numero de esa cuenta segun el
P.G.C., no se aplica correctamente el convenio de cargo y abono, ni el principio
de partida doble y si las cantidades son incorrectas.
= Cuando el ejercicio consista en confeccionar un documento contable, se
resolvera en el formato o rayado correspondiente que el alumno debe conocer
y aplicar.

b) Actividades y/o ejercicios individuales propuestos por la profesora, casos

practicos realizados por el alumnado y entregados puntualmente y en forma para su
correccion 10% de la calificacion.

Calificacion de cada evaluacion: La calificacion de cada evaluacién sera la calculada

segun los RAy CE trabajados en cada evaluacion.
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RA 1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la
informacion que contiene.

10%

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro
contable.

15%

b) Se ha comprobado que la documentacién soporte recibida contiene todos los registros de
control interno establecidos —firma, autorizaciones u otros— para su registro contable.

15%

c) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores.

15%

d) Se ha clasificado la documentacion soporte de acuerdo a criterios previamente
establecidos.

15%

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad vy
confidencialidad de la informacion.

15%

f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos siguiendo procedimientos
establecidos.

12%

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

13%

RA 2. Registra contablemente hechos economicos habituales reconociendo y
aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad
PYME.

40%

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas habituales de las
empresas.

15%

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

15%

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el PGC.

15%

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas habituales.

15%

e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversion por medios
manuales y/o informaticos.

15%

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA.

15%

g) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para
salvaguardar los datos registrados.

5%

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad,
seguridad y confidencialidad de la informacion.

5%
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RA 3. Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a un ejercicio
economico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios
del Plan de Contabilidad.

40%

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los hechos econémicos que originan una anotacion contable.

15%

b) Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada hecho econémico en la
aplicacion informatica de forma cronoldgica.

5%

c) Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacion de sumas y saldos.

5%

d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que se ha de realizar
antes del cierre del ejercicio econémico.

46%

e) Se ha introducido correctamente en la aplicacion informatica las amortizaciones
correspondientes, las correcciones de valor reversibles y la regularizacién contable que
corresponde a un ejercicio econdmico concreto.

5%

f) Se ha obtenido con medios informaticos el calculo del resultado contable y el balance de
situacion final.

5%

g) Se ha preparado la informacién econdémica relevante para elaborar la memoria de la
empresa para un ejercicio econémico concreto.

2%

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econémico concreto.

2%

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados con los datos
introducidos.

15%

RA 4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los
documentos soporte.

10%

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las administraciones
publicas con la documentacion laboral y fiscal.

10%

b) Se han cotejado periédicamente los saldos de los préstamos y créditos con la
documentacién soporte.

10%

c¢) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo a las normas internas
recibidas.

10%

d) Se han comprobado los saldos de la amortizacion acumulada de los elementos del
inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.

10%

e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para efectuar las
comprobaciones de movimientos o la integracion de partidas.

10%

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacion bancaria para que,
tanto los libros contables como el saldo de las cuentas, reflejen las mismas cantidades.

10%

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones
de cierre del ejercicio.

10%

h) Se han comunicado los errores detectados segun el procedimiento establecido.

10%

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacién de los registros contables.

10%

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y
confidencialidad de la informacion.

10%
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Para _superar _una evaluacion todos los RA incluidos en la misma deben estar
superados. Debido a esto, aunque la media de las calificaciones de los RA fuera 5 o
superior, la calificacion en la evaluacion sera 4. El alumno debera superar el o los
RA no superados.

A los alumnos que suspendan una evaluacion y a aquellos con necesidad de apoyo
educativo se les proporcionara un informe que les oriente sobre la mejora de su
aprendizaje y su itinerario formativo y profesional.

En caso de no obtener la calificacion media de 5 puntos en la evaluacién trimestral, el
alumnado podra presentarse a la recuperacion. La prueba de conocimientos de
recuperacion del trimestre tendra un peso del 100% de la nota y sera necesario obtener
una nota minima de 5 puntos.

- Al tener que ser las calificaciones de las evaluaciones numeros enteros se aplicara
el siguiente criterio de redondeo:

¢ las puntuaciones inferiores a 5 se redondearan siempre a la baja

e las puntuaciones superiores a 5 se redondearan a la baja cuando el primer
decimal sea inferior a 5

e las puntuaciones superiores a 5 se redondearan al alza cuando el primer
decimal sea igual o superior a 5.

Copiar en un examen o sustituir hojas de una prueba escrita por otras, supondra el ir
directamente a la recuperacion de dicha evaluacion o a la convocatoria extraordinaria si
dicha circunstancia concurriese en la convocatoria ordinaria.

Si un alumno no se presenta a las pruebas objetivas, para que el examen puede serle
repetido, debera tratarse de una falta justificada (enfermedad del alumno o familiares,
cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de consanguinidad o afinidad y las
relaciones con entidades publicas acreditadas por la justificacion oficial del organismo
correspondiente siempre que estas no se puedan realizar en horario de tarde). En el
justificante debera especificarse dia y hora del evento. El plazo para justificar las faltas de
asistencia es de 48 desde la reincorporacion al centro.

Si el alumno no presenta justificante de la falta, o este no se ajustara a lo expuesto
anteriormente se considera que éste no se ha presentado voluntariamente al examen, lo
que implica el suspenso de este examen. Las repeticiones de examenes se realizaran de
manera conjunta a todos los alumnos que asi lo justificasen.

c. RECUPERACIONES:

Para aquellos estudiantes que deban recuperar algun RA no superado durante el curso,
se realizara una prueba de recuperacion. La prueba de conocimientos de
recuperacion del trimestre tendra un peso del 100% de la nota y sera necesario obtener
una nota minima de 5 puntos. Si no consiguieran alcanzar los RA en estas evaluaciones
parciales, deberan ser evaluados nuevamente de esos RA pendientes en las pruebas

de la convocatoria final ordinaria.
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El alumno que no supere las pruebas de la convocatoria final ordinaria accedera a la
convocatoria extraordinaria (mes de junio) tinicamente con aquellos RA no superados.

Los procedimientos que se aplicaran en la evaluacion extraordinaria seran los mismos
que se utilizaron en la evaluacién ordinaria. Para estos alumnos habra disponibles
actividades de refuerzoy se les podra atender fuera del horario lectivo, para resolver
aquellas cuestiones que no hayan quedado claras en el aula.

d. CALIFICACION FINAL DEL MODULO:
Para superar el médulo: todos los resultados de aprendizaje deben estar superados.
Ar3 lumno 1 ) 1ltad ) 1prendizai Iperados: La
calificacion final sera la suma ponderada de las calificaciones obtenidas en los

resultados de aprendizaje, de acuerdo con los criterios de evaluacion, trabajados
durante todo el curso, concretados en las UNIDADES DE TRABAJO:

= RA1:10%
= RA2:40%
= RA3:40%
= RA4:10%

Se realizara un redondeo matematico para obtener la calificacion final de 1-10 puntos.
P | | lificacion de 10: C i6n de Mencion | i

Como reconocimiento de un excelente aprovechamiento académico, asi como de un
destacable esfuerzo e interés por el médulo profesional, el profesor podra otorgarles la
calificaciéon de 10- mencién honorifica siguiendo los siguientes criterios:

- La calificacion final numérica.
- El esfuerzo relativo, de acuerdo con la formacion previa del estudiante.

- Ser un alumno colaborador e implicado en el funcionamiento del grupo de
alumnos, que ayuda a los compafieros con menores aptitudes.

Se podra conceder un numero de menciones honorificas que no exceda del 10% del
alumnado delgrupo matriculado en el médulo profesional. En el caso de que el numero

de alumnos fuera inferiora 10, se podra conceder una sola mencién honorifica.

Evaluacion del médulo en la Fase de Formacion de la empresa:

La ultima evaluacién del segundo curso del ciclo formativo de Gestion Administrativa se
desarrollara integramente en la empresa La calificacion final de los médulos profesionales
asociados a estandares de competencia profesional, como es el médulo de Tratamiento
de la Documentacion Contable, sera responsabilidad del profesorado de los modulos
profesionales del centro de formacion profesional, teniendo en cuenta las valoraciones de

los tutores de empresa y las actividades desarrolladas en la misma.
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En la evaluacion final ordinaria aquellos alumnos que no hayan terminado la FFE,
asi como aquellos a los que se les haya concedido el aplazamiento de esta fase, la
calificacion se realizara conforme a los siguientes términos:

a) La calificacion positiva tendra caracter provisional hasta la siguiente sesién de
evaluacion final extraordinaria tras la finalizacion completa de la FFE. Esta
calificacion se consignara provisionalmente mediante la calificacion numérica
correspondiente seguida de la expresion “-prov”, en las actas correspondientes
al segundo curso de todos los ciclos formativos o del tercer curso, en caso de
planes de estudios de tres afos, o en el acta de evaluacion final de los cursos
de especializacion que contengan obligatoriamente una fase de formacién en
empresa u organismo equiparado.

b) La calificacion negativa es definitiva y consume convocatoria, por lo que permitira
al alumno presentarse a las pruebas correspondientes a la evaluacion final
extraordinaria.

En la evaluacion final extraordinaria del mes de junio, se actuara con arreglo a las

siguientes consideraciones:
a) Para los alumnos que finalicen la totalidad de las horas de FFE previstas en
la oferta dentro del afio académico en curso, al finalizar la estancia, el equipo
docente determinara las calificaciones definitivas de los médulos profesionales
que hubieran sido evaluados provisionalmente de manera positiva. Las
calificaciones definitivas podran ajustarse para incorporar la valoracion del
informe final del tutor de empresa u organismo equiparado. No obstante, este
informe no podra dar lugar a una calificacion final negativa en los modulos
profesionales con calificaciéon provisional.
b) En los supuestos en los que el alumno no haya completado la FFE, y tampoco
se haya solicitado el aplazamiento, los moddulos profesionales que fueron
calificados provisionalmente de forma positiva, se calificaran definitivamente
como no evaluados, consignandose en los documentos de evaluacién con la
expresion «NE».

Por dltimo, si el informe de empresa indica que no se han alcanzado los resultados de
aprendizaje durante la fase de empresa de un moédulo 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 formacion en el centro
correspondiente a dicho médulo, no se podra superar dicho médulo profesional. En esta
situacion, la calificacion maxima que se podra asignar sera de 4 puntos.

Desde la empresa se complementara la adquisiciéon, por parte del alumno/a, de los
siguientes RA:
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RA 3: Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a un
ejercicio economico completo, reconociendo y aplicando Ila metodologia
contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

d. EVALUACION ORDINARIA: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
PARA ALUMNOS A LOS QUE NO SE PUEDE APLICAR LA
EVALUACION CONTINUA (pérdida del derecho a la evaluacion
continua)

Para la aplicacién de la evaluacion continua es imprescindible la asistencia regular. Dadas
las horas asignadas al médulo, a los alumnos que superen 26 faltas de asistencia sin
justificar (15% de horas del modulo), y 43 horas justificadas y sin justificar (25% de horas
del médulo) en aplicacion de lo dispuesto en el Plan de Convivencia del centro, no se les
podra aplicar la evaluacion continua y seracalificado como “No evaluado” (NE) en la
evaluacioén parcial y posteriores a la pérdida de la evaluacion continua. Aquellos resultados
de aprendizaje que hubiera superadoy aquellos trabajos realizados antes de la pérdida de
la evaluacién continua, le serantenidos en cuenta.

No obstante, aunque esto ocurriera, el alumno sigue manteniendo la obligacién de asistir
a todas las actividades del moédulo.

Los alumnos que pierdan el derecho a la evaluacion continua, deberan realizar las pruebas
finales de evaluacion en la convocatoria ordinaria con aquellos RA que no hayan sido
superados antes de perder elderecho a evaluacion continua y los no evaluados por haber
perdido el derecho a esta evaluacion. Como el resto de los alumnos, deberan superar
todos los RA para poder superar el médulo.

e. EVALUACION EXTRAORDINARIA: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION EN
CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

Los alumnos que no superen el médulo en la convocatoria ordinaria deberan presentarse
a la convocatoria extraordinaria, realizando una prueba extraordinaria de evaluacion en
Junio. Todos los alumnos que deban realizar la prueba extraordinaria habran recibido un
informe para orientar la mejora de su aprendizaje para que puedan superar el médulo.

La prueba extraordinaria seréa tnica para todos los alumnos matriculados en el médulo en
la mismamodalidad. La prueba incorporara todos los RA no superados del médulo podra
estar compuesta de varias partes. Cada alumno realizara aquellas partes relacionadas con
los RA no superados.

La calificacion final del modulo sera obtenida por la aplicacion de los porcentajes
establecidos paracada RA, siguiendo los mismos criterios aplicados durante el curso.

Los alumnos con calificacion inferior a 5, o con algtin RA no superado, no habran superado
el médulo.

Departamento de Administracién y Gestion
is ’ Ciclo formativo: Gestion administrativa
|05 '“:_s Modulo: Tratamiento de la documentacién contable
Curso 2025/2026



CRITERIOS DE CALIFICACION OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION.

La calificacion exigida para aprobar cada una de las evaluaciones y, por tanto, el
modulo, serd de 5 puntos sobre 10.

En cada trimestre se calculara la nota siguiendo estas premisas:

= Se evalla y califica de forma independiente el bloque de Operatoria de
Teclados del resto de los bloques tematicos impartidos en el periodo.

= En cada trimestre se obtendran dos notas medias (previas), que seran el
resultado de las calificaciones periddicas procedentes de los exdmenes o pruebas objetivas
gue se realicen y de la resolucion de ejercicios y supuestos planteados en clase:

- Nota media de Operatoria de Teclados, siempre que se haya obtenido un
minimo de 5.

- Nota media del resto de bloques teméaticos y contenidos impartidos,
siempre que seobtenga un minimo de 5.

Para la obtencion de la nota trimestral en cada uno de los bloques, se tendran en
cuenta los criterios siguientes:

ctividades especificas de evaluacibn: examenes y supuestos especificos
70%

@ ettt eeteeteeteeteeteeseeseeseetestesttesttestetttestaetntettattnaetaetnaetaeteetneernaeraaernns R
ealizacion de las actividades propuestas (clase y aula virtual), observacion del trabajo diario
en el
T RN
30%

En los casos en los que el alumno haya superado los minimos exigibles tanto en la
operatoria de teclados como en la parte correspondiente a las aplicaciones ofimaticas, la
calificacion tri- mestral obtenida sera la media ponderada (de acuerdo a los dos bloques
evaluados: bloque ofimatica 70%, bloque de teclados 30%).

Las calificaciones inferiores a 5 puntos, en actividades especificas de evaluacion,
en una de losbloques (Teclados o Tratamiento Informatico de la Informacién) no seran
compensables con el otro bloque de contenidos, es decir, habra que aprobar ambas areas
de forma independiente.

En los casos en que un alumno no haya obtenido, al menos, una calificacion de 5
puntos en actividades especificas de evaluacion, en uno de los dos apartados que se
evaluan (Operatoriade Teclados y resto de bloques teméticos), no se obtendra la media y
se considerara que no hasuperado los contenidos minimos exigibles y su calificacion
correspondera a suspenso.

La calificacion final obtenida, una vez superado el 5 en ambas partes, sera la
suma del 30% de la nota final de operatoria de teclados y el 70% de la nota de
informética, siempre que secumplan las condiciones descritas en los apartados anteriores



para poder compensar notas. Deno cumplirse éstas, para aquellos alumnos que no hayan
alcanzado los conocimientos teéricos y practicos de exigencia minima en alguno de los
bloques tematicos trimestrales, la calificacién correspondera a suspenso.

La asistencia a clase es obligatoria, por lo que si un alumno acumula un nimero de
faltas injus-tificadas superior al 15% de las horas reales impartidas en cada una de las
evaluaciones del modulo, perderd el derecho a la evaluacion continua (no podra
realizar el examen de esaevaluaciéon ni su recuperacion), pudiendo presentarse al
correspondiente examen de la con-vocatoria ordinaria.

Se consideran como faltas justificadas aquellas debidas a enfermedad del alumno
o familiares, cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de consanguinidad o
afinidad. También se consideran faltas justificadas, las relaciones con entidades publicas
acreditadas por la justifica- cién oficial del organismo correspondiente.

La calificacion del médulo, en convocatoria ordinaria, sera el resultado de la
media aritméticade las notas de cada una de las evaluaciones del curso académico. El
moddulo se considerara aprobado cuando esa media sea mayor o igual a 5 sobre 10,
teniendo en cuenta que la califi- cacion de una evaluacion no serd compensable con las
demas, por lo que sera imprescindibleobtener una nota mayor o igual a 5 en cada una de
las evaluaciones.

Repeticién de exdmenes de evaluacidn: no se repetirAn examenes salvo faltas
justificadas, aquellas que puedan ser certificadas mediante documento oficial (justificante
médico, asisten-cia a Juzgado, etc.).

En caso de que el alumno no acuda a una prueba de evaluacién, debera presentarse
al examende recuperacion correspondiente, si cumple los requisitos para ello. En caso de
no presentarse al examen de recuperacion, se podra presentar al examen final de la
convocatoria ordinaria.

Examen final Convocatoria Ordinaria: aquellos alumnos que tengan pendientes de
apro-bar alguna o varias evaluaciones, se deberan presentar al examen final de la
convocatoria ordinaria con la parte de la materia que no hayan aprobado hasta ese
momento. Para aprobareste examen deberd obtenerse una puntuaciéon minima de 5
puntos.

Convocatoria Extraordinaria: los alumnos que no hayan aprobado el médulo en la
convoca- toria ordinaria deberdn presentarse con toda la materia al examen de
convocatoria extraordina-ria, que se celebrard en el mes de junio, que consistird en una
prueba de caracter tedrico- practico sobre los contenidos reflejados en la programacion.
Los criterios de evaluacion y cali-ficacidn serdn los mismos que para la convocatoria
ordinaria, debiendo obtenerse una califica-cion minima de 5 puntos para aprobar el
modulo, siendo la calificacion que obtenga en este examen la que aparezca en acta de
evaluacion. Aquellos alumnos que tampoco superen esta convocatoria
extraordinariadeberan repetir la materia en el curso siguiente.









CRITERIOS DE_CALIFICACION OPERACIONES ADMIISTRATIVAS DE
RRHH

Tanto la calificacion de evaluaciones parciales, como la nota final del alumnado,
sera numérica entre uno y diez, y sin decimales.

La nota trimestral serd orientativa, reflejando el resultado del nivel de
adquisicion de los Resultados de Aprendizaje evaluados hasta el momento,
normalizados en el intervalo 0 a 10.

Teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje debemos dar una
calificacion al alumno/a, que permita establecer el grado de consecucion de los
objetivos, asi como su adecuado avance en las ensefianzas del médulo de
Recursos Humanos en particular y del ciclo de gestiébn administrativa en
general.

Puesto que de la aplicacion de los criterios anteriores puede ocurrir que
aparezca una calificacion decimal, si la parte decimal es menor que cinco la
calificacion sera la parte enteray sila parte decimal es cinco o mayor, se sumara
una unidad a la parte entera para obtener la calificacién del alumno/a. Aunque
para considerar superada la materia siempre se habra de obtener una
calificacion de cinco o mas puntos antes de aplicar las reglas de redondeo
expresadas anteriormente.

A continuacién, se analizan los instrumentos de evaluacion utilizados para
obtener la nota numérica alcanzada por cada alumno/a en cada criterio de
evaluacién y por consiguiente en el respectivo resultado de aprendizaje:

e Examenes o Pruebas escritas (70%): Se realizaran varias pruebas
tedrico-practicas al trimestre. Sera necesario alcanzar un minimo de 5 para
superar la prueba escrita, en la escala de 0 a 10 y para teneren cuenta el
resto de los instrumentos de evaluacion.

Cuando el profesor del médulo tenga evidencias claras de que un alumno
ha copiado en un examen o trabajo, dicho examen o trabajo sera calificado
con 0, ademas de las sanciones disciplinarias que se estimen oportunas.
El alumno que, por el motivo que sea, no haya podido presentarse a un
examen, siempre y cuando traiga justificante oficial podra examinarse de
esos contenidos en el siguiente examen.

e Actividades de cada unidad y trabajos (20%): A lo largo de todas las
unidades se propondra al alumno/a la realizacion de varios trabajos y
actividades que debera entregar en la fecha establecida. Los trabajos
entregados con posterioridad seran penalizados en la nota (1 punto menos
sobre la calificacion final del mismo por cada dia de retraso).

Se realizara la media aritmética de todos los trabajos propuestos respecto a
los contenidos de un mismoeabbde Aprendizaje.

e Observacion: Actitud en clase, participacion e interés (10%):

Para la medicion de dicho instrumento se valorara la participacion positiva
en clase, tales como salir a la pizarra a corregir un ejercicio, participar en
un debate, etc.

En cada Resultado de Aprendizaje la nota maxima a alcanzar por la observacion
sera 1 punto.



Para la superacion de cada Resultado de aprendizaje el alumno/a debe
alcanzar una calificacién igual o superior a 5. Se pretende, por tanto, y se
articulardn todos los mecanismos necesarios para que el alumnado supere
todos los criterios de evaluacion, pero si por diversas razones ello no fuese
posible; al finalizar cada evaluacion, una vez que se han evaluado todos los
criterios y se ha aplicado el peso o porcentaje a cada resultado de aprendizaje,
se obtendrd la calificacion final del alumno o alumna, considerandose superada
la materia si se han obtenido cinco o mas puntos.

En la correccién de cualquier produccion oral o escrita que el alumnado realice,
se tendran en cuenta: errores gramaticales o de escritura; acentuacion y
puntuacioén; caligrafia legible; pulcritud y limpieza; margenes adecuados;
vocabulario apropiado y empleo de |éxico conveniente; evitar repeticiones,
concordancias; y transmisién con claridad de las ideas.

D. Recuperacion

La recuperacién de la materia se hara dentro del proceso de ensefanza-
aprendizaje, mediante la realizaciébn de trabajos individuales y de grupo,
explicaciones del profesor y la realizacion de pruebas escritas, pero teniendo
siempre en cuenta que se trata de evaluacién continua y de una formacién
integral del alumno.

Se har& una prueba de recuperacion, después de cada evaluacién, a aquellos
alumnos/as que hayan obtenido una calificacién inferior a cinco.

Aquellos alumnos que superen las dos evaluaciones tendran aprobado el
moddulo. En caso contrario deberan realizar una prueba final en junio, después
de las clases de recuperacion, donde se examinaran de las evaluaciones
suspensas.

Estos mecanismos permiten al alumnado la superacion de los modulos
profesionales pendientes de evaluacién positiva, o en su caso, mejorar la
calificacion obtenida en los médulos. En el caso del Médulo de Operaciones
Administrativas de Recursos Humanos dichas actividades se realizaran, en
segundo curso durante el periodo comprendido entre la Ultima evaluacion
parcial y la evaluacion final (mes de junio).

Entre los mecanismos de recuperacion podemos destacar:

Pruebas escritas sobre los contenidos del mddulo objeto de recuperacion.
Trabajos individuales sobre la materia objeto de recuperacion.
Actividades de repaso de los conocimientos, habilidades y destrezas.
Realizacién de casos practicos.

Elaboracion de mapas conceptuales y esquemas.

En este periodo los alumnos deberan de asistir a clases y continuar con las
actividades lectivas hasta la fecha de finalizacién del régimen ordinario de clase.

En el mes de junio se realizara una prueba escrita para que el alumno recupere
los contenidos no superados. También deberdn presentar las actividades o
trabajos no presentados durante el curso, o que, habiendo sido presentados, no
cumplan los requisitos minimos exigidos por la profesora.

Para aquellos alumnos/as que alcanzados los resultados del aprendizaje y que
por su aptitud y capacidad pueden alcanzar otras superiores, se estableceran



actividades de profundizacion o técnicas de investigacion a partir de la
bibliografia recomendada y medios de comunicacion. Por ejemplo, realizacion
de trabajos, carteles, comentarios..., sobre los temas recomendados.

Estas actividades serdn objeto de evaluacion y por tanto de calificacién,
pudiendo el alumno mediante ellas, subir nota.

Convocatoria Extraordinaria: los alumnos que no hayan aprobado el médulo
en la convocatoria ordinaria deberan presentarse con toda la materia al examen
de convocatoria extraordinaria, que se celebrara en el mes de junio, que
consistira en una prueba de caracter tedrico-practico sobre los contenidos
reflejados en la programacién. Los criterios de evaluacion y calificacion seran
los mismos que para la convocatoria ordinaria, debiendo obtenerse una
calificacion minima de 5 puntos para aprobar el modulo, siendo la calificacion
gue obtenga en este examen la que aparezca en acta de evaluacion. Aquellos
alumnos que tampoco superen esta convocatoria extraordinaria deberan repetir
la materia en el curso siguiente.

Como actividades de recuperacion a realizar para superar el examen de la
convocatoria extraordinaria se proponen todos los ejercicios realizados a lo largo
del curso en relacion con las distintas evaluaciones.



b)

d)

CRITERIOS DE CALIFICACION DE SIMULACION EMPRESARIAL

Para calificar este médulo se tendran en cuenta los siguientes criterios para cada
una de las dos evaluaciones:

Primera evaluacion

Entrega de documentos de cada fase (50%): En tiempo y forma, valoracion de
cada fase segun puntuacién previamente establecida. Esta nota es la misma para
todos los miembros de cada equipo. Se deben corregir los errores que tengan los
documentos, y la nota no se modifica, salvo que la nota inicial fuese inferior a 5.
En este caso, con la correccion posterior se obtiene un 5.

En los documentos escritos de cada fase se descontara 0,25 puntos por cada 2
tildes incorrectas y 0,25 por cada falta de ortografia

Presentaciones orales con PowerPoint o similar (25%): Habra una
presentacion oral en cada evaluacion de las fases trabajadas hasta ese momento.
La presentacion es de todo el grupo, pero las calificaciones son individuales para
cada alumno, por ello en estas presentaciones se admitiran preguntas por parte
del resto de compafieros y la profesora que lo miembros del equipo deberan saber
responder de manera individual.

Observacion directa por parte del profesor en el aula (10%): Todos los
alumnos parten de 1 punto en cada evaluacion, siempre que participen en el
trabajo diario de clase y el trabajo en equipo sea adecuado. Por cada falta en la
participacion del trabajo diario no justificada se restara 0,2 puntos. Estas
penalizaciones se acumulan hasta llegar a 1 punto. En ese caso, el alumno tendria
un cero en este apartado.

Prueba objetiva sobre los contenidos de cada evaluaciéon (15%) Al final de
cada evaluacion se realizara una prueba escrita sobre los contenidos que se
impartan. El material de estudio para estas pruebas se entregara a los alumnos
por medios informaticos o0, en caso necesario, se orientara a los alumnos para que
sean ellos mismos quienes elaboren ese material.

Sequnda evaluacién: se seguira con los mismos procedimientos cambiando las
ponderaciones dando mas importancia a la exposicion oral del proyecto

Entrega de documentos de cada fase (50%): con los mismos requisitos en la
primera evaluacion



b)

c)

d)

Presentaciones orales con PowerPoint o similar (30%): con los mismos
requisitos en la primera evaluacion

Observacion directa por parte del profesor en el aula (10%):con los mismos
requisitos en la primera evaluacion

Prueba objetiva sobre los contenidos de cada evaluaciéon (10%) Al final de
cada evaluacion se realizara una prueba escrita sobre los contenidos que se
impartan. El material de estudio para estas pruebas se entregara a los alumnos
por medios informaticos o0, en caso necesario, se orientara a los alumnos para que
sean ellos mismos quienes elaboren ese material

Sera imprescindible para superar el médulo:

Entregar el plan de empresa con todos sus apartados en la forma y en la fecha
propuesta por el profesor, el incumplimiento de esta fecha supone la no superacion
del médulo para todos los componentes del grupo.

Realizar la presentacion final de la simulacion empresarial.
Obtener un minimo de 5 puntos en cada fase del trabajo.
Obtener una puntuacion minima de 5 sobre 10 en las pruebas objetivas

Cada evaluacion esta aprobada si de las ponderaciones y condiciones anteriores
la nota que se obtiene es mayor o igual a 5, En caso contrario se recupera segun
se indica en el punto 10 de esta programacion

El redondeo sera de la siguiente manera: para decimales 0,1, 2, 3y 4, se redondea
al numero entero anterior, y para decimales 5,6,7,8 y 9 al numero entero superior.
Es decir, un 6°3 se redondea a 6, y un 6°5 se redondea a 7.

NOTA FINAL DEL MODULO.

Para superar el médulo: todos los resultados de aprendizaje deben estar
superados.

En la nota final del mddulo se tendran en cuenta los porcentajes establecidos en
los apartados de resultados de aprendizaje y contenidos de esta programacion.

Al tratarse de un modulo con unas caracteristicas tan especificas de contenidos
transversales y trabajo en equipo es complicado calificar cada una de las
evaluaciones teniendo en cuenta dichos porcentajes, ademas de la dificultad de
hacer entender al alumno las calificaciones. Por estos motivos solo se utilizaran
las ponderaciones iniciales en la nota final, una vez adquiridos todos los RA.

En la primera evaluacion, cuya nota es provisional, se pondra la calificacidon
obtenida como media aritmética de las 4 unidades impartidas.



El céalculo de la columna derecha esta realizado tomando el porcentaje de cada
unidad de trabajo en cada resultado de aprendizaje y multiplicado por el porcentaje
que cada resultado de aprendizaje tiene asignado en la nota final del modulo

1. Delimitacion de la idea empresarial: primeras
hipdtesis

9%
(0,5x0,10+0,4x0,10)

RA1,RA2

2. Estudio de mercado 13%
RA1,RA2 (0,5x0,10+0,8x0,10)
3. Forma juridica e identificacion de la empresa 12%
RA3RAS5 (0,1x0,20+1x0,10)
4. El producto o servicio y los costes de 15%
aprovisionamiento (0,5x0,3)
RA 6

5. La comunicacion 15%
RA6 (0,5x0,3)
6. La organizacion funcional de la empresa. El 16%
departamento de recursos humanos. Contratacién (0,80x0,20)
de servicios exteriores y otros gastos generales ’ ’
RA3

7. Determinacion de los precios y organizacion de 10%
las ventas (0,5x0,2)
RA4

8. La financiacion y el estudio econdmico del plan 10%

de empresa. (0,5x0,2)
RA4

Total 100%

(Tabla 5: Calculo de la nota final del médulo)

Evaluacion del médulo en la Fase de Formacion de la empresa:

La ultima evaluacion del segundo curso del ciclo formativo de Administracion y
Finanzas se desarrollara integramente en la empresa La calificacion final de los
modulos, sera responsabilidad del profesorado de los médulos profesionales del
centro de formacion profesional, teniendo en cuenta las valoraciones de los
tutores de empresa y las actividades desarrolladas en la misma.

Desde la empresa se complementara la adquisicion, por parte del

alumnol/a, de los siguientes RA:

RA 3. Determina la organizacién interna de la empresa, la forma




juridica y los recursos necesarios, analizando las alternativas
disponibles y los objetivos marcados con el proyecto

RA 5. Gestiona la documentacion necesaria para la puesta en marcha
de una empresa, analizando los tramites legales y las actuaciones
necesarias que conllevan la realizacién del proyecto empresarial.

En la evaluacién final ordinaria aquellos alumnos que no hayan terminado la
FFE, asi como aquellos a los que se les haya concedido el aplazamiento de esta
fase, la calificacion se realizara conforme a los siguientes términos:

a) La calificacion positiva tendra caracter provisional hasta la siguiente
sesion de evaluacion final extraordinaria tras la finalizacién completa de
la FFE. Esta calificacion se consignara provisionalmente mediante la
calificacion numérica correspondiente seguida de la expresion “-prov’,
en las actas correspondientes al segundo curso de todos los ciclos
formativos o del tercer curso, en caso de planes de estudios de tres
anos, o en el acta de evaluacion final de los cursos de especializacion
que contengan obligatoriamente una fase de formacion en empresa u
organismo equiparado.

b) La calificacion negativa es definitiva y consume convocatoria, por lo que
permitira al alumno presentarse a las pruebas correspondientes a la
evaluacion final extraordinaria.

En la evaluacion final extraordinaria del mes de junio, se actuara con arreglo a
las siguientes consideraciones:

a) Para los alumnos que finalicen la totalidad de las horas de FFE previstas en la
oferta dentro del afio académico en curso, al finalizar la estancia, el equipo
docente determinara las calificaciones definitivas de los mddulos profesionales
que hubieran sido evaluados provisionalmente de manera positiva. Las
calificaciones definitivas podran ajustarse para incorporar la valoracion del informe
final del tutor de empresa u organismo equiparado. No obstante, este informe no
podra dar lugar a una calificacidn final negativa en los modulos profesionales con
calificacion provisional.

b) En los supuestos en los que el alumno no haya completado la FFE, y tampoco
se haya solicitado el aplazamiento, los moddulos profesionales que fueron
calificados provisionalmente de forma positiva, se calificaran definitivamente como
no evaluados, consignandose en los documentos de evaluacion con la expresion
«NE».

Por ultimo, si el informe de empresa indica que no se han alcanzado los resultados
de aprendizaje durante la fase de empresa de un modulo 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
formacion en el centro correspondiente a dicho modulo, no se podra superar dicho
modulo profesional. En esta situacion, la calificacion maxima que se podra asignar
sera de 4 puntos.



CRITERIOS DE CALIFICACION COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION
AL CLIENTE

Tanto la calificacion de evaluaciones parciales, como la nota final del
alumnado, sera numérica entre uno y diez, y sin decimales.
Para obtener dicha calificacion, una vez valorados todos y cada uno de los criterios
de evaluaciéon de cada resultado de aprendizaje, con los instrumentos referidos
anteriormente, se obtendrd una nota de cada resultado de aprendizaje.

La nota trimestral sera orientativa, reflejando el resultado del nivel de
adquisicion de los Resultados de Aprendizaje evaluados hasta el momento,
normalizados en el intervalo 0 a 10.

Teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje debemos dar una
calificacion al alumno/a, que permita establecer el grado de consecucion de los
objetivos, asi como su adecuado avance en las ensefianzas del modulo de
Comunicacion en particular y del ciclo de gestién administrativa en general.

Puesto que de la aplicacién de los criterios anteriores puede ocurrir que
aparezca una calificacion decimal, si la parte decimal es menor que cinco la
calificacion sera la parte entera y si la parte decimal es cinco o mayor, se sumara
una unidad a la parte entera para obtener la calificacion del alumno/a. Aunque para
considerar superada la materia siempre se habrd de obtener una calificacion de
cinco 0 mas puntos antes de aplicar las reglas de redondeo expresadas
anteriormente.

A continuacion, se analizan los instrumentos de evaluacion utilizados para
obtener la nota numérica alcanzada por cada alumno/a en cada criterio de
evaluacion y por consiguiente en el respectivo resultado de aprendizaje:

e Examenes o Pruebas escritas (70%): Se realizaran varias pruebas teorico-
practicas al trimestre. Sera necesario alcanzar un minimo de 5 para superar
la prueba escrita, en la escala de 0 a 10 y para teneren cuenta el resto de los
instrumentos de evaluacion.

Cuando el profesor del médulo tenga evidencias claras de que un alumno
ha copiado en un examen o trabajo, dicho examen o trabajo sera calificado
con 0, ademas de las sanciones disciplinarias que se estimen oportunas.

El alumno que, por el motivo que sea, no haya podido presentarse a un
examen, siempre y cuando traiga justificante oficial podra examinarse de
esos contenidos en el siguiente examen.

e Actividades de cada unidad y trabajos (20%): A lo largo de todas las
unidades se propondra al alumno/a la realizacion de varios trabajos y
actividades que debera entregar en la fecha establecida Los trabajos
entregados con posterioridad seran penalizados en la nota (1 punto menos
sobre la calificacion final del mismo por cada dia de retraso).

Se realizara la media aritmética de todos los trabajos propuestos respecto a los
contenidos de un mismo Resultado de Aprendizaje.

e Observacion: Actitud en clase, participaciéon e interés (10%):

Para la medicién de dicho instrumento se valorara la participacion positiva en
clase, tales como salir a la pizarra a corregir un ejercicio, participar en un
debate, etc;




Para la superacion de cada Resultado de aprendizaje el alumno/a debe alcanzar
una calificacion igual o superior a 5. Se pretende, por tanto, y se articularan todos
los mecanismos necesarios para que el alumnado supere todos los criterios de
evaluacién, pero si por diversas razones ello no fuese posible; al finalizar cada
evaluacion, una vez que se han evaluado todos los criterios y se ha aplicado el peso
0 porcentaje a cada resultado de aprendizaje, se obtendrd la calificacion final del
alumno o alumna, considerdndose superada la materia si se han obtenido cinco o
mas puntos.

En la correccién de cualquier produccion oral o escrita que el alumnado realice,
se tendran en cuenta: errores gramaticales o de escritura; acentuacién y puntuacion;
caligrafia legible; pulcritud y limpieza; margenes adecuados; vocabulario apropiado
y empleo de Iéxico conveniente; evitar repeticiones, concordancias; y transmision
con claridad de las ideas.

Recuperacioén

La recuperacion de la materia se hard dentro del proceso de ensefianza-
aprendizaje, mediante la realizacibn de trabajos individuales y de grupo,
explicaciones del profesor y la realizaciébn de pruebas escritas, pero teniendo
siempre en cuenta que se trata de evaluacién continua y de una formacién integral
del alumno.

Se har& una prueba de recuperacién, después de cada evaluacion, a aquellos
alumnos/as que hayan obtenido una calificacién inferior a cinco.

Aquellos alumnos que superen las tres evaluaciones tendran aprobado el
médulo. En caso contrario deberan realizar una prueba final en junio, después de
las clases de recuperacion, donde se examinaran de las evaluaciones suspensas.

Estos mecanismos permiten al alumnado la superacién de los maddulos
profesionales pendientes de evaluacion positiva, 0 en su caso, mejorar la calificacion
obtenida en los médulos. En el caso del Mddulo de Comunicacién Empresarial y
Atencién al Cliente dichas actividades se realizaran, en primer curso durante el
periodo comprendido entre la Ultima evaluacion parcial y la evaluacién final (mes de
junio).

Entre los mecanismos de recuperacién podemos destacar:

Pruebas escritas sobre los contenidos del modulo objeto de recuperacion.
Trabajos individuales sobre la materia objeto de recuperacion.
Actividades de repaso de los conocimientos, habilidades y destrezas.
Realizacién de casos practicos.

Elaboracion de mapas conceptuales y esquemas.

En este periodo los alumnos deberan de asistir a clases y continuar con las
actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase.

En el mes de junio se realizara una prueba escrita para que el alumno recupere
los contenidos no superados. También deberan presentar las actividades o trabajos
no presentados durante el curso, o que, habiendo sido presentados, no cumplan los
requisitos minimos exigidos por la profesora.



Para aquellos alumnos/as que alcanzados los resultados del aprendizaje y que
por su aptitud y capacidad pueden alcanzar otras superiores, se estableceran
actividades de profundizacién o técnicas de investigacion a partir de la bibliografia
recomendada y medios de comunicacion. Por ejemplo, realizacién de trabajos,
carteles, comentarios..., sobre los temas recomendados.

Estas actividades serdn objeto de evaluacion y por tanto de calificacién,
pudiendo el alumno mediante ellas, subir nota.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RA) Y SU PONDERACION EN EL MODULO
%
RA1 | Elabora planes de aprovisionamiento, analizando informacién de las 250
distintas areas de la organizacion o empresa.
RA2 | Realiza procesos de seleccién de proveedores, analizando las condiciones 10%
técnicas y los parametros habituales.
RA3 | Planifica la gestion de las relaciones con los proveedores, aplicando 10%
técnicas de negociacion y comunicacion.
RA4 | Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de 25%
aprovisionamiento, aplicando los mecanismos previstos en el programa y
utilizando aplicaciones informaticas.
RAS5 | Define las fases y operaciones que deben realizarse dentro de la cadena 30%
logistica, asegurandose la trazabilidad y calidad en el seguimiento de la
mercancia.
100 %
CRITERIOS DE EVALUACION
RAL. Elabora planes de aprovisionamiento, analizando informacién de las
distintas areas de la organizacion o empresa. 25% (CENTRO | FFE
a) Se han definido las fases que componen un programa de aprovisionamiento| qq, 10% 0%
desde la deteccion de necesidades hasta la recepcion de la mercancia.
b) Se han determinado los principales parametros que configuran un programa de
aprovisionamiento gue garantice la calidad y el cumplimiento del nivel de servicio| 10% 10% 0%
establecido.
c¢) Se han obtenido las previsiones de venta y/o demanda del periodo de cada| 10% 10% 0%
departamento implicado.
d) Se han contrastado los consumos historicos, lista de materiales y/o pedidos| 1qq, 10% 0%
realizados, en funcién del cumplimiento de los objetivos del plan de ventas y/o
produccion previsto por la empresa/organizacion.
e) Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando los| 10% 10% 0%
elementos que lo componen.
f) Se ha determinado la capacidad optima de almacenamiento de la organizacion,| 1qo, 10% 0%
teniendo en cuenta la prevision de stocks.
g) Se han elaborado las érdenes de suministro de materiales con fecha, cantidad y
lotes, indicando el momento y destino/ubicacion del suministro al almacén y/o a| 10% 10% 0%
las unidades productivas precedentes.
h) Se ha previsto con tiempo suficiente el reaprovisionamiento de la cadena de
suministro para ajustar los volimenes de stock al nivel de servicio, evitando los| 1o 10% 0%
desabastecimientos.
i) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion informética| 10% 10% 0%
de gestién de stocks y aprovisionamiento.
j) Se ha asegurado la calidad del proceso de aprovisionamiento, estableciendo| 10% 10% 0%
procedimientos normalizados de gestién de pedidos y control del proceso.

|
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RAZ2. Realiza procesos de seleccion de proveedores, analizando las

condiciones técnicas y los parametros habituales 10% [CENTRO | FFE

a) Se han identificado las fuentes de suministro y blsqueda de proveedores. 10% | 10% 0%

b) Se ha confeccionado un fichero con los proveedores potenciales, de acuerdo | 140, | 109%
con los criterios de busqueda “on-line” y “off-line”. 0%

c) Se han realizado solicitudes de ofertas y pliego de condiciones de 10% | 10% 0%
aprovisionamiento.

d) Se han recopilado las ofertas de proveedores que cumplan con las condiciones 10% | 10% 0%
establecidas, para su posterior evaluacion.

e) Se han definido los criterios esenciales en la seleccion de ofertas de 10% | 10% 0%
proveedores: econémicos, plazo de aprovisionamiento, calidad, condiciones de
pago y servicio, entre otros.

f) Se han comparado las ofertas de varios proveedores de acuerdo con los 10% | 10% 0%
parametros de precio, calidad y servicio.

g) Se ha establecido un baremo de los criterios de selecciéon en funcién del peso 20% | 20%
especifico que, sobre el total, representa cada una de las variables 0%
consideradas.

h) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacién informatica | 20% | 20% 0%
de gestidn de proveedores.

RAS3. Planifica la gestion de las relaciones con los proveedores,
) . o Y o, |CENTRO | EEE

aplicando técnicas de negociacion y comunicacion. 10%

a) Se han relacionado las técnicas més utilizadas en la comunicacion con 10% 1% 9%
proveedores.

b) Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos y 10%
comerciales de implantacion de un sistema de intercambio electrénico de datos, 1% 9%
en la gestion del aprovisionamiento.

c) Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de 10%
informacion a los proveedores. 1% 9%

d) Se han preparado previamente las conversaciones personales o telefonicas con 10% 1% 9%
los proveedores.

e) Se han identificado los distintos tipos de documentos utilizados para el 10% 1% 9%
intercambio de informacion con proveedores.

f) Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociacion de 10% 1% 9%
condiciones de aprovisionamiento.

g) Se han descrito las técnicas de negociacion mas utilizadas en la compra, ventay | 20%
aprovisionamiento. 2% 18%

h) Se ha elaborado un informe que recoja los acuerdos de la negociacién, mediante | 20% 206 18%
el uso de los programas informaticos adecuados.

100%|  10% 90%

|
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RA4. Programa el seguimiento documental y los controles del CENTRO |FEE
proceso de aprovisionamiento, aplicando los mecanismos previstos 25%
en el programa y utilizando aplicaciones informéticas.

a) Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los pedidos realizados @ 100, | 10% 0%
un proveedor en el momento de recepcion en el almacén.

b) Se han definido los indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestion de 5% 2% 0%
proveedores. ’

c) Se han detectado las incidencias mas frecuentes del proceso de 5% 2% 0%
aprovisionamiento.

d) Se han establecido las posibles medidas que se deben adoptar ante las anomalias| 10% 10% 0%
en la recepcién de un pedido.

e) Se han definido los aspectos que deben figurar en los documentos internos de| 15% | 15% 0%
registro y control del proceso de aprovisionamiento.

f) Se han elaborado informes de evaluacion de proveedores de manera clara vy 15% | 15% 0%
estructurada.

g) Se ha elaborado la documentacion relativa al control, registro e intercambio de 20% | 20% 0%
informacion con proveedores, siguiendo los procedimientos de calidad y utilizando 0
aplicaciones informaticas.

h) Se han determinado los flujos de informacién, relacionando los departamentos de| 10% | 10% 0%
una empresa y los demas agentes logisticos que intervienen en la actividad de
aprovisionamiento.

i) Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento, logistica y facturaciéon con 10% 10% 0%
otras areas de informacion de la empresa, como contabilidad y tesoreria

RAS. Define las fases y operaciones que deben realizarse dentro de la CENTRO |FFE
cadena logistica, asegurandose la trazabilidad y calidad en el 30%

seguimiento de la mercancia.

a) Se han descrito las caracteristicas basicas de la cadena logistica, identificando las| 15% | 15% 0%
actividades, fases y agentes que participan y las relaciones entre ellos.

b) Se han interpretado los diagramas de flujos fisicos de mercancias, de informacion vy 10% | 10% 0%
econdémicos en las distintas fases de la cadena logistica. °

c) Se han descrito los costes logisticos directos e indirectos, fijos y variables, 20% | 20% 0%
considerando todos los elementos de wuna operacion logistica y las
responsabilidades imputables a cada uno de los agentes de la cadena logistica.

d) Se han valorado las distintas alternativas en los diferentes modelos o estrategias 10% | 10% 0%
de distribucién de mercancias.

e) Se han establecido las operaciones sujetas a la logistica inversa y se ha 10% 10% 0%
determinado el tratamiento que se debe dar a las mercancias retornadas, pard
mejorar la eficiencia de la cadena logistica.

f) Se ha asegurado la satisfaccion del cliente resolviendo imprevistos, incidencias Yy 10% | 10% 0%
reclamaciones en la cadena logistica.

g) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion informatica de 15% | 15% 00
gestion de proveedores. °

h) Se ha valorado la responsabilidad corporativa en la gestibn de residuos, 10% | 10% 0%
desperdicios, devoluciones caducadas y embalajes, entre otros.

|
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UNIDADES DIDACTICAS

UD1. LA GESTION LOGISTICA RA5 25% CE: a (15%), b (10%)

ACTIVIDADES PROPUESTAS ACTIVIDADES DE EVALUACION
Se empezard con una rutina como “Veo, pienso, me pregunto”,
‘Qué se, qué quiero saber, qué he aprendido”, ... tras proyectar
una imagen o video relacionado con la logistica que se va a ver en| - Preguntas relacionadas con el
la unidad. contenido expuesto de manera oral.

Seguidamente se procede con otras rutinas, destrezas V|
actividades sencillas para que el alumno vaya cogiendo confianza
ly gradualmente se aumentara el nivel de dificultad.

Preguntas relacionadas con los
contenidos expuestos por parte del
Antes de que el alumno empiece a resolver con plena autonomia| ~ Profesor.

las actividades propuestas de la unidad didactica, el profesor debe| - Actividades de determinacion del los
explicar algunos ejemplos en clase, asi como con videos que| flujos, costesy agentes

aparecen en el manual. Resolucion de interpretacion de casos
A lo largo de la unidad se presentan diversos casos practicos| Sistemas de fabricacion JIT y el
resueltos que ayudaran a los alumnos a asimilar los conceptos y| ~Método Kanban

desarrollar de forma auténoma las distintas actividades. Actividades en el aula virtual, tanto
individuales como grupales.

Estos casos practicos resueltos versan sobre: Resolumon de act,|V|_dades' sobre la
calidad de la logistica, viendo los

- Elementos de la cadena logistica. CE a) diferentes conceptos que forman

- Elementos de la cadena logistica y sus flujos. CE a) y b) parte de la misma.

- Organizacion del suministro, almacenaje y fabricacion de| -

una empresa. CE a) y b) Visualizacion de video sobre la

- Deteccion de costes logisticos y optimizacién para cumplil  l0gistica, debate grupal sobre dicho

los objetivos de la empresa. CE b) video.

- Determinacion los flujos, costes y agentes logisticos con Se d_|V|de a I_a clase én grupos,
. o i visualizan un video y realizando una

el sistema de fabricacion JIT y el método kanban. CE a), b) exposicién oral apoyados con un

- Determinacion los flujos, costes y agentes logisticos con programa para presentaciones.

el sistema de distribucion Cross Docking. CE a), b)

Observacion del trabajo en el aula
Las cajas de actividades propuestas alternardn un ejercicio de| - Prueba escrita  sobre el
reflexion, relacion de conceptos e ideas y/o aplicacién de| contenido del tema, tipo test.
lvocabulario, con otro ejercicio de investigacion en la web o de
practica de calculos especificos.
» Utilizando Flipped Classroom los alumnos debaten sobre la
evolucion de la logistica.
- Kahoot sobre los contenidos trabajados en esta UD

|
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION E INSTRUMENTOS DE CALIFICACION

Criterios de evaluacion Instrumentos (procedimientos) de
a) Se han descrito las caracteristicas basicas de la cadena evaluacioén:
logistica, identificando las actividades, fases y agentes que

participan y las relaciones entre ellos. - Exposicién (CE: a b)
. ) o - Correccion oral de actividades (CE:
b) Se han interpretado los diagramas de flujos fisicos de ab)
mercancias, de informacion y econdmicos en las distintas - Debate grupal (CE a b)
fases de la cadena logistica. - Tipo test (CE a b)

Instrumentos de calificacion:

- Rubrica para las exposiciones

- Rdbrica para correccion de actividades
y debate.

- Escala humérica para prueba tipo test

CRITERIOS DE CALIFICACION

RA5. . Define las fases y operaciones que deben
realizarse dentro de la cadena logistica,
asegurandose la trazabilidad y calidad en el
seguimiento de la mercancia

Procedimientos Criterios de evaluacion:

-Foro 10% |a) Se han descrito las caracteristicas béasicas de la
-Correccion oral de actividades (CE: a cadena logistica, identificando las actividades, fases
b) 5% y agentes que participan y las relaciones entre ellos.
-Debate grupal (CE a b) 5%

-Tipo test (CE a b) 5% |pb) Se han interpretado los diagramas de flujos fisicos de

mercancias, de informacion y econémicos en las
distintas fases de la cadena logistica.

Consideraciones sobre los instrumentos de evaluacion y calificacion

o Pruebas escritas sobre contenidos tedricos variados con preguntas de tipo test

o Actividades en aula, Trabajos en grupo para valorar la aplicaciéon de los conocimientos
tedricos y practicos y la capacidad de trabajoen equipo. Entre los criterios de la rubrica se
incluirdn: Orden y limpieza, vocabulario cientifico, planteamiento del objetivo, fundamento,
esquemas y graficos, capacidad de observacion, organizacién del trabajo, interpretacion
de los resultados, utilizacion correcta de material y apuntes, ortografia, etc. y se tendra en
cuenta la entrega de las actividades realizadas en el plazo establecido.

o Los trabajos y actividades entregados fuera de plazo sin que sea justificado el motivo del
retraso se valorara como méaximo con un 5. Se intenta fomentar el compromiso del alumno
con el plazo establecido por el profesor.
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UD2. LA FUNCION DE APROVISIONAMIENTO . RA4 25% CE:

b (5%) c(5%) d(10%)

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Se debera empezar con una rutina como “Veo, pienso, me
pregunto”, “Qué se, qué quiero saber, qué he aprendido”, ... tras
proyectar una imagen o video relacionado con la materia que se
\va a ver en la unidad. Seguidamente se procede con otras
rutinas, destrezas y actividades sencillas para que el alumno
\vaya cogiendo confianza y gradualmente se aumentara el nivel
de dificultad.

)Antes de que el alumno empiece a resolver con plena autonomia
las actividades propuestas de la unidad didactica, el profesor
debe explicar algunos ejemplos en clase, asi como con videos
que aparecen en el manual. A lo largo de la unidad se presentan
diversos casos practicos resueltos que ayudaran a los alumnos a
asimilar los conceptos y desarrollar de forma autbnoma las
distintas actividades.

Estos casos practicos resueltos versan sobre:

- Tipos de aprovisionamiento. CE c)

- Necesidades de aprovisionamiento. CE b) y d)
- Aplicaciones informaticas. CE b)

Las cajas de actividades alternaran un ejercicio de reflexion,
relacion de conceptos e ideas y/o aplicacion de vocabulario, con
otro ejercicio de investigacion en la web o de préactica de célculos
especificos.

Los ejercicios de “comprueba tu aprendizaje” trataran cada
criterio:

- Definir la funcion de aprovisionamiento. Ejercicio

- Identificar las fases que componen un plan de
aprovisionamiento.

- Detectar las incidencias mas frecuentes del proceso de
aprovisionamiento.

- Establecer las posibles medidas que se deben adoptar ante las
anomalias en la recepcion de un pedido. Ejercicio 6

- Definir los aspectos que deben figurar en los documentos
internos de registro y control del proceso de aprovisionamiento.
Ejercicio

Al finalizar la unidad el “resuelve el reto” trabajara lo siguiente:

1. Dada una empresa real el alumno debera elaborar el
ciclo de aprovisionamiento y definir la documentacién que
intervendra para poder asegurar que se cumpla el mismo.

2. El alumno tendra que analizar las necesidades de
aprovisionamiento para una situacion puntual y determinar qué
herramientas informéaticas intervendran.

3. Cuestiones sobre gestion del plan, su revision, analisis y
\valoraciones posteriores del desarrollo del mismo.

Al final de la unidad hay un test de repaso que el alumno debe
realizar por su cuenta con el fin de que revise los contenidos
aprendidos en la unidad.

Las actividades de “sintesis” y “comprueba tu aprendizaje”
ayudaran al alumno a determinar si ha asimilado bien los
conceptos desarrollados a lo largo de la unidad. De forma
individual

Preguntas relacionadas con el
contenido expuesto de manera oral.
Preguntas relacionadas con los

contenidos expuestos por parte del
profesor.

Casos préacticos a resolver de
manera individual y grupal

Visualizacion de video sobre los
diferentes conceptos de
aprovisionamiento, debate grupal

sobre dicho video.

Se divide a la clase en grupos,
visualizan un video y realizando una
exposicion oral apoyados con un
programa para presentaciones.

Observacion del trabajo en el aula

Prueba escrita sobre el
contenido del tema, tipo test.

|
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION E INSTRUMENTOS DE CALIFICACION
Criterios de evaluacion: Instrumentos (procedimientos) de

evaluacion:
b) Se han definido los indicadores de calidad y eficacia

operativa en la gestion d_e provegdoresl,. - Exposicién (CE: bcd )
c) Se han detectado las incidencias mas frecuentes del proceso L -
. . - Correccién oral de actividades (CE: b
de aprovisionamiento. cd)
d) Se han establecido las posibles medidas que se deben Debate grupal (CE: bcd )
adoptar ante las anomalias en la recepcion de un pedido. - Tipo test (CE: bcd)

Instrumentos de calificacion:

- Rdbrica para las exposiciones

- Rdbrica para correccion de actividades
y debate.

- Escala numérica para prueba tipo test

CRITERIOS DE CALIFICACION

RA4. Elabora planes de aprovisionamiento, analizando
informacion de las distintas areas de la organizacién o

empresa.
Procedimientos Criterios de evaluacion:

b) Se han definido los indicadores de calidad y eficacia operativa
- Foro(CE: bcd ) 5% len la gestion de proveedores.

c) Se han detectado las incidencias mas frecuentes del proceso
de aprovisionamiento.

59, [d) Se han establecido las posibles medidas que se deben adoptar
ante las anomalias en la recepcion de un pedido.

- Actividades (CE: bcd )

- Tipo test (CE: bcd) 10%

Consideraciones sobre los instrumentos de evaluacion y calificacion

o Pruebas escritas sobre contenidos tedricos variados con preguntas de tipo test

o Actividades en aula, Trabajos en grupo para valorar la aplicaciéon de los conocimientos
tedricos y practicos y la capacidad de trabajoen equipo. Entre los criterios de la rubrica se
incluiran: Orden y limpieza, vocabulario cientifico, planteamiento del objetivo, fundamento,
esquemas Yy gréficos, capacidad de observacion, organizacion del trabajo, interpretacion
de los resultados, utilizacion correcta de material y apuntes, ortografia, etc. y se tendra en
cuenta la entrega de las actividades realizadas en el plazo establecido.

o Los trabajos y actividades entregados fuera de plazo sin que sea justificado el motivo del
retraso se valorard como maximo con un 5. Se intenta fomentar el compromiso del alumno
con el plazo establecido por el profesor.

CF: Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Mddulo: Gestion Logistica y Comercial.
Curso 2025- 2026 9
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UD3. LA GESTION DE STOCK RA1 (25%) CE:abcdefghij(10% cada uno)

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Se debera empezar con una rutina como “Veo, pienso, me pregunto”, “Qué se, qué quiero saber,
qué he aprendido”, ... tras proyectar una imagen o video relacionado con la materia que se va 4
\ver en la unidad. Seguidamente se procede con otras rutinas, destrezas y actividades sencillas
para que el alumno vaya cogiendo confianza y gradualmente se aumentara el nivel de dificultad.
/Antes de que el alumno empiece a resolver con plena autonomia las actividades propuestas de Ia|
unidad didactica, el profesor debe explicar algunos ejemplos en clase, asi como con videos que
aparecen en el manual. A lo largo de la unidad se presentan diversos casos practicos resueltos que|
ayudaran a los alumnos a asimilar los conceptos y desarrollar de forma auténoma las distintas
actividades.

Estos casos practicos resueltos versan sobre:

Diferenciacion de tipos de stocks. CE a) b) d) i)

Gestion de stocks con aplicacion informatica. CE e)

Determinacion de la demanda. CE c), d)

Determinacién del volumen 6ptimo de pedido a partir del calculo de sus componentes. CE f),

9), h)

Determinacion de la prevision de demanda de un periodo. CE c¢), d)

Consecuencias econdmicas y comerciales de la ruptura de stock. CE h), j)

Las cajas de actividades alternaran un ejercicio de:

- Reflexion.

- Relacién de conceptos e ideas.

- Aplicacion de vocabulario.

Con otro ejercicio de investigacién en la web o de practica de calculos especificos.

El “comprueba tu aprendizaje” versara sobre:

— Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento. Ejercicio

ejercicios de relacionar las variables que influyen en empresas especificas.

— Gestion de stocks. Ejercicio

ejercicios de reflexion sobre empresas con distintas actividades y cémo deben gestionar su stock.

— Métodos de gestion de stocks. Ejercicio

1 ejercicio de una empresa real donde el alumno comenta la gestion de stock.

2 ejercicios de visualizacién y analisis de empresas reales.

— Determinacion del stock de seguridad y tamafio éptimo de pedidos. Ejercicio

Ejercicios practicos de calculo de la demanda prevista y el stock de seguridad de empresas de las

que se aporta informacion. Requieren el razonamiento de cuestiones a tratar en funcion de los|

resultados obtenidos.

— El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el stock en el almacén. Ejercicio

Ejercicio practico de calculo de la demanda prevista y el stock de seguridad de empresas de las

que se aporta informacion. Requieren el razonamiento de cuestiones a tratar en funcién de los

resultados obtenidos.

I La ruptura de stock y su coste. Los costes de demanda insatisfecha. Ejercicio

Ejercicios de analisis de circunstancias en las que las empresas calculan mal la demanda, el stock|

de seguridad y/o el VOP. Aportacién de soluciones por parte del alumno para evitar o resolver|

estas circunstancias de forma razonada.

— Sistemas informaticos de gestiéon de stocks.

Caso practico: Determinacion del PMM y analisis del resultado. CE h), i)

Ejercicios practicos en soporte informatico (Excel) con la informacién aportada.

El “resuelve el reto” sera una practica con EasyWMS Basic en la que el alumno tendra que registrar|

en el sistema todas operaciones de entradas y salidas de stock. Ademas, tendrd que razonar una|

serie de cuestiones sobre el caso en base a la gestion del stock.

Al final de la unidad hay un test de repaso que el alumno debe realizar por su cuenta con el fin de

que revise los contenidos aprendidos en la unidad.

= Las actividades de “sintesis” y “comprueba tu aprendizaje” ayudaran al alumno a determinar si ha|
asimilado bien los conceptos desarrollados a lo largo de la unidad. Es aconsejable que estas
actividades se realicen de forma individual

CF: Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Mddulo: Gestion Logistica y Comercial.
Curso 2025- 2026

Preguntas relacionadas con el
contenido expuesto de manera oral.
Preguntas relacionadas con los

contenidos expuestos por parte del
profesor.

Casos practicos a resolver de manera
individual y grupal

Se divide a la clase en grupos,
visualizan un video y realizando una
exposicién oral apoyados con un
programa para presentaciones.

Prueba escrita sobre el contenido del
tema, tipo test.

Prueba escrita con actividades
practicas, casos a resolver.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION E INSTRUMENTOS DE CALIFICACION

Criterios de evaluacion:
a) Se han definido las fases que componen un programa de aprovisionamiento desde la

deteccién de necesidades hasta la recepcién de la mercancia.

b) Se han determinado los principales parametros 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 histdricos, lista de materiales y/o pedidos
realizados, en funcion del cumplimiento de los objetivos del plan de ventas y/o
produccion previsto por la empresa/organizacion.

e) Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando los|
elementos que lo componen.

f) Se ha determinado la capacidad 6ptima de almacenamiento de la organizacion,
teniendo en cuenta la prevision de stocks.

g) Se han elaborado las 6rdenes de suministro de materiales con fecha, cantidad y
lotes, indicando el momento y destino/ubicacién 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 volimenes de stock al nivel de servicio, evitando los
desabastecimientos.

i) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion informética de
gestion de stocks y aprovisionamiento.

) Se ha asegurado la calidad del proceso de aprovisionamiento, estableciendo
procedimientos normalizados de gestion de pedidos y control del proceso.

Instrumentos
(procedimientos) de
evaluacion:

- Exposicion (CE:abcdefghij)

- Correccion oral de actividades (CE:
abcdefghij

- Debate grupal (CE:abcdefghij)

- Tipotest(CE:abcdefghij)

- Prueba escrita con casos préacticos
(CE:abcdefghij)

Instrumentos de calificacion:

- Rubrica para las exposiciones

- Rubrica para correccion de
actividades y debate.

- Escala numérica para prueba tipo
test

- Escala numérica para la prueba
escrita resolver casos practicos.

CRITERIOS DE CALIFICACION

RA1. Elabora planes de aprovisionamiento, analizando informacion
de las distintas areas de la organizacion o empresa.

Procedimientos Criterios de evaluacion:

-Correccion oral de actividades

- Prueba escrita practica (CE: a b

a) Se han definido las fases que componen un programa de aprovisionamiento

b) Se han determinado los principales parametros que configuran un programa,

d) Se han contrastado los consumos historicos, lista de materiales y/o pedidos|

(CE:abcdefghij) 5% |desde la deteccién de necesidades hasta la recepcién de la mercancia.
-Foro (CE:abcdefghij) 109 |de aprovisionamiento que garantice la

servicio establecido.(irian fuera de aqui)

c) Se han obtenido las previsiones de v

. . % |departamento implicado.

-Tipotest (CE:abcdefghij) 15% P P

realizados, en funcion del cumplimiento

70%

produccién previsto por la empresa/organizacion.

calidad y el cumplimiento del nivel de

enta y/o demanda del periodo de cadal

de los objetivos del plan de ventas y/o

cdefghij)

e) Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando
los elementos que lo componen.

f) Se ha determinado la capacidad Optima de almacenamiento de Ia
organizacion, teniendo en cuenta la prevision de stocks.

g) Se han elaborado las 6rdenes de suministro de materiales con fecha,
cantidad y lotes, indicando el momento y destino/ubicacion 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 volimenes de stock al nivel de servicio, evitando
los desabastecimientos.

i) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion
informatica de gestion de stocks y aprovisionamiento.

j) Se ha asegurado la calidad del proceso de aprovisionamiento, estableciendo
procedimientos normalizados de gestién de pedidos y control del proceso.

|
CF: Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Mddulo: Gestion Logistica y Comercial.
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Consideraciones sobre los instrumentos de evaluacion y calificacion

o Pruebas escritas sobre contenidos tedricos variados con preguntas de tipo test y una
prueba con casos précticos.

o Actividades en aula, Trabajos en grupo para valorar la aplicacion de los conocimientos teéricos y
practicos y la capacidad de trabajoen equipo. Entre los criterios de la rubrica se incluiran: Orden y
limpieza, vocabulario cientifico, planteamiento del objetivo, fundamento, esquemas y gréficos,
capacidad de observacién, organizacién del trabajo, interpretacién de los resultados, utilizacién
correcta de material y apuntes, ortografia, etc. y se tendra en cuenta la entrega de las
actividades realizadas en el plazo establecido

o Los trabajos y actividades entregados fuera de plazo sin que sea justificado el motivo del
retraso se valorard como maximo con un 5. Se intenta fomentar el compromiso del alumno
con el plazo establecido por el profesor.

|
CF: Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Mddulo: Gestion Logistica y Comercial.
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UD4. EL ALMACEN. RA4 (25%) CE:

a (15%)

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Se debera empezar con una rutina como “Veo, pienso, me pregunto”, “Qué se, qué
quiero saber, qué he aprendido”, ... tras proyectar una imagen o video relacionado con
la materia que se va a ver en la unidad. Seguidamente se procede con otras rutinas,
destrezas y actividades sencillas para que el alumno vaya cogiendo confianza vy
gradualmente se aumentara el nivel de dificultad.

lAntes de que el alumno empiece a resolver con plena autonomia las actividades|
propuestas de la unidad didactica, el profesor debe explicar algunos ejemplos en clase,
lasi como con videos que aparecen en el manual. A lo largo de la unidad se presentan
diversos casos practicos resueltos que ayudaran a los alumnos a asimilar los conceptos
ly desarrollar de forma auténoma las distintas actividades.

Estos casos practicos resueltos versan sobre:

Caso practico 1: identificacion de las zonas del almacén. CE a)

Caso practico 2: automatizacién de un almacén para acondicionamiento de las
instalaciones. CE a)

Caso practico 3: influencia de la tipologia de mercancia en los elementos de
lalmacenamiento y manipulacion, asi como de la distribucion del almacén para gestionar
mejor el stock. CE a)

Caso practico 4: identificar las normas de etiquetado, envasado y embalado de un
producto. CE a)

Caso practico 5: determinar la ubicacion de un almacén segun el método del centro de
gravedad. CE a)

Caso practico 6: determinar la ubicacion de un almacén segin el método de
ponderacion de factores. CE a)

Las cajas de actividades alternaran un ejercicio de:

- Reflexion.

- Relacién de conceptos e ideas.

- Aplicacion de vocabulario.

Con otro ejercicio de investigacion en la web o de practica de célculos especificos.
COMPRUEBA TU APRENDIZAJE

- Documentacién del proceso de aprovisionamiento. Ejercicios

- Normativa vigente sobre envase, embalaje y etiquetado de productos y/o mercancias.
Ejercicios 5-8

RESUELVE EL RETO

Se aplicaran los calculos oportunos para determinar la ubicacion de un almacén y
disefiar todas las infraestructuras, teniendo en cuenta los productos que se
comercializan.

Se aplicaran los conocimientos para determinar el tipo de estructuras y elementos de
almacenamiento para un caso determinado y se pondra a prueba la capacidad de|
localizar la mercancia en un almacén segun la codificacion ofrecida.

Al final de la unidad hay un test de repaso que el alumno debe realizar por su cuental
con el fin de que revise los contenidos aprendidos en la unidad.

Las actividades de “sintesis” y “comprueba tu aprendizaje” ayudaran al alumno a
determinar si ha asimilado bien los conceptos desarrollados a lo largo de la unidad. Es|
aconsejable que estas actividades se realicen de forma individual.

- Preguntas relacionadas con el contenido
expuesto de manera oral.

- Preguntas relacionadas con los
contenidos expuestos por parte del
profesor.

Casos practicos a resolver de manera
individual y grupal

Visualizacion de video sobre los
diferentes conceptos de la unidad

Se divide a la clase en grupos, visualizan
un video y realizando una exposicion oral
apoyados con un programa para
presentaciones.

Prueba escrita sobre el contenido del tema,
tipo test.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION E INSTRUMENTOS DE CALIFICACION

Criterios de evaluacion:

a) Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los pedidos
realizados a un proveedor en el momento de recepcion en el almacén.

Instrumentos (procedimientos) de
evaluacion:

- Exposicion (CE: a)

- Correccion oral de actividades (CE:a)

- Debate grupal (CE: a)

- Tipo test (CE: a)
Instrumentos de calificacion:

- Rabrica para las exposiciones

- Rubrica para correccion de actividades y
debate.

- Escala numérica para prueba tipo test

CF: Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Mddulo: Gestion Logistica y Comercial.
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CRITERIOS DE CALIFICACION
RA4 Programa el seguimiento documental y los controles del
proceso de aprovisionamiento, aplicando los mecanismos
previstos en el programa y utilizando aplicaciones informéticas
Procedimientos Criterios de evaluacion:
- Correccion oral de actividades a) Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los
(CE: a) 5% |pedidos realizados a un proveedor en el momento de recepcién en el
almacén.
-Tipo test (CE a) 10%

Consideraciones sobre los instrumentos de evaluacién y calificacion

o Pruebas escritas sobre contenidos tedricos variados con preguntas de tipo test y una
prueba con casos précticos.

o Actividades en aula, Trabajos en grupo para valorar la aplicacion de los conocimientos teéricos y
practicos y la capacidad de trabajoen equipo. Entre los criterios de la rubrica se incluiran: Orden y
limpieza, vocabulario cientifico, planteamiento del objetivo, fundamento, esquemas y gréficos,
capacidad de observacién, organizacién del trabajo, interpretacién de los resultados, utilizacién
correcta de material y apuntes, ortografia, etc. y se tendra en cuenta la entrega de las
actividades realizadas en el plazo establecido

o Los trabajos y actividades entregados fuera de plazo sin que sea justificado el motivo del
retraso se valorard como maximo con un 5. Se intenta fomentar el compromiso del alumno
con el plazo establecido por el profesor.

|
CF: Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Mddulo: Gestion Logistica y Comercial.
Curso 2025- 2026 14
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UD5. LA GESTION DOCUMENTAL DEL APROVISIONAMIENTO. RA4 (25%) CE .- e
(10%) f(10%) g (20%) h (15%) i (10%)

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Se debera empezar con una rutina como “Veo, pienso, me
pregunto”, “Qué se, qué quiero saber, qué he aprendido”, ... tras|
proyectar una imagen o video relacionado con la materia que se
va a ver en la unidad. Seguidamente se procede con otras
rutinas, destrezas y actividades sencillas para que el alumno
\vaya cogiendo confianza y gradualmente se aumentara el nivel
de dificultad.

)Antes de que el alumno empiece a resolver con plena autonomia
las actividades propuestas de la unidad didactica, el profesor
debe explicar algunos ejemplos en clase, asi como con videos
que aparecen en el manual. A lo largo de la unidad se presentan
diversos casos practicos resueltos que ayudaran a los alumnos a
asimilar los conceptos y desarrollar de forma autbnoma las
distintas actividades.

Estos casos préacticos resueltos versan sobre:

-Caso practico 1: Solicitud de oferta documentacion requerida.
CEe) f),0)

Caso practico 2: Calculo de factura. CE g)

Caso practico 3: Célculo de indicadores de calidad y software
especializado. CE h), i)

Caso practico 4: Determinacion del PMM y analisis del resultado.
CE h), i)

Las cajas de actividades alternaran un ejercicio de:

- Reflexion.

- Relacion de conceptos e ideas.

- Aplicacion de vocabulario.

Con otro ejercicio de investigacion en la web o de préactica de
calculos especificos.

El “comprueba tu aprendizaje” versa sobre:

f) Se han elaborado informes de evaluacion de proveedores de
manera clara y estructurada. Ejercicios

g) Se ha elaborado la documentacion relativa al control, registro e
intercambio de informacion con proveedores, siguiendo los|
procedimientos de calidad y utilizando aplicaciones informéaticas.
Ejercicio

h) Se han determinado los flujos de informacion, relacionando los
departamentos de una empresa y los demas agentes logisticos
que intervienen en la actividad de aprovisionamiento. Ejercicios

i) Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento,
logistica y facturacion con otras areas de informacién de la
empresa, como contabilidad y tesoreria. Ejercicios

En el “resuelve el reto” se requiere que el alumno opere en
FactuSOL y genere la documentacion de compraventa del ciclo
habitual de la empresa.

Al final de la unidad hay un test de repaso que el alumno debe
realizar por su cuenta con el fin de que revise los contenidos|
aprendidos en la unidad.

Las actividades de “sintesis” y “comprueba tu aprendizaje”
ayudaran al alumno a determinar si ha asimilado bien los
conceptos desarrollados a lo largo de la unidad. Es aconsejable
que estas actividades se realicen de forma individual.

Preguntas relacionadas con el contenido

expuesto de manera oral.

Preguntas relacionadas con los contenidos
expuestos por parte delprofesor.

Casos practicos a resolver de manera

individual y grupal

Visualizacién de video sobre los diferentes
conceptos de la unidad

Se divide a la clase en grupos, visualizan un
video y realizando una exposicién oral
apoyados con un programa  para
presentaciones.

Prueba escrita sobre el contenido del tema,
tipo test.

Prueba con actividades practicas, casos a
resolver.

CF: Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Mddulo: Gestion Logistica y Comercial.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION E INSTRUMENTOS DE CALIFICACION
Criterios de evaluacion: Instrumentos (procedimientos) de

f) Se han elaborado informes de evaluacién de proveedores de| evaluacion:
manera clara y estructurada. - Tipo test (CE:efghij)

g) Se ha elaborado la documentacion relativa al control, registro € - FACTUSOL CASO PRACTICO (CE:efghij)
intercambio de informacién con proveedores, siguiendo los| Instrumentos de calificacion:

procedimientos de calidad y utilizando aplicaciones informaticas. | - Escala numérica para prueba tipo test

h) Se han determinado los flujos de informacion, relacionando los| - Escala numérica para la prueba escrita
departamentos de una empresa y los demas agentes logisticos| ~ esolver casos practicos. factusol

que intervienen en la actividad de aprovisionamiento.

i) Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento,
logistica y facturacion con otras areas de informacion de la
empresa, como contabilidad y tesoreria

CRITERIOS DE CALIFICACION

RA4. Programa el seguimiento documental y los controles del
proceso de aprovisionamiento, aplicando los mecanismos
previstos en el programa y utilizando aplicaciones informaticas

Procedimientos Criterios de evaluacion:

e) Se han definido los aspectos que deben figurar en los
. documentos internos de registro y control del proceso de

- Caso practico factusol (CE:e fg . .

hij) 65% |aprovisionamiento.

f) Se han elaborado informes de evaluacion de proveedores de manera

clara y estructurada.

g) Se ha elaborado la documentacion relativa al control, registro e

intercambio  de informacién con proveedores, siguiendo los

procedimientos de calidad y utilizando aplicaciones informaticas.

h) Se han determinado los flujos de informacion, relacionando los

departamentos de una empresa y los deméas agentes logisticos que

intervienen en la actividad de aprovisionamiento.

i) Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento, logistica y
facturacion con otras areas de informacion de la empresa, como
contabilidad y tesoreria

Consideraciones sobre los instrumentos de evaluacion y calificacion
o Pruebas escritas sobre contenidos tedricos variados con preguntas de tipo test y una
prueba con casos précticos.

o Actividades en aula, Trabajos en grupo para valorar la aplicacion de los conocimientos teoricos y
practicos y la capacidad de trabajoen equipo. Entre los criterios de la rabrica se incluiran: Orden y
limpieza, vocabulario cientifico, planteamiento del objetivo, fundamento, esquemas y graficos,
capacidad de observacion, organizacion del trabajo, interpretacion de los resultados, utilizacién
correcta de material y apuntes, ortografia, etc. y se tendra en cuenta la entrega de las
actividades realizadas en el plazo establecido

o Los trabajos y actividades entregados fuera de plazo sin que sea justificado el motivo del
retraso se valorard como maximo con un 5. Se intenta fomentar el compromiso del alumno
con el plazo establecido por el profesor.

CF: Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Mddulo: Gestion Logistica y Comercial.
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UD6. LOS PROVEEDORES. RA2 (10%) CE: a (10%) b(10%) c(10%) d(10%) e(10%)
f(10%) g(20%)h(20%)

ACTIVIDADES PROPUESTAS ACTIVIDADES DE EVALUACION

Se debera empezar con una rutina como “Veo, pienso, me pregunto”,
“Qué se, qué quiero saber, qué he aprendido”, ... tras proyectar una
imagen o video relacionado con la materia que se va a ver en la unidad.| - Preguntas relacionadas con el
Seguidamente se procede con otras rutinas, destrezas y actividades  contenido expuesto de manera oral.
sencillas para que el alumno vaya cogiendo confianza y gradualmente se
aumentara el nivel de dificultad.

)Antes de que el alumno empiece a resolver con plena autonomia las
actividades propuestas de la unidad didactica, el profesor debe explical
algunos ejemplos en clase, asi como con videos que aparecen en el
manual. A lo largo de la unidad se presentan diversos casos practicos| -

resueltos que ayudardn a los alumnos a asimilar los conceptos y| - Casos practicos a resolver de

- Preguntas relacionadas con los
contenidos expuestos por parte del
profesor.

desarrollar de forma autbnoma las distintas actividades. manera individual y grupal

Estos casos préacticos resueltos versan sobre:

Caso practico 1y 2: determinacién de los proveedores de la cadena de - Prueba escrita sobre el contenido del
aprovisionamiento. CE a), b) tema, tipo test.

Caso practico 3: Realizacion de solicitud de oferta. CE c)

Caso practico 4: Busqueda de proveedores online. CE a), b) - Prueba escrita con actividades

Caso practico 5: establecimiento de criterios y baremos de seleccién. CE précticas, casos a resolver.

h). 1), 9)

Caso préactico 6: establecimiento de criterios y baremos de comparacién
de proveedores y seleccion. CE b), d), e), ), g), h)

Las cajas de actividades alternaran un ejercicio de:

- Reflexion.

- Relacion de conceptos e ideas.

- Aplicacion de vocabulario.

Con otro ejercicio de investigacion en la web o de practica de célculos
especificos.

Los ejercicios de “comprueba tu aprendizaje” trataran cada criterio:

a) Se han identificado las fuentes de suministro y busqueda de
proveedores.

b) Se ha confeccionado un fichero con los proveedores potenciales, de
lacuerdo con los criterios de busqueda “on-line” y “off-line”.

e) Se han definido los criterios esenciales en la seleccion de ofertas de
proveedores: economicos, plazo de aprovisionamiento, calidad,
condiciones de pago y servicio, entre otros.

f) Se han comparado las ofertas de varios proveedores de acuerdo con
los parametros de precio, calidad y servicio.

g) Se ha establecido un baremo de los criterios de seleccion en funcion
del peso especifico que, sobre el total, representa cada una de las
\variables consideradas.

h) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion
informatica de gestion de proveedores.

En el “resuelve el reto” el alumno tendra que evaluar e interpretar los
resultados de los indicadores aportados y tomar decisiones al respecto.
Tendra que realizar la solicitud de oferta para la basqueda de proveedores
online, establezca criterios de seleccion y baremos correspondientes |
todo ello con el uso de aplicaciones ofimaticas.

Al final de la unidad hay un test de repaso que el alumno debe realizar por
su cuenta con el fin de que revise los contenidos aprendidos en la unidad.
Las actividades de “sintesis” y “comprueba tu aprendizaje” ayudaran al
alumno a determinar si ha asimilado bien los conceptos desarrollados a lo
largo de la unidad. Es aconsejable que estas actividades se realicen de
forma individual.

|
CF: Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Mddulo: Gestion Logistica y Comercial.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION E INSTRUMENTOS DE CALIFICACION

Criterios de evaluacion: Instrumentos (procedimientos) de
a) Se han identificado las fuentes de suministro y blsqueda de| evaluacién:
proveedores. - Exposicién (CE:abcdefgh)
b) Se ha confeccionado un fichero con los proveedores potenciales, de| _ correccion oral de actividades (CE:a
acuerdo con los criterios de busqueda “on-line” y “off-line”. bcdefgh)
c) Se han realizado solicitudes de ofertas y pliego de condiciones de| - Debate grupal (CE:abcdefgh)
aprovisionamiento. - Tipotest (CE:abcdefgh)
d) Se han recopilado las ofertas de proveedores que cumplan con las| - Prueba escrita con casos practicos
condiciones establecidas, para su posterior evaluacion. (CE:abcdefgh)

Instrumentos de calificacion:

- Rubrica para las exposiciones

- Rubrica para correccion de
actividades y debate.

e) Se han definido los criterios esenciales en la seleccién de ofertas de
proveedores: econOmicos, plazo de aprovisionamiento, calidad,
condiciones de pago y servicio, entre otros.

f Se h'an comparado I_as ofgrtas de ve.m.os proveedores de acuerdo con| Escala numérica para prueba tipo test
los pardmetros de precio, calidad y servicio. - Escala numérica para la prueba

0) Se ha establecido un baremo de los criterios de seleccion en funcion|  escrita resolver casos practicos.

del peso especifico que, sobre el total, representa cada una de las| -

\variables consideradas.

h) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion
informatica de gestion de proveedores.

CRITERIOS DE CALIFICACION

RA2. Realiza procesos de seleccion de proveedores,
analizando las condiciones técnicas y los parametros

habituales
Procedimientos Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las fuentes de suministro y buasqueda de
- Correccion oral de actividades proveedores.
(CE:abcdefgh) 5% Ib) Se ha confeccionado un fichero con los proveedores potenciales, de

acuerdo con los criterios de busqueda “on-line” y “off-line”.

10% [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
15% condiciones establecidas, para su posterior evaluacion.

- Prueba escrita préctica (CE:a b o 709 e) Se han definido Io’s t?riterios esenciales en la §§Iecci§n de ofertgs de
defgh) proveedores: econdmicos, plazo de aprovisionamiento, calidad,
condiciones de pago y servicio, entre otros.

f) Se han comparado las ofertas de varios proveedores de acuerdo con
los parametros de precio, calidad y servicio.

g) Se ha establecido un baremo de los criterios de seleccién en funcién
del peso especifico que, sobre el total, representa cada una de las|
variables consideradas.

h) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacién
informatica de gestion de proveedores.

- Foro (CE:tabcdefgh)

-Tipo test (CE:abcdefgh)

Consideraciones sobre los instrumentos de evaluacion y calificacion
o Pruebas escritas sobre contenidos teéricos variados con preguntas de tipo test y una prueba con
casos practicos.

o Actividades en aula, Trabajos en grupo para valorar la aplicacion de los conocimientos tedricos y practicos y
la capacidad de trabajoen equipo. Entre los criterios de la rdbrica se incluiran: Orden y limpieza, vocabulario
cientifico, planteamiento del objetivo, fundamento, esquemas y gréaficos, capacidad de observacion,
organizacion del trabajo, interpretacion de los resultados, utilizacién correcta de material y apuntes,
ortografia, etc. y se tendra en cuenta la entrega de las actividades realizadas en el plazo establecido

o Los trabajos y actividades entregados fuera de plazo sin que sea justificado el motivo del retraso se
valorard& como maximo con un 5. Se intenta fomentar el compromiso del alumno con el plazo
establecido por el profesor.

CF: Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Mddulo: Gestion Logistica y Comercial.
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UD7. LA GESTION DE LOS PROVEEDORES.

RA3 (15%) (CE: a(10%) b(10%) c(10%) d(10%) e(10%) f(10%) g(20%) h(20%)

ACTIVIDADES PROPUESTAS

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Se debera empezar con una rutina como “Veo, pienso, me pregunto”, “Qué se,
qué quiero saber, qué he aprendido”, ... tras proyectar una imagen o video
relacionado con la materia que se va a ver en la unidad. Seguidamente se
procede con otras rutinas, destrezas y actividades sencillas para que el alumno
\vaya cogiendo confianza y gradualmente se aumentara el nivel de dificultad.
Antes de que el alumno empiece a resolver con plena autonomia las
actividades propuestas de la unidad didactica, el profesor debe explicar algunos
ejemplos en clase, asi como con videos que aparecen en el manual. A lo largo
de la unidad se presentan diversos casos practicos resueltos que ayudaran a
los alumnos a asimilar los conceptos y desarrollar de forma auténoma las
distintas actividades.

Estos casos préacticos resueltos versan sobre:

Caso préactico 1, 2 y 3: comunicacién online con proveedores. CE a), b), e)
Caso practico 4: preparacion y desarrollo de una negociacion. CE d), f), g)

Caso practico 5: etapas de una negociacion. CE g), h)

Caso practico 6: estrategias en circunstancias concretas. CE d), e), f), g), h)
Las cajas de actividades alternaran un ejercicio de  reflexién, relaciéon de
conceptos e ideas y/o aplicacion de vocabulario, con otro ejercicio de
investigacion en la web o de préactica de célculos especificos.

Los ejercicios de “comprueba tu aprendizaje” trataran cada criterio:

a) Se han relacionado las técnicas mas utilizadas en la comunicaciéon con
proveedores.

c) Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de
informacion a los proveedores.

d) Se han preparado previamente las conversaciones personales o telefonicas
con los proveedores.

e) Se han identificado los distintos tipos de documentos utilizados para el
intercambio de informacioén con proveedores. c, d, e

f) Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociacién de|
condiciones de aprovisionamiento.

g) Se han descrito las técnicas de negociacion mas utilizadas en la compra,
\venta y aprovisionamiento.f, g

h) Se ha elaborado un informe que recoja los acuerdos de la negociacion,
mediante el uso de los programas informaticos adecuados.

Al finalizar la unidad el “resuelve el reto” el alumno tendra que desarrollar la
estrategia a seguir en una negociacién y prepararla a la vista de la informacion
aportada. Debera plasmar el resultado de la negociacion en un informe final y|
tramitar el pedido correspondiente.

Al final de la unidad hay un test de repaso que el alumno debe realizar por su
cuenta con el fin de que revise los contenidos aprendidos en la unidad.

Las actividades de “sintesis” y “comprueba tu aprendizaje” ayudaran al alumno
a determinar si ha asimilado bien los conceptos desarrollados a lo largo de la|
unidad. Es aconsejable que estas actividades se realicen de forma individual.

- Preguntas relacionadas con el
contenido expuesto de manera
oral.

- Preguntas relacionadas con los
contenidos expuestos por parte del
profesor.

- Casos practicos a resolver de

manera individual y grupal

- Prueba escrita sobre el contenido|
del tema, tipo test.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION E INSTRUMENTOS

DE CALIFICACION

Criterios de evaluacion:
a) Se han relacionado las técnicas mas utilizadas en la comunicacién con
proveedores.
b) Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos Y|
comerciales de implantacién de un sistema de intercambio electrénico de datos,
en la gestion del aprovisionamiento.
c) Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de
informacién a los proveedores.
d) Se han preparado previamente las conversaciones personales o telefonicas
con los proveedores.
e) Se han identificado los distintos tipos de documentos utilizados para el
intercambio de informacioén con proveedores.
f) Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociacion de

Instrumentos (procedimientos)

de evaluacion:

- Exposicion (CE:abcdefgh)fg

- Correccion oral de actividades
(CEcabcdefgh)

- Debate grupal (CE:abcdefgh)fg

-Tipotest (CE:tabcdefgh)fg

- Valoracion FFE(CE:abcdefghfg)

Instrumentos de calificacion:
- Rubrica para las exposiciones
- Rlbrica para correccion de

——————————————————————————————————————————————————— e o ee—
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condiciones de aprovisionamiento.

lventa y aprovisionamiento.

g) Se han descrito las técnicas de negociacion mas utilizadas en la compra,

h) Se ha elaborado un informe que recoja los acuerdos de la negociacion,
mediante el uso de los programas informaticos adecuados.

- Escala numérica para prueba tipo test

CRITERIOS DE CALIFICACION

RAS3. Planifica la gestién de las relaciones con los proveedores, aplicando
técnicas de negociacién y comunicacion.

Procedimientos

Criterios de evaluacion:

-foro (CE:abcdefgh) 5%
-Tipo test (CE:abcdefgh) 5%

- Valoracion FFE (CE:abcdef
gh) 90%

a) Se han relacionado las técnicas mas utilizadas en la comunicacion con
proveedores.

b) Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos VY|
comerciales de implantacion de un sistema de intercambio electronico de
datos, en la gestion del aprovisionamiento.

c) Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de
informacion a los proveedores.

d) Se han preparado previamente las conversaciones personales o
telefonicas con los proveedores.

e) Se han identificado los distintos tipos de documentos utilizados para el
intercambio de informacion con proveedores.

f) Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociacion de
condiciones de aprovisionamiento.

g) Se han descrito las técnicas de negociaciébn més utilizadas en la compra,
venta y aprovisionamiento.

h) Se ha elaborado un informe que recoja los acuerdos de la negociacion,

mediante el uso de los programas informaticos adecuados.

Consideraciones sobre los instrumentos de evaluacién y calificacion

o Pruebas escritas sobre contenidos tedricos variados con preguntas de tipo test y una prueba

con casos practicos.

o Actividades en aula, Trabajos en grupo para valorar la aplicacién de los conocimientos

tedricos y practicos y la capacidad de trabajoen equipo. Entre los criterios de la rdbrica se
incluirdan: Orden y limpieza, vocabulario cientifico, planteamiento del objetivo, fundamento,
esquemas Yy gréficos, capacidad de observacién, organizacion del trabajo, interpretacion de
los resultados, utilizacién correcta de material y apuntes, ortografia, etc. y se tendra en cuenta
la entrega de las actividades realizadas en el plazo establecido

o Los trabajos y actividades entregados fuera de plazo sin que sea justificado el motivo del
retraso se valorard como maximo con un 5. Se intenta fomentar el compromiso del alumno
con el plazo establecido por el profesor.
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UD8. LOS COSTES LOGISTICOS RA5(25%) CE ¢(20%) d (10%)

ACTIVIDADES PROPUESTAS ACTIVIDADES DE EVALUACION

Se deberd empezar con una rutina como “Veo, pienso, me
pregunto”, “Qué se, qué quiero saber, qué he aprendido”, ...| . Preguntas relacionadas con el contenido
tras proyectar una imagen o video relacionado con la material  expuesto de manera oral.

que se va a ver en la unidad. Seguidamente se procede con
otras rutinas, destrezas y actividades sencillas para que el
alumno vaya cogiendo confianza y gradualmente se|
aumentard el nivel de dificultad.

Antes de que el alumno empiece a resolver con plena -

autonomia las actividades propuestas de la unidad didactica,| - Casos practicos a resolver de manera individual
el profesor debe explicar algunos ejemplos en clase, asi| y grupal

como con videos que aparecen en el manual. A lo largo de la
unidad se presentan diversos casos practicos resueltos que| . prueba escrita sobre el contenido del tema, tipo
ayudaran a los alumnos a asimilar los conceptos y desarrollar]  test.

de forma autbnoma las distintas actividades.

- Preguntas relacionadas con los contenidos
expuestos por parte delprofesor.

Estos casos préacticos resueltos versan sobre:

- Costes logisticos. CE c)

- Tipos de costes logisticos. CE c)

- Coste de emision de los pedidos. CE c) y d)
- Costes de almacén. CE c) y d)

- Costes de transporte. CE c) y d)

- Costes de administracion. CE c) y d)

Las cajas de actividades alternardn un ejercicio de
reflexion, relacion de conceptos e ideas y/o

aplicacion de vocabulario, con otro ejercicio de investigacion

en la web o de préactica de célculos especificos.

Los ejercicios de “comprueba tu aprendizaje” trataran cada

criterio:

- Documentar el proceso de aprovisionamiento. Ejercicio

- Se han descrito los costes logisticos directos e indirectos,

fijos y variables, considerando todos los elementos de unal

operacion logistica y las responsabilidades imputables a cada

uno de los agentes de la cadena logistica.

- Se han valorado las distintas alternativas en los diferentes|

modelos o estrategias de distribucién de mercancias.

Desde el 3-6 contienen cuestiones de ambos criterios.

Al finalizar la unidad el “resuelve el reto” trabajara lo
siguiente:
1. Dada una empresa real el alumno debera realizar los|
célculos oportunos para determinar el coste unitario de|
adquisicion de varios productos, asi como los costes
logisticos.

Al final de la unidad hay un test de repaso que el alumno
debe realizar por su cuenta con el fin de que revise los
contenidos aprendidos en la unidad.

Las actividades de “sintesis” y “comprueba tu aprendizaje”
ayudaran al alumno a determinar si ha asimilado bien los
conceptos desarrollados a lo largo de la unidad. Es
aconsejable que estas actividades se realicen de forma
individual.

|
CF: Técnico Superior en Administracion y Finanzas. Mddulo: Gestion Logistica y Comercial.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION E INSTRUMENTOS DE CALIFICACION
Criterios de evaluacion: Instrumentos (procedimientos) de
C) Se han descrito los costes logisticos directos evaluacion:
e indirectos, fijos y variables, considerando - Exposicion (CE:c d)
todos los elementos de una operacion logistica y - Correccion oral de actividades CE:c d)
las responsabilidades imputables a cada uno de - Debate grupal CE:c d)
los agentes de la cadena logistica. - Tipo test CE:c d)
d) Se han valorado las distintas alternativas en - Instrumentos de calificacion:
los diferentes modelos o0 estrategias de - Rubrica para las exposiciones
distribucion de mercancias. - Rubrica para correccion de actividades y debate.
- Escala numérica para prueba tipo test
Escala numérica para la prueba escrita resolver
casos practicos)
CRITERIOS DE CALIFICACION
RA5. Define las fases y operaciones que deben
realizarse dentro de la cadena logistica, asegurandose|
la trazabilidad y calidad en el seguimiento de Ia|
mercancia
Procedimientos Criterios de evaluacion:

10% |C) Se han descrito los costes logisticos directos e
indirectos, fijos y variables, considerando todos los
Tipo test (CE:c d) 20% eIementos._ de una operacion logistica y las
responsabilidades imputables a cada uno de los
agentes de la cadena logistica.
d) Se han valorado las distintas alternativas en los|
diferentes modelos o estrategias de distribucion de
mercancias.

- - Foro (CE:c d)

Consideraciones sobre los instrumentos de evaluacion y calificacion

o Pruebas escritas sobre contenidos tedricos variados con preguntas de tipo test y una prueba
con casos practicos.

o Actividades en aula, Trabajos en grupo para valorar la aplicacion de los conocimientos
tedricos y practicos y la capacidad de trabajo en equipo. Entre los criterios de la rubrica se
incluirdn: Orden y limpieza, vocabulario cientifico, planteamiento del objetivo, fundamento,
esquemas Yy graficos, capacidad de observacion, organizacion del trabajo, interpretacion de
los resultados, utilizacién correcta de material y apuntes, ortografia, etc. y se tendra en cuenta
la entrega de las actividades realizadas en el plazo establecido

o Los trabajos y actividades entregados fuera de plazo sin que sea justificado el motivo del
retraso se valorard como méaximo con un 5. Se intenta fomentar el compromiso del alumno
con el plazo establecido por el profesor.

|
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UD9. LA LOGISTICA INVERSA RA5 25% CE e (10%) f (10%) g (15%) h (10%)

ACTIVIDADES PROPUESTAS ACTIVIDADES DE EVALUACION

Se debera empezar con una rutina como “Veo, pienso, me pregunto”, “Qué
se, qué quiero saber, qué he aprendido”, ... tras proyectar una imagen o| - Preguntas relacionadas con el
video relacionado con la materia que se va a ver en la unidad. Seguidamente|  contenido expuesto de manera oral.
se procede con otras rutinas, destrezas y actividades sencillas para que el
alumno vaya cogiendo confianza y gradualmente se aumentara el nivel de
dificultad.

Antes de que el alumno empiece a resolver con plena autonomia las
actividades propuestas de la unidad didactica, el profesor debe explicarl —Profesor.

algunos ejemplos en clase, asi como con videos que aparecen en el manual.| -

A lo largo de la unidad se presentan diversos casos practicos resueltos que| - Casos practicos a resolver de
ayudaran a los alumnos a asimilar los conceptos y desarrollar de forma manera individual y grupal
auténoma las distintas actividades.

Estos casos préacticos resueltos versan sobre:

- Tratamiento de la mercancia. CE e)

- Gestion de la satisfaccion del cliente mediante. CE f) y g)
- Gestidn de la mercancia retornada. CE h) Prueba escrita sobre el contenido del
Las cajas de actividades alternaran un ejercicio de  reflexion, relacion de| tema, tipo test.

conceptos e ideas y/o aplicacién de vocabulario, con otro ejercicio de
investigacion en la web o de préactica de célculos especificos. -
Los ejercicios de “comprueba tu aprendizaje” trataran cada criterio:

- Se han establecido las operaciones sujetas a la logistica inversa y se ha
determinado el tratamiento que se debe dar a las mercancias retornadas,
para mejorar la eficiencia de la cadena logistica.

- Se ha asegurado la satisfaccién del cliente resolviendo imprevistos,
incidencias y reclamaciones en la cadena logistica. Se han realizado las
operaciones anteriores mediante una aplicacién informética de gestion de
proveedores.

- Se ha valorado la responsabilidad corporativa en la gestion de residuos,
desperdicios, devoluciones caducadas y embalajes, entre otros.

Al finalizar la unidad el “resuelve el reto” trabajara lo siguiente:

1. Dada una empresa real el alumno deberd realizar tramites
relacionados con software de gestion de proveedores (DELSOL).

Al final de la unidad hay un test de repaso que el alumno debe realizar por su
cuenta con el fin de que revise los contenidos aprendidos en la unidad.

Las actividades de “sintesis” y “comprueba tu aprendizaje” ayudaran al
alumno a determinar si ha asimilado bien los conceptos desarrollados a lo
largo de la unidad. Es aconsejable que estas actividades se realicen de forma
individual.

Preguntas relacionadas con los
contenidos expuestos por parte del

INSTRUMENTOS DE EVALUACION E INSTRUMENTOS DE CALIFICACION

Criterios de evaluacion: Instrumentos (procedimientos) de
e) Se han establecido las operaciones sujetas a la logistica inversa y se hal evaluacion:
determinado el tratamiento que se debe dar a las mercancias retornadas,| _ Exposicion (CE: e f g h)
para mejorar la eficiencia de la cadena logistica.
f) Se ha asegurado la satisfaccion del cliente resolviendo imprevistos,
incidencias y reclamaciones en la cadena logistica.
g) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion

- Correccién oral de actividades (CE: e
fgh)
- Debate grupal (CE: e fg h)

informatica de gestién de proveedores. -Tipotest(CE:efgh)
h) Se ha valorado la responsabilidad corporativa en la gestién de residuos,|” Ins}ru_mentos de Ca“f'C_aFloni
desperdicios, devoluciones caducadas y embalajes, entre otros. - Rubrica para las exposiciones
- Rubrica para correccién de actividades
y debate.

- Escala numérica para prueba tipo test

|
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CRITERIOS DE CALIFICACION
RA5. Define las fases y operaciones que deben
realizarse dentro de la cadena logistica, asegurandose la
trazabilidad y calidad en el seguimiento de la mercancia.
Procedimientos Criterios de evaluacion:
e) Se han establecido las operaciones sujetas a la logistical
inversa y se ha determinado el tratamiento que se debe dar a
-Foro CE:efgh) 15% |las mercancias retornadas, para mejorar la eficiencia de la
cadena logistica.
Tipotest CE:efgh) 10% ) Se ha asegurado la satisfaccion del cliente resolviendo
imprevistos, incidencias y reclamaciones en la cadena
- Trabajo en equipo 20% llogistica. _ _ _ _
g) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una
aplicacion informética de gestion de proveedores.
h) Se ha valorado la responsabilidad corporativa en la gestion
de residuos, desperdicios, devoluciones caducadas y
embalajes, entre otros.

Consideraciones sobre los instrumentos de evaluacién y calificacion

o Pruebas escritas sobre contenidos teéricos variados con preguntas de tipo test y una prueba
con casos practicos.

o Actividades en aula, Trabajos en grupo para valorar la aplicacién de los conocimientos
tedricos y practicos y la capacidad de trabajoen equipo. Entre los criterios de la rdbrica se
incluiran: Orden y limpieza, vocabulario cientifico, planteamiento del objetivo, fundamento,
esquemas Yy gréficos, capacidad de observacién, organizacion del trabajo, interpretacion de
los resultados, utilizacién correcta de material y apuntes, ortografia, etc. y se tendra en cuenta
la entrega de las actividades realizadas en el plazo establecido

o Los trabajos y actividades entregados fuera de plazo sin que sea justificado el motivo del
retraso se valorara como maximo con un 5. Se intenta fomentar el compromiso del alumno
con el plazo establecido por el profesor.

|
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EVALUACION

CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION

Segun lo dispuesto en el articulo 30 de la Orden 893/2022, de 21 de abril, de la
Consejeria deEducacién, Universidades, Ciencia y Portavocia, se establece, con caracter
general, lo siguiente:

e Laevaluacion de los alumnos sera CRITERIAL: se realizar4 segun los criterios de
evaluacién establecidos para los resultados de aprendizaje del médulo.

e La evaluacion sera de caracter teérico-practica

¢ Los alumnos disponen de dos convocatorias por curso: ordinaria y extraordinaria.

o La evaluacién durante el periodo lectivo se llevard a cabo mediante la
evaluacién continua durante dos evaluaciones que conduciran a la calificacion
final del médulo en convocatoria ordinaria.

o Para la aplicacién de la evaluacién continua es imprescindible la asistencia
regular. Dadas las horas asignadas al modulo, a los alumnos que superen 12
faltas de asistencia sin justificar (15% de horas del modulo), y 20 horas
justificadas y sin justificar (25% de horas del modulo) en aplicacion de lo
dispuesto en el Plan de Convivencia del centro, no se les podra aplicar la
evaluacion continua y seracalificado como “No evaluado” (NE) en la evaluacion
parcial y posteriores a la pérdidade la evaluacién continua. Aquellos resultados
de aprendizaje que hubiera superadoy aquellos trabajos realizados antes de la
pérdida de la evaluacién continua, le seran tenidos en cuenta.

o Se consideran como faltas justificadas aquellas debidas a enfermedad del
alumno o familiares, cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de
consanguinidad o afinidad. También se consideran faltas justificadas, las
relaciones con entidades publicas acreditadas por la justificacion oficial del
organismo correspondiente.

o El alumnado que se encuentre en esta situacion sera evaluado y calificado en
las sesiones finales de evaluacion ordinaria a partir de los resultados que
obtenga en los procedimientos de evaluacion.

o Cuando un alumno no supere alguno de los RA se le entregara un informe que
oriente sobre la mejora de su aprendizaje y le permita su superacion.

o Los alumnos que no superen el modulo en la convocatoria ordinaria deberan
presentarse a la convocatoria extraordinaria.

o Cuando un alumno no supere el modulo, se le entregara un informe que le
oriente sobre la mejora de su aprendizaje y le permita su superacion.

o En cualquier caso, las decisiones sobre la evaluacion ordinaria y extraordinaria
tendrdn que estar en consonancia con las decisiones que se hayan
incorporado sobre evaluacion en la programacion del ciclo formativo.

EVALUACION ORDINARIA: PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION CONTINUA Y
CRITERIOS DE CALIFICACION
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Los criterios de evaluacion de este moédulo se rigen de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente (RD 1584/2011, de 4 de noviembre por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior de Administracion y Finanzas y la Orden ECD/308/2012).

Antes de concretar estos criterios, es importante sefialar que el alumno/a debe:

. Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo
de las unidades didacticas del modulo.

. Realizar todas las practicas correspondientes a las distintas unidades de trabajo.

. Sequir las orientaciones de la profesora sobre su aprendizaje.

. Ser consciente de que la ausencia reiterada a clase imposibilita que el alumno/a

alcance las competencias profesionales del mddulo, llegando a constituir incluso, un
abandono voluntario del mismo. * Pruebas escritas para valorar el nivel de conocimientos.
Se realizard una prueba escrita por evaluacién. Pueden ser preguntas cortas, largas,
abiertas, cerradas y/o test. Si existen preguntas tipo test penalizaran las respuestas
erréneas. En cada prueba se especificaran los criterios de calificacion correspondientes a
cada apartado.

Para evaluar el progreso académico del alumno/a en cada evaluacion parcial se utilizaran
los siguientes procedimientos de evaluacién junto con sus criterios de calificacion
correspondientes:

. Realizacién y presentacion de trabajos encargados por la profesora: Aquellos
trabajos en los que se detecte copia o plagio no seran tenidos en cuenta y se calificaran con
un cero. Los trabajos suspensos y que supongan la no superacion de algiin RA, podran ser
superados en la convocatoria ordinaria y /0 extraordinaria mediante preguntas relacionadas
en una prueba de tipo teérico-practico o bien mediante la realizacién de otro trabajo, no
igual, pero de similares caracteristicas al realizado por sus compafieros/as.

. Realizacién y presentacion de actividades: En los trabajos y actividades se valorara:
el orden y limpieza, vocabulario, esquemas y gréficos, capacidad de observacién, capacidad
de organizar su trabajo, conclusiones, utilizacién correcta de material y apuntes, ortografia,
asi como la entrega de estos en tiempo y forma. Aquellas actividades en las que se detecte
copia o plagio no seran tenidas en cuenta y seran calificadas con un cero.

. Asistencia y realizacién correcta de procedimientos practicos: Todas las practicas
gue se realicen durante el curso tendran caracter obligatorio y se calificaran una vez
finalizadas. Aquella practica que no sea realizada serd calificada con un cero, ya que existen
procedimientos indispensables para alcanzar los resultados de aprendizaje del médulo. En
la convocatoria ordinaria/extraordinaria puede ser sustituida por una prueba de caracter
tedrico-practica.

. Pruebas practicas y/o tedrico practicas, el alumno/a deberd demostrar tanto en la
prueba, como en los procedimientos practicos, la destreza y rapidez necesaria para
desarrollar la competencia profesional asignada al médulo ademas del conocimiento de los
fundamentos técnicos, el desarrollo de habilidades, utilizacién correcta del material y utillaje
necesario y el cumplimiento de todas las normas de seguridad, orden e higiene, ademas de
responsabilidad en el trabajo realizado

Los procedimientos de evaluacion y los instrumentos de calificacion que van a utilizarse a lo
largodel curso son:

- Prueba tedrica tipo test.................. Escala numérica
- Prueba préactica escrita.................. Escala numérica
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Actividades en clase ..........cccuvee.n. Rubrica
- Trabajo en grupo .......cccccevevevvernene. Rubrica

- Foro Rubrica y escala estrellas

En cada Unidad Didéactica se incluyen los criterios de calificacién para cada RA.

En cada Unidad Didactica se definen los procedimientos de evaluacibn y los
instrumentos de calificacion para la evaluacion de los RA, segun los criterios de evaluacion
que comprenden.

Los instrumentos utilizados incluyen los CRITERIOS DE CALIFICACION acordados en el
Departamento:

- Respeto a las normas de higiene y seguridad

- Trabajo responsable en el aula-taller

- Cumplimiento de fechas en la entrega de trabajos y actividades

EVALUACION ORDINARIA: PROCESO DE EVALUACION Y CALIFICACION EN LA
EVALUACION ORDINARIA

Se realizardn dos evaluaciones parciales.
Calificacion de cada evaluacién: La calificacion de cada evaluacién serd, la calculada
segun los RA y CE trabajados en cada evaluacién.

Es decir, segun los porcentajes:
« RAL: 25%
« RA2:10%
« RA3: 10%
« RA4: 25%
* RA5: 30%

con la parte proporcional de los CE trabajados de cada RA en cada evaluacién.

Para superar una evaluacién todos los RA incluidos en la misma deben estar superados.
Debido a esto, aunque la media de las calificaciones de los RA fuera 5 o superior, la
calificacion en la evaluacién sera 4. El alumno debera superar el o los RA no superados.

A los alumnos que suspendan una evaluacién y a aquellos con necesidad de apoyo
educativo se les proporcionard un informe que les oriente sobre la mejora de su
aprendizaje y su itinerario formativo y profesional.

RECUPERACIONES:

Para aquellos estudiantes que deban recuperar algin RA no superado durante el curso,
se realizard una prueba de recuperacion de cada evaluacidén. Si no consiguieran
alcanzar los RA en estas recuperaciones, deberan ser evaluados nuevamente de esos RA
pendientes en las pruebas de la convocatoria final ordinaria (mes de marzo)

El alumno que no supere las pruebas de la convocatoria final ordinaria accedera a la
convocatoria extraordinaria (mes de junio) Unicamente con aquellos RA no superados.

Las pruebas de recuperacion se calificaran de 0-10. La calificacion obtenida en la
recuperacion/prueba final para cada RA sustituira a la anterior obtenida en ese RA y sera
tenida encuenta para el célculo de la nota final.
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Los procedimientos que se aplicardn en la evaluacion extraordinaria seran los mismos que
se utilizaron en la evaluacion ordinaria. Para estos alumnos habra disponibles actividades
de refuerzoy se les podra atender en el horario lectivo, para resolver aquellas cuestiones
gue no hayan quedado claras en el aula.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO:

Para superar el médulo: todos los resultados de aprendizaje deben estar superados.
Para los alumnos con todos los resultados de aprendizaje superados: La calificacion

final serd la suma ponderada de las calificaciones obtenidas en los resultados de
aprendizaje, de acuerdo con los criterios de evaluacion, trabajados durante todo el curso,
concretados en las UNIDADES DIDACTICAS:

= RAL: 25%
= RA2:10%
= RAS: 10%
= RA4:25%
= RAS5: 30%

Se realizard un redondeo matematico para obtener la calificacion final de 1-10 puntos.
Para los alumnos con calificacidon de 10: Concesién de Mencién honorifica

Como reconocimiento de un excelente aprovechamiento académico, asi como de un
destacable esfuerzo e interés por el médulo profesional, el profesor podra otorgarles la
calificacion de 10- mencion honorifica siguiendo los siguientes criterios:
- La calificacion final numérica.
- El esfuerzo relativo, de acuerdo con la formacién previa del estudiante
corrigiendo la calificacion final segun el factor (F=0.9)

- Ser un alumno colaborador e implicado en el funcionamiento del grupo de
alumnos, que ayuda a los compafieros con menores aptitudes.

Se podrd conceder un nimero de menciones honorificas que no exceda del 10% del
alumnado del grupo matriculado en el moédulo profesional. En el caso de que el nUmero de
alumnos fuera inferiora 10, se podra conceder una sola mencién honorifica.

EVALUACION ORDINARIA: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION PARA ALUMNOS A
LOSQUE NO SE PUEDE APLICAR LA EVALUACION CONTINUA (pérdida del derecho a
la evaluacion continua)

Para la aplicacion de la evaluacién continua es imprescindible la asistencia regular. Dadas
las horas asignadas al mdodulo, a los alumnos que superen 12 faltas de asistencia sin
justificar (15% de horas del médulo), y 20 horas justificadas y sin justificar (25% de horas del
maodulo) en aplicacién de lo dispuesto en el Plan de Convivencia del centro, no se les podra
aplicar la evaluacién continua y seracalificado como “No evaluado” (NE) en la evaluacion
parcial y posteriores a la pérdida de la evaluacién continua. Aquellos resultados de
aprendizaje que hubiera superadoy aquellos trabajos realizados antes de la pérdida de la
evaluacidn continua, le seran tenidos en cuenta.
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No obstante, aunque esto ocurriera, el alumno sigue manteniendo la obligacién de asistir a
todas las actividades del médulo.

Los alumnos que pierdan el derecho a la evaluacién continua, deberan realizar las pruebas
finales de evaluacion del mes de marzo con aquellos RA que no hayan sido superados antes
de perder el derecho a evaluacion continua y los no evaluados por haber perdido el derecho
a esta evaluacion.

Como el resto de los alumnos, deberan superar todos los RA para poder superar el médulo.

EVALUACION EXTRAORDINARIA: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION EN
CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

Los alumnos que no superen el médulo en la convocatoria ordinaria deberan presentarse a
la convocatoria extraordinaria, realizando una prueba extraordinaria de evaluacién en junio

Todos los alumnos que deban realizar la prueba extraordinaria habran recibido un informe
para orientar la mejora de su aprendizaje para que puedan superar el médulo.

La prueba extraordinaria sera unica para todos los alumnos matriculados en el médulo en
la mismamodalidad.

La prueba incorporara todos los RA no superados del médulo podra estar compuesta de
varias partes. Cada alumno realizarda aquellas partes relacionadas con los RA no
superados.

La calificacion final del moédulo serd obtenida por la aplicacion de los porcentajes
establecidos paracada RA, siguiendo los mismos criterios aplicados durante el curso

Los alumnos con calificacién inferior a 5, o con algin RA no superado, no habran superado
el médulo.

MEDIDAS PARA ALUMNOS CON NECESIDAD ESPECIFICA DE APOYO EDUCATIVO

Siempre estaran enmarcadas dentro de lo previsto en el articulo 41 de la Orden 893/2022,
de 21 deabiril, de la Consejeria de Educacion, Universidades, Ciencia y Portavocia.

El equipo docente, coordinado por el profesor tutor y con el asesoramiento, en su caso, de
los profesionales de la orientacién educativa, determinara para los alumnos con NEAE el
tipo de medidas en los procedimientos de evaluacién, durante el primer mes de clase o en
el momento enel que el alumno acredite documentalmente la existencia de necesidades
especificas. En cualquier caso, los procedimientos de evaluacién acordados deben
garantizar la adquisicion de las competencias profesionales, personales y sociales, asi
como de la competencia general del titulo

Para los alumnos que tengan acreditada esta necesidad se adoptaran las siguientes
medidas en los procedimientos de evaluacion:

- Adaptacién del formato de examen en pruebas escritas: aumento de tamafio del
texto, hojas separadas, mayor espacio, ... Para alumnos con déficit visual, DEA,
TDAH, dislexia y otros.

- Adaptacion de tiempos: hasta un 25% para alumnos DEA, TDAH, dislexia

- Uso del ordenador para cumplimentacién de pruebas escritas. Al finalizar serén
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imprimidasy firmadas por el alumno.

- Adaptacion de espacios.

- Uso de recursos técnicos para alumnos con déficit auditivo.

- Otras, segun caracteristicas de alumnado (especificar sin dar nunca nombres)
La concrecion para cada alumno quedara reflejada en el Anexo "Modelo de informe relativo
a la aplicacion de medidas para la evaluacién de alumnos con necesidades especificas de
apoyo educativo que cursen ensefianzas de Formacion Profesional”. En las sesiones de
evaluacion se realizara la valoracion individualizada de las medidas adoptadas para cada
alumno y, tras cada evaluacion, se le facilitar4 un informe que le oriente sobre la mejora de
su aprendizaje y su itinerarioformativo y profesional.
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SISTEMA DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO “OPERACIONES AUXILIARES DE

GESTION DE TESORERIA”

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacidn vienen asociados a cada uno de los resultados de aprendizaje (objetivos)

que figuran en el titulo de Técnico en Gestién Administrativa y las correspondientes ensefianzas

minimas.

Los resultados de aprendizaje y sus criterios de evaluacidn se relacionan, a continuacion, con las

unidades de trabajo donde se tratan, y se ponderan por el porcentaje de cada uno segun su

contribucidn a los objetivos del médulo:

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Aplica métodos de
control de tesoreria
describiendo las fases

del mismo. 20% UUTT:
6y7

a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la tesoreria en la empresa. 10%

b) Se ha confeccionado un presupuesto de tesoreria y se han tomado decisiones para
solucionar los

desequilibrios: 15%
c) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos vy la

documentacion relacionada con éstos. 10%

d) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. 15%

e) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la cajay
detectado las desviaciones. 10%

f) Se ha cotejado la informacién de los extractos bancarios con el libro de registro del
banco. 10%

g) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de
prevision financiera.

10%

h) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos, empresas y
entidades

externas. 10%




2. Realiza los tramites
de contratacion,
renovaciony
cancelacion
correspondientes a
instrumentos
financieros basicos
de financiacion,
inversion y servicios
de esta indole que se
utilizan en la
empresa,
describiendo la
finalidad de cada uno

ellos. 20% UUTT: 1,2

v9

a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que operan

en el Sistema Financiero Espafiol. 10%

b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y descrito

sus principales caracteristicas. 10%

c) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero espafiol

relaciondndolos con los diferentes productos financieros que se emplean

habitualmente en la empresa. 10%

d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los intermediarios
financieros. 10%

e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y no

bancarios y descrito sus caracteristicas. 10%

f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que conforman

un contrato de seguro. 10%

g) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los intermediarios

financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacién. 10%

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos instrumentos

financieros de inversién.10%

i) Se han operado medios telematicos de banca-online y afines. 10%.

i) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la contratacion,
renovacion y cancelacién de productos financieros habituales en la empresa. 10%.

3. Efectua calculos
financieros basicos
identificandoy
aplicando las leyes
financieras
correspondientes.
30%.
UUTT:3,4y5

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacidn simple y actualizacién
simple.15%

b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos
financieros.20%

¢) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros. 20%
d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés
en este tipo de operaciones. 15%

e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o tasa anual
equivalente.15%

f) Se ha calculado la sustitucién de uno o varios capitales por otro o por otros.15%




4. Efectda las
operaciones bancarias
basicas interpretando
la documentacion
asociada.30% UUTT:
578y9

a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos mas
habituales en la

practica bancaria. 10%

b) Se ha calculado el liquido de una negociacidn de efectos. 10%

c) Se ha calculado los gastos que conlleva un efecto en gestidn de cobro. 10%

d) Se ha calculado el valor efectivo de una Letra del Tesoro. 5%

e) Se ha realizado los cdlculos para averiguar el TAE de cualquier operacién financiera.
10%

f) Se han diferenciado las variables que intervienen en las operaciones de préstamos. 10%

g) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota del préstamo. 10%

h) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacidn de préstamos por los

métodos mas habituales utilizados en la practica bancaria. 5%

i) Se ha calculado el cuadro de amortizacién de préstamos sencillos por los métodos mas
habituales

utilizados en la practica bancaria. 10%

j) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalizacién simple,

compuestay

el descuento simple. 5%

k) Se han comparado productos financieros bajo las variables coste/rentabilidad. 5%

1) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema operativo bancario.

5%

m) Se ha analizado el funcionamiento de las operaciones de banca por Internet. 5%

Procedimientos e instrumentos de evaluacidn y criterios de calificacidon

Los procedimientos utilizados para valorar el grado de conocimientos y aprendizaje del alumno son:

Evaluacion inicial: se hard un sondeo sobre distintos aspectos del alumno (capacidades, actitudes...) y

del grupo (estudios de procedencia, conocimientos inicialesrelacionados con la materia), para conocer

el nivel o formacidn de base de la que parteel alumno para seguir eficazmente la materia.

Esta evaluacion se realizard a través de cuestionarios en las que el alumno debera realizar operaciones

de calculo matemadtico bdsicas, preguntas sobre ciertas cuestiones econdmico-financieras, bien
planteadas por el profesor, bien extraidas de una publicacién o prensa econdémica.

Evaluaciéon continua: para la evaluacion de los contenidos que componen el mddulo se aplicaran los

siguientes métodos:

a) Evaluacidon de conceptos y procedimientos.

- Trabajosy actividades planteados a lo largo del curso a los alumnos.

- Pruebas objetivas




b) Evaluacion de actitudes demostradas.
Para la evaluacién de las actitudes se tendrd en cuenta:

® Esfuerzo e interés demostrado por el alumno en el mdédulo.
® Puntualidad y cooperacién con el resto de los alumnos.
® Entrega de trabajos en el plazo.

® Participacién en clase.
Los instrumentos de evaluacion consistiran en:

Pruebas escritas de contenido tedrico-prdctico.

Las pruebas escritas se puntuaran sobre 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de la prueba se
indicara expresamente su puntuacién y antes de la fecha de su realizacién se orientard a los alumnos
sobre la composicidén aproximada de la misma.

Las preguntas de teoria de las pruebas escritas podran ser de respuesta corta o tipo test. Estas ultimas
puntuaran:

= Sumando si se ha respondido correctamente.
= Restando si se ha respondido incorrectamente.
= Las preguntas no contestadas no restan.

En los ejercicios y problemas se indicard si se puntian como un todo en el que se debeobtener un
resultado final correcto o si la resolucidn se debe realizar por partes evaluables de forma separada. En
este segundo caso, se indicard tanto la puntuacion total como la de cada una de las partes. Para
considerar correctamente resuelto un ejercicio deberdn identificarse y reflejarse por escrito
correctamente todos los datos y la/s incégnita/s, planteada correctamente la formula o procedimiento
de resolucion, sustituidas correctamente las variables y desarrollado correctamente todo el proceso
hasta llegar a la solucidn final. En los ejercicios matematicos se utilizardn todos los decimales que
guepan en una pantalla de la calculadora y solamente se redondeara a dos decimales el resultado final,
si asi lo indica el ejercicio.

Cuando el ejercicio consista en la elaboracidon un documento especifico, debera resolverse en el
formato o rayado correcto que el alumno debe conocer y aplicar.

Al menos se realizaran dos pruebas especificas (exdmenes) por evaluacion. En dichas pruebas se
establecerd el porcentaje o ponderacion de los diferentes criterios de evaluacién que se vean en la
misma, asi como el propio peso especifico que ocupe en la calificacion final de la evaluacidn.

Copiar en un examen o sustituir hojas de una prueba escrita por otras, supondra el ir directamente a
la recuperacion de dicha evaluacion o a la convocatoria extraordinaria sidicha circunstancia concurriese
en la convocatoria ordinaria de marzo.

Si un alumno no se presenta a las pruebas objetivas, para que el examen puede serle repetido, debera
tratarse de una falta justificada (enfermedad, consulta médica, enfermedad de un familiar que requiera
la presencia del alumno, o deber inexcusable de caracter publico o privado). En el justificante debera
especificarse dia y hora del evento.



Las repeticiones de examenes se realizaran de manera conjunta a todos los alumnos que asi lo
justificasen, al final de la evaluacidn en la que se faltara al examen.

Si el alumno no presenta justificante de la falta, o este no se ajustara a lo expuesto anteriormente se
considera que éste no se ha presentado voluntariamente al examen, lo que implica el suspenso de este
examen. Por tanto, sélo podra aprobar la evaluaciénen la recuperacion de dicha evaluacién.

- Trabajos y exposiciones

Si en alguna evaluacidn tienen que presentar un trabajo sobre alguno de los temas de la materia, éste
tendria caracter obligatorio y ademds podrd ser expuesto en clase. Si alguno no lo hiciera tendria
suspensa la evaluacion.

Su calificacién sera de 0 a 10 puntos, en funcidn de los contenidos desarrollados o investigados, de la
presentacién y de la metodologia. En su calificacién se tendra en cuenta su contenido (conocimientos),
su realizacion, presentacién y su exposicién, evaluando con ello las competencias: capacidad de
organizacion del trabajo, responsabilidad, trabajo en equipo, etc. y las especificas de los contenidos del
maddulo.Lafalta de entrega en el plazo previsto, asi como los trabajos copiados de otras fuentes,suponen
que el trabajo sea calificado con un cero.

Cuando se realicen trabajos tanto individuales como en grupo que requieran el envio alprofesor a
través de medios informaticos (por ejemplo, envio al correo electrdnico) se especificara el diay la hora
limite para su envio. En caso de no ser enviado en dicho plazo el trabajo se calificard con un cero.

Los trabajos y actividades seran evaluados si son entregados en el tiempo y formaestablecidos por
el profesor.

- Ejercicios / actividades tanto para hacer en clase como en casa.

Se calificaran de 0 a 10 puntos, en funcién del nivel de adquisicidn de las competenciasque desarrollen.

Pérdida del derecho a la evaluacién continua

Los alumnos que acumulen mas de un 15 % de faltas de asistencia no justificadas o un 25 % de las
faltas de asistencias justificadas e injustificadas, perderdn el derecho a la evaluacidn continua.

Con respecto al pdarrafo anterior hay que destacar que se les comunicara a los alumnos el nimero

exacto de faltas de asistencia que conllevard los avisos y las pérdidas de evaluacion.

Se consideran como faltas justificadas aquellas debidas a enfermedad del alumno o familiares,
cuando éstos estén a su cargo y hasta el 22 grado de consanguinidad o afinidad.

Criterios de calificacion
Pruebas objetivas: 90 % de la nota total
Resto de actividades descritas anteriormente: 10%

Obtencion de la nota de evaluacion

La aplicacion del proceso de evaluacién continua del alumnado requerira, su asistencia regular a clase y su
participacioén en las actividades programadas para los distintos médulos profesionales del ciclo formativos.



La evaluacidn del alumnado sera realizada teniendo en cuenta el grado de consecucién de los resultados de
aprendizaje, los criterios de evaluacién y contenidos de cada médulo profesional, asi como las competencias
y objetivos generales del ciclo formativo asociados al mddulo.

La nota final del alumno sera calculada en base a la ponderacién de resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion que se especifica en el apartado 6. Se considerara aprobado el médulo cuando se hayan superado
todos los resultados de aprendizaje En ningln caso considerara aprobado el mddulo si alguno de los
resultados de aprendizaje tuviera una nota inferior a 5.

No se repetirdn pruebas o actividades evaluables en el caso de que un alumno o alumna faltara ese dia a
clase, ya sea de forma justificada o injustificada, obteniendo una nota de 0 en los criterios a evaluar y

debiendo presentarse a la recuperacion.

> Calificaciones parciales

La nota trimestral sera orientativa, dado que el presente mddulo sélo tiene 4 RA que se trabajan a lo largo de
las distintas unidades de trabajo y ningtiin RA se habra completado al final de la primera evaluacién la nota sera
la media aritmética de los resultados obtenidos en las UT trabajadas siguiendo el sistema de evaluacién
mencionado

> Calificacién Final

Nota Final (0,2 *RA1+0,2 * RA2 + 0,30 * RA3 + 0,30 * RA4)

El redondeo al entero superior mas préximo se calculard a partir del 0,5 (incluido). En otro caso, el
redondeo sera al entero inferior mas préximo.

Aquellos alumnos que no hayan superado los objetivos de la primera evaluacidon contaran con una
prueba escrita de recuperacién una vez finalizada ésta, programandose los ejercicios de apoyo y
refuerzo que sean precisos para conseguir este cometido. Esta prueba versara sobre los contenidos
asociados a los resultados de aprendizaje que no hayan sido alcanzados. No existira recuperacion de
la segunda evaluacidn, el alumno que no supere dicha evaluacidon debera examinarse en el examen
final ordinario con los contenidos asociados a los resultados de aprendizaje pendientes.

Solamente se considerard que el alumno ha superado los objetivos de la evaluacion si la calificacion
obtenida en esta prueba de recuperacién es de 5 puntos o superior. La nota obtenida serd la que se
tendra en cuenta al final de curso para calcular su calificacion final.

» Evaluacion del médulo en la Fase de Formacion de la empresa:

La ultima evaluacion del segundo curso del ciclo formativo de Administracién y Finanzas se desarrollara
integramente en la empresa La calificacidn final de los mddulos, sera responsabilidad del profesorado de
los médulos profesionales del centro de formacion profesional, teniendo en cuenta las valoraciones de
los tutores de empresa y las actividades desarrolladas en la misma.

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

RA 3: Efectua cdlculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras correspondientes.
RA 4: Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion asociada.



Recuperacién

Con anterioridad a cada prueba de evaluacién se dedicard el tiempo necesario a resolvertodo tipo de
dudas puntuales referentes a la materia en cuestién. Asimismo, las pruebas detectaran aquellos
contenidos que deban ser recuperados, asi como el modo de su tratamiento: individual o colectivo,
aclaraciéon conceptual o realizacién de ejercicios, etc.

Los alumnos que al final de curso tengan pendiente de superar alguno de los resultados de aprendizaje
asociados al mddulo, tendran derecho a presentarse al examen final en el que se examinardn
Unicamente de los resultados de aprendizaje no alcanzados. Se consideraran superados exclusivamente
si obtienen una calificacion igual o superiora 5 puntos.

Se considerara que han superado los mismos, exclusivamente, si han obtenido una calificacién igual o
superior a 5 en dicha prueba.



INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION GESTION
FINANCIERA

La evaluacién del modulo de Gestion Financiera se regira por lo dispuesto en la Ley
Organica 3/2022, de ordenacién e integraciéon de la Formacion Profesional, y en el
Real Decreto 659/2023, que establece que la evaluacién del aprendizaje sera continua,
criterial y formativa, basada en la comprobacion del grado de adquisicion de los
Resultados de Aprendizaje (RA) definidos en el curriculo oficial del titulo (RD
1584/2011 y Decreto 92/2012 de la Comunidad de Madrid).

Cada Resultado de Aprendizaje se vincula a uno o varios criterios de evaluacién, que
constituyen las referencias objetivas para valorar el progreso y logro del alumnado. La
evaluacién debe recoger evidencias de aprendizaje que permitan constatar en qué
medida se han alcanzado los resultados previstos. Para facilitar este proceso, se definen
instrumentos especificos asociados a cada criterio (pruebas, actividades practicas,
informes, presentaciones, etc.) y se pueden emplear rabricas o escalas de
observacion que recojan los niveles de desempefio. Los contenidos del médulo deben
entenderse como los saberes asociados al desempeno profesional, es decir,
conocimientos, habilidades y actitudes que permiten al alumno alcanzar los resultados

de aprendizaje y, en consecuencia, las competencias del titulo.

La evaluacion sera continua y permitira la retroalimentacién permanente al alumnado,
con el fin de ajustar el proceso de ensefianza-aprendizaje y orientar hacia la mejora.
Cada criterio de evaluacion tendra asignada una ponderacion proporcional a su
relevancia dentro del médulo, lo que facilitara la obtencién de la calificacion final

mediante la ponderacién de los RA evaluados.

Como hemos podido observar en el apartado de contenidos, se ha mostrado un cuadro
en el que se relacionan los criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje de
Gestion Financiera tal como se establece en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de
noviembre, a cada criterio de evaluacién se le ha asignado una ponderacion en funcion
de su representacién en el mdodulo, para facilitar asi la evaluacion del alumnado. A
continuacion, se detalla la vinculacidon de cada una de las unidades didacticas indicadas
con los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion recogidos en el Real

Decreto de titulo.



En consonancia con la reciente Orden EFP/279/2022 por la que se regulan la evaluacion
y la promocién en la Educacién Primaria, asi como la evaluacion, la promocién y la
titulacion en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién
Profesional en el ambito de gestion del Ministerio de Educacion y Formacién Profesional,
los siguientes procedimientos e instrumentos de evaluacion, asi como los criterios de

calificacion y promocion seran publicos.

Asimismo, coherentemente con lo dispuesto en el punto anterior, relativo a los
procedimientos de evaluacion, la evaluacién del proceso de ensefianza aprendizaje se
realizara de forma continua y personalizada, sin perjuicio de lo dispuesto para los
alumnos que se acojan al procedimiento extraordinario. Asi, la valoracién de los
aprendizajes de los alumnos y alumnas se hara tomando como referencia los criterios
de evaluacién que anteceden en esta programacion. Su nivel de cumplimiento se

objetivara teniendo en cuenta el cumplimiento de los objetivos generales del modulo.
- Instrumentos de evaluacién

Entendidos los instrumentos de evaluacién como aquellas herramientas fisicas y reales
utilizadas para valorar el aprendizaje del alumno, el profesor y la profesora del médulo
Gestidon Financiera haran uso de los siguientes elementos que permitiran valorar y
objetivar el progreso del alumnado y el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje

propuestos.
1. Prueba objetiva o examen.

Consistira en el planteamiento de una prueba de conocimientos que sera rendida por
los alumnos y alumnas en el horario de clase. Tendra una duracion de dos horas y su

contenido tendra una doble naturaleza:

e Practica: Consistente en el planteamiento de ejercicios y casos de naturaleza
practica relacionados con los contenidos del médulo. Para la resolucion de estos
ejercicios se podra utilizar en todo momento la calculadora cientifica, pues su
desarrollo exigira la resolucion de problemas de matematica financiera. Con
caracter general las preguntas de esta parte se plantearan tipo desarrollo y no
tipo test, en forma de ejercicio practico. Algunas de las pruebas podran
solucionarse con ayuda de programas informaticos de uso comun (Excel) en los
términos indicados en este punto y la parte de esta programacién dedicada a los

criterios de calificacion.



e Tedrica: Consistente en el planteamiento de cuestiones tedricas relacionadas
con los contenidos del moédulo. Para superar esta parte, se espera que los
alumnos den una respuesta teorica a las cuestiones propuestas, por lo que la
calificacion otorgada por el profesor se basara en el rigor, la profundidad vy la
coherencia analitica de la respuesta, la cual debera tener en cuenta los
contenidos presentados a lo largo del curso. En cuanto al sistema de calificacion
elegido, la parte tedrica del examen estara compuesta en un 50% de preguntas
tipo test, donde los errores restaran puntuacién, de modo que la esperanza
matematica de un experimento en el que las preguntas fueran respondidas al
azar sera exactamente igual a cero y, por otro lado, un 50% de preguntas de

desarrollo.

En cualquier caso, los alumnos dispondran de calculadora durante las dos horas del
examen. En relacion a la utilizacion de programas informaticos (y en su caso del acceso
a internet) el profesor podra dividir la prueba en dos partes: una en la cual los alumnos
tendran acceso a estos medios para resolver la parte practica y otra en la cual este
acceso estara vedado. Esta ultima parte estara destinada a la resolucién de las

preguntas tedricas.

El peso de cada parte en el examen sera variable y dependera de la distribucion de los
contenidos a lo largo del curso. El numero de pruebas objetivas a realizar durante el
curso y el peso de cada parte (tedrica y practica) en cada una de ellas se explicita en el
posterior epigrafe de esta programacion, que versa sobre los criterios de calificacion.
Los alumnos conoceran siempre la valoracién de cada pregunta en la puntuacién final

del examen.

2. Practica general

Con caracter general, el alumnado debera rendir, de manera individualizada, entre una
y tres practicas por cada unidad didactica. El contenido de estas practicas se
fundamentara en los contenidos propios del modulo y su objetivo didactico pasara por
reforzar la capacidad de redaccién y sintesis de los alumnos y alumnas, asi como por
estimular su pensamiento analitico. Asimismo, la presentacién de estas practicas
permitira al alumnado profundizar en los conceptos estudiados, facilitandoles una base

util para ampliar sus contenidos.

Las practicas deberan ser presentadas de manera individual, aunque su elaboracion
sera conjunta, fomentando para su resolucion la participacion en clase y la apertura de

debates y cuestiones abiertas. La estructura de las practicas sera la siguiente:



e En primer lugar, una o varias lecturas extraidas de manuales, textos cientificos,
articulos de prensa u obras elaboradas por autores y autoras de reconocido
prestigio. Estas lecturas estaran relacionadas con los contenidos del Ciclo.

e En segundo lugar, el planteamiento de un enunciado general en el que se
detallara qué se espera del alumno y se daran indicaciones para la superacién
exitosa de la practica.

¢ Finalmente, el planteamiento de una serie de cuestiones relacionadas con las
lecturas. En cada cuestion se detallara la puntuacion maxima que obtendra el
alumno con cada respuesta. La calificacion dependera de la profundidad del
analisis y el rigor en la respuesta y, aunque algunas cuestiones buscaran una
respuesta o definicion tedrica, se pretende que la mayoria de ellas estimulen el

analisis y la reflexion sobre los conceptos enunciados en las lecturas.

-> Criterios de calificacion

La evaluacion del médulo serd continua, formativa y orientada a la mejora del
aprendizaje. Estard basada en la recogida sistematica de informaciéon a través de
instrumentos diversos, aplicados a lo largo del proceso de ensefianza-aprendizaje. La
calificacion se basara en el grado de adquisiciéon de los resultados de aprendizaje,

valorado mediante los criterios de evaluacion establecidos para cada uno.

Los instrumentos de evaluacion son los citados en el apartado anterior. Estos
instrumentos estaran debidamente vinculados a los criterios de evaluacién y
ponderados segun su adecuacion a cada resultado de aprendizaje. La relacion entre
resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion, actividades e instrumentos estara

especificada en las unidades de trabajo.

Asimismo, dentro de cada grupo de calificacion, a las diferentes pruebas o instrumentos
existentes se debe otorgar la misma importancia o categoria de medicion de los

resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

A continuacion, se recogen los procesos de evaluacion y criterios calificacion aplicables
en el modulo, que se comunicaran al alumnado a principio de curso, en cumplimiento
del articulo como se establece en el articulo 50 de la Orden 893/2022.

La calificacién de cada trimestre se expresara en valores enteros del 1 al 10,
redondeando las calificaciones con decimales segun el criterio habitual (décimas
inferiores a 0,5 redondean a la baja y décimas iguales o superiores a 0,5 redondean al
alza, salvo con un 4). Se considerara positiva toda calificacion igual o superior a 5

puntos.



No obstante, la calificacion trimestral tendra caracter orientativo, dado que los
resultados de aprendizaje y sus respectivos criterios de evaluacion pueden
desarrollarse de forma progresiva a lo largo de varias unidades didacticas o trimestres.
Por tanto, la calificacion final del médulo solo podra determinarse una vez completada

la evaluacion de todos los resultados de aprendizaje establecidos en el

La calificaciéon del primer trimestre se obtendra a partir de la puntuacion obtenida en las

pruebas propuestas en el punto anterior, las cuales se articularan y ponderaran como

sigue:

Seran presentadas dos pruebas objetivas 0 examenes y cada una de ellas aglutinaran,
aproximadamente, entre cuatro y cinco unidades didacticas (excepcionalmente seis). La
fecha de cada examen sera consensuada con el alumnado y siempre se avisara con
minimo una semana de antelacion. Coherentemente con los contenidos propios de las
unidades didacticas que conforman cada examen, el peso entre la parte practica y

tedrica de cada examen sera el que sigue:

e Primer examen: 40% parte tedrica, siendo el test un 20% vy las preguntas de

desarrollo un 20%.

e Segundo examen: 40% parte tedrica, siendo el test un 20% y las preguntas de

desarrollo un 20%.

Se rendira entre una y tres practicas por unidad didactica en los términos indicados en

el punto anterior.

La ponderacion de la calificacion final del trimestre se articulara como sigue:

Media aritmética de las dos pruebas objetivas 80%

Media aritmética de las practicas del trimestre 20%

En coherencia con el esquema de ponderacién anteriormente propuesto, y con los
sistemas de evaluacion comunmente aceptados, para superar el trimestre sera
necesario obtener una puntuacion minima de 5 puntos, obtenida a partir de la aplicacion

de la expresion anterior. No obstante, sera necesario obtener una calificacion minima

de 4,5 puntos en cada una de las pruebas objetivas o examenes planteados al

alumnado. Asi mismo, se necesitara un minimo de un 4,5 en la parte tedrica y un minimo
de 4,5 puntos en las preguntas de desarrollo para que se pueda realizar la media entre

ambas partes.



No existe una calificacion minima exigida en las practicas que impida hacer media con
la puntuacion obtenida en los examenes, de modo que sera posible superar el trimestre
aun obteniendo una puntuacién inferior a cinco puntos en esta tarea. Al margen de lo
anterior, sera obligatoria su entrega en la fecha prevista a tal efecto, siendo de plena
aplicacion lo indicado en el punto de esta programacién relativo a los retrasos en la

entrega de la practica.

Aquellos alumnos que obtengan una puntuacién inferior a 4,5 puntos en alguna de las
pruebas objetivas 0 examenes no superaran el trimestre, sin perjuicio de lo establecido
en el punto de esta programacion relativo a los sistemas de recuperacion. Aquellos
alumnos que a pesar de obtener 4,5 0 mas puntos en todas o en una de las pruebas
objetivas, pero que no obtengan una calificacién en el trimestre igual o superior a cinco
puntos tras la aplicacion de la ponderacién anteriormente propuesta, principalmente por
no haber entregado o por haber confeccionado de manera defectuosa las practicas,
tampoco superaran el correspondiente trimestre. En este ultimo caso, no obstante, el
alumno o alumna tendra la posibilidad de entregar las practicas conforme a lo

establecido en el punto de esta programacion relativo a los retrasos en la entrega.

La calificacion del segundo trimestre se obtendra a partir de la puntuacién obtenida en

las pruebas propuestas en el punto anterior, las cuales se articularan y ponderaran como

sigue:

Seran presentadas dos pruebas objetivas o examenes y cada una de ellas aglutinaran,
aproximadamente, entre cuatro y cinco unidades didacticas (excepcionalmente seis). La
fecha de cada examen sera consensuada con el alumnado, pero debera ajustarse a la
l6gica de la temporizacion presentada en el Anexo de esta programacion.
Coherentemente con los contenidos propios de las unidades didacticas que conforman

cada examen, el peso entre la parte practica y tedérica de cada examen sera el que sigue:

e Primer examen: 60% la parte practica y 40% la parte tedrica.

e Segundo examen: 60% la parte practica y 40% la parte tedrica. Este examen

podra permitir el uso de programas informaticos para su solucion.

Se rendiran entre una y tres practicas por unidad didactica en los términos indicados en

el punto anterior.

La ponderacion de la calificacion final del trimestre se articulara como sigue:

Media aritmética de las dos pruebas objetivas 80%



Practica general 20%

En este segundo trimestre, seran de aplicacién los parrafos descritos anteriormente y
relacionados con la puntuacién minima a obtener en cada una de las pruebas y practicas
para superar el trimestre anterior. La unica y fundamental diferencia en este segundo
trimestre sera que, en la fecha sefalada por la Jefatura de Estudios para la celebracion
de la prueba de evaluacion ordinaria, se celebrara un examen de recuperacion general
que abarcara para cada alumno los contenidos de las pruebas no superadas durante el
curso, conforme a lo dispuesto en el punto relativo al sistema de recuperacion
establecido para el modulo (recuperacion final de los trimestres no aprobados hasta el
momento). Los alumnos que en ese momento hayan superado las pruebas sobre la
base del esquema anteriormente propuesto, y en coherencia con el sistema de

recuperacion, no deberan rendir esta prueba.

La calificacion final del médulo se obtiene a partir de la media aritmética de los dos

trimestres. Esta programacioén preve el tratamiento del redondeo en las precisiones que

siguen.
Precisiones

Dada la complejidad y extension del curso, resulta conveniente plantear una serie de
precisiones relacionadas con los criterios anteriores que ayudaran a dirimir las dudas

relacionadas con el proceso de evaluacién en caso de reclamacion:
1. Plagios

Se entiende por plagio la utilizacion literal de frases o parrafos de otros autores que
hayan sido extraidas de textos cientificos, libros, articulos o paginas web. La copia de

una oracion literal ya sera considerada como plagio y conllevara los siguientes efectos:

- En el caso de la redaccion de las practicas, la obtencién de una calificaciéon de 0 puntos

en la misma.

En caso de que los alumnos pretendan citar a otros autores utilizaran, preferentemente,

el sistema APA y la confeccion de bibliografia predeterminada en el programa Word.
2. Temporizacién

El profesor tratara de ajustar el desarrollo de las actividades de la temporizacion

prevista; no obstante, ante alteraciones de la temporizaciéon derivadas de causa de



fuerza mayor, modificacion de los horarios del curso por la Jefatura de Estudios o

necesidad de plantear sesiones de repaso, se procedera de la siguiente forma:

- En el caso de que se culminen las tareas anteriormente indicadas antes del tiempo
previsto, el profesor se reserva la posibilidad de configurar una ultima actividad
evaluable consistente en el planteamiento de un problema general de matematicas
relacionado con la contabilidad y gestion financiera y del Patrimonio Neto de una entidad
de crédito. En este caso, esta actividad se ponderara en un 10% de la nota final del

segundo trimestre, pasando la practica general a ponderar un 10% de la misma.

- En el caso de que no haya tiempo suficiente para la culminacion de la temporizacion,
podra suprimirse o reducirse la imparticion del contenido establecido en la Unidad 17, al
estar compuesta de contenidos ya inclusos en el resto de unidades didacticas. Se
concibe esta Unidad 17, por tanto, como de sintesis y analisis de los conocimientos

adquiridos a lo largo del curso.

En todo caso, el desarrollo de las lecciones y pruebas a lo largo del curso se ajustara
en la medida de lo posible a la temporizacién propuesta en el Anexo de esta

programacion.
3. Liberacioén de partes (pruebas objetivas)

El presente punto se refiere exclusivamente a cada una de las dos pruebas objetivas
celebradas en el contexto de la evaluacion continua cada uno de los dos trimestres y
que puntuan conjuntamente un 80% de la calificacion de los mismos. De esta manera,

las recuperaciones de un trimestre suspenso y la recuperacion final ordinaria implican

también la celebracion de pruebas objetivas, que no se ven afectadas por la liberacion

de partes regulada en este punto.

Conforme a lo indicado en los parrafos anteriores, para superar el trimestre se exige que
los alumnos y alumnas obtengan en todo caso una calificacion superior a 4,5 puntos en
cada una de las pruebas objetivas. De esta manera, dentro de cada trimestre, un alumno
o alumna que, habiendo obtenido al menos 4,5 puntos en alguna de las pruebas
objetivas, haya obtenido una calificacion entre 4 y 5 puntos en alguna de ellas, podra
decidir voluntariamente que esta calificacion sea valida para calcular la media del
trimestre. Si lo hace, debera tener en cuenta que la calificacién final del trimestre,
siguiendo la regla de ponderacion propuesta, debera ser superior a 5 puntos y que

ninguna prueba objetiva o examen debera tener una calificacion inferior a 4,5 puntos.



Los alumnos que hayan obtenido mas de 5 puntos en alguna de las pruebas objetivas
pero no hayan superado el trimestre liberaran el contenido de dicha prueba
automaticamente, de modo que, en la recuperacion del correspondiente trimestre, el

examen que deban rendir no incluira preguntas relativas a esta prueba superada.

Los alumnos que hayan obtenido una puntuacion inferior a 5 puntos en alguna de las
pruebas objetivas y que no hayan superado el trimestre no liberan el contenido de esta
prueba en el proximo examen de recuperacion. Ello implica que el examen de
recuperacion del trimestre estara confeccionado con preguntas relativas a esta parte

suspensa.

En consecuencia, en caso de que el alumno o alumna no haya superado el trimestre por

no haber obtenido la calificacion suficiente en las pruebas objetivas, solo podra liberar

para la recuperacion del trimestre los contenidos de aquellas pruebas en las que haya

obtenido una calificacion superior a 5 puntos.

Finalmente, la liberacion de las partes aprobadas por haber obtenido una calificacion
superior a 5 en alguna de las pruebas implica que dicha calificacion se guarda para
calcular la media del trimestre si el alumno o alumna consigue superar la siguiente
recuperacion, en los términos indicados en el préximo punto. Lo establecido este parrafo

sera de aplicacion del mismo modo para las practicas superadas durante el trimestre.
4. Recuperaciones

Esta programacion recoge actividades de recuperacion en el contexto de una evaluacion

continua, las cuales se desarrollaran como sigue:

Para el caso de los examenes o pruebas practicas

Se prevén los siguientes sistemas de recuperacion, los cuales se articularan

sucesivamente con la intencion de motivar a los alumnos a no descolgarse del curso:

e Los alumnos que no hayan superado alguno de los trimestres, deberan rendir
una prueba de recuperacion que se celebrara en las siguientes fechas (con
caracter general, denominamos a esta recuperacion “del trimestre suspenso”):

- Recuperacién del primer trimestre: Aproximadamente, la primera semana de

enero.

- Recuperacién del sequndo trimestre: Aproximadamente, la primera semana

de marzo.



El contenido de esta prueba abarcara, para cada alumno, los contenidos de cada

examen del trimestre no superado en el que haya obtenido una puntuacion

inferior a 5 puntos. De esta manera, en cada una de estas dos recuperaciones,

el profesor elaborara fres modelos de examen:

- Uno para los alumnos que hayan obtenido menos de un 5 en el primer
examen del trimestre.

- Uno para los alumnos que hayan obtenido menos de un 5 en el segundo
examen del trimestre.

- Uno para los alumnos que hayan obtenido menos de un 5 en amos
examenes.

La calificacion asi obtenida se tendra en cuenta para la ponderacién indicada

previamente (80% de la puntuacion atribuida a la media ponderada de los

examenes y 20% de la puntuacion atribuida a la practica general).

o En la fecha prevista por Jefatura para la evaluacion ordinaria, se celebrara un
examen de recuperacion final al que podran presentarse todos aquellos alumnos
que no hayan superado alguno de los resultados de aprendizaje a través de los
sistemas de evaluacién y recuperacion que anteceden (con caracter general,
denominamos a esta recuperacion “final_ordinaria”). En este examen se
respetaran los trimestres aprobados a través de los dos sistemas anteriores

(superacion y recuperacion de cada RA suspenso).

La evaluacién del mddulo se realizara conforme a los principios de evaluacion continua,
formativa e integradora establecidos en la Orden 893/2022, de 21 de julio, sobre la
evaluacion en Formacion Profesional. Esta se basara en la recogida sistematica de
informacion para valorar el grado de adquisicion de los resultados de aprendizaje, a
través de la aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos en el curriculo.

La no superacién de alguno de los dos trimestres tras la aplicacién de la recuperacion
final senalada en el punto anterior implicara que el alumno no habra superado el curso
en evaluacion ordinaria, por lo que debera presentarse a la convocatoria extraordinaria
conforme a lo dispuesto en el epigrafe descrito a tal efecto (donde se indica que el

alumno debera rendir un examen sobre la totalidad de los contenidos del curso).
Para el caso de las practicas
Dada la configuracién de esta programacion, es posible que un alumno o alumna que

haya superado las pruebas objetivas no logre superar el trimestre debido a la no entrega

o entrega defectuosa de las practicas del trimestre. En este sentido, es importante



sefialar que a lo largo del curso el alumnado y el profesor (o la profesora) consensuaran
fechas periddicas para la entrega de las practicas que, de no respetarse por algun

alumno, implicaran que la citada tarea se calificara con 0 puntos.

El procedimiento de recuperacion de las practicas implica, en este sentido, que los
alumnos o alumnas que no hayan entregado alguna practica o que hayan obtenido una
calificacion inferior a 5 puntos en alguna de ellas, podran entregarlas a modo de
recuperacion fijando como fecha y hora limite para ello el respectivo examen de
recuperacion del trimestre suspenso. Por ejemplo, una alumna que no haya entregado
las practicas del primer trimestre, podra entregarlas con fecha limite la del examen

previsto para la primera semana de enero de 2024.

Una vez superada esa fecha, no sera posible entregar las practicas del trimestre y el
alumno o alumna no podra mejorar su calificacion en el apartado de las practicas, sin
perjuicio de lo establecido en los puntos anteriores para el calculo de la nota media de

cada trimestre.

5. Retrasos

Los retrasos en la entrega de las practicas implican que la practica no sera evaluada.
Sin perjuicio de lo establecido en el punto anterior para la recuperacion de las practicas
(entrega conjunta de las practicas retrasadas o defectuosas con la fecha del examen de

recuperacion del trimestre suspenso).

6. Ausencias

Las ausencias a las pruebas objetivas por causas injustificadas implicaran que el alumno
no habra superado la prueba o examen propuesto, obteniendo una calificaciéon de cero
puntos, lo que le obligara a acogerse al sistema de recuperacion anteriormente
establecido. En caso de ausencia justificada, el alumno o alumna tendra la opcion de
presentarse a la correspondiente prueba objetiva, aunque dado lo estricto de la
temporalizacion, esta podra celebrarse en horario de clase en una mesa cercana al lugar

en el que el profesor o la profesora estén llevando a cabo la exposicion didactica.
A estos efectos, solo se reputan como ausencias justificadas las siguientes:

1.- Por asistencia a otros examenes. La justificacion requiere la presentacion del
certificado del examen en cuestion, en el que conste claramente las fechas de dicha

actividad.



2.- Por causa de enfermedad u hospitalizacién del alumno/a o familiar. La justificacion

requiere la presentacion de:

o Justificante o Certificado médico, suficientemente claro, en el que quede
constancia de la imposibilidad de asistir a clase por hospitalizacién, pruebas
médicas, consultas médicas, ejercicios de rehabilitacion, etc. que deba realizar
el alumno.

o En el caso de hospitalizacion del familiar, se debera presentar el justificante de

ingreso hospitalario y parte de alta.

3.- Por fallecimiento de familiar. La justificacion requiere la presentacién del certificado

de defuncion y el documento acreditativo del parentesco.

7. Redondeo

El tratamiento del redondeo sera el siguiente:

¢ En la calificacién tanto de las pruebas objetivas como de las practicas, la nota
se expresara en un numero de dos decimales. Los decimales asi considerados
se expresaran como un numero entero entre 0 y 95 que sera en todo caso
multiplo de 5.

e La calificacidon que aparecera en el boletin debera expresarse con un nimero
natural por exigencia normativa. Sin embargo, en el cuaderno del profesor o la
profesora no ser aplicara redondeo alguno ni para el calculo de la calificacion de
cada trimestre ni para el calculo de la calificacion final del médulo. De lo anterior
se colige que, técnicamente, existira una calificacion real del trimestre, sin
redondeo, que reflejara la nota obtenida por el alumno en un numero real; y otra
calificacioén del trimestre expresada en el boletin, redondeada al niUmero natural
como se explicita en el siguiente punto.

e La calificacion de cada trimestre expresada en el boletin sera el resultado de
aplicar la ponderacién sefialada en los criterios de calificacion. En este sentido,
dado que la nota trimestral debe reflejarse en el boletin con un nimero natural
entre uno y diez, la calificacion real del trimestre se redondeara en el boletin de
notas como sigue:

» Si el alumno ha obtenido una puntuacién estrictamente inferior a 5
puntos, pero igual o mayor de 4 puntos: 4 puntos
» Paralos demas casos, se redondeara al niumero natural siguiente cuando

los decimales alcancen o sean superiores a 0,50 puntos.



e La calificacion final del médulo sera la media aritmética de la calificacion real
obtenida en los dos trimestres sin aplicar redondeo alguno. En relacion a la nota
del boletin, se aplicara la regla senalada en el punto anterior.

e La calificacién real del trimestre sera la que se tendra en cuenta para la
concesion de las matriculas de honor, en coherencia con lo dispuesto en el

capitulo 16 de esta programacion.

8. Incorporaciones tardias

Aquellos alumnos y alumnas que, por razones relacionadas con la gestion de la
matricula en periodos extraordinarios, se incorporen tardiamente al modulo deberan
superar las pruebas y entregar las practicas en condiciones idénticas a sus compairieros.
En caso de que por transcurso del tiempo no se hayan presentado a alguna prueba
objetiva, deberan rendirla conforme a lo previsto en los puntos relativos a las ausencias

y recuperaciones.
9. Presentarse a subir nota

En el marco de evaluacion continua, si algun alumno o alumna que haya superado el
trimestre desea presentarse a la proxima recuperacion del trimestre suspenso con la
sola finalidad de subir su calificacién, podra hacerlo sin penalizacion de nota. En este
sentido, el alumno o alumna podran decidir a cual de las dos pruebas objetivas del

trimestre se presentaran.

En relacién a las practicas, existe la posibilidad de entrega de aquellas cuya calificacion

se desee aumentar en la fecha prevista para la recuperacion del trimestre suspenso.
- Evaluacién ordinaria y extraordinaria

Coherentemente con lo expuesto en el caso de los procedimientos de evaluacion, el
procedimiento anteriormente descrito es el propio de los alumnos acogidos al sistema
de evaluacion continua. En este sentido, la fecha ordinaria prevista por Jefatura de
Estudios para la presentacion del examen de la convocatoria ordinaria sera destinada a
la celebracion del examen de recuperacion final de la asignatura en convocatoria
ordinaria. Los alumnos que en ese momento hayan superado todos los trimestres no

deberan rendir dicha prueba.

Paralelamente, en convocatoria ordinaria los alumnos que no estén acogidos a la
evaluacidon continua rendiran un Unico examen sobre los contenidos del curso en la

citada fecha propuesta por Jefatura de estudios (procedimiento extraordinario de



evaluacion). Los unicos alumnos que se encontraran en esta situacion seran los que
hayan perdido el derecho a la evaluacién continua por acumulacion de faltas de

asistencia.

La evaluacién extraordinaria esta reservada para aquellos alumnos que no hayan
superado el moédulo mediante el sistema de evaluacion continua o para aquellos
alumnos que, acogidos al procedimiento extraordinario de evaluacién (por pérdida de la
evaluacion continua), no superen el examen de la convocatoria ordinaria, el cual se

celebrara en la fecha indicada por la Jefatura de Estudios.

El alumnado que tengan que presentarse a la prueba extraordinaria de junio, deberan
de realizar una prueba escrita sobre todos los contenidos impartidos en el médulo,
segun establece la Orden 893/2022. La prueba final extraordinaria sera unica para todos
los alumnos del médulo. En la prueba de evaluacion extraordinaria se evaluaran todos
los bloques de contenidos del curso atendiendo a los contenidos minimos establecidos
en esta programacion. Cabe destacar que segun el articulo 8.1 de la Orden 893/2022,
las calificaciones de FP deben reflejarse en una escala numérica del 1 al 10 y
corresponder de forma fiel al rendimiento demostrado por el alumno; no se permite
asignar una nota minima (5) en examenes extraordinarios si no esta justificado por el
nivel obtenido, por tanto, la calificacion sera la obtenida en ese examen redondeada
segun el criterio de redondeo expuesto en los criterios de calificacion. Para superar la
prueba la calificacion debe ser igual o superior 5. Esta prueba tendra caracter tedrico-
practico como las pruebas de evaluacion ordinaria y la fecha de realizacion del examen

sera anunciada con la suficiente antelacion.

Dada la complejidad de los sistemas de evaluacion, a continuacion se facilita un
esquema explicativo de los diferentes procedimientos y evaluaciones del médulo,
respetando lo preceptuado en la Ley 3/2022 Organica de ordenacion e integracion de la
Formacion Profesional y la Orden 893/2012 por la que se regulan los procedimientos
relacionados con la organizacion, la matricula, la evaluacién y acreditacion académica
de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo en la Comunidad de
Madrid:

PROCEDIMIENTO ORDINARIO (generalizado, salvo inasistencia)

A través del sistema de evaluacién continua, que

permitira evaluar la progresion del alumnado. Dos
pruebas objetivas por trimestre, que puntian el
80% de la nota y en las que se exige una

3 practicas por cada Unidad didactica, que

EVALUACION ORDINARIA > calificacion minima de 4,5 puntos en cada una. 2 o

ponderan, en total, el 20% de la calificacidn final.




EVALUACION
EXTRAORDINARIA

Una Unica prueba o examen sobre los
contenidos del médulo.

PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO (por inasistencia)

EVALUACION ORDINARIA

EVALUACION
EXTRAORDINARIA

>

Una unica prueba o examen sobre los
contenidos del médulo. Asistencia obligatoria

Una Unica prueba o examen sobre los
contenidos del médulo.
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COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

%

OBSERVACIONES

EVALUACION

Resolucion de
actividades y
ejercicios

30%

Su realizacion es imprescindible para
superar la evaluacion, y se tendra en
cuenta la entrega de estos, a través del
aula virtual de Classroom, en los plazos
fijados.

Todas las tareas tendran el mismo peso
especifico salvo que se indique otra
cosa en alguna tarea concreta.

Tarea no entregada sera calificada con
unO0

Tarea correctamente completada, pero
con un retraso maximo de 3 dias, sera
corregida normalmente pero la nota no
podra superar un 5.

Tarea correctamente completada, se
corregira normalmente y podra
alcanzar una nota de 10

Algunas de las practicas se entregaran
al finalizar la clase presencial,
solamente durante la clase (en el caso
de que sea falta justificada se admite la
entrega en la siguiente clase. No se
admiten entregas con faltas
injustificadas).

Examen de
evaluacion

70%

Resolucion de ejercicios teérico
practicos que tendra un valor del 70%
de la nota. No se puede superar la
evaluacion, si en el examen de
evaluacion se obtiene menos de 4
puntos.

RECUPERACION
DE
EVALUACIONES
PENDIENTES

Examen de
recuperacion

Se realizaran entregas de
actividades propuestas para
superar el examen de

90%

Entrega de tareas
propuestas

recuperacion que englobara
todos los resultados de
aprendizaje

10%

PERDIDA DE
EVALUACION
CONTINUA

Prueba teorico-
practica

No se puede superar la
evaluacion, si la nota de los
mismos es inferior a un 5.

70%

Realizacion
prueba y entrega
de trabajos
propuestos

Los alumnos que pierdan la
evaluacion continua se les
realizara una prueba en
evaluacion final ordinaria, de
toda la materia del curso. Para
poder acceder a ese examen
sera imprescindible la entrega
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JEJORADA DEL CAMP

del 50% de los ejercicios
realizados en el aula, con una
antelacion de 15 dias antes de
la fecha de la evaluacion
ordinaria.

Nota final del médulo: 33% 12 evaluacion, 33%
2% evaluacion y 33% 3% evaluacion. Sera
necesario que todas las evaluaciones estén

NOTA FINAL
aprobadas con un 5 o al menos se tenga un 4
ORDINARIA . .
en alguna. El médulo estara aprobado cuando
aplicando estos porcentajes la nota obtenida
sea igual o superior a 5.
) Cada parte se califica de 0 a 10, es necesario
EVALUACION Prueba tedrico- | que en cada parte se obtenga al menos un 5
EXTRAORDINARIA | practica para aprobar. En este examen entraran todos

los contenidos impartidos a lo largo del curso.

En todas las pruebas y ejercicios, las faltas de ortografia seran penalizadas con 0,1
cada una.
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CRITERIOS DE CALIFICACION

ies (
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PREPARACION DE PEDIDOS EN EL PUNTO DE VENTA.

%

OBSERVACIONES

EVALUACION

Resolucion de
actividades y
ejercicios

30%

Su realizacion es imprescindible para
superar la evaluacion, y se tendra en
cuenta la entrega de estos, a través del
aula virtual de Classroom, en los plazos
fijados.

Todas las tareas tendran el mismo peso
especifico salvo que se indique otra
cosa en alguna tarea concreta.

Tarea no entregada sera calificada con
unO0

Tarea correctamente completada, pero
con un retraso maximo de 3 dias, sera
corregida normalmente pero la nota no
podra superar un 5.

Tarea correctamente completada, se
corregira normalmente y podra
alcanzar una nota de 10

Algunas de las practicas se entregaran
al finalizar la clase presencial,
solamente durante la clase (en el caso
de que sea falta justificada se admite la
entrega en la siguiente clase. No se
admiten entregas con faltas
injustificadas).

Examen de

evaluacion

70%

Resolucion de ejercicios teérico
practicos mecanograficos con
ordenador, o pruebas escritas
manualmente que tendra un valor del
60% de la nota.

No se puede superar la evaluacion, si
en el examen de evaluacion se obtiene

menos de 4,5 puntos.

RECUPERACION

DE

EVALUACIONES

PENDIENTES

Examen de
recuperacion

90%

Se realizaran entregas de actividades
propuestas para superar el examen de

Entrega de
tareas

propuestas

10%

recuperacion que englobara todos los
resultados de aprendizaje

PERDIDA
EVALUACION
CONTINUA

DE

Prueba
teorico-
practica

70%

No se puede superar la evaluacion, si
la nota de los mismos es inferior a un
5.

Realizacion vy
entrega de
trabajos
propuestos

30%

Los alumnos que pierdan la evaluacion
continua se les realizara una prueba,
en evaluacion final ordinaria, de toda
la materia del curso. Para poder
acceder a ese examen sera
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imprescindible la entrega del 50% de
los ejercicios realizados en el aula,
con una antelaciéon de 15 dias antes de
la fecha de la evaluacion ordinaria.

Nota final del médulo: 30% 1?2 evaluacion, 40% 22
evaluacion y 30% 32 evaluacion. Sera necesario
que todas las evaluaciones estén aprobadas con

NOTA FINAL
ORDINARIA un 5 o al menos se tenga un 4 en alguna. El
moédulo estara aprobado cuando aplicando estos
porcentajes la nota obtenida sea igual o superior
abs.
) Prueba Cada parte se califica de 0 a 10, es necesario que
EVALUACION teorico- en cada parte se obtenga al menos un 5 para
EXTRAORDINARIA préactica aprobar. En este examen entraran todos los

contenidos impartidos a lo largo del curso.

En todas las pruebas y ejercicios, las faltas de ortografia seran penalizadas con 0,1
cada una.




m CONSEJERIA DE EDUCACION @@
E INVESTIGACION : c

Comunidad de Madrid

Unién Europea
Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

CRITERIOS DE CALIFICACION

ies (
los olivo

TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

%

OBSERVACIONES

EVALUACION

Resolucion de
actividades y
ejercicios

40%

Su realizacion es imprescindible para
superar la evaluacion, y se tendra en
cuenta la entrega de estos, a través del
aula virtual de Classroom, en los plazos
fijados.

Todas las tareas tendran el mismo peso
especifico salvo que se indique otra
cosa en alguna tarea concreta.

Tarea no entregada sera calificada con
unO0

Tarea correctamente completada, pero
con un retraso maximo de 3 dias, sera
corregida normalmente pero la nota no
podra superar un 5.

Tarea correctamente completada, se
corregira normalmente y podra
alcanzar una nota de 10

Algunas de las practicas se entregaran
al finalizar la clase presencial,
solamente durante la clase (en el caso
de que sea falta justificada se admite la
entrega en la siguiente clase. No se
admiten entregas con faltas
injustificadas).

Examen de
evaluacion

60%

Resolucion de ejercicios teérico
practicos mecanograficos con
ordenador, o pruebas escritas
manualmente que tendra un valor del
60% de la nota. No se puede superar la
evaluacion, si en el examen de
evaluacion se obtiene menos de 4,5
puntos. Se tendra en cuenta los
ejercicios de mecanografiado y los

ejercicios realizados con el ordenador

En la destreza mecanografica, el alumno debera conseguir realizar
al finalizar el curso, una velocidad de 150 PPM, con maximo 3% de

errores.
Se realizaran entregas de
RECUPERACION Examen de 90% actividades propuestas para
recuperacion
DE superar el examen de
EVALUACIONES recuperacion que englobara
PENDIENTES Entr?ga::s’::;eas 10% todos los resultados de
_ prop aprendizaje
PERDIDA DE Prueba teérico- No se puede superar la
EVALUACION ractica 70% evaluacion, si la nota de los
CONTINUA P mismos es inferior a un 5.




Unidn Europea
H CONSEJERIA DE EDUCACION og’ P
NVESTIGACION 3
E INVESTIGACION 1es ( Fondo Social Europeo

comunidad de Madrid lOS 0 iVOS “El FSE invierte en tu futuro”

Los alumnos que pierdan la
evaluacion continua se les
realizara una prueba, antes de
la evaluacion final ordinaria,

Realizacion y de toda la materia del curso.
entrega de o Para poder acceder a ese
; 30% - s
trabajos examen sera imprescindible la
propuestos entrega del 60% de los

ejercicios realizados en el
aula, con una antelaciéon de 15
dias antes de la fecha de la
evaluacion ordinaria.

Nota final del médulo: 30% 12 evaluacion, 40%
2% evaluacion y 30% 3% evaluacion. Sera
necesario que todas las evaluaciones estén

NOTA FINAL
aprobadas con un 5 o al menos se tenga un 4
ORDINARIA . .
en alguna. El médulo estara aprobado cuando
aplicando estos porcentajes la nota obtenida
sea igual o superior a 5.
) Cada parte se califica de 0 a 10, es necesario
EVALUACION Prueba tedrico- | que en cada parte se obtenga al menos un 5
EXTRAORDINARIA | practica para aprobar. En este examen entraran todos

los contenidos impartidos a lo largo del curso.

En todas las pruebas y ejercicios, las faltas de ortografia seran penalizadas con 0,1
cada una.




INTRODUCCION AL MARKETING

7. PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION Y CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacién de los contenidos adquiridos por el alumno se llevara a cabo haciendo
un seguimiento de los alumnos a través de los ejercicios propuestos y de pruebas

objetivas periddicas.

7.1. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Se tendra en cuenta la aplicacion de la orden 893/2022 de la Consejeria de Educacion
por la que se regula el proceso de evaluacion de los alumnos que cursan en la

Comunidad de Madrid estudios de Formacion Profesional.

Los instrumentos y procedimientos de evaluacién nos permitirdn conocer si han sido
adquiridos, por el alumnado, los resultados de aprendizaje que se exigen en la norma y
que se encuentran inmersos dentro del contenido del médulo y que son necesarios para

alcanzar los objetivos y por ende las competencias de la materia y del titulo.

La evaluacion de los contenidos adquiridos por el alumno se llevara a cabo haciendo un
seguimiento de los alumnos a través de los ejercicios propuestos y de las pruebas

objetivas periddicas realizadas.

La evaluacién continua exige la asistencia del alumno a clase y a todas las actividades
programadas para el moédulo, por lo que la inasistencia no justificada de forma
continuada impedira la evaluaciéon por este sistema. El alumno dispondra de un limite

de 48 horas para justificar las faltas de asistencia.

Con respecto al punto anterior, el art. 43 de la orden 893/2022 de la Comunidad de

Madrid, establece que el alumno perdera el derecho a la evaluacién continua si alcanza

un 15% del total de horas lectivas del mdédulo. Si se diera este hecho, el profesor lo
notificara al alumno por correo electronico siguiendo las pautas marcadas por la

direccion del centro.

Las evaluaciones con pérdida de evaluacion continua se recuperaran en la Convocatoria

Ordinaria de junio.

Se celebrara, al menos, una sesion de evaluacién por cada trimestre de formacion en
el centro educativo, en total tres; la ultima tendra la consideracion de evaluacion final

ordinaria (junio). Existira también evaluacién extraordinaria de junio.



En la evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje de los alumnos, deberan

tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

Los instrumentos de evaluacion del modulo son los siguientes:

El primer procedimiento de evaluacién sera mediante la realizacién de pruebas
objetivas, examenes o pruebas escritas.
Se realizara como minimo una prueba objetiva por cada trimestre mas la prueba

de recuperacion de cada evaluacion.

Las pruebas escritas contendran un test. El test tendra varias preguntas con 4
posibles respuestas y solo una correcta. En las preguntas tipo test las respuestas

erroneas restaran un 25% y las no contestadas ni suman ni restan.

Los alumnos conoceran la fecha de la prueba objetiva con suficiente antelacion,

minimo una semana.

Las pruebas escritas 0 examenes no se repetiran incluso aunque la falta esté

justificada. La ausencia del alumno a una prueba objetiva supondra la

suspension del mismo.

Por otro lado, copiar en un examen o sustituir hojas de una prueba escrita por
otras, supondra el ir directamente a la convocatoria final ordinaria con esa
evaluacion o a la convocatoria extraordinaria si dicha circunstancia concurriese

en la convocatoria ordinaria de junio.

El segundo procedimiento de evaluacion se centrara en los trabajos y
actividades a realizar en el aula—en grupo o individual- y valorara las siguientes
cuestiones:

- Realizacion correcta de los trabajos y actividades encomendadas

- Manejo y uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion en su caso.



7.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

En cada evaluacion la calificacion de los alumnos estara formada por dos componentes

con la siguiente ponderacion:

a)

b)

Valoracién del grado de conocimientos y comprension de los contenidos vistos,
que se realizara a través de pruebas objetivas (examenes) a lo largo del curso.
Estas se realizaran presencialmente. Este componente tendra una ponderacion
del 30 %.

La nota final de las pruebas escritas, de cada evaluacion, sera la media de las

pruebas multiplicada por 0,30. No se hara media si el alumno obtiene, en alguna

de las pruebas objetivas realizadas durante la evaluacién, una nota inferior a 5.

Es necesario alcanzar, como minimo, un 5 en la media de las pruebas escritas

para tener en cuenta el resto de instrumentos de evaluacion, es decir, los

trabajos-actividades.

Realizacién de trabajos y actividades:
Se pediran varias actividades por unidad, que los alumnos deberan presentar en
tiempo y forma. La valoracion de los trabajos se realizard por su forma de

presentacion y por su contenido.

Este componente tendra un peso especifico del 70 %.

Es imprescindible la entrega de trabajos y actividades para superar la evaluacion

y el modulo.

Se presumira suspensa aquella actividad que se entregue fuera del plazo

establecido.

Los alumnos suspensos por falta de entrega de trabajos o actividades deberan
de entregar, en la fecha de la recuperacion correspondiente, una nueva actividad
indicada por el profesor. Lo anterior se exigira, incluso, en la evaluacion final

ordinaria y en la extraordinaria del mes de junio.



En cuanto a los trabajos y actividades se evaluaran en su forma y en su contenido

siguiendo el siguiente cuadro:

TRABAJOS Y ACTIVIDADES ESCRITAS

Criterio de correcciéon

Instrumento Contenido 80% Aspectos formales 20%
Secuenciacion logica del indice Portada
Informacion y datos correctos Calidad del indice
Actividades Extension exigida Numeracion hojas
escritas Coherencia interna Encabezado y pie de pagina
Redaccion Calidad de los graficos Calidad
Fuentes, bibliografia y anexos de las imagenes

Cada apartado del “contenido” y cada apartado de la “forma” se valorarande 0 a 5

para su posterior ponderacion sobre 10 puntos

7.3. CALIFICACIONES

La nota de cada evaluacion sera la nota media de las pruebas objetivas ponderada al

30% mas la nota de las actividades ponderadas al 70%. Las calificaciones se formularan

en cifras de 1 a 10 sin decimales, es decir, una cifra entera. En las calificaciones

parciales de cada evaluacion los decimales se redondearan: hasta 0,49 a la bajay a

partir de 0,50 al alza salvo cuando el alumno obtiene una nota de 4, en la que siempre

se redondeara a la baja.

Se realizara una sesién de evaluacion por cada trimestre, en total tres. Para superar el

modulo, el alumno debera obtener un 5 o0 mas en cada una de las evaluaciones. La

calificacion que aparecera en el primer y en el segundo trimestre sera provisional, puesto

que hasta que no se finalice el curso y, con ello, todos los resultados de aprendizaje no

se podra determinar la nota final del médulo.




La calificacion final del médulo se establecera conforme a lo dispuesto en la Orden
893/2022, de 21 de julio, sobre la evaluacién en Formacion Profesional en la Comunidad
de Madrid. Esta se determinara a partir del grado de adquisiciéon de los resultados
de aprendizaje, mediante la valoracion global de los criterios de evaluaciéon

establecidos en el curriculo.

Para ello, se tendran en cuenta todas las evidencias recogidas a lo largo del proceso de
ensefanza-aprendizaje, mediante la aplicacién de instrumentos diversos vy
adecuados a cada resultado. La calificacion no sera la simple media aritmética de las
calificaciones obtenidas en los trimestres, sino que reflejara de forma global e

integradora el nivel de competencia alcanzado por el alumnado.

Para poder aprobar, se necesita una media de 5 0 mas puntos sobre 10. En el caso de
no obtener dicha puntacién sera necesario recuperar los contenidos suspensos. El
criterio de redondeo aplicable a cualquier calificacion que se exprese como numero
entero sera la siguiente: las décimas inferiores a cinco redondean al nimero entero
inferior, décimas iguales o superiores a cinco redondean al numero entero superior.
Salvo cuando la calificacién obtenida se encuentre entre 4,5y 4,9, que se redondeara a

4 en todo caso.

Si bien, cada una unidad de trabajo tiene una representacién concreta dentro del

resultado de aprendizaje, debemos tener en cuenta la siguiente distribucion:

Resultado de aprendizaje

RA: 1. Analizar los fundamentos del marketing y la funcién comercial en la 16.67%
empresa o

Peso en el

Unidad de trabajo RA

Unidad 1: Introduccion al marketing y la funcién comercial 16,67%

Resultado de aprendizaje

RA: 2. Identificar y valorar las variables del entorno y del mercado 16,67%




Peso en el
Unidad de trabajo RA

Unidad 2: Andlisis de mercado y segmentacion 16,67%

Resultado de aprendizaje

RA: 3. Disefar estrategias de producto dentro del plan de marketing 16,67%

Peso en el
Unidad de trabajo RA

Unidad 3: Marketing Mix: Producto 16,67%

Resultado de aprendizaje

RA: 4. Planificar y evaluar acciones de comunicacion y promocion comercial 16,67%

Peso en el
Unidad de trabajo RA

Unidad 4: Marketing Mix: Comunicacion 16,67%
Resultado de aprendizaje
RA: 5. Definir y aplicar estrategias de fijacién de precios 16,67%

Peso en el
Unidad de trabajo RA

Unidad 5: Marketing Mix: Precio 16,67%

Resultado de aprendizaje

RA: 6. Seleccionar y gestionar los canales de distribucién 16,67%

Unidad 6: Marketing Mix: Distribucion 16,67%

Este mismo criterio de calificacion sera llevado a cabo, también, en la evaluacion final

ordinaria del mes de junio.



7.4. RECUPERACIONES

Cada evaluacion tendra derecho a una recuperacion que se realizara en tiempo y forma
acordado con los alumnos. Se requerira una nota minima de un 5 para superar la

evaluacion pendiente.

Si no superan la o las evaluaciones pendientes en las recuperaciones oportunas,

dispondran de una nueva opcion en la Convocatoria Ordinaria del mes de junio. En

cualquier caso, todos los alumnos que no hayan superado alguna evaluacion deberan
presentarse a la convocatoria ordinaria de junio. En dicha convocatoria el alumno se
examinara de las evaluaciones pendientes, debiendo presentarse a la evaluacion
completa con independencia de que en su momento hubiesen aprobado algun parcial
de la evaluacion. Se consideraran superados exclusivamente si obtienen una
calificacion igual o superior a 5 puntos. En esta convocatoria se seguiran los mismos

procedimientos e instrumentos de evaluacién comentados anteriormente.

Si finalizada la convocatoria ordinaria de junio, el alumno no hubiera superado el médulo
por tener alguna evaluacion suspensa tendra que presentarse en la Convocatoria

Extraordinaria de junio con todo el contenido del mismo.

En la Convocatoria Extraordinaria de junio los alumnos realizaran una prueba objetiva
sobre los contenidos minimos de todo el mdédulo, que supondra el 100% de la
calificacion. Hay que recordar que la entrega de las actividades propuestas es requisito
indispensable para superar el modulo. Por otro lado, en la evaluacién extraordinaria la

calificacion del médulo sera la obtenida en la prueba escrita. No habra redondeo al alza.

Procedimiento extraordinario de evaluacion.

Los alumnos que no superen el médulo en la convocatoria ordinaria de junio tienen
derecho a una evaluacién extraordinaria dentro del mismo curso que se realizara
también en el mes de junio. Consistira en una uUnica prueba objetiva que tendra por

contenido todo el temario del médulo.

En este caso se emitird un informe al alumno en el que se indicara las capacidades
terminales no adquiridas, y en su caso las pautas para conseguirlas. Las actividades de
recuperacion para los alumnos con materias pendientes estaran integradas por
actividades de ensefanza-aprendizaje propuestas en el curso, con indicacién, a cada

alumno, de aquellas a las que debe prestar una mayor atencion.



Sera necesario para superar el modulo en convocatoria extraordinaria una nota igual o

superior a cinco.

Durante el periodo que medie entre la prueba ordinaria y la extraordinaria se realizaran

actividades que ayuden al alumno a superar el médulo pendiente.

8. MATERIALES, TEXTOS Y RECURSOS DIDACTICOS



INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE
CALIFICACION GESTION DE LA DOCUMENTACION
JURIDICA Y EMPRESARIAL

8.1. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

La evaluacién del modulo de Gestion Financiera se regira por lo dispuesto en la Ley
Organica 3/2022, de ordenacién e integraciéon de la Formacion Profesional, y en el
Real Decreto 659/2023, que establece que la evaluacion del aprendizaje sera continua,
criterial y formativa, basada en la comprobacion del grado de adquisicion de los
Resultados de Aprendizaje (RA) definidos en el curriculo oficial del titulo (RD
1584/2011 y Decreto 92/2012 de la Comunidad de Madrid).

Cada Resultado de Aprendizaje se vincula a uno o varios criterios de evaluacién, que
constituyen las referencias objetivas para valorar el progreso y logro del alumnado. La
evaluacion debe recoger evidencias de aprendizaje que permitan constatar en qué
medida se han alcanzado los resultados previstos. Para facilitar este proceso, se definen
instrumentos especificos asociados a cada criterio (pruebas, actividades practicas,
informes, presentaciones, etc.) y se pueden emplear rabricas o escalas de
observacion que recojan los niveles de desempefio. Los contenidos del médulo deben
entenderse como los saberes asociados al desempeno profesional, es decir,
conocimientos, habilidades y actitudes que permiten al alumno alcanzar los resultados

de aprendizaje y, en consecuencia, las competencias del titulo.

La evaluacion sera continua y permitira la retroalimentacién permanente al alumnado,
con el fin de ajustar el proceso de ensefianza-aprendizaje y orientar hacia la mejora.
Cada criterio de evaluacién tendra asignada una ponderacion proporcional a su
relevancia dentro del modulo, lo que facilitara la obtencidn de la calificacion final

mediante la ponderaciéon de los RA evaluados.

Como hemos podido observar en el apartado de contenidos, se ha mostrado un cuadro
en el que se relacionan los criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje de
Gestion Financiera tal como se establece en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de
noviembre, a cada criterio de evaluacion se le ha asignado una ponderacion en funcion
de su representacion en el modulo, para facilitar asi la evaluacion del alumnado. A

continuacion, se detalla la vinculacion de cada una de las unidades didacticas indicadas



con los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion recogidos en el Real

Decreto de titulo.

En consonancia con la reciente Orden EFP/279/2022 por la que se regulan la evaluacion
y la promocién en la Educacién Primaria, asi como la evaluacion, la promocién y la
titulacion en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién
Profesional en el ambito de gestion del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional,
los siguientes procedimientos e instrumentos de evaluacién, asi como los criterios de

calificacion y promocidn seran publicos.

Asimismo, coherentemente con lo dispuesto en el punto anterior, relativo a los
procedimientos de evaluacién, la evaluacién del proceso de ensefianza aprendizaje se
realizara de forma continua y personalizada, sin perjuicio de lo dispuesto para los
alumnos que se acojan al procedimiento extraordinario. Asi, la valoracion de los
aprendizajes de los alumnos y alumnas se hara tomando como referencia los criterios
de evaluacién que anteceden en esta programacion. Su nivel de cumplimiento se

objetivara teniendo en cuenta el cumplimiento de los objetivos generales del modulo.

Los instrumentos y procedimientos de evaluacién nos permitirdn conocer si han sido
adquiridos, por el alumnado, los resultados de aprendizaje que se exigen en la norma y
que se encuentran inmersos dentro del contenido del médulo y que son necesarios para

alcanzar los objetivos y por ende las competencias de la materia y del titulo.

La evaluacion de los contenidos adquiridos por el alumno se llevara a cabo haciendo un
seguimiento de los alumnos a través de los ejercicios propuestos y de las pruebas

objetivas periddicas realizadas.

La evaluacién continua exige la asistencia del alumno a clase y a todas las actividades
programadas para el moédulo, por lo que la inasistencia no justificada de forma
continuada impedira la evaluaciéon por este sistema. El alumno dispondra de un limite

de 48 horas para justificar las faltas de asistencia.

Con respecto al punto anterior, el art. 43 de la orden 893/2022 de la Comunidad de

Madrid, establece que el alumno perdera el derecho a la evaluacién continua si alcanza

un 15% del total de horas lectivas del modulo. Si se diera este hecho, el profesor lo
notificara al alumno por correo electronico siguiendo las pautas marcadas por la

direccion del centro.

Las evaluaciones con pérdida de evaluacion continua se recuperaran en la Convocatoria

Ordinaria de junio.



Se celebrara, al menos, una sesion de evaluacion por cada trimestre de formacion en

el centro educativo, en total tres; la ultima tendra la consideracion de evaluacion final

ordinaria (junio). Existira también evaluacion extraordinaria de junio.

En la evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje de los alumnos, deberan

tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

Los instrumentos de evaluacion del modulo son los siguientes:

El primer procedimiento de evaluacién sera mediante la realizacién de pruebas
objetivas, examenes o pruebas escritas.
Se realizara como minimo una prueba objetiva por cada trimestre, si bien, lo

normal es que sean dos, mas la prueba de recuperacion de cada evaluacién.

Las pruebas escritas contendran, en su mayoria, preguntas de desarrollo,
pudiendo contener una parte test. El test tendra 10 preguntas con 4 posibles
respuestas y solo una correcta. En las preguntas tipo test las respuestas
erroneas restaran un 25% y las no contestadas ni suman ni restan. En cada una
de las pruebas objetivas se indicara, al alumnado, la valoracién de cada pregunta

y/o apartado.

Los alumnos conoceran la fecha de la prueba objetiva con suficiente antelacion,

minimo una semana.

Las pruebas escritas 0 examenes no _se repetiran incluso aunque la falta esté

justificada. La ausencia del alumno a una prueba objetiva supondra la

suspension del mismo.

Por otro lado, copiar en un examen o sustituir hojas de una prueba escrita por
otras, supondra el ir directamente a la convocatoria final ordinaria con esa
evaluacion o a la convocatoria extraordinaria si dicha circunstancia concurriese

en la convocatoria ordinaria de junio.

El segundo procedimiento de evaluacion se centrard en los trabajos y
actividades a realizar en el aula—en grupo o individual- y valorara las siguientes
cuestiones:

- Realizacién correcta de los trabajos y actividades encomendadas

- Manejo y uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion en su caso.



8.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluacion del médulo serd continua, formativa y orientada a la mejora del
aprendizaje. Estara basada en la recogida sistematica de informacion a través de
instrumentos diversos, aplicados a lo largo del proceso de ensefianza-aprendizaje. La
calificacion se basara en el grado de adquisiciéon de los resultados de aprendizaje,

valorado mediante los criterios de evaluacién establecidos para cada uno.

Los instrumentos de evaluacion son los citados en el apartado anterior. Estos
instrumentos estaran debidamente vinculados a los criterios de evaluaciéon y
ponderados segun su adecuacion a cada resultado de aprendizaje. La relacion entre
resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién, actividades e instrumentos estara

especificada en las unidades de trabajo.

Asimismo, dentro de cada grupo de calificacién, a las diferentes pruebas o instrumentos
existentes se debe otorgar la misma importancia o categoria de medicién de los

resultados de aprendizaje y criterios de evaluacioén.

A continuacion, se recogen los procesos de evaluacion y criterios calificaciéon aplicables
en el modulo, que se comunicaran al alumnado a principio de curso, en cumplimiento
del articulo como se establece en el articulo 50 de la Orden 893/2022.

La calificacion de cada trimestre se expresara en valores enteros del 1 al 10,
redondeando las calificaciones con decimales segun el criterio habitual (décimas
inferiores a 0,5 redondean a la baja y décimas iguales o superiores a 0,5 redondean al
alza, salvo con un 4). Se considerara positiva toda calificacion igual o superior a 5
puntos.

No obstante, la calificaciéon trimestral tendra caracter orientativo, dado que los
resultados de aprendizaje y sus respectivos criterios de evaluacion pueden
desarrollarse de forma progresiva a lo largo de varias unidades didacticas o trimestres.
Por tanto, la calificacion final del médulo solo podra determinarse una vez completada

la evaluacion de todos los resultados de aprendizaje.

En cada evaluacion la calificaciéon de los alumnos estara formada por dos componentes

con la siguiente ponderacion:

a) Valoracion del grado de conocimientos y comprension de los contenidos vistos,
que se realizara a través de pruebas objetivas (examenes) a lo largo del curso.
Estas se realizaran presencialmente. Este componente tendra una ponderacién
del 80 %.




La nota final de las pruebas escritas, de cada evaluacion, sera la media de las
pruebas multiplicada por 0,80. No se hara media si el alumno obtiene, en alguna

de las pruebas objetivas realizadas durante la evaluacién, una nota inferior a 4,5.

Es necesario alcanzar, como minimo, un 5 en la media de las pruebas escritas

para tener en cuenta el resto de instrumentos de evaluacion, es decir, los

trabajos-actividades.

b) Realizacion de trabajos y actividades:
Se pediran varias actividades por unidad, que los alumnos deberan presentar en
tiempo y forma. La valoracion de los trabajos se realizard por su forma de

presentacion y por su contenido.

Este componente tendra un peso especifico del 20 %.

Es imprescindible la entrega de trabajos y actividades para superar la evaluacion
y el modulo. La nota de la evaluacion del alumno sera de un 4, en el supuesto
de tener una nota media de las pruebas escritas superior o igual a 5 y no haber

entregado la actividad propuesta.

Por otro lado, estara suspensa aquella actividad que se entregue fuera del plazo
establecido.

Los alumnos suspensos por falta de entrega de trabajos o actividades deberan
de entregar, en la fecha de la recuperacion correspondiente, una nueva actividad
indicada por el profesor. Lo anterior se exigira, incluso, en la evaluacion final

ordinaria y en la extraordinaria del mes de junio.

En cuanto a los trabajos y actividades se evaluaran en su forma y en su contenido

siguiendo el siguiente cuadro:

TRABAJOS Y ACTIVIDADES ESCRITAS

Criterio de correccion

Instrumento Contenido 80% Aspectos formales 20%




Secuenciacion logica del indice Portada

Informacion y datos correctos Calidad del indice
Actividades Extension exigida Numeracion hojas
escritas . . . .
Coherencia interna Encabezado y pie de pagina
Redaccion Calidad de los graficos Calidad

de las imagenes
Fuentes, bibliografia y anexos g

Cada apartado del “contenido” y cada apartado de la “forma” se valorarande 0 a 5
para su posterior ponderacion sobre 10 puntos

8.3. CALIFICACIONES

La nota de cada evaluacidn sera la nota media de las pruebas objetivas ponderada al
80% mas la nota de las actividades ponderadas al 20%. Las calificaciones se formularan
en cifras de 1 a 10 sin decimales, es decir, una cifra entera. En las calificaciones
parciales de cada evaluacidn los decimales se redondearan: hasta 0,49 a la baja y a
partir de 0,50 al alza salvo cuando el alumno obtiene una nota de 4, en la que siempre

se redondeard a la baja.

Se realizara una sesién de evaluacion por cada trimestre, en total tres. Para superar el
modulo, el alumno debera obtener un 5 0 mas en cada una de las evaluaciones. La
calificacion que aparecera en el primer y en el segundo trimestre sera provisional, puesto
que hasta que no se finalice el curso y, con ello, todos los resultados de aprendizaje no

se podra determinar la nota final del médulo.

La calificacion final del modulo se establecera conforme a lo dispuesto en la Orden
893/2022, de 21 de julio, sobre la evaluacion en Formacion Profesional en la Comunidad
de Madrid. Esta se determinara a partir del grado de adquisicion de los resultados
de aprendizaje, mediante la valoracion global de los criterios de evaluacion

establecidos en el curriculo.

Para ello, se tendran en cuenta todas las evidencias recogidas a lo largo del proceso de
ensefianza-aprendizaje, mediante la aplicacion de instrumentos diversos vy
adecuados a cada resultado. La calificacién no sera la simple media aritmética de las
calificaciones obtenidas en los trimestres, sino que reflejara de forma global e

integradora el nivel de competencia alcanzado por el alumnado.




Para poder aprobar, se necesita una media de 5 o0 mas puntos sobre 10. En el caso de
no obtener dicha puntacién sera necesario recuperar los contenidos suspensos. El
criterio de redondeo aplicable a cualquier calificacion que se exprese como numero
entero sera la siguiente: las décimas inferiores a cinco redondean al numero entero
inferior, décimas iguales o superiores a cinco redondean al nimero entero superior.
Salvo cuando la calificacion obtenida se encuentre entre 4,5y 4,9, que se redondeara a

4 en todo caso.

Si bien, cada una unidad de trabajo tiene una representacién concreta dentro del

resultado de aprendizaje, debemos tener en cuenta la siguiente distribucion:

Resultado de aprendizaje

RA: 1. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas
establecidas en la Constitucion espanola y la UE, reconociendo los organismos, 25%

instituciones y personas que las integran.

Peso en el
Unidad de trabajo RA
UT5 - Gobierno y Administracion publica 9%
UT6 - Administracién autonémica y Administraciones locales 8%
UT7 - La Union Europea 8%

Resultado de aprendizaje ‘

RA: 2. Actualiza periddicamente la informacion juridica requerida por la actividad
empresarial, seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la 9%
organizacion.

Peso en el
Unidad de trabajo

UT1 - Derecho e informacién juridica

Resultado de aprendizaje

RA: 3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y
funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil 17%
vigente segun las directrices definidas.

Peso en el
Unidad de trabajo RA
UT2 - Documentacion de constitucion de las entidades 9%
UT3 - Documentacion de funcionamiento de las entidades 8%

Resultado de aprendizaje




RA: 4. Cumplimenta los modelos de contratacién privados mas habituales en el
ambito empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente 9%
y los medios informaticos disponibles para su presentacion y firma.

UT4 - Contratacién privada en la empresa 9%

Resultado de aprendizaje

RA: 5. Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos
relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la 40%
legislacion vigente y las directrices definidas.

UT8 - El acto administrativo 8%
UT9 - El procedimiento administrativo 8%
UT10 - Recursos administrativos y judiciales 8%
UT11 - Documentos requeridos por los organismos publicos 8%
UT12 - La contratacién administrativa 8%

Este mismo criterio de calificacion sera llevado a cabo, también, en la evaluacion final

ordinaria del mes de junio.

8.4. RECUPERACIONES

Cada evaluacion tendra derecho a una recuperacion que se realizara en tiempo y forma
acordado con los alumnos. Se requerird una nota minima de un 5 para superar la

evaluacion pendiente.

Si no superan la o las evaluaciones pendientes en las recuperaciones oportunas,

dispondran de una nueva opcion en la Convocatoria Ordinaria del mes de junio. En

cualquier caso, todos los alumnos que no hayan superado alguna evaluaciéon deberan
presentarse a la convocatoria ordinaria de junio. En dicha convocatoria el alumno se
examinara En la fecha prevista por Jefatura para la evaluacion ordinaria, se celebrara
un examen de recuperacion final al que podran presentarse todos aquellos alumnos que
no hayan superado alguno de los resultados de aprendizaje a través de los sistemas de
evaluacion y recuperacion que anteceden (con caracter general, denominamos a esta

recuperacion “final ordinaria”). En este examen se respetaran los trimestres aprobados



a través de los dos sistemas anteriores (superaciéon y recuperacion de cada RA

suspenso).

Si finalizada la convocatoria ordinaria de junio, el alumno no hubiera superado el médulo

por tener algun RA suspenso tendra que presentarse en la Convocatoria Extraordinaria

de junio con todo el contenido del modulo.

En la Convocatoria Extraordinaria de junio los alumnos realizaran una prueba objetiva
sobre los contenidos minimos de todo el moédulo, que supondra el 100% de la
calificacion. Hay que recordar que la entrega de las actividades propuestas es requisito
indispensable para superar el modulo. Por otro lado, en la evaluacion extraordinaria la

calificacion del médulo sera la obtenida en la prueba escrita. No habra redondeo al alza.

Procedimiento extraordinario de evaluacion.

Los alumnos que no superen el médulo en la convocatoria ordinaria de junio tienen
derecho a una evaluacidon extraordinaria dentro del mismo curso que se realizara
también en el mes de junio. Consistira en una unica prueba objetiva que tendra por

contenido todo el temario del moédulo.

En este caso se emitira un informe al alumno en el que se indicara las capacidades
terminales no adquiridas, y en su caso las pautas para conseguirlas. Las actividades de
recuperacion para los alumnos con materias pendientes estaran integradas por
actividades de ensefianza-aprendizaje propuestas en el curso, con indicacion, a cada

alumno, de aquellas a las que debe prestar una mayor atencion.

Sera necesario para superar el modulo en convocatoria extraordinaria una nota igual o

superior a cinco.

Durante el periodo que medie entre la prueba ordinaria y la extraordinaria se realizaran

actividades que ayuden al alumno a superar el médulo pendiente.

8.5. ALUMNOS DE 2° CURSO CON EL MODULO PENDIENTE

En el horario oficial del centro no esta prevista ninguna hora de repaso y recuperacion
para los alumnos de 2° de Administracion y Finanzas que tienen el médulo de Gestién

de la Documentacion Juridica y Empresarial pendiente.

Los contenidos deberan ser estudiados por el alumno, pudiendo este consultar con el
profesor en cualquier momento, todas las dudas que le puedan surgir en el estudio del

modulo.



Estos alumnos se presentaran a un examen que se celebrara, previsiblemente, a ultimos
de enero. Quienes obtengan una calificacién igual o superior a 5 habran aprobado el
modulo, siendo la calificacion del médulo en su convocatoria extraordinaria la obtenida

en la prueba escrita, redondeandose con el mismo criterio antes descrito.



EVALUACION Y CALIFICACION GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

8.- PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

La evaluacién del médulo de Gestion de Recursos Humanos se regira por lo dispuesto
en la Ley Organica 3/2022, de ordenacién e integraciéon de la Formacién
Profesional, y en el Real Decreto 659/2023, que establece que la evaluacion del
aprendizaje sera continua, criterial y formativa, basada en la comprobacion del grado
de adquisicién de los Resultados de Aprendizaje (RA) definidos en el curriculo oficial
del titulo (RD 1584/2011 y Decreto 92/2012 de la Comunidad de Madrid).

Cada Resultado de Aprendizaje se vincula a uno o varios criterios de evaluacién, que
constituyen las referencias objetivas para valorar el progreso y logro del alumnado. La
evaluacion debe recoger evidencias de aprendizaje que permitan constatar en qué
medida se han alcanzado los resultados previstos. Para facilitar este proceso, se definen
instrumentos especificos asociados a cada criterio (pruebas, actividades practicas,
informes, presentaciones, etc.) y se pueden emplear rabricas o escalas de
observacion que recojan los niveles de desempefio. Los contenidos del médulo deben
entenderse como los saberes asociados al desempeno profesional, es decir,
conocimientos, habilidades y actitudes que permiten al alumno alcanzar los resultados

de aprendizaje y, en consecuencia, las competencias del titulo.

La evaluacion sera continua y permitira la retroalimentacién permanente al alumnado,
con el fin de ajustar el proceso de ensefianza-aprendizaje y orientar hacia la mejora.
Cada criterio de evaluacion tendra asignada una ponderacion proporcional a su
relevancia dentro del modulo, lo que facilitara la obtencidn de la calificacion final

mediante la ponderacioén de los RA evaluados.

Como hemos podido observar en el apartado de contenidos, se ha mostrado un cuadro
en el que se relacionan los criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje de
Gestion Financiera tal como se establece en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de
noviembre, a cada criterio de evaluacion se le ha asignado una ponderacion en funcion
de su representacion en el modulo, para facilitar asi la evaluacion del alumnado. A

continuacion, se detalla la vinculacion de cada una de las unidades didacticas indicadas



con los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion recogidos en el Real

Decreto de titulo.

En consonancia con la reciente Orden EFP/279/2022 por la que se regulan la evaluacion
y la promocién en la Educacién Primaria, asi como la evaluacion, la promocién y la
titulacion en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién
Profesional en el ambito de gestion del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional,
los siguientes procedimientos e instrumentos de evaluacién, asi como los criterios de

calificacion y promocidn seran publicos.

Asimismo, coherentemente con lo dispuesto en el punto anterior, relativo a los
procedimientos de evaluacién, la evaluacién del proceso de ensefianza aprendizaje se
realizara de forma continua y personalizada, sin perjuicio de lo dispuesto para los
alumnos que se acojan al procedimiento extraordinario. Asi, la valoracion de los
aprendizajes de los alumnos y alumnas se hara tomando como referencia los criterios
de evaluacién que anteceden en esta programacion. Su nivel de cumplimiento se

objetivara teniendo en cuenta el cumplimiento de los objetivos generales del modulo.

Los instrumentos y procedimientos de evaluacién nos permitirdn conocer si han sido
adquiridos, por el alumnado, los resultados de aprendizaje que se exigen en la norma y
que se encuentran inmersos dentro del contenido del médulo y que son necesarios para

alcanzar los objetivos y por ende las competencias de la materia y del titulo.

La evaluacién de los contenidos adquiridos por el alumno se llevara a cabo haciendo un
seguimiento de los alumnos a través de los ejercicios propuestos y de las pruebas objetivas
periddicas realizadas.
Asi pues, la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno en este médulo profesional
tendra dos fases:
1.- Seguimiento y evaluacion individual al final de cada unidad o grupo de unidades,
para apreciar el nivel de conocimientos adquiridos por el alumno y asegurar la
comprension de la materia. Se llevara a cabo mediante pruebas objetivas escritas
periddicas en cada evaluacion: cuestionarios, resolucion de problemas y supuestos
practicos.
El médulo de Gestidn de RRHH requiere que el alumno adquiera las habilidades y
destrezas necesarias para, entre otros, la confeccion adecuada de ndéminas. El

alumno debera demostrar obligatoriamente su saber en la confeccién de, al menos,



dos néminas completas en las pruebas escritas para superar el médulo. En caso

contrario, el médulo estara suspenso.

2.- Seguimiento y evaluacién procesual. Se llevara a cabo mediante el seguimiento

continuo de las actividades de los alumnos, tanto individuales o en grupo:

realizacién de ejercicios fuera y dentro de clase, exposicion de trabajos individuales

0 en grupo, debates, etc.

Los indicadores utilizados seran:

a) Pruebas objetivas realizadas.

b) Participacion en las actividades realizadas en el aula.

c) Desarrollo de la capacidad de analisis y el sentido critico

Se celebraran dos sesiones de evaluacion de formacién en el centro educativo mas la

evaluacion final ordinaria del mes de marzo Existira también evaluacion

extraordinaria de junio.

En la evaluacién del proceso de ensefianza aprendizaje de los alumnos, deberan

tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

Los instrumentos de evaluacion del modulo son los siguientes:

El primer procedimiento de evaluacion sera mediante la realizacion de pruebas
objetivas, examenes o pruebas escritas.

Se realizard como minimo una prueba objetiva por cada trimestre.

Los alumnos conoceran la fecha de la prueba objetiva con suficiente antelacion,

minimo una semana.

Las pruebas escritas 0 examenes no _se repetiran incluso aunque la falta esté

justificada. La ausencia del alumno a una prueba objetiva supondra la

suspension del mismo.

Por otro lado, copiar en un examen o sustituir hojas de una prueba escrita por
otras, supondra el ir directamente a la convocatoria final ordinaria con esa
evaluacion o a la convocatoria extraordinaria si dicha circunstancia concurriese

en la convocatoria ordinaria de marzo.

El segundo procedimiento de evaluacion se centrara en los trabajos y
actividades a realizar en el aula—en grupo o individual- y valorara las siguientes

cuestiones:



- Realizacién correcta de los trabajos y actividades encomendadas

- Manejo y uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacién en su caso

La evaluacién continua exige la asistencia del alumno a clase y a todas las actividades
programadas para el modulo, por lo que la inasistencia no justificada de forma
continuada impedira la evaluacién por este sistema. El alumno dispondra de un limite

de 48 horas para justificar las faltas de asistencia.

Con respecto al punto anterior, el art. 43 de la orden 893/2022 de la Comunidad de
Madrid, establece que el alumno perdera el derecho a la evaluacion continua si alcanza
un 15% del total de horas lectivas del modulo. Si se diera este hecho, el profesor lo
notificard al alumno por correo electrénico siguiendo las pautas marcadas por la
direccién del centro.

Las evaluaciones con pérdida de evaluacion continua se recuperaran en la Convocatoria

Ordinaria de marzo.

Evaluacion de la practica docente

La LOMCE establece que los profesores evaluaran tanto los aprendizajes del alumnado
como los procesos de ensefianza y su propia practica docente, para lo que estableceran
indicadores de logro en las programaciones didacticas. En virtud de esta obligacién se
ha elaborado en el centro un cuestionario de evaluacion de la practica docente, que se
incluye como anexo al final de esta programacién. Dicho cuestionario sera objeto de
estudio, modificandose en la medida que sea necesario, a lo largo del presente curso
académico. ANEXO 1

9.- CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluacion del modulo serd continua, formativa y orientada a la mejora del
aprendizaje. Estara basada en la recogida sistematica de informaciéon a través de
instrumentos diversos, aplicados a lo largo del proceso de ensefianza-aprendizaje. La
calificacion se basara en el grado de adquisicion de los resultados de aprendizaje,

valorado mediante los criterios de evaluacion establecidos para cada uno.

Los instrumentos de evaluacidon son los citados en el apartado anterior. Estos

instrumentos estaran debidamente vinculados a los criterios de evaluaciéon y



ponderados segun su adecuacion a cada resultado de aprendizaje. La relacion entre
resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion, actividades e instrumentos estara

especificada en las unidades de trabajo.

Asimismo, dentro de cada grupo de calificacién, a las diferentes pruebas o instrumentos
existentes se debe otorgar la misma importancia o categoria de medicién de los

resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

A continuacioén, se recogen los procesos de evaluacion y criterios calificacién aplicables
en el moédulo, que se comunicaran al alumnado a principio de curso, en cumplimiento
del articulo como se establece en el articulo 50 de la Orden 893/2022.

La calificaciéon de cada trimestre se expresara en valores enteros del 1 al 10,
redondeando las calificaciones con decimales segun el criterio habitual (décimas
inferiores a 0,5 redondean a la baja y décimas iguales o superiores a 0,5 redondean al
alza, salvo con un 4). Se considerara positiva toda calificacion igual o superior a 5
puntos.

No obstante, la calificaciéon trimestral tendra caracter orientativo, dado que los
resultados de aprendizaje y sus respectivos criterios de evaluacion pueden
desarrollarse de forma progresiva a lo largo de varias unidades didacticas o trimestres.
Por tanto, la calificacion final del médulo solo podra determinarse una vez completada

la evaluacion de todos los resultados de aprendizaje.

En cada evaluacion la calificaciéon de los alumnos estara formada por dos componentes

con la siguiente ponderacion:

a) Valoracién del grado de conocimientos y comprension de los contenidos
vistos, que se realizara a través de pruebas objetivas (examenes) a lo largo

del curso. Estas se realizaran presencialmente. Este componente tendra

una ponderacion del 80 %.

La nota final de las pruebas escritas, de cada evaluacion, sera la media de las
pruebas multiplicada por 0,80. No se hara media si el alumno obtiene, en alguna

de las pruebas objetivas realizadas durante la evaluacion, una nota inferior a 5.

Es necesario alcanzar, como minimo, un 5 en la media de las pruebas escritas

para tener en cuenta el resto de instrumentos de evaluacion, es decir, los

trabajos-actividades.



b) Realizacién de trabajos-actividades:

Se les exigira la entrega de una actividad que los alumnos deberan

presentar en tiempo y forma. Este componente de ejercicios y actividades

tendra un peso especifico del 10 %.

Es imprescindible la entrega de trabajos y actividades para superar la evaluacion
y el médulo. La nota de la evaluacion del alumno sera de un 4, en el supuesto
de tener una nota media de las pruebas escritas superior o igual a 5 y no haber

entregado la actividad propuesta

Por otro lado, estara suspensa aquella actividad que se entregue fuera del plazo
establecido.

Los alumnos suspensos por falta de entrega de trabajos o actividades deberan
de entregar, en la fecha de la recuperacion correspondiente, una nueva actividad
indicada por el profesor. Lo anterior se exigira, incluso, en la evaluacion final
ordinaria.

Estas actividades estaran disponibles en el aula virtual y tendran el titulo

especifico de “Trabajo para entregar unidad x”

En cuanto a los trabajos y actividades se evaluaran en su forma y en su

contenido siguiendo el siguiente cuadro:

TRABAJOS Y ACTIVIDADES ESCRITAS

Criterio de correccién

Instrumento Contenido 80% Aspectos formales 20%
Secuenciacion légica del indice Portada
Informacion y datos correctos Calidad del indice
Actividades Extensién exigida Numeracion hojas
escritas Coherencia interna Encabezado y pie de pagina
Redaccion




Fuentes, bibliografia y anexos Calidad de los graficos Calidad

de las imagenes

Cada apartado del “contenido” y cada apartado de la “forma” se valorarande 0 a 5

para su posterior ponderacion sobre 10 puntos

c) Participacion, trabajo diario, realizacion de ejercicios de clase: 10%
En este apartado se valorara los ejercicios propuestos para hacer de manera
voluntaria, la participacion en clase y la actitud frente al proceso de ensefianza-

aprendizaje

Calificaciones

La nota de cada evaluacion sera la nota ponderada de los instrumentos anteriores Las
calificaciones se formularan en cifras de 1 a 10 sin decimales, es decir, una cifra entera.
En las calificaciones parciales de cada evaluacion los decimales se redondearan: hasta

0,49 a la baja y a partir de 0,50 al alza.

Se realizara una sesion de evaluacion por cada trimestre que corresponde al 2° curso,
en total dos. Para superar el médulo, el alumno debera obtener un 5 0 mas en cada una

de las evaluaciones.

NOTA FINAL DEL MODULO.

La calificacion final del modulo se establecera conforme a lo dispuesto en la Orden
893/2022, de 21 de julio, sobre la evaluacion en Formacion Profesional en la Comunidad
de Madrid. Esta se determinara a partir del grado de adquisicién de los resultados
de aprendizaje, mediante la valoracion global de los criterios de evaluacion

establecidos en el curriculo.

Para ello, se tendran en cuenta todas las evidencias recogidas a lo largo del proceso de
ensefanza-aprendizaje, mediante la aplicacion de instrumentos diversos vy
adecuados a cada resultado. La calificacion no sera la simple media aritmética de las
calificaciones obtenidas en los trimestres, sino que reflejara de forma global e

integradora el nivel de competencia alcanzado por el alumnado.




Para poder aprobar, se necesita una media de 5 o0 mas puntos sobre 10. En el caso de
no obtener dicha puntacién sera necesario recuperar los contenidos suspensos. El
criterio de redondeo aplicable a cualquier calificacion que se exprese como numero
entero sera la siguiente: las décimas inferiores a cinco redondean al numero entero
inferior, décimas iguales o superiores a cinco redondean al niumero entero superior.
Salvo cuando la calificacion obtenida se encuentre entre 4,5y 4,9, que se redondeara a
4 en todo caso.

En la nota final del médulo se tendran en cuenta los porcentajes establecidos en los

apartados de resultados de aprendizaje y contenidos de esta programacion.

Hay que destacar que la nota final del médulo tomando los porcentajes de los resultados
de aprendizaje, no difiere de la nota obtenida con la media de las unidades ya que los

porcentajes son similares.

El calculo de la columna derecha esta realizado tomando el porcentaje de cada unidad
de trabajo en cada resultado de aprendizaje y multiplicado por el porcentaje que cada

resultado de aprendizaje tiene asignado en la nota final del médulo

UT1 - LA CONTRATACION LABORAL 12,5%
RA 1 (50%X25%)
UT2 - MODALIDADES DE CONTRATACION 12,5%
RA 1 (50%X25%)
UT3 - LA SEGURIDAD SOCIAL 12,5%
RA 3 (50%X25%)
UT4 - LARETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS 12,5%
RA4 (50%X25%)
UT5 - CASOS PRACTICOS DE RECIBOS DE SALARIOS 12,5%
RA 4 (50%X25%)
UT6 - LIQUIDACION DE COTIZACCIONES Y RETENCIONES CON 125%
LAS AA PP

RA3 (50%X25%)




UT7 - MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO DE .
TRABAJO o
(50%X25%)
RA 2
UT8 - GESTION DE LA EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO 12.5%
RA 2 (50%X25%)
TOTAL 100%

(Tabla 3: Calificacion por unidades de trabajo y RA)

Recuperaciones

Cada evaluacion tendra derecho a una recuperacion que se realizara en tiempo y forma
acordado con los alumnos. Se requerira una nota minima de un 5 para superar la

evaluacién pendiente y para tener en cuenta las actividades del trimestre.

Si no superan la o las evaluaciones pendientes en las recuperaciones oportunas,

dispondran de una nueva opcion en la Convocatoria Ordinaria del mes de marzo. En

cualquier caso, todos los alumnos que no hayan superado algun Resultado de
Aprendizaje deberan presentarse a la convocatoria ordinaria de marzo. En dicha
convocatoria el alumno se examinara de las evaluaciones pendientes, debiendo
presentarse a la evaluacion completa con independencia de que en su momento
hubiesen aprobado algun parcial de la evaluacion. Exclusivamente se consideraran que

han superado el médulo si obtienen una calificacién igual o superior a 5 puntos.

Si finalizada la convocatoria ordinaria de marzo, el alumno no hubiera superado el
modulo por tener alguna evaluacidn suspensa tendra que presentarse en la

Convocatoria Extraordinaria de junio con todo el contenido del mismo.

En la Convocatoria Extraordinaria de junio los alumnos realizaran una prueba objetiva
sobre los contenidos minimos de todo el mdédulo, que supondra el 100% de la
calificacion. Hay que recordar que la entrega de las actividades propuestas es requisito
indispensable para superar el modulo. Por otro lado, en la evaluacion extraordinaria la
calificacion del modulo sera, exclusivamente, la obtenida en la prueba escrita. No habra

redondeo al alza.



Procedimiento extraordinario de evaluacion.

Los alumnos que no superen el médulo en la convocatoria ordinaria de marzo tienen
derecho a una evaluacion extraordinaria que se realizara también en el mes de junio.
Consistira en una unica prueba objetiva que tendra por contenido todo el temario del

modulo.

En este caso se emitira un informe al alumno en el que se indicara las capacidades
terminales no adquiridas, y en su caso las pautas para conseguirlas. Las actividades de
recuperacion para los alumnos con materias pendientes estaran integradas por
actividades de ensefianza-aprendizaje propuestas en el curso, con indicacion, a cada

alumno, de aquellas a las que debe prestar una mayor atencién.

Sera necesario para superar el modulo en convocatoria extraordinaria una nota igual o

superior a cinco.

Durante el periodo que medie entre la prueba ordinaria y la extraordinaria se realizaran

actividades que ayuden al alumno a superar el médulo pendiente.



EVALUACION Y CALIFICACION RECURSOS HUMANQOS
Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

6. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

La evaluacién del médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa
se regira por lo dispuesto en la Ley Organica 3/2022, de ordenacién e integracion de
la Formaciéon Profesional, y en el Real Decreto 659/2023, que establece que la
evaluacion del aprendizaje sera continua, criterial y formativa, basada en la
comprobacion del grado de adquisicion de los Resultados de Aprendizaje (RA)
definidos en el curriculo oficial del titulo (RD 1584/2011 y Decreto 92/2012 de la
Comunidad de Madrid).

Cada Resultado de Aprendizaje se vincula a uno o varios criterios de evaluacién, que
constituyen las referencias objetivas para valorar el progreso y logro del alumnado. La
evaluacién debe recoger evidencias de aprendizaje que permitan constatar en qué
medida se han alcanzado los resultados previstos. Para facilitar este proceso, se definen
instrumentos especificos asociados a cada criterio (pruebas, actividades practicas,
informes, presentaciones, etc.) y se pueden emplear rabricas o escalas de
observacion que recojan los niveles de desempefio. Los contenidos del médulo deben
entenderse como los saberes asociados al desempeno profesional, es decir,
conocimientos, habilidades y actitudes que permiten al alumno alcanzar los resultados

de aprendizaje y, en consecuencia, las competencias del titulo.

La evaluacion sera continua y permitira la retroalimentacién permanente al alumnado,
con el fin de ajustar el proceso de ensefianza-aprendizaje y orientar hacia la mejora.
Cada criterio de evaluacion tendra asignada una ponderacion proporcional a su
relevancia dentro del médulo, lo que facilitara la obtencién de la calificacion final

mediante la ponderacion de los RA evaluados.

Como hemos podido observar en el apartado de contenidos, se ha mostrado un cuadro
en el que se relacionan los criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje de
Gestion Financiera tal como se establece en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de
noviembre, a cada criterio de evaluacién se le ha asignado una ponderacion en funcion
de su representacién en el modulo, para facilitar asi la evaluacion del alumnado. A

continuacion, se detalla la vinculacidon de cada una de las unidades didacticas indicadas



con los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion recogidos en el Real

Decreto de titulo.

En consonancia con la reciente Orden EFP/279/2022 por la que se regulan la evaluacion
y la promocién en la Educacién Primaria, asi como la evaluacion, la promocién y la
titulacion en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién
Profesional en el ambito de gestion del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional,
los siguientes procedimientos e instrumentos de evaluacién, asi como los criterios de
calificacion y promocion seran publicos.

Asimismo, coherentemente con lo dispuesto en el punto anterior, relativo a los
procedimientos de evaluacion, la evaluacién del proceso de ensefianza aprendizaje se
realizara de forma continua y personalizada, sin perjuicio de lo dispuesto para los
alumnos que se acojan al procedimiento extraordinario. Asi, la valoracién de los
aprendizajes de los alumnos y alumnas se hara tomando como referencia los criterios
de evaluacién que anteceden en esta programacion. Su nivel de cumplimiento se
objetivara teniendo en cuenta el cumplimiento de los objetivos generales del médulo.
Los instrumentos y procedimientos de evaluacién nos permitiran conocer si han sido
adquiridos, por el alumnado, los resultados de aprendizaje que se exigen en la norma y
que se encuentran inmersos dentro del contenido del médulo y que son necesarios para
alcanzar los objetivos y por ende las competencias de la materia y del titulo.

Los instrumentos y procedimientos de evaluacion nos permitiran conocer si han sido
adquiridos, por el alumnado, los resultados de aprendizaje que se exigen en la norma y
que se encuentran inmersos dentro del contenido del médulo y que son necesarios para

alcanzar los objetivos y por ende las competencias de la materia y del titulo.

La evaluacion de los contenidos adquiridos por el alumno se llevara a cabo haciendo
un seguimiento de los alumnos a través de los ejercicios propuestos y de las pruebas

objetivas periodicas realizadas.

La evaluacién continua exige la asistencia del alumno a clase y a todas las actividades
programadas para el médulo, por lo que la inasistencia no justificada de forma
continuada impedira la evaluacién por este sistema. El alumno dispondra de un limite

de 48 horas para justificar las faltas de asistencia.

Con respecto al punto anterior, el art. 43 de la orden 893/2022 de la Comunidad de

Madrid, establece que el alumno perdera el derecho a la evaluacién continua si alcanza

un 15% del total de horas lectivas del modulo. Si se diera este hecho, el profesor lo
notificara al alumno por correo electronico siguiendo las pautas marcadas por la

direccioén del centro.



Las evaluaciones con pérdida de evaluacién continua se recuperaran en la Convocatoria

Ordinaria de junio.

Estos alumnos no se veran afectados por esta medida, en otros periodos de evaluacion

en los que hayan cumplido con el minimo de asistencia requerido".

"Se consideran como faltas justificadas aquellas debidas a enfermedad del alumno o
familiares, cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de consanguinidad o
afinidad. También se consideran faltas justificadas, las relaciones con entidades publicas

acreditadas por la justificacién oficial del organismo correspondiente”

Se celebrara, al menos, una sesion de evaluacion por cada trimestre de formacion en
el centro educativo; la ultima tendra la consideracion de evaluacion final ordinaria

(junio). Existira también evaluacién extraordinaria de junio.

Los instrumentos de evaluacion del modulo son los siguientes:

o El primer procedimiento de evaluacién sera mediante la realizacién de pruebas
objetivas, examenes o pruebas escritas.
Se realizara como minimo una prueba objetiva por cada trimestre, si bien, lo

normal es que sean dos, mas la prueba de recuperacion de cada evaluacion.

Las pruebas escritas contendran un apartado tipo test (4 puntos), dos/tres
preguntas de desarrollo corto (4 puntos) y una pregunta de desarrollo largo o un
ejercicio (2 puntos) En cada una de las pruebas objetivas se indicara, al
alumnado, la valoracion de cada pregunta y/o apartado. En las preguntas tipo
test las respuestas erréneas restaran la mitad y las no contestadas ni sumaran

ni restaran.

Los alumnos conoceran la fecha de la prueba objetiva con suficiente antelacion,

minimo una semana.

Las pruebas escritas 0 examenes no _se repetiran incluso aunque la falta esté

justificada. La ausencia del alumno a una prueba objetiva supondra la

suspension del mismo.

Por otro lado, copiar en un examen o sustituir hojas de una prueba escrita por
otras, supondra el ir directamente a la convocatoria final ordinaria con esa
evaluacion o a la convocatoria extraordinaria si dicha circunstancia concurriese

en la convocatoria ordinaria de junio.



e El segundo procedimiento de evaluacion se centrara en los trabajos y
actividades a realizar en el aula—en grupo o individual- y valorara las siguientes
cuestiones:

- Realizacién correcta de los trabajos y actividades encomendadas

- Manejo y uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion en su caso.

Principios

La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizara a lo largo

de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de
partida, ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar a cabo
esta tarea haremos uso de la observacion a través de dialogos y entrevistas.

2. Evaluacién procesual con intencién formativa, que se llevara a cabo durante todo
el proceso de ensefanza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un
seguimiento continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluaran
procedimientos, conceptos y actitudes.

3. Evaluacién final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e
intentando buscar solucion a los problemas surgidos.

Técnicas

- Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de problemas y supuestos
practicos, etc.

- Observacion directa e indirecta: trabajos individuales o en grupo, exposiciones,
debates, etc.

Indicadores

- Participacién en las actividades realizadas en el aula.
- Puntualidad.

- Respeto hacia los companieros y profesores.

- Valoracion de sus propios aprendizajes.

- Desarrollo de la capacidad de analisis y el sentido critico.

Procedimiento de evaluacion para aquellos alumnos que tengan pendiente el

modulo y estén cursando segundo




Se realizara en el curso escolar consecutivo, una sesion de evaluacion extraordinaria
de recuperacioén (examen final) y cuya fecha se establece para el mes de enero. Los
alumnos realizaran una prueba objetiva sobre los contenidos minimos del médulo, que

supondra el 100 % de la calificacion (la calificacion no podra ser superior a 5).

No se repetiran examenes a aquellos alumnos que no se presenten el dia y la hora
establecidos, salvo causa justificada que sera valorada por el profesor del médulo. En
ningun caso se repetirdn los examenes correspondientes a pruebas finales o

extraordinarias.

Por otra parte, |la fecha de la convocatoria extraordinaria sera propuesta por el profesor

responsable, levantando acta en el Departamento.

7. CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluacion del médulo serd continua, formativa y orientada a la mejora del
aprendizaje. Estara basada en la recogida sistematica de informacion a través de
instrumentos diversos, aplicados a lo largo del proceso de ensefianza-aprendizaje. La
calificacion se basara en el grado de adquisicion de los resultados de aprendizaje,

valorado mediante los criterios de evaluacion establecidos para cada uno.

Los instrumentos de evaluacion son los citados en el apartado anterior. Estos
instrumentos estaran debidamente vinculados a los criterios de evaluaciéon y
ponderados segun su adecuacion a cada resultado de aprendizaje. La relacion entre
resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion, actividades e instrumentos estara

especificada en las unidades de trabajo.

Asimismo, dentro de cada grupo de calificacion, a las diferentes pruebas o instrumentos
existentes se debe otorgar la misma importancia o categoria de medicion de los

resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

A continuacién, se recogen los procesos de evaluacion y criterios calificacion aplicables
en el mdédulo, que se comunicaran al alumnado a principio de curso, en cumplimiento
del articulo como se establece en el articulo 50 de la Orden 893/2022.

La calificacién de cada trimestre se expresara en valores enteros del 1 al 10,
redondeando las calificaciones con decimales segun el criterio habitual (décimas
inferiores a 0,5 redondean a la baja y décimas iguales o superiores a 0,5 redondean al
alza, salvo con un 4). Se considerara positiva toda calificacion igual o superior a 5
puntos.

No obstante, la calificacion trimestral tendra caracter orientativo, dado que los

resultados de aprendizaje y sus respectivos criterios de evaluacion pueden



desarrollarse de forma progresiva a lo largo de varias unidades didacticas o trimestres.

Por tanto, la calificacion final del mddulo solo podra determinarse una vez completada

la evaluacion de todos los resultados de aprendizaje.

La valoracién de los aprendizajes de los alumnos/as se hara tomando como referencia

su nivel de cumplimiento con relacion a los resultados de aprendizaje del ciclo formativo.

En cada evaluacion la calificacion de los alumnos estara formada por dos componentes

con la siguiente ponderacion:

a)

b)

Valoracién del grado de conocimientos y comprension de los contenidos vistos,
que se realizara a traveés de pruebas objetivas (examenes) a lo largo del curso.
Estas se realizaran presencialmente. Este componente tendra una ponderacion
del 80%.

La nota final de las pruebas escritas, de cada evaluacion, sera la media de las

pruebas multiplicada por 0,80. No se hara media si el alumno obtiene, en alguna

de las pruebas objetivas realizadas durante la evaluacién, una nota inferior a 3.

Es necesario alcanzar, como minimo, un 5 en la media de las pruebas escritas

para tener en cuenta el resto de instrumentos de evaluacion, es decir, los

trabajos-actividades.

Realizacion de trabajos-actividades (individuales o en grupo), o bien,
cuestiones complementarias, como la realizacién o contestacion de ejercicios
0 preguntas teodricas, que el profesor pudiera solicitar al alumno.

Se podra solicitar una o dos actividades por evaluacion, que los alumnos deberan
presentar en tiempo y forma, o bien, si es un ejercicio realizarlo o presentarlo en

el aula.

En el caso de que se solicite una actividad su evaluacion se realizara tanto por

su forma de presentacion como por su contenido.

El componente de trabajos-actividades y/o cuestiones complementarias tendra

un peso especifico del 20 % en la calificacion de cada evaluacion.

Es imprescindible la entrega de trabajos y actividades para superar la evaluacion
y el médulo. La nota de la evaluacién del alumno sera de un 4, en el supuesto

de tener una nota media de las pruebas escritas superior o igual a 5 y no haber



entregado la actividad propuesta. Por otro lado, estard suspensa aquella

actividad que se entregue fuera del plazo establecido.

Los alumnos suspensos por falta de entrega de trabajos o actividades deberan
de entregar, en la fecha de la recuperacion correspondiente, una nueva actividad
indicada por el profesor. Lo anterior se exigira, incluso, en la evaluacion final

ordinaria y en la extraordinaria del mes de junio.

En cuanto a los trabajos y actividades se evaluaran en su forma y en su contenido

siguiendo el siguiente cuadro:

TRABAJOS Y ACTIVIDADES ESCRITAS

Criterio de correcciéon

Instrumento Contenido 80% Aspectos formales 20%
Secuenciacion légica del indice Portada
Informacion y datos correctos Calidad del indice
Actividades Extension exigida Numeracion hojas
escritas Coherencia interna Encabezado y pie de pagina
Redaccion Calidad de los graficos Calidad
Fuentes, bibliografia y anexos de las imagenes

Cada apartado del “contenido” y cada apartado de la “forma” se valorarande 0 a 5
para su posterior ponderacion sobre 10 puntos

Es requisito imprescindible la superacion de este modulo para poder promocionar a la
FCT (FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO)

Calificaciones

La nota de cada evaluacion sera la nota media de las pruebas objetivas ponderada al
80% mas la nota de las actividades ponderadas al 20%. Las calificaciones se formularan
en cifras de 1 a 10 sin decimales, es decir, una cifra entera. En las calificaciones
parciales de cada evaluacion los decimales se redondearan: hasta 0,49 a la bajay a

partir de 0,50 al alza.




Se realizara una sesion de evaluacion por cada trimestre, en total tres mas la evaluacion
extraordinaria. Para superar el modulo, el alumno debera obtener un 5 0 mas en cada
una de las evaluaciones. No se hara media si hay alguna evaluacién suspensa

quedando el mdédulo suspenso.

La calificacion final del médulo se establecera conforme a lo dispuesto en la Orden
893/2022, de 21 de julio, sobre la evaluacion en Formacion Profesional en la Comunidad
de Madrid. Esta se determinara a partir del grado de adquisiciéon de los resultados
de aprendizaje, mediante la valoracion global de los criterios de evaluaciéon

establecidos en el curriculo.

Para ello, se tendran en cuenta todas las evidencias recogidas a lo largo del proceso de
ensefianza-aprendizaje, mediante la aplicacion de instrumentos diversos vy
adecuados a cada resultado. La calificacion no sera la simple media aritmética de las
calificaciones obtenidas en los trimestres, sino que reflejara de forma global e

integradora el nivel de competencia alcanzado por el alumnado.

Para poder aprobar, se necesita una media de 5 o mas puntos sobre 10. En el caso de
no obtener dicha puntacion sera necesario recuperar los contenidos suspensos. El
criterio de redondeo aplicable a cualquier calificacion que se exprese como numero
entero sera la siguiente: las décimas inferiores a cinco redondean al niumero entero
inferior, décimas iguales o superiores a cinco redondean al numero entero superior.
Salvo cuando la calificacion obtenida se encuentre entre 4,5y 4,9, que se redondeara a

4 en todo caso.

Resultado de aprendizaje ‘

RA: 1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo
las implicaciones éticas de su comportamiento respecto a los implicados en 19%
dicha empresa.

UT1- Los Recursos Humanos en la empresa 10%

UT2- Etica y empresa 9%

Resultado de aprendizaje




RA: 2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social
corporativa en las politicas de desarrollo de los Recursos Humanos de las
empresas, valorando su adecuacion a las buenas practicas validadas
internacionalmente.

9%

Unidad de trabajo RA

Peso en el

UT11- Responsabilidad Social Corporativa

Resultado de aprendizaje

RA: 3. Coordina los flujos de informacién del departamento de Recursos
Humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y 18%
sociales en procesos de gestion de Recursos Humanos.

Peso en el
Unidad de trabajo RA
UT 3- La planificacion de los RRHH 9%
UT 4- La comunicacion en las empresas 9%

Resultado de aprendizaje

RA: 4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccién de
Recursos Humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la 27%
politica de cada organizacién.

Peso en el
Unidad de trabajo RA
UT 5- Preseleccion y reclutamiento de los recursos humanos 9%
UT 6- Las pruebas de seleccion y la entrevista de trabajo 9%
UT 7- Etapas finales del proceso de seleccion 9%

Resultado de aprendizaje

RA: 5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion, la
promocién y el desarrollo de Recursos Humanos, designando los métodos e 27%
instrumentos mas adecuados.

Peso en el
Unidad de trabajo RA
UT 8- La motivacién laboral y los equipos de trabajo 9%
UT 9- La formacién en las empresas, promocion y control de los recursos 9%

UT 10- Evaluacién del desempefio 9%




8. RECUPERACIONES

Cada evaluacion tendra derecho a una recuperacion que se realizara en tiempo y forma
acordado con los alumnos. Se requerira una nota minima de un 5 para superar la

evaluacion pendiente.

Si no superan la o las evaluaciones pendientes en las recuperaciones oportunas,

dispondran de una nueva opcion en la Convocatoria Ordinaria del mes de junio. En

cualquier caso, todos los alumnos que no hayan superado alguna evaluacion deberan
presentarse a la convocatoria ordinaria de junio. En dicha convocatoria el alumno se
examinara En la fecha prevista por Jefatura para la evaluacion ordinaria, se celebrara
un examen de recuperacion final al que podran presentarse todos aquellos alumnos que
no hayan superado alguno de los resultados de aprendizaje a través de los sistemas de
evaluacion y recuperacion que anteceden (con caracter general, denominamos a esta
recuperacion “final ordinaria”). En este examen se respetaran los trimestres aprobados
a través de los dos sistemas anteriores (superacion y recuperacion de cada RA

suspenso).

Si finalizada la convocatoria ordinaria de junio, el alumno no hubiera superado el médulo

por tener algun RA suspenso tendra que presentarse en la Convocatoria Extraordinaria

de junio con todo el contenido del médulo.

En la Convocatoria Extraordinaria de junio los alumnos realizaran una prueba objetiva
sobre los contenidos minimos de todo el mdédulo, que supondra el 100% de la
calificacion. Hay que recordar que la entrega de las actividades propuestas es requisito
indispensable para superar el modulo. Por otro lado, en la evaluacion extraordinaria la

calificacion del médulo sera la obtenida en la prueba escrita. No habra redondeo al alza.

Procedimiento extraordinario de evaluacion.

Los alumnos que no superen el médulo en la convocatoria ordinaria de junio tienen
derecho a una evaluacidén extraordinaria dentro del mismo curso que se realizara
también en el mes de junio. Consistira en una uUnica prueba objetiva que tendra por

contenido todo el temario del médulo.

En este caso se emitird un informe al alumno en el que se indicara las capacidades
terminales no adquiridas, y en su caso las pautas para conseguirlas. Las actividades de
recuperacion para los alumnos con materias pendientes estaran integradas por
actividades de ensefanza-aprendizaje propuestas en el curso, con indicacién, a cada

alumno, de aquellas a las que debe prestar una mayor atencion.



Sera necesario para superar el modulo en convocatoria extraordinaria una nota igual o

superior a cinco.



