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MODULO PROFESIONAL: COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

CURSO: 1° GESTION ADMINISTRATIVA

CONTENIDOS MINIMOS

UNIDAD 1: Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial:

) - Elementos y barreras de la comunicacion.
Primera

L - Descripcion de los flujos de comunicacidn.
evaluacion

- La comunicacién interna en la empresa: comunicacion formal e informal.

- La comunicacion externa en la empresa. La publicidad y las relaciones publicas.
UNIDAD 2: Transmision de comunicacion oral en la empresa:

- Principios basicos en las comunicaciones orales.

- La comunicacién no verbal.

- La comunicacién telefénica.

- La informatica en las comunicaciones verbales.

UNIDAD 3: Transmisidon de comunicacion escrita en la empresa:
- La carta comercial. Estructura, estilos y clases.

Segunda - El correo electrénico.

evaluacion - Aplicacién de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacién.
UNIDAD 4: Archivo de la informacién en soporte papel e informatico:

- Archivo de la informacién en soporte papel:

- Archivo de la informacidn en soporte informatico:

UNIDAD 5: Reconocimiento de necesidades de clientes:

- Fases de la atencidn al cliente: la acogida, el seguimiento, la gestidn y la despedida.

UNIDAD 6: Atencidn de consultas, quejas y reclamaciones:
- Las fases de la resolucién de quejas/reclamaciones.

- Normativa en materia de consumo:

Tercera . )
evaluacion UNIDAD 7: Potenciacién de la imagen de la empresa:

- Politicas de comunicacién.

UNIDAD 8: Aplicacion de procedimientos de calidad en la atencidn al cliente:

- La fidelizacion del cliente.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

70% Pruebas orales y/o escritas: pruebas tipo test y preguntas abiertas sobre datos o casos
practicos.

20% Realizacion y entrega de trabajos y actividades correspondientes a cada unidad.
Realizacion de exposiciones en clase. Observacién en el aula

10% Observacion directa en el aula

OBSERVACIONES

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requiere la asistencia regular a las
clases y actividades programadas, de modo que si el alumnado acumula un namero de faltas superior
al 15% del numero de horas del médulo perdera el derecho a la evaluacion continua, pudiendo
examinarse en la evaluacion final ordinaria mediante una prueba que versara sobre todos los
contenidos de la programacion.

El alumnado que no haya obtenido en la convocatoria ordinaria una calificacién igual o superior a 5 en
cada uno de los RA podra presentarse a una prueba en la convocatoria extraordinaria que versara
sobre todos los contenidos de la programacion.

Los instrumentos descritos estan especificados por unidades en la programacidon completa
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: EMPRESA Y ADMINISTRACION

CURSO: 1° CFGM GESTION ADMINISTRATIVA

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion

Derecho y division de poderes

Unién Europea y Administracion General del
Estado

Las comunidades auténomas y la Administracion
local

Segunda evaluacion

El personal al servicio de la Administracion publica
Relaciones entre la Administracion y los
ciudadanos

Gestién de la documentacion ante la
Administracion publica

Tercera evaluacion

Empresa, iniciativa emprendedora, innovacion e
internacionalizacion

Sistema tributario y obligaciones fiscales de la
empresa, IAE e IVA

El IRPF y el impuesto sobre sociedades

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

clase.

80% Se obtiene de una prueba de ensayo realizada cada dos
unidades (excepto la primera)

10% Por las pruebas o ejercicios realizados utilizando Excel y
TICs

10% Por la participacién y asistencia activa del alumno en la

OBSERVACIONES

superado.

La nota final es la media ponderada de las tres evaluaciones

Si la nota final es inferior a 5, el alumno debera recuperar la parte que no haya

Si un alumno no se presenta a un examen, no se repetira bajo ninguna circunstancia
realizandolo en la recuperacion final.
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MODULO PROFESIONAL: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

CURSO: 1° GESTION ADMINISTRATIVA

CONTENIDOS MiNIMOS

UNIDAD 1. LA ACTIVIDAD COMERCIAL EN LAS EMPRESAS

— Organizacién y estructura comercial en la empresa.

Primera — Sistema de comercializacion: canales de venta, funciones de aprovisionamiento.
— Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales.

— Célculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

— Gestién y negociacion de documentos de cobro. Tramitacion.

UNIDAD 2. EL CONTRATO MERCANTIL DE COMPRAVENTA

— Contrato mercantil de compraventa. — Elementos. — Tipos.

evaluacion

UNIDAD 3. SOLICITUD, EXPEDICION Y ENTREGA DE LAS MERCANCIAS.

— Proceso de compras. Seleccion de ofertas de proveedores. Pedidos.

— Elaboracién de documentos de compraventa. Pedido, albaran.

UNIDAD 4 LA FACTURACION

— Proceso de ventas. Elaboracion de ofertas, control de pedidos. Normativa legal de la factura. Canales de
venta y/o distribucién. Expedicion y entrega de mercancias.

— Elaboracién de documentos de compraventa. Pedido, albaran y factura.

— Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

— Devoluciones. Nota de abono, factura rectificada.

— Bases de datos de proveedores y clientes.

— Célculos comerciales basicos en la facturaciéon y de precios unitarios.

— Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacion.

UNIDAD 5: EL IVA

— Impuesto del Valor Afiadido.

— Modelos y plazos de presentacion de la declaracion-liquidacion del IVA.

— Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de compraventa.
— Libros de registro obligatorio y voluntario.

— Declaraciones censales y declaracion de operaciones con terceras personas.

Segunda
evaluacion

UNIDAD 6: GESTION DE EXISTENCIAS

— Tipo de existencias. — Envases y embalajes. — Inventarios y verificaciones.
— Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.

— Stock minimo y stock optimo. — Métodos de valoracion de existencias.
UNIDAD 7: MEDIOS DE PAGO

— Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago.

— Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.

— Financiacién de documentos de cobro a plazo.

Tercera
evaluacion

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

80% Pruebas orales y/o escritas: pruebas tipo test y preguntas abiertas sobre datos o casos practicos.

20% Realizacién y entrega de trabajos y actividades correspondientes a cada unidad.
(o] . .z . v
Realizacion de exposiciones en clase. Observacién en el aula

La superacion de las actividades propuestas durante el periodo de formacion en empresas
implicara la consolidacion de la calificacion obtenida en el aula

OBSERVACIONES

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requiere la asistencia regular a las clases y
actividades programadas, de modo que si el alumnado acumula un niumero de faltas superior al 15% del numero
de horas del médulo perdera el derecho a la evaluacion continua, pudiendo examinarse en la evaluacion final
ordinaria mediante una prueba que versara sobre todos los contenidos de la programacion.

El alumnado que no haya obtenido en la convocatoria ordinaria una calificacion igual o superior a 5 en cada uno de
los RA podra presentarse a una prueba en la convocatoria extraordinaria que versara sobre todos los contenidos
de la programacion.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: Tratamiento Informatico de la Informacion

CURSO: 1° CFGM Gestion Administrativa

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion Sistema operativo
Elaboracién de hojas de calculo

Escritura de textos segun la técnica mecanografica

Segunda evaluacion Elaboracion de presentaciones
Creacién de documentos con procesadores de texto

Escritura de textos segun la técnica mecanografica

Tercera evaluacion Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la
informacion administrativa

e Gestidn integrada de archivos y busqueda de informacién
e Gestidn de correo y agenda electronica

e Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Pruebas practicas de informatica (64,29 %)

7 (0]

0% Valoracion del trabajo de mecanografia (35,71%)
20% Ejercicios practicos realizados de informatica
10% e Asistencia regular a clase y puntualidad

OBSERVACIONES

- Hay que aprobar los dos bloques ( Informatica y mecanografia) por separado.

-Criterios de evaluacion del bloque de informatica: La calificacién de cada alumno se elaborara en
base a la media aritmética de las notas obtenidas en las pruebas practicas propuestas que se realicen
en el trimestre, en las cuales el alumno debe demostrar la correcta asimilacion de los contenidos
impartidos. Si un examen tiene una nota menor de 5 debe recuperarse. Hay una recuperacién por
trimestre, pero no hay recuperacion en junio. Si se suspende la recuperacion se va a julio.

-Criterios de evaluacion del bloque de mecanografia: No hay examen, sino que se valora
trimestralmente el trabajo diario con el programa de mecanografia por ordenador NovoTyping, la
velocidad alcanzada y las lecciones acabadas por el alumno/a. Serd evaluacion continua, no hay
recuperaciones trimestrales. Los objetivos minimos a alcanzar a final de curso para aprobar serdn
obtener una velocidad minima de 200 ppm. y terminar como minimo del primer apartado de
“Aprendizaje” del programa Novotyping.

Si un alumno suspende en la evaluacién ordinaria, tendra que hacer una prueba de mecanografia.
-Formacién en empresa: 37 horas dualizadas de formacién en una empresa para desarrollar en ella
dos resultados de aprendizaje del mddulo. Serd necesaria que esta formacidn en empresa sea
FAVORABLE para poder superar el médulo.

-Nota final del mddulo: Si se han aprobado los dos bloques (con nota de 5 o mas) se aplicaran los
porcentajes de calificacién indicados, pero si en una evaluacién un alumno suspende uno de los dos
bloques impartidos en el trimestre no podra obtener un aprobado. Obtendra una calificacion de 4,
aunque no tendra que recuperar el trimestre completo, sino sélo el bloque suspenso.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: Técnica contable

CURSO: 1° CFGM Gestion administrativa

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion La actividad econdmica y el ciclo econémico y la contabilidad.
El Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.
Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

Segunda evaluacion Compra y venta de mercaderias
Inmovilizado material y fuentes de financiacion.
Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.

Tercera evaluacion Gestion de las partidas contables en una aplicacion informatica
INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

50% e Pruebas tedrico-practicas

40% e Actividades y tareas propuestas individuales o grupales

con entrega en Aules

10% e Valoracién de participacion en el aula

OBSERVACIONES

RECUPERACIONES DE MAYO

- Se realizara una unica recuperaciéon antes de que el alumnado se vayan a las
practicas. El examen sera de los contenidos que no hayan superado o de algun
examen pendiente de realizar. Las recuperaciones se calificaran con una nota maxima
de 5 puntos.

- La nota final de mayo sera la media ponderada de todos los examenes realizados.

- En caso de que el alumnado haya suspendido algun examen y se haya examinado de
esa parte, en caso de aprobar, se obtendra de la media ponderada de la nota de dicho
examen con el resto de los examenes aprobados.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE JUNIO.

- En junio debera examinarse de todo el curso.
- La nota final de esta convocatoria sera la nota que obtengan en esta prueba.
- Se deberan aprobar todos los RA del médulo profesional.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: Digitalizacién aplicada a los sistemas productivos

CURSO: 2° CFGM Gestion administrativa

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion Ventajas de los modelos de produccion de la EC sobre la EL. Mejora
de la sostenibilidad del sistema productivo

Comparativa de los modelos en relacion con su impacto
medioambiental y los objetivos de desarrollo sostenible

La 4 revolucion industrial: aspectos clave que la definen

Segunda evaluacion Cloud computing: funciones y ventajas de su uso en las empresas
Productividad y sostenibilidad: interrelaciones

Eficiencia en el sistema productivo mediante la aplicacion de
tecnologia

Tercera evaluacion El plan de transformacion digital de una empresa basada en la EL del
sector al que pertenece el ciclo.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

50% e Pruebas tedrico-practicas

40% e Actividades y tareas propuestas individuales o grupales con
° entrega en Aules

10% e Valoracién de participacion en el aula

OBSERVACIONES

RECUPERACIONES DE Marzo

- Serealizara una unica recuperaciéon antes de que el alumnado se vayan a las
practicas. El examen sera de los contenidos que no hayan superado o de algun
examen pendiente de realizar. Las recuperaciones se calificaran con una nota maxima
de 5 puntos.

- La nota final de mayo sera la media ponderada de todos los examenes realizados.

- En caso de que el alumnado haya suspendido algun examen y se haya examinado de
esa parte, en caso de aprobar, se obtendra de la media ponderada de la nota de dicho
examen con el resto de los examenes aprobados.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE JUNIO.

- En junio debera examinarse de todo el curso.
- La nota final de esta convocatoria sera la nota que obtengan en esta prueba.
- Se deberan aprobar todos los RA del médulo profesional.




<ty £y
SRS remTTA Plan de Recuperacion, [ GENERALITAT
m ';“’: € EDUCACION " Transformacién S VALENCIANA m\'O GVANE)T
agyyg "o o - QU ¥ Resiliencia N . 0 ot e

L’%

MATERIA / MODULO PROFESIONAL: EMPRESA EN EL AULA
CURSO: 2° CFGM GESTION ADMINISTRATIVA
SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS
Primera evaluacion e Creacion y puesta en marcha de la empresa

¢ Organizacion por departamentos y la comunicacién

en la empresa

e Lanzamiento de la empresa al mercado

e Departamento de almacén
Segunda evaluacion e Departamento de compras

e Departamento de ventas

e Departamento de contabilidad

e Departamento de gestidon de tesoreria
Tercera evaluacion e Departamento de recursos humanos

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

60% Se obtiene de una prueba de ensayo realizada cada dos
unidades (excepto la ultima)

40% Trabajo en equipo, en el que se valora la asistencia y
participacion.

OBSERVACIONES

La nota final es la media ponderada de las tres evaluaciones
Si la nota final es inferior a 5, el alumno debera recuperar la parte que no haya
superado.

Si un alumno no se presenta a un examen, no se repetira bajo ninguna circunstancia
realizandolo en la recuperacién final.




* K o .
\\\ : * GOBIERNO  MINISTERIO
GENERALITAT o 9 A D ORAACON PROFESIONAL
1.E.S. VALENCIANA Unién Europea

o Doctor Balmis

Fondo Social Europea
E1 FSE invie

MATERIA / MODULO PROFESIONAL: Operaciones administrativas de Recursos Humanos

CURSO: 2° CFGM Gestion Administrativa

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion El departamento de recursos humanos

Motivacion y formacion de los recursos humanos

El derecho laboral y sus fuentes

El contrato de trabajo y las modalidades de contratacién
Gestion y control del tiempo de trabajo

La Seguridad Social

Segunda evaluacion El salario y la nbmina

Calculo de la cotizacién a la Seguridad Social y de la retencién a
cuenta del IRPF

Casos practicos de recibos de salarios

Tercera evaluacion Liquidacién de las cotizaciones a la Seguridad Social y de las
retenciones a cuenta del IRPF

Gestidn de la modificacién, suspension y extincion del contrato
de trabajo

La calidad en el departamento de recursos humanos.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

80% e Pruebas tedrico-practicas
10% e Actividades y tareas propuestas por el profesor
10% e Asistencia regular a clase y puntualidad

OBSERVACIONES

RECUPERACIONES CONVOCATORIA ORDINARIA

- Se realizara una unica recuperacion final en el tercer trimestre de los temas que los
alumnos no hayan superado o si les hubiera faltado algun examen por realizar. Las
recuperaciones se calificaran con una nota maxima de 5 puntos.

- La nota final de junio sera la media ponderada de todos los examenes realizados.

o ExamenT.1,2y 3:20%
o ExamenT.4,5y6:30%
o ExamenT.7,8y 9: 30%
o Examen T.10,11y 12: 20%

- En caso de que el alumno haya suspendido algun examen y se haya examinado de
esa parte la nota final de junio, en caso de que haya aprobado, se obtendra de la
media ponderada de la nota de dicho examen con el resto de examenes aprobados.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE JUNIO.

- En junio debera examinarse de los temas que los alumnos no hayan superado o si les
hubiera faltado algun examen por realizar. Las recuperaciones se calificaran con una
nota maxima de 5 puntos.

- La nota final de junio sera la media ponderada de los examenes realizados.

- En caso de que el alumno haya suspendido algun examen y se haya examinado de
esa parte la nota final de junio, en caso de que haya aprobado, se obtendra de la
media ponderada de dicho examen con el resto de examenes aprobados. Si tras esta
convocatoria quedara alguna unidad didactica pendiente de superar, se considerara
que el médulo queda suspendido en su totalidad y debera cursarse en su integridad
durante el siguiente curso.




1.

Criterios de evaluacion y calificacion.
a. Normas generales.

La evaluacion se realizara de acuerdo con los resultados de
aprendizaje, los criterios de evaluacion y los contenidos del
modulo profesional, asi como las competencias y objetivos
generales indicados en el RD del titulo.

Se requerira la realizacién y entrega en el plazo establecido de
las tareas obligatorias y la participacion en clase. Asimismo,
existira al menos una prueba de evaluacién por cada trimestre,
basada en la teoria y practica desarrollada en el programa de
estudio.

La evaluacion sera continua, ayudando asi a detectar las
dificultades en el momento en el que se produzcan, averiguando
sus causas Yy, en consecuencia, adoptando las medidas de
correccion necesarias para subsanarlas.

Tal y como se ha indicado en el punto Metodologia Didactica, al
principio de cada unidad didactica se realizara una evaluacién
inicial con el fin de conocer y valorar la situacién inicial del
alumnado en cuanto al conocimiento y dominio previo de los
contenidos. Para ello podran llevarse a cabo diferentes
estrategias, desde cuestionarios hasta preguntas abiertas a la
clase, segun el caso.

Entre las diferentes estrategias de evaluacion que se llevaran a
cabo destacan las siguientes:

e Observacion directa o indirecta, con el registro
pertinente de dichas observaciones (cuaderno de
registro del profesorado).

e Medicién a través de pruebas especificas, ya bien
en forma de trabajos entregables (tanto individuales
como en grupo), como en forma de pruebas
objetivas.

Dichas estrategias se complementaran con el uso de
instrumentos de evaluacion tales como las rubricas. Con todo ello
se asegura el derecho al alumnado a ser evaluado conforme a
criterios de plena objetividad.



En el caso de realizar ajustes en la duracién de las distintas
unidades didacticas por los motivos que fuesen, la modificaciéon
en el peso de dicha unidad didactica sera proporcional a la

variacion en el tiempo dedicado a ella.

b. Consideracion de los resultados de aprendizaje cuya imparticion
esta compartida entre el centro formativo y la empresa.

La formacién en empresa favorable afianzara la evaluacién

del docente en clase.

Si la formacién de la empresa no es favorable, suspendera el
modulo segun art 14.3

a) Calificacion

La calificacion se muestra en base a dos modelos equivalentes pero que
trabajan bajo diferentes principios, segun los requisitos de cada administracion
y/o las preferencias de cada profesor.

i. Basada en unidades didacticas

Peso trimestre

Unidad didactica ;I":mes :Iora Respecto | Peso anual
Total de la
unidad’
‘ Teoria 90% ‘
ubD 1; El sistema financiero Primero ' 10 20% — 1.11%
espanol Practica
10%
Primero | 15 20% Teoria 80% | 11.11%

UD 2. Productos y servicios




bancarios

Practica
20%

‘ UD 3. El interés simple y el

Teoria 20%

. Primero 20 20% . 11.1%
descuento bancario Practica
80%
i o)
UD 4. Libros registro. Control de Teoria 20%
la tesoreria de la empresa Primero ' 20 20% 11.11%
Practica
80%
‘ Teoria 20%
UD 5. Previsién de tesoreria Primero 22 20% . 11.11%
Practica
80%
Total primer trimestre 100% 66.66
Teoria 20%
UD 6. El interés compuesto y las | Segund o8 259% — 11.11%
rentas constantes o] Practica
80%
‘ Teoria 20%
Segund
UD 7. Operaciones con 0 20 25% Préactica 11.11%
préstamos y leasing 80%
‘ Teoria 80%
uD 8. Entidades de seguros y sus | Segund 20 259% — 11.11%
operaciones o] Practica
20%
‘ Teoria 0%
uD 9. .Casos practicos Segund 21 25% — 11.11%
globalizados o] Practica

100%




Total segundo trimestre

100%

44,44%

Total anual

166

100%

ii. Basada en los resultados de aprendizaje y los criterios

de evaluacion

Resultado de Trimestr

Peso trimestre

aprendizaje e
P J Total

Criterios de evaluacion

Peso
anual

RA 1. Aplica
métodos de control
de tesoreria
describiendo las
fases del mismo.

Primero 25%

a) Se ha descrito la funcién y los
métodos del control de la tesoreria
en la empresa.

3%

b) Se ha diferenciado los flujos de
entrada y salida de tesoreria: cobros
y pagos Yy la documentacion
relacionada con éstos.

3%

c) Se han cumplimentado los
distintos libros y registros de
tesoreria.

3%

d) Se han ejecutado las operaciones
del proceso de arqueo y cuadre de
la caja y detectado las desviaciones.

3%

e) Se ha cotejado la informacion de
los extractos bancarios con el libro
de registro del banco.

25




3%

f) Se han descrito las utilidades de
un calendario de vencimientos en
términos de prevision financiera.

3%

g) Se ha relacionado el servicio de
tesoreria y el resto de
departamentos, empresas y
entidades externas.

3%

h) Se han utilizado medios
telematicos, de administracion
electronica y otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los
documentos.

2%

i) Se han efectuado los
procedimientos de acuerdo con los
principios de responsabilidad,
seguridad y confidencialidad de la
informacion.

2%

Segundo

25%

b) Se ha diferenciado los flujos de
entrada y salida de tesoreria: cobros
y pagos y la documentacién
relacionada con éstos.

3%

c) Se han cumplimentado los
distintos libros y registros de
tesoreria.

3%




d) Se han ejecutado las operaciones
del proceso de arqueo y cuadre de
la caja y detectado las desviaciones.

3%

e) Se ha cotejado la informacién de
los extractos bancarios con el libro
de registro del banco.

3%

f) Se han descrito las utilidades de
un calendario de vencimientos en
términos de previsién financiera.

2%

i) Se han efectuado los
procedimientos de acuerdo con los
principios de responsabilidad,
seguridad y confidencialidad de la
informacion.

1%

RA 2. Realiza los
tramites de
contratacion,
renovacion y
cancelaciéon
correspondientes a
instrumentos
financieros basicos primero
de financiacion,

inversion y

servicios de esta

indole que se

utilizan en la

empresa,

describiendo la

finalidad de cada

25%

a) Se han clasificado las
organizaciones, entidades y tipos de
empresas que operan en el Sistema
Financiero Espafiol.

3%

b) Se han precisado las instituciones
financieras bancarias y no bancarias
y descrito sus principales
caracteristicas.

3%

c) Se han diferenciado los distintos
mercados dentro del sistema
financiero espanol relacionandolos
con los diferentes productos

25%




uno ellos.

financieros que se emplean
habitualmente en la empresa.

3%

d) Se han relacionado las funciones
principales de cada uno de los
intermediarios financieros.

3%

e) Se han diferenciado los
principales instrumentos financieros
bancarios y no bancarios y descrito
sus caracteristicas.

3%

g) Se han identificado los servicios
basicos que nos ofrecen los
intermediarios financieros bancarios
y los documentos necesarios para
su contratacion.

4%

h) Se ha calculado la rentabilidad y
coste financiero de algunos
instrumentos financieros de
inversion.

4%

j) Se han cumplimentado diversos
documentos relacionados con la
contratacion, renovacion y
cancelacion de productos
financieros habituales en la
empresa.

2%

Segundo

25%

a) Se han clasificado las
organizaciones, entidades y tipos de




empresas que operan en el Sistema
Financiero Espafriol.

3%

e) Se han diferenciado los
principales instrumentos financieros
bancarios y no bancarios y descrito
sus caracteristicas.

5%

f) Se han clasificado los tipos de
seguros de la empresa y los
elementos que conforman un
contrato de seguro.

6%

h) Se ha calculado la rentabilidad y
coste financiero de algunos
instrumentos financieros de
inversion.

8%

j) Se han cumplimentado diversos
documentos relacionados con la
contratacion, renovacion y
cancelaciéon de productos
financieros habituales en la
empresa.

3%

RA 3. Efectua
calculos
financieros basicos
identificando y
aplicando las leyes
financieras
correspondientes.

Primero

25%

a) Se ha diferenciado entre las leyes
financieras de capitalizacion simple
y actualizacién simple.

2%

b) Se ha calculado el interés simple
y compuesto de diversos
instrumentos financieros.

25%




6%

c) Se ha calculado el descuento
simple de diversos instrumentos
financieros.

7%

d) Se han descrito las implicaciones
que tienen el tiempo y el tipo de
interés en este tipo de operaciones.

3%

e) Se han diferenciado los
conceptos del tanto nominal e
interés efectivo o tasa anual
equivalente.

3%

f) Se han diferenciado las
caracteristicas de los distintos tipos
de comisiones de los productos
financieros mas habituales en la
empresa.

2%

g) Se han identificado los servicios
basicos que ofrecen los
intermediarios financieros bancarios
y los documentos necesarios para
su contratacion.

2%

Segundo

25%

b) Se ha calculado el interés simple
y compuesto de diversos
instrumentos financieros.

8%

c) Se ha calculado el descuento




simple de diversos instrumentos
financieros.

8%

d) Se han descrito las implicaciones
que tienen el tiempo y el tipo de
interés en este tipo de operaciones.

4%

e) Se han diferenciado los
conceptos del tanto nominal e
interés efectivo o tasa anual
equivalente.

5%

f) Se han diferenciado las
caracteristicas de los distintos tipos
de comisiones de los productos
financieros mas habituales en la
empresa.

5%

RA 4. Efectua las
operaciones
bancarias basicas
interpretando la
documentacion
asociada.

Primero 25%

a) Se han liquidado una cuenta
bancaria y una de crédito por los
métodos mas habituales.

5%

b) Se ha calculado el liquido de una
negociacion de efectos.

6%

g) Se han relacionado las
operaciones financieras bancarias
con la capitalizacién simple,
compuesta y el descuento simple.

6%

25%




i) Se han utilizado herramientas
informaticas especificas del sistema
operativo bancario.

3%

Segundo

25%

a) Se han liquidado una cuenta
bancaria y una de crédito por los
meétodos mas habituales.

3%

b) Se ha calculado el liquido de una
negociacion de efectos.

4%

c) Se han diferenciado las variables
que intervienen en las operaciones
de préstamos.

3%

d) Se han relacionado los conceptos
integrantes de la cuota del
préstamo.

3%

e) Se han descrito las
caracteristicas del sistema de
amortizacion de préstamos por los
métodos mas habituales.

5%

f) Se ha calculado el cuadro de
amortizacion de préstamos sencillos
por los métodos mas habituales.

5%

g) Se han relacionado las
operaciones financieras bancarias
con la capitalizacion simple,




compuesta y el descuento simple.

4%

h) Se han comparado productos
financieros bajo las variables
coste/rentabilidad.

2%

i) Se han utilizado herramientas
informaticas especificas del sistema
operativo bancario.

1%

b) Criterios de recuperacion a lo largo del curso

El alumnado que haya suspendido alguna parte a lo largo del curso s6lo tendra
que recuperar los aprendizajes no adquiridos, preferiblemente antes de llegar a
la evaluacion final. Esto se deriva del enfoque formativo del proceso de
evaluacion al evidenciar las debilidades del alumnado en torno a las
competencias profesionales, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién
pretendidos.

c) Criterios de recuperaciéon en convocatoria extraordinaria

En consonancia con el enfoque formativo mencionado anteriormente, el
alumnado que no supere el mdédulo en convocatoria ordinaria sélo tendra que
recuperar en convocatoria extraordinaria aquellos contenidos no superados
previamente durante el curso.

d) Criterios de recuperacion en alumnado que ha perdido el derecho a
evaluacioén continua



Si el alumnado no asiste regularmente a las actividades programadas, no sera
posible llevar a cabo una evaluacion continua. De ese modo, una vez
cumplidos los minimos legales estipulados por la legislacion vigente para la
pérdida del derecho a evaluacién continua, queda a criterio del profesor el
valorar si resulta o no factible la evaluacion continua del alumnado que supere
los minimos legales. Para el computo de este hecho se tendran unicamente en
cuenta las faltas no justificadas.

La pérdida del derecho de evaluacién continua no implica la pérdida del
derecho de asistir a clase.

En caso de haber perdido el derecho a evaluacion continua, se requerira la
realizacion de una prueba final en las mismas condiciones que las descritas
para recuperacion en convocatoria extraordinaria. Es decir, que el alumnado en
esta circunstancia debera presentarse en dicha prueba a todas aquellas partes
no superadas durante el curso antes de perder el derecho a evaluacion
continua, mas aquellas partes evaluadas al resto de alumnado en evaluacion
continua una vez perdido el derecho a evaluacion continua por parte de éste.

e) Alumnado de pendientes

El alumno realizara dos ejercicios practicos correspondientes cada uno de ellos
con los RA del primer y segundo trimestre. Las pruebas habran de coincidir con
los finales de cada uno de los trimestres de los alumnos presenciales.

El alumno podra ser atendido, previa cita, los viernes a tercera hora.

f) Alumnado con necesidades educativas especificas

En general, se ofrecera apoyo complementario (tales como tutorias, apuntes y
ejercicios de apoyo, entre otros) a aquel alumnado que presente dificultades
para seguir el ritmo habitual de las clases, siempre teniendo en cuenta y
respetando la legislacién vigente. En aquel alumnado que presente alguna
dificultad sensorial, se apoyaran las explicaciones con aquellos mecanismos
que ayuden al alumno a superar dicha dificultad (por ejemplo, sentar cerca del



profesor y hablar siempre de cara a un estudiante con dificultades auditivas
capaz de leer los labios).

Se tendra siempre en cuenta lo dispuesto en el punto 2 del articulo 18 del RD
659/2023, “La evaluacion debe respetar las necesidades de adaptacion
metodologica, de ampliacion de tiempos y de recursos de las personas con
necesidades especificas de apoyo educativo o formativo. Estas adaptaciones
en ningun caso se tendran en cuenta para minorar las calificaciones obtenidas”.

g) Actividades de apoyo a la funcién formativa

Con la intenciéon de reforzar los conocimientos desarrollados, durante el curso
se llevaran a cabo seminarios, webinars, charlas y visitas a empresas y/o
eventos relacionados con los contenidos de este modulo.

h) Recursos materiales y didacticos

Entre los posibles tipos de recursos y materiales didacticos cabe destacar los
siguientes:

6. Libro de McGraw-Hill: Operaciones Auxiliares de Gestion de
Tesoreria

7. Contenidos en formato interactivo.

8. Videos.

0. Analisis de casos practicos.

10. Mapas mentales.
11. Archivos para el trabajo y estudio.
12. Documentos de trabajo y estudio.

13. Enlaces de interés y materiales complementarios.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: Disefio y desarrollo web con Wordpress

CURSO: 2° CFGM Gestion administrativa

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion

Qué es una pagina web
Importancia para el negocio, comercio y marketing.
Configuraciones globales

Segunda evaluacion

Estructura de titulos
Estructura de texto
Descripciones

SEO

Tercera evaluacion

Metadatos de redes sociales.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

90 %

e Pruebas tedrico-practicas

10%

e Valoracién de participacion en el aula

OBSERVACIONES

RECUPERACIONES DE Marzo

- Serealizara una unica recuperacion antes de que el alumnado se vayan a las
practicas. El examen sera de los contenidos que no hayan superado o de algun
examen pendiente de realizar. Las recuperaciones se calificaran con una nota maxima

de 5 puntos.

- La nota final de mayo sera la media ponderada de todos los examenes realizados.
- En caso de que el alumnado haya suspendido algun examen y se haya examinado de
esa parte, en caso de aprobar, se obtendra de la media ponderada de la nota de dicho

examen con el resto de los examenes aprobados.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE JUNIO.

- En junio debera examinarse de todo el curso.

- La nota final de esta convocatoria sera la nota que obtengan en esta prueba.

- Se deberan aprobar todos los RA del médulo profesional.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: PROYECTO INTERMODULAR

CURSO: 2° CFGM GESTION ADMINISTRATIVA

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion

¢ NOVOTYPING:

_ Nivel alfanumérico completo,
_Nivel 1, 2 y 3 de velocidad
PROGRAMAS Y CUESTIONARIOS:
_ PRIMARK: Claves de su éxito

_ El fenédmeno MERCADONA
_CONECTADOS: uso del movil

_ HATERS: odio en la red

__ VISITA AL AHPA

Segunda evaluacion

NOVOTYPING:

_ Velocidad: Nivel 10

ACTIVIDADES Y PROGRAMAS:

_ PLAZAMAR: actividades de Marketing

_ CERCA: Reclamaciones de consumidores
_FACTUSOL

_ CONTASOL

Tercera evaluacion

NOVOTYPING:
_ Velocidad: Nivel 20
e ACTIVIDADES Y PROGRAMAS:
_ NOMINASOL
_ Visita al Banco de Espafia
__ Entrevistas de trabajo

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

50% Operatoria, evaluara niveles realizados (siendo requisito
llegar al nivel indicado), velocidad y coeficiente de error.
50% Cada una de las actividades propuestas se evaluara segun

el caso, siendo imprescindible asistir.
Algunas se calificaran con un cuestionario y otras con la
realizacion.

OBSERVACIONES

superad

La nota final es la media ponderada de las tres evaluaciones

Si la nota final es inferior a 5, el alumno debera recuperar la parte que no haya




aCin alo atn
M ll‘i I JTra— H i‘i | —y Plan de Recuperaci< L i,x ¥ rsTERG
o3 cemucacen GRS ofoucioon Transtormacion T Smueacn
_mlt:; T FORMALIOMN FROS FLIOMAL _mL? o T FORMACIOMN PROSEIOMAL ‘ ¥ p?slll{’l‘ltlﬂ _mL? ¥ PORMACION FROSEOMAL
v - S . -

MODULO PROFESIONAL SOSTENIBILIDAD APLICADA AL SISTEMA PRODUCTIVO

CURSO 2° GESTION ADMINISTRATIVA
CONTENIDOS MINIMOS
Primera evaluacion Unidad 1. Nuestro futuro en peligro
Unidad 2. Retos de la sostenibilidad. Un compromiso global
Unidad 3. Agenda 2030: guia para el cambio
Segunda evaluacién Unidad 4. De la economia lineal a la circular
Unidad 5. Sostenibilidad en las empresas
Proyecto de sostenibilidad de una empresa
CRITERIOS DE CALIFICACION
50% Pruebas tipo test
50% Actividades y proyecto de sostenibilidad de una empresa
OBSERVACIONES

La_calificacién final de junio serd la obtenida por la media de las dos evaluaciones mas una
subida de hasta un punto segtn la valoracién global de todos los apartados evaluados durante
el curso. Esa nota tendréd un redondeo por defecto o por exceso.

El alumno que no apruebe alguna de las dos evaluaciones ird a la convocatoria ordinaria de
marzo con la parte pendiente.

Si no aprueba en la convocatoria ordinaria, se examinard en la extraordinaria de todo el
mdédulo (junio).

El alumno con el 15% de faltas de asistencia (justificadas y no justificadas) perderd el
derecho a la evaluacién continua (recuperard el médulo en la convocatoria ordinaria y/o
extraordinaria).

En el caso de que el alumno/-a tenga una falta (justificada o no) en una fecha fijada para una
prueba, examen o actividad relevante de cara a la evaluacion no se repetird otro dia quedando
pendiente para recuperar esa prueba en convocatoria ordinaria.

En el caso de que un alumno copie en un examen o trabajo supondrd la pérdida de la
evaluacién continua y pasard directamente al examen final de junio.

Se propondran actividades, ejercicios, supuestos para los casos de refuerzo de aquellos
alumnos que lo necesiten al no superar la evaluacién prevista.

La observacién directa del alumnado a la hora de trabajar serd tenida en cuenta para el
redondeo de la nota final por evaluacién. Los ftems para valorar son: el interés, el trabajo
diario, la iniciativa, la participacién, la atencién y concentracién en el aula, la asistencia
regular y puntual, el respeto mutuo entre compafieros, hacia los profesores/as y hacia el
material del centro.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: Tratamiento de la documentacion contable

CURSO: 2° CFGM Gestion administrativa

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion La documentacion mercantil y contable
Operaciones relacionadas con compras y ventas
Liquidacién de IVA.

Segunda evaluacion Asiento de apertura.

Cuenta de Pérdidas y ganancias.
Balance de situacion final.
Asiento de cierre.

Tercera evaluacion La comprobacion de los registros contables
INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION
50% e Pruebas tedrico-practicas

40% e Actividades y tareas propuestas individuales o grupales con
° entrega en Aules
10% e Valoracién de participaciéon en el aula

OBSERVACIONES
RECUPERACIONES DE Marzo

- Serealizara una unica recuperacion antes de que el alumnado se vayan a las
practicas. El examen sera de los contenidos que no hayan superado o de algun
examen pendiente de realizar. Las recuperaciones se calificaran con una nota maxima
de 5 puntos.

- La nota final de mayo sera la media ponderada de todos los examenes realizados.

- En caso de que el alumnado haya suspendido algun examen y se haya examinado de
esa parte, en caso de aprobar, se obtendra de la media ponderada de la nota de dicho
examen con el resto de los examenes aprobados.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE JUNIO.

- En junio debera examinarse de todo el curso.
- La nota final de esta convocatoria sera la nota que obtengan en esta prueba.
- Se deberan aprobar todos los RA del médulo profesional.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: Comunicacién y atencion al cliente

CURSO: 1° CFGS Administracion y finanzas

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion Técnicas de comunicacion institucional y promocional
Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales:
Segunda evaluacion Elaboracion de documentos profesionales escritos

Determinacién de los procesos de recepcion, registro,
distribucion y recuperacién de la informacion

Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencion al
cliente/usuario

Tercera evaluacion Gestidn de consultas, quejas y reclamaciones
Organizacién del servicio posventa

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

50% e Pruebas tedrico-practicas

40% e Actividades y tareas propuestas individuales o grupales
° con entrega en Aules

10% e Valoracion de participacién en el aula

OBSERVACIONES

RECUPERACIONES DE MAYO

- Se realizara una unica recuperacion antes de que el alumnado se vayan a las
practicas. El examen sera de los contenidos que no hayan superado o de algun
examen pendiente de realizar. Las recuperaciones se calificaran con una nota maxima
de 5 puntos.

- La nota final de mayo sera la media ponderada de todos los examenes realizados.

- En caso de que el alumnado haya suspendido algun examen y se haya examinado de
esa parte, en caso de aprobar, se obtendra de la media ponderada de la nota de dicho
examen con el resto de los examenes aprobados.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE JUNIO.

- En junio debera examinarse de todo el curso.
- La nota final de esta convocatoria sera la nota que obtengan en esta prueba.
- Se deberan aprobar todos los RA del médulo profesional.




1. Criterios de evaluacion y calificacion.

a.

Normas generales.

La evaluacién se realizard de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los
criterios de evaluacion y los contenidos del mddulo profesional, asi como las
competencias y objetivos generales indicados en el RD del titulo.

Se requerira la realizacidn y entrega en el plazo establecido de las tareas
obligatorias y la participacion en clase. Asimismo, existird al menos una
prueba de evaluacidon por cada trimestre, basada en la teoria y practica
desarrollada en el programa de estudio.

La evaluacion sera continua, ayudando asi a detectar las dificultades en el
momento en el que se produzcan, averiguando sus causas Yy, en
consecuencia, adoptando las medidas de correccidbn necesarias para
subsanarlas.

Tal y como se ha indicado en el punto Metodologia Didactica, al principio de
cada unidad didactica se realizard una evaluacién inicial con el fin de conocer
y valorar la situacion inicial del alumnado en cuanto al conocimiento y
dominio previo de los contenidos. Para ello podran llevarse a cabo diferentes
estrategias, desde cuestionarios hasta preguntas abiertas a la clase, segun el
caso.

Entre las diferentes estrategias de evaluacién que se llevaran a cabo
destacan las siguientes:

e Observacion directa o indirecta, con el registro pertinente de
dichas observaciones (cuaderno de registro del profesorado).

e Medicion a través de pruebas especificas, ya bien en forma
de trabajos entregables (tanto individuales como en grupo),
como en forma de pruebas objetivas.

Dichas estrategias se complementaran con el uso de instrumentos de
evaluacioén tales como las rubricas. Con todo ello se asegura el derecho al
alumnado a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad.

En el caso de realizar ajustes en la duracién de las distintas unidades
didacticas por los motivos que fuesen, la modificacién en el peso de dicha
unidad didactica sera proporcional a la variacidon en el tiempo dedicado a ella.

Consideracién de los resultados de aprendizaje cuya imparticion esta
compartida entre el centro formativo y la empresa.

La formacion en empresa favorable afianzara la evaluacion del
docente en clase.

Si la formacion de la empresa no es favorable, suspendera el médulo
segun art 14.3

Calificacion



Peso trimestre

Unidad didactica Trimest | Hora anual
Total Respecto de la
unidad
UD1. Organizacion funcional del Teoria 70%
estado espafiol.
P Primero | 5 33,3% 11.1%
Practica 30%
UD2. El modelo territorial del Teoria 70%
estado espafiol.
P Primero |6 33,3% 11.1%
Practica 30%
UD3. La Unidén Europea. Teoria 70%
Primero |6 33,3% 11.1%
Practica 30%
Total primer trimestre 17 100% 3/3'3
UDA4. El derecho y la empresa. Teoria 30%
Segundo | 5 33,3% 11.1%
Practica 70%
UD5. La documentacién juridica Teoria 30%
en la constitucion de una o 11.1%
empresa. Segundo | 6 33,3% 1%
Practica 70%
UD6. Los contratos privados en Teoria 30%
la empresa.
P Segundo | 6 33,3% 11.1%
Practica 70%
. 33.3
Total segundo trimestre 17 100% %
UD7. Archivo, proteccion de Teoria 30%
datos y firma electrdnica.
4 Tercero 5 33,3% 11.1%
Practica 70%
UD8. La relacion con la| Tercero |5 33,3% Teoria 30% 11.1%




adm|n|_str_aC|on: _a_ctos _ y Practica 70%
procedimientos administrativos.
UD9. La administracién y el Teoria 30%
administrado.
Tercero | 6 33,3% 11.1%
Practica 70%
Total tercer trimestre 16 100% 16%
Total anual 50 100%
Basada en los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion.
Peso trimestre
Resultado de Trimestre Peso
aprendizaje anual
Total Criterios de evaluacion

a) Se han identificado los

poderes publicos establecidos

en la Constitucion espafiola y

sus respectivas funciones.

(16,67%)

b) Se han determinado los

organos de gobierno de cada

uno de los poderes publicos asi

como sus funciones, conforme a
RA1l. Caracteriza la su legislacion especifica.
estructura y (16,67%)
organizacion de las
agmi‘(r:];tr:sctlggﬁescidas en c) Se han identificado los
P Primero 100% principales érganos de gobierno | 20%

la Constitucién espafiola
y la UE, reconociendo
los organismos,
instituciones y personas
que las integran.

del poder ejecutivo de las
administraciones autondémicas y
locales asi como sus funciones.
(16.67%)

d) Se han definido la estructura
y funciones basicas de las
principales instituciones de la
Unién Europea. (16.67%)

e) Se han descrito las funciones
o competencias de los érganos
y la normativa aplicable a los
mismos. (16.67%)




f) Se han descrito las relaciones
entre los diferentes drganos de
la Unién Europea y el resto de
las Administraciones nacionales,
asi como la incidencia de la
normativa europea en la
nacional. (16,67%)

RA2.
periédicamente
informacion

requerida por
actividad empresarial,

seleccionando
legislaciéon
jurisprudencia
relacionada
organizacion.

33,3%

a) Se han reconocido las
fuentes del Derecho de acuerdo
con el ordenamiento juridico.
(14.28%)

b) Se han precisado las
caracteristicas de las normas
juridicas y de los dérganos que
las elaboran, dictan, aprueban y
publican. (14.28%)

c) Se han relacionado las leyes
con el resto de normas que las
desarrollan, identificando los
organos responsables de su
aprobacion y tramitacion.
(14.28%)

d) Se ha identificado la
estructura de los boletines
oficiales, incluido el diario oficial
de la Union Europea, como
medio de publicidad de las
normas. (14.28%)

e) Se han seleccionado distintas
fuentes o bases de datos de
documentacion juridica
tradicionales y/o en Internet,
estableciendo accesos directos
a las mismas para agilizar los
procesos de busqueda vy
localizacion de informacion.
(14.28%)

f) Se ha detectado la aparicion
de nueva normativa,
jurisprudencia, notificaciones,
etc., consultando habitualmente
las bases de datos juridicas que
puedan afectar a la entidad.
(14.28%)

g) Se ha archivado |Ia
informacién encontrada en los
soportes o] formatos
establecidos, para
posteriormente trasmitirla a los
departamentos

correspondientes de la

20%




organizacion. (14.28%)

RA3. Organiza los
documentos  juridicos
relativos a la
constitucion y
funcionamiento de las
entidades, cumpliendo

la normativa civil vy
mercantil vigente segun
las directrices definidas.

Segundo

33,3%

a) Se han identificado las
diferencias y similitudes entre
las distintas formas juridicas de
empresa. (12.5%)

b) Se ha determinado el
proceso de constitucion de una
sociedad mercantil y se ha
indicado la normativa mercantil

aplicable y los documentos
juridicos que se generan.
(12.5%)

c) Se han precisado |las
funciones de los fedatarios y los
registros publicos, y la
estructura y caracteristicas de
los documentos publicos

habituales en el ambito de los
negocios. (12.5%)

d) Se han descrito y analizado
las caracteristicas y los
aspectos mas significativos de
los modelos de documentos
mas habituales en la vida
societaria: estatutos, escrituras
y actas, entre otros. (12.5%)

e) Se han elaborado
documentos societarios a partir
de los datos aportados,
modificando y adaptando los
modelos disponibles. (12.5%)

fy Se ha reconocido Ia
importancia de la actuacion de
los fedatarios en la elevacién a
publico de los documentos,
estimando las consecuencias de
no realizar los tramites
oportunos. (12.5%)

g) Se han determinado las
peculiaridades de la
documentacion mercantil
acorde al objeto social de la
empresa. (12.5%)

h) Se ha \verificado el
cumplimiento de las
caracteristicas y requisitos
formales de los libros de la

sociedad exigidos por la
normativa mercantil. (12.5%)

20%




RA4. Cumplimenta los
modelos de contratacién
privados mas habituales
en el ambito
empresarial o]
documentos de fe
publica, aplicando Ila
normativa vigente y los
medios informaticos
disponibles para su
presentacion y firma.

Segundo

33.3%

a) Se ha descrito el concepto de
contrato y la capacidad para
contratar segun la normativa
espafiola. (9.1%)

b) Se han identificado Ilas
distintas modalidades de
contratacion y sus
caracteristicas. (9.1%)

c) Se han identificado las
normas relacionadas con los
distintos tipos de contratos del
ambito empresarial. (9.1%)

d) Se ha recopilado y cotejado
la informacion y documentacion
necesaria para la
cumplimentacién de cada
contrato, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. (9.1%)

e) Se han cumplimentado los
modelos normalizados,
utilizando aplicaciones
informaticas, de acuerdo con la
informacién recopilada vy las
instrucciones recibidas. (9.1%)

f) Se han verificado los datos de
cada documento, comprobando
el cumplimiento y exactitud de
los requisitos contractuales vy
legales. (9.1%)

g) Se ha valorado la utilizacion
de la firma digital y certificados
de autenticidad en la
elaboracién de los documentos
que lo permitan. (9.1%)

h) Se han aplicado las normas
de seguridad y confidencialidad
de la informacion en el uso y la
custodia de los documentos.
(9.1%)

20%

RAS. Elabora la
documentacion
requerida por los
organismos publicos
relativos a los distintos
procedimientos
administrativos,
cumpliendo con la
legislacién vigente y las
directrices definidas.

Tercero

100%

a) Se han definido el concepto y
fases del procedimiento
administrativo comun de
acuerdo con la normativa
aplicable. (9.1%)

b) Se han determinado las
caracteristicas, requisitos
legales y de formato de los
documentos oficiales mas

20%




habituales, generados en cada
una de las fases del
procedimiento administrativo y
recursos ante lo contencioso-
administrativo. (9.1%)

c) Se ha recopilado la
informacién necesaria para la
elaboracion de la
documentacién administrativa o
judicial, de acuerdo con los
objetivos del documento.
(9.1%)

d) Se han cumplimentado los
impresos, modelos o]
documentacion tipo, de acuerdo
con los datos e informacion
disponible 'y los requisitos
legales establecidos. (9.1%)

e) Se ha valorado la
importancia de los plazos de
formulacion de la
documentacion. (9.1%)

f) Se han preparado las

renovaciones o] acciones
periédicas derivadas de las
obligaciones con las

administraciones publicas, para
su presentacion al organismo
correspondiente. (9.1%)

g) Se han descrito las
caracteristicas de la firma
electrénica, sus efectos
juridicos, el proceso para su
obtencion y la normativa estatal
y europea que la regula. (9.1%)

h) Se ha establecido el
procedimiento para la solicitud
de la certificacion electrénica
para la presentacién de los
modelos  oficiales por via
telematica. (9.1%)

i) Se han descrito los derechos
de las corporaciones vy los
ciudadanos en relacién con la
presentacion de documentos
ante la Administracion. (9.1%)

j) Se han determinado los
trdmites y presentacién de
documentos  tipo en los
procesos y procedimientos de




contratacién publica y concesion
de subvenciones, segun las
bases de las convocatorias y la
normativa de aplicacion. (9.1%)

k) Se han determinado las
condiciones de custodia de los
documentos y  expedientes
relacionados con las
administraciones publicas,
garantizando su conservacion e

integridad. (9.1%)

Criterios de recuperacion a lo largo del curso.

El alumnado que haya suspendido alguna parte a lo largo del curso sélo
tendra que recuperar los aprendizajes no adquiridos, preferiblemente antes
de llegar a la evaluacion final. Esto se deriva del enfoque formativo del
proceso de evaluacion al evidenciar las debilidades del alumnado en torno a
las competencias profesionales, resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion pretendidos.

Criterios de recuperacion en convocatoria extraordinaria.

En consonancia con el enfoque formativo mencionado anteriormente, el
alumnado que no supere el médulo en convocatoria ordinaria sélo tendra que
recuperar en convocatoria extraordinaria aquellos contenidos no superados
previamente durante el curso.

Criterios de recuperacidon en alumnado que ha perdido el derecho a
evaluacién continua.

Si el alumnado no asiste regularmente a las actividades programadas, no
sera posible llevar a cabo una evaluacién continua. De ese modo, una vez
cumplidos los minimos legales estipulados por la legislacién vigente para la
pérdida del derecho a evaluacién continua, queda a criterio del profesor el
valorar si resulta o no factible la evaluaciéon continua del alumnado que
supere los minimos legales. Para el computo de este hecho se tendran
Unicamente en cuenta las faltas no justificadas.

La pérdida del derecho de evaluacion continua no implica la pérdida del
derecho de asistir a clase.

En caso de haber perdido el derecho a evaluacidn continua, se requerira la
realizacion de una prueba final en las mismas condiciones que las descritas
para recuperacién en convocatoria extraordinaria. Es decir, que el alumnado
en esta circunstancia debera presentarse en dicha prueba a todas aquellas
partes no superadas durante el curso antes de perder el derecho a
evaluacién continua, mas aquellas partes evaluadas al resto de alumnado en
evaluacién continua una vez perdido el derecho a evaluaciéon continua por
parte de éste.




2. Alumnado de pendientes.

Para el alumnado que tenga este modulo pendiente, el profesor le dotara con un Plan
de Recuperacion de Pendientes, basado en los resultados de aprendizaje del presente
modulo. Las tareas encomendadas y pruebas objetivas deberan obtener una
calificacidon igual o superior a 5 puntos para poder considerarse como superadas.

El profesorado establecera un horario suficiente para la orientacion y supervision del
programa.

Este Plan de Recuperacion incluira, al menos, informacién sobre:

Horario de atencidn por parte del equipo docente.

Qué debe recuperar.

Trabajos y pruebas objetivas para realizar.

Cémo y cuando debe entregar y realizar dichas actividades, tareas y pruebas
objetivas, asi como las estrategias y criterios de evaluacion.
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MODULO PROFESIONAL: OFIMATICA Y PROCESOS DE LA INFORMACION

CURSO: 1° ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTENIDOS MiNIMOS

UNIDAD 1: INFORMATICA BASICA

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:
. Elementos de hardware.

Primera Elementos de software.

evaluacion Requerimientos y licencias.

Resolucién de problemas.

Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualizacién de recursos.
UNIDAD 2: MECANOGRAFIA Y ERGONOMIA (DURANTE LAS 3 EVALUACIONES)
Escritura de textos segun la técnica mecanografica:

UNIDAD 3: TRABAJO EN LA “NUBE”

Gestion de archivos y busqueda de informacion:

UNIDAD 8 PRESENTACIONES MULTIMEDIA. POWERPOINT
Elaboracion de presentaciones:

UNIDAD 9. GESTION DEL CORREO

Gestion de correo y agenda electrénica

UNIDAD 5: HOJAS DE CALCULO. EXCEL
Elaboracion de hojas de calculo:

Estructura y funciones.  Instalacion y carga de hojas de calculo.
Disefio.  Edicion de hojas de céalculo.  Graficos.
Segunda Tratamiento de datos. Utilizacion de férmulas y funciones. Filtros.
evaluacion Otras utilidades. Impresion de hojas de calculo.  Interrelaciones con otras aplicaciones.

UNIDAD 4: PROCESADOR DE TEXTO. WORD
Creacion de documentos con procesadores de texto:

Estructura y funciones.  Instalacién y carga.  Disefio de documentos y plantillas.

Edicion de textos y tablas.  Gestion de archivos.  Impresion de textos.
Tercera Interrelacion con otras aplicaciones.  Opciones avanzadas.  Verificacion ortografica.
evaluacion Combinacion de correspondencia.  Organizacion con esquemas.  Trabajar con secciones.

Autocorreccion. Salto de pagina
UNIDAD 6: BASES DE DATOS. ACCESS
Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacion administrativa:
Estructura y funciones de una base de datos.
Tipos de bases de datos.  Disefio de una base de datos.  Utilizacion de una base de datos.
Gestion de archivos.  Impresion de consultas e informes, entre otros.
UNIDAD 7: GESTION INTEGRADA DE ARCHIVOS
Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de calculo, procesador de textos, bases de datos,
graficos y otros.
Grabacion, transmision, recepcién y comprension. Dispositivos de captacién y reproduccion.
Contenido visual y/o sonoro.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

80% Pruebas orales y/o escritas: pruebas tipo test y preguntas abiertas sobre datos o casos
° practicos.
20% Realizacion y entrega de trabajos y actividades correspondientes a cada unidad.
° Realizacion de exposiciones en clase. Observacioén en el aula
OBSERVACIONES

La aplicacion del proceso de evaluaciéon continua del alumnado requiere la asistencia regular a las
clases y actividades programadas, de modo que si el alumnado acumula un nimero de faltas superior
al 15% del numero de horas del médulo perdera el derecho a la evaluacion continua, pudiendo
examinarse en la evaluacion final ordinaria mediante una prueba que versara sobre todos los
contenidos de la programacion.

El alumnado que no haya obtenido en la convocatoria ordinaria una calificacién igual o superior a 5 en
cada uno de los RA podra presentarse a una prueba en la convocatoria extraordinaria que versara
sobre todos los contenidos de la programacion.

Los instrumentos descritos estan especificados por unidades en la programacién completa
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MODULO PROFESIONAL  PROCESO INTEGRAL DE ACTIVIDAD COMERCIAL

CURSO

1° ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion - El contrato de compraventa y la actividad comercial

- Gestion documental de la compraventa

- Las existencias. Valoracién de las existencias
- El pago en la compraventa. Pago al contado

- El pago en la compraventa. Pago aplazado

- El sistema tributario

- El Impuesto sobre el Valor Afiadido I

Segunda evaluacion - El Impuesto sobre el Valor Afiadido II

- La actividad econdmica y el patrimonio empresarial
- La metodologia contable I

- La metodologia contable II. Los libros contables

- El ciclo contable

Tercera evaluacion - Normalizacién contable. El Plan General de Contabilidad

- Las compras y las ventas en el PGC

- Las existencias. Las existencias en el PGC

- Gastos e ingresos de gestion corriente

- Acreedores y deudores por operaciones comerciales
- Operaciones financieras

- Gestidn y control de tesoreria

CRITERIOS DE CALIFICACION

15 % Dossier de actividades, trabajos individuales y/o en grupo
85 % Resolucion de pruebas individuales tedricas y/o practicas
OBSERVACIONES

Si el alumno suspende la parte tedrica en una evaluacion tendrd recuperacidn y si la recuperacion no es superada
quedard pendiente esa parte para la convocatoria ordinaria.
Si el alumno suspende la parte prictica en contenidos no contables tendrd recuperacidn y si la recuperacién no es
superada quedard pendiente esa parte para la convocatoria ordinaria.
Si el alumno suspende la parte prictica en contenidos contables no tendrd recuperacion la parte serd recuperada
cuando apruebe la siguiente prueba ya que se acumulan contenidos. La udltima prueba contable determinard la
nota final utilizada para hacer la proporcion del 85%.
La_calificacién final de junio serd la obtenida por la media de la parte contable y no contable mds una subida de
hasta un punto segtin la valoracién global de todos los apartados evaluados durante el curso. Esa nota tendrd un
redondeo por defecto o por exceso.
El alumno que no apruebe la parte contable o alguna de las otras partes ird a la convocatoria ordinaria de junio
con la parte pendiente.
Si no aprueba en la convocatoria ordinaria, se examinard en la extraordinaria de todo el médulo (julio).
El alumno con el 15% de faltas de asistencia (justificadas y no justificadas) perdera el derecho a la evaluacién
continua (recuperard el médulo en la convocatoria ordinaria y/o extraordinaria).
En el caso de que el alumno/-a tenga una falta (justificada o no) en una fecha fijada para una prueba, examen o
actividad relevante de cara a la evaluacién no se repetird otro dia quedando pendiente para recuperar esa prueba en
convocatoria ordinaria.
En el caso de que un alumno copie en un examen o trabajo supondrd la pérdida de la evaluacién continua y
pasara directamente al examen final de junio.
Se propondrén actividades, ejercicios, supuestos para los casos de refuerzo de aquellos alumnos que lo necesiten
al no superar la evaluacion prevista.
La observacién directa del alumnado a la hora de trabajar serd tenida en cuenta para el redondeo de la nota final
por evaluacion. Los ftems para valorar son: el interés, el trabajo diario, la iniciativa, la participacién, la atencién y
concentraciéon en el aula, la asistencia regular y puntual, el respeto mutuo entre compaieros, hacia los
profesores/as y hacia el material del centro.
El alumnado de 2° del Ciclo de Administracién y finanzas con PIAC pendiente y que no haya agotado las 4
convocatorias permitidas deberd presentarse en la convocatoria ordinaria de junio a dos exdmenes realizados en
dias distintos:

Un examen para la parte no contable (Compraventa e IVA). Dicho examen consta de 2 partes una tedrica y
otra préctica.

Otro para la parte de Contabilidad, compuesto por un supuesto contable de un ejercicio econémico.
Si el alumno/-a no alcanza los contenidos minimos antes dictados debe repetir el examen, si las convocatorias se
lo permiten. Debe presentarse a la convocatoria extraordinaria.
El examen seguird el formato dictado para la convocatoria ordinaria.
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Datos identificativos del mddulo

= Numero de horas anuales: 34 horas en 1°
= Numero de horas semanales: 1 horas en primero
= Curso en que se imparte: 1°

= Nivel formativo: Grado Superior de Administracion y Finanzas

Especialidad del profesorado: Administracion de empresas.

Relacion de los contenidos con los resultados de
aprendizaje (RA) y criterios de evaluacion (CE).

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.

Caracteriza las empresas del sector atendiendo a su organizacion y al tipo de producto o

servicio que ofrecen.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)

d)

i)

Se han identificado las empresas tipo mas representativas del sector.

Se ha descrito la estructura organizativa de las empresas.

Se han caracterizado los principales departamentos.

Se han determinado las funciones de cada departamento.

Se ha evaluado el volumen de negocio de acuerdo a las necesidades de los clientes.
Se ha definido la estrategia para dar respuesta a las demandas.

Se han valorado los recursos humanos y materiales necesarios.

Se ha realizado el seguimiento de los resultados de acuerdo a la estrategia aplicada.

Se han relacionado los productos o servicios con su posible contribucion a los ODS

(Objetivos de Desarrollo Sostenible).

2.

Plantea soluciones a las necesidades del sector teniendo en cuenta la viabilidad de las mismas,

los costes asociados y elaborando un pequefio proyecto.

Criterios de evaluacion:

a)

Se han identificado las necesidades.
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Se han planteado en grupo posibles soluciones.

Se ha obtenido la informacién relativa a las soluciones planteadas.

Se han identificado aspectos innovadores que puedan ser de aplicacion.
Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica.

Se han identificado las partes que componen el proyecto.

Se han previsto los recursos materiales y humanos para realizarlo.

Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.

Se ha definido y elaborado la documentacién para su disefio.

Se han identificado los aspectos relacionados con la calidad del proyecto.

Se han presentado en ptiblico las ideas mas relevantes de los proyectos propuestos.

Planifica la ejecucion de las actividades propuestas a la soluciéon planteada,

determinando el plan de intervencién y elaborando la documentacién correspondiente.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)

d)

4.

Se han temporizado las secuencias de las actividades.
Se han determinado los recursos y la logistica de cada actividad.
Se han identificado permisos y autorizaciones en caso de ser necesarios.
Se han identificado las actividades que implican riesgos en su ejecucion.
Se ha tenido en cuenta el plan de prevencion de riesgos y los medios y equipos necesarios.
Se han asignado recursos materiales y humanos a cada actividad.
Se han tenido en cuenta posibles imprevistos.
Se han propuesto soluciones a los posibles imprevistos.
Se ha elaborado la documentacion necesaria.

Realiza el seguimiento de la ejecucién de las actividades planteadas, verificando que se cumple

con la planificacién.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

Se ha definido el procedimiento de seguimiento de las actividades.
Se ha verificado la calidad de los resultados de las actividades.

Se han identificado posibles desviaciones de la planificacién y/o los resultados esperados.
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d) Se ha informado de las desviaciones en caso de ser necesario.
e) Se han solucionado las desviaciones y se han documentado las intervenciones.

f) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la evaluacién de las actividades
y del proyecto en su conjunto.

5. Transmite informacién con claridad, de manera ordenada y estructurada. Criterios
de evaluacion:
a) Se ha mantenido una actitud ordenada y metédica en la transmision de la informacion.

a) Se ha transmitido informacion verbal tanto horizontal como verticalmente.

b) Se ha transmitido informacion entre los miembros del grupo utilizando medios
informaticos.
c) Se han conocido los términos técnicos en otras lenguas que sean estandares del sector.

3. FASES PARA SU ELABORACION

El Proyecto intermodular se basara preferentemente en una metodologia basada en retos, sin perjuicio
de que pueda utilizarse otra u otras metodologias activas que fomenten la motivacion del alumnado.

FASE 1. Planteamiento.

El profesor planteara distintas posibilidades y el alumno habra de escoger una posible

idea de negocio

FASE 2. Eleccion de la mejor idea:

Se habra de elaborar una tabla de ideas con distintos items a valorar que permita elegir la mejor opcion.

FASE 3. El alumno habréa de iniciar el proyecto de negocio.

Se habra de elegir y motivar la forma juridica de la empresa.
Elecion del lugar.

Andlisis DAFO

Andlisis de la competencia.

Andlisis de las posibles fuentes de financiacion
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4. EVALUACION

Como con cualquier otra metodologia, tenemos que evaluar la consecuciéon de los resultados de
aprendizaje y sus criterios de evaluacion asociados, ademas de las competencias transversales que
determinemos.

El éxito de la evaluacion dependera en parte de la capacidad de los docentes para saber desgranar al
maximo los RA y CE y saber asociar a cada uno de ellos el procedimiento de evaluacion o
evidencia que nos indique si el alumno ha sido capaz de conseguirlos.

La evaluacién debe ser continua y formativa para servir al alumnado a aprender de sus propios
errores a medida que avanza en el desarrollo del proceso de ensefianza- aprendizaje.

La evaluacion debe tener en cuenta si se va a evaluar el trabajo individual o de grupo.

Ademas, deben indicarse los criterios de calificacion y la ponderacion de cada una de las tareas
realizadas sobre la nota final.

También es conveniente explicar desde el principio los derechos y las obligaciones de las partes
respecto a la evaluacion y las posibles reclamaciones.

La nota del Proyecto sera la media aritmética de:
Aspectos formales:10%
Contenidos y complejidad de los distintos retos:70%

Presentacion:20%

El alumno habra de presentar el proyecto en la fecha indicada por aules o correo corporativo. La
entrega fuera de plazo implicara la no superaciéon del médulo.

Si un alumno no aprueba, la recuperacion se hara realizando actividades complementarias durante el
periodo de Formacién en empresa.

La asistencia es fundamental en este mdédulo ya que la evaluacién se hace sobre los trabajos y actividades
realizadas en clase.
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MODULO PROFESIONAL RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

CURSO 1° ADMINISTRACION Y FINANZAS
CONTENIDOS MINIMOS
Primera evaluaciéon Unidad 1. El departamento de Recursos Humanos

Unidad 2. Coordinacién de la informacién en el departamento de RRHH
Unidad 3. Trabajo en equipo. La participacion y la motivacidn en el trabajo
Segunda evaluacién Unidad 4. Seleccion de personal

Unidad 5. Formacién de los Recursos Humanos

Unidad 6. Politica retributiva

Unidad 7. Evaluacién del desempefio y planificacion de carreras

Tercera evaluacion Unidad 8. Etica y empresa

Unidad 9. Responsabilidad social corporativa (RSC)

Unidad 10. Plan estratégico de Recursos Humanos

CRITERIOS DE CALIFICACION

15% Dossier de actividades, trabajos individuales y/o en grupo:
85% Resolucion de pruebas individuales tedricas-practicas:
OBSERVACIONES

= Si el alumno suspende la parte tedrica-prictica en una evaluacién tendrd recuperacién y si la
recuperacion no es superada quedard pendiente esa parte para la convocatoria ordinaria.

= La calificacién final de junio serd la obtenida por la media de las tres evaluaciones mds una subida de
hasta un punto segtin la valoracién global de todos los apartados evaluados durante el curso. Esa nota
tendrd un redondeo por defecto o por exceso.

= El alumno que no apruebe alguna de las tres evaluaciones ird a la convocatoria ordinaria de junio con
la parte pendiente.

= Si no aprueba en la convocatoria ordinaria, se examinard en la extraordinaria de todo el mdédulo
(julio).

= El alumno con el 15% de faltas de asistencia (justificadas y no justificadas) perderd el derecho a la
evaluacion continua (recuperard el médulo en la convocatoria ordinaria y/o extraordinaria).

= En el caso de que el alumno/-a tenga una falta (justificada o no) en una fecha fijada para una prueba,
examen o actividad relevante de cara a la evaluacién no se repetird otro dia quedando pendiente para
recuperar esa prueba en convocatoria ordinaria.

= En el caso de que un alumno copie en un examen o trabajo supondrd la pérdida de la evaluacién
continua y pasard directamente al examen final de junio.

= Se propondran actividades, ejercicios, supuestos para los casos de refuerzo de aquellos alumnos que lo
necesiten al no superar la evaluacién prevista.

= La observacion directa del alumnado a la hora de trabajar sera tenida en cuenta para el redondeo de la
nota final por evaluacién. Los items para valorar son: el interés, el trabajo diario, la iniciativa, la
participacion, la atencién y concentracion en el aula, la asistencia regular y puntual, el respeto mutuo
entre compaifieros, hacia los profesores/as y hacia el material del centro.

= El alumnado de 2° del Ciclo de Administracién y finanzas con RH y RSC pendiente y que no haya
agotado las 4 convocatorias permitidas deberd presentarse en la convocatoria ordinaria de junio.
Si el alumno/-a no alcanza los contenidos minimos antes dictados debe repetir el examen, si las
convocatorias se lo permiten. Debe presentarse a la convocatoria extraordinaria.
El examen seguird el formato dictado para la convocatoria ordinaria.




I3 Urvor Turopea

- Plan de Recuperacié
T i Transformacidn
eI W ¥ Resillencia

MODULO PROFESIONAL  CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

CURSO

2° ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion

Unidad 1: Las compras y ventas en el PGC

Unidad 2: Gastos e ingresos de explotacién

Unidad 3: Acreedores y deudores por operaciones comerciales
Unidad 4: El Inmovilizado

Unidad 5: El Inmovilizado intangible

Unidad 6: Fuentes de financiacién

Unidad 7: Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales

Segunda evaluaciéon

Unidad 8: Aplicacién informatica I: CONTASOL

Unidad 9: Aplicacién informatica II: CONTASOL

Unidad 10: Andlisis econémico y financiero

Unidad 11: Auditoria de cuentas

Unidad 12: EI TAE. El Impuesto sobre Sociedades

Unidad 13: El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

CRITERIOS DE CALIFICACION

15% Dossier de actividades, trabajos individuales y/o en grupo
85% Resolucion de pruebas individuales tedricas y/o practicas
OBSERVACIONES

Si el alumno suspende la parte teérica en una evaluacién tendrd recuperacién y si la recuperaciéon no
es superada quedard pendiente esa parte para la convocatoria ordinaria.

Si el alumno suspende la parte prictica en contenidos no contables tendrd recuperacién y si la
recuperacion no es superada quedard pendiente esa parte para la convocatoria ordinaria.

Si el alumno suspende la parte préctica en contenidos contables no tendrd recuperacién la parte serd
recuperada cuando apruebe la siguiente prueba ya que se acumulan contenidos. La ultima prueba
contable determinard la nota final utilizada para hacer la proporcién del 85%.

La_calificacidn final de marzo serd la obtenida por la media de la parte contable y no contable mas una
subida de hasta un punto segun la valoracién global de todos los apartados evaluados durante el curso.
Esa nota tendra un redondeo por defecto o por exceso.

El alumno que no apruebe la parte contable o alguna de las otras partes ird a la convocatoria ordinaria
de marzo con la parte pendiente.

Si no aprueba en la convocatoria ordinaria, se examinard en la extraordinaria de todo el mdédulo
(junio), asistiendo a las clases de repaso.

El alumno con el 15% de faltas de asistencia (justificadas y no justificadas) perdera el derecho a la
evaluacion continua (recuperard el médulo en la convocatoria ordinaria y/o extraordinaria).

En el caso de que el alumno/-a tenga una falta (justificada o no) en una fecha fijada para una prueba,
examen o actividad relevante de cara a la evaluacion no se repetird otro dia quedando pendiente para
recuperar esa prueba en convocatoria ordinaria.

La observacion directa del alumnado a la hora de trabajar serd tenida en cuenta para el redondeo de la
nota final por evaluacion. Los items para valorar son: el interés, el trabajo diario, la iniciativa, la
participacidn, la atencién y concentracion en el aula, la asistencia regular y puntual, el respeto mutuo
entre compaiieros, hacia los profesores/as y hacia el material del centro.

En el caso de que un alumno copie en un examen o trabajo supondrd la pérdida de la evaluacién
continua y pasard directamente al examen final de junio.

Se propondrén actividades, ejercicios, supuestos para los casos de refuerzo de aquellos alumnos que lo
necesiten al no superar la evaluacion prevista.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: Digitalizacién aplicada a los sistemas productivos

CURSO: 2° CFGS Administracion y finanzas

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion Concepto de digitalizacion. Tipos. Ventajas para el sector
empresarial.

Diferencias y similitudes entre entornos IT y OT e importancia de su
convergencia. TDH en cada entorno

Tecnologias habilitadoras mas frecuentes de la Industria 4.0
Definicion de nube/cloud. Principales funciones de la nube/cloud

Segunda evaluacion A en la automatizacion de procesos y su optimizacién. Lenguajes de
programacion en IA.

La IA aplicada al sector del titulo: posibilidades de mejora en los
procesos detrabajo

Almacenamiento y proteccién de datos: aspectos basicos.
Estrategias de ciberseguridad para Pymes.

Tercera evaluacion Tecnologias mas idoneas a implementar en funcién de la empresa e
integracién en el conjunto.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

50% e Pruebas tedrico-practicas

40% e Actividades y tareas propuestas individuales o grupales con
° entrega en Aules

10% e Valoracién de participacion en el aula

OBSERVACIONES

RECUPERACIONES DE Marzo

- Se realizara una unica recuperacién antes de que el alumnado se vayan a las
practicas. El examen sera de los contenidos que no hayan superado o de algun
examen pendiente de realizar. Las recuperaciones se calificaran con una nota maxima
de 5 puntos.

- La nota final de mayo sera la media ponderada de todos los examenes realizados.

- En caso de que el alumnado haya suspendido algun examen y se haya examinado de
esa parte, en caso de aprobar, se obtendra de la media ponderada de la nota de dicho
examen con el resto de los examenes aprobados.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE JUNIO.

- En junio debera examinarse de todo el curso.
- La nota final de esta convocatoria sera la nota que obtengan en esta prueba.
- Se deberan aprobar todos los RA del mddulo profesional.




Criterios de evaluacion y calificacién

Normas generales

La evaluacion se realizara de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los
criterios de evaluacion y los contenidos del médulo profesional, asi como las
competencias y objetivos generales indicados en el RD del titulo.

Se requerira la realizacién y entrega en el plazo establecido de las tareas
obligatorias y la participacion en clase. Asimismo, existira al menos una prueba
de evaluacién por cada trimestre, basada en la teoria y practica desarrollada en
el programa de estudio.

La evaluacion sera continua, ayudando asi a detectar las dificultades en el
momento en el que se produzcan, averiguando sus causas Yy, en consecuencia,
adoptando las medidas de correccion necesarias para subsanarlas.

Tal y como se ha indicado en el punto Metodologia Didactica, al principio de
cada unidad didactica se realizara una evaluacion inicial con el fin de conocer y
valorar la situacion inicial del alumnado en cuanto al conocimiento y dominio
previo de los contenidos. Para ello podran llevarse a cabo diferentes
estrategias, desde cuestionarios hasta preguntas abiertas a la clase, segun el
caso.

Entre las diferentes estrategias de evaluacion que se llevaran a cabo destacan
las siguientes:

° Observacion directa o indirecta, con el registro pertinente de dichas
observaciones (cuaderno de registro del profesorado).

° Medicion a través de pruebas especificas, ya bien en forma de trabajos
entregables (tanto individuales como en grupo), como en forma de pruebas
objetivas.



Dichas estrategias se complementaran con el uso de instrumentos de
evaluacion tales como las rubricas y el portfolio. Con todo ello se asegura el
derecho al alumnado a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad.

En el caso de realizar ajustes en la duracién de las distintas unidades
didacticas por los motivos que fuesen, la modificacion en el peso de dicha
unidad didactica sera proporcional a la variacion en el tiempo dedicado a ella.



a) Consideracion de los resultados de aprendizaje cuya imparticion
esta compartida entre el centro formativo y la empresa

La formacion en empresa favorable afianzara la evaluacion del docente en
clase.

Si la formacion de la empresa no es favorable, suspendera el médulo segun art
14.3

b) Calificaciéon

La calificacion se muestra en base a dos modelos equivalentes pero que
trabajan bajo diferentes principios, segun los requisitos de cada administracion
y/o las preferencias de cada profesor.

i. Basada en unidades didacticas

‘ Peso trimestre ‘
Unidad didactica Trimestr | Hora Peso
e s Respecto de la | anual
Total 1
unidad
‘ UD1. La contratacion laboral. Primero |5 20 % ‘
10 %
UD2. Modalidades de Primero |5 ‘ 20 % Teoria 50 % ‘
contratacion. 10 %
Practica 50 %
UD3. La Seguridad Social. Primero |5 20 % Teoria 50 % 10 %

1 Valores orientativos para aquellas administraciones / profesorado que
realicen una calificacién por UD.



Practica 50 %

UD4. La retribucion de los

Primero ‘ 5

‘20%

Teoria 30 %

10 % ‘

recursos humanos.
Practica 70 %
UDS. Casos practicos de recibos ‘ ‘ Teoria 10 % ‘
de salarios. Primero 15 120% 10 %
Practica 90 %
Total primer trimestre 25 100 % 50 %
UD6. L aci de | Teoria 30 %
: las pres 'aC|ones ela Segundo | 5 20 % 10 %
Seguridad Social. .
Practica 70 %

o o ‘ Teoria 50 % ‘
uD?7. Ifqu|daC|on y cotizaciones y Segundo | 5 20 % 10 %
retenciones con las AA. PP. .

Practica 50 %
UDS. Modificacic . ‘ Teoria 30 % ‘
. Modificacion y guspenswn Segundo | 5 20 % 10 %
del contrato de trabajo. .
Practica 70 %
UD9. Gestion de | tincion del ‘ Teoria 30 % ‘
. Gestion e.a extincién de Segundo | 5 20 % 10 %
contrato de trabajo. .
Practica 70 %
A 1 Soft | i ‘ Teoria 10 % ‘
nexo 1. Software para la gestiéon Segundo | 2 8 9% 49
de recursos humanos T
Practica 90 %
A > Gestion de | ‘ Teoria 10 % ‘
nexo 2. Gestion de los recursos
129 69
humanos con NOMINASOL Segundo |3 o . %
Practica 90 %
Total segundo trimestre 25 100 % 50 %




Total anual

50

100 %

ii. Basada en los resultados de aprendizaje y los criterios de

evaluacion

Peso trimestre

Resultado de Trimestr Peso
aprendizaje e . . anual
Total | Criterios de evaluacion

RA1: Gestiona la a) Se ha seleccionado la normativa que
documentacion que regula la contratacion laboral.
genera el proceso de 2,78 %
contratacion,
aplicando la b) Se han identificado las fases del
normativa vigente. proceso de contratacion.

2,78 %

c) Se han interpretado las funciones de

los organismos publicos que intervienen

en el proceso de contratacion.

2,78 %

Primero 25 % 20 %

d) Se han determinado las distintas
modalidades de contratacion laboral
vigentes y sus elementos, aplicables a
cada colectivo.

2,78 %

e) Se ha propuesto la modalidad de
contrato mas adecuada a las
necesidades del puesto de trabajoy a
las caracteristicas de empresas y
trabajadores.

2,78 %

f) Se han especificado las funciones de




los convenios colectivos y las variables
que regulan con relacién a la
contratacion laboral.

2,78 %

g) Se ha cumplimentado la
documentacion que se genera en cada
una de las fases del proceso de
contratacion.

2,78 %

h) Se han reconocido las vias de
comunicacion convencionales y
telematicas con las personas y
organismos oficiales que intervienen en
el proceso de contratacion.

2,78 %

i) Se han empleado programas
informaticos especificos para la
confeccion, registro y archivo de la

Segundo |25 % | informacion y documentacion relevante
en el proceso de contratacion.
25 %
RA2: Programa las a) Se ha seleccionado la normativa en
tareas administrativas vigor que regula la modificacion,
correspondientes a la suspension y extincién del contrato de
modificacion, trabajo.
susfpe.n’smn y 8,33 %
extincion del contrato ,
Primero 25 % 20 %

de trabajo, aplicando
la normativa vigente y
cumplimentando la
documentacion
aparejada.

c) Se ha identificado y cumplimentado la
documentacion que se genera en los
procesos de modificacién, suspension y
extincion del contrato de trabajo.

8,33 %




c) Se han realizado solicitudes de
ofertas y pliego de condiciones de
aprovisionamiento.

8,33 %

a) Se ha seleccionado la normativa en
vigor que regula la modificacion,
suspension y extincion del contrato de
trabajo.

4,17 %

c) Se ha identificado y cumplimentado la
documentacion que se genera en los
procesos de modificacidon, suspension y
extincién del contrato de trabajo.

4,17 %

c) Se han realizado solicitudes de
ofertas y pliego de condiciones de
aprovisionamiento.

Segundo 25 % 417 %

d) Se han reconocido las vias de
comunicacién, convencionales y
telematicas, con las personas y
organismos oficiales implicadas en un
proceso de modificacidn, suspension o
extincion de contrato de trabajo.

4,17 %

e) Se ha comunicado, en tiempo y
forma, a los trabajadores los cambios
producidos por la modificacion,
suspension o extincidn del contrato
laboral.

4,17 %




f) Se han empleado programas
informaticos especificos para la
confeccion, registro y archivo de la
informacion y documentacion relevante
en el proceso de modificacién,
suspension o extincion de contrato de
trabajo.

4,17 %

RA3: Caracteriza las
obligaciones
administrativas del
empresario con la
Seguridad Social,
tramitando la
documentacion y
realizando los
calculos procedentes.

Primero

25%

a) Se han identificado los organismos
que gestionan la Seguridad Social y las
funciones que realizan.

4,17 %

b) Se han reconocido los diferentes
regimenes del sistema de Seguridad
Social y las personas a quienes se
aplican.

4,17 %

c) Se han determinado las obligaciones
de la empresa respecto a la Seguridad

Social en funcion del tipo de empresa y
de contratacion.

4,17 %

d) Se ha cumplimentado la
documentacion relativa a afiliacion,
altas, bajas y variaciones.

4,17 %

f) Se han previsto las actuaciones y
procedimientos de los 6rganos
inspectores y fiscalizadores en materia
de Seguridad Social.

4,17 %

g) Se han realizado los tramites a través
del sistema Red y de la Tesoreria
General de la Seguridad Social.

30 %




4,17 %

Segundo

25%

a) Se han identificado los organismos
que gestionan la Seguridad Social y las
funciones que realizan.

3,12 %

b) Se han reconocido los diferentes
regimenes del sistema de Seguridad
Social y las personas a quienes se
aplican.

3,12 %

c) Se han determinado las obligaciones
de la empresa respecto a la Seguridad

Social en funcion del tipo de empresa y
de contratacion.

3,12 %

d) Se ha cumplimentado la
documentacion relativa a afiliacion,
altas, bajas y variaciones.

3,12 %

e) Se han reconocido las vias de
comunicacion, convencionales y
telematicas, con las personas y
organismos oficiales implicados en el
proceso de afiliacion, alta, baja 'y
variacién de datos.

3,12 %

f) Se han previsto las actuaciones y
procedimientos de los 6rganos
inspectores y fiscalizadores en materia
de Seguridad Social.

3,12 %




g) Se han realizado los tramites a través
del sistema Red y de la Tesoreria
General de la Seguridad Social.

3,12 %

h) Se han empleado programas
informaticos especificos para la
confeccion, registro y archivo de la
informacion y documentacion relevante
generada en la tramitacion documental
con la Seguridad Social.

3,12 %

RA4: Confecciona los
documentos
derivados del proceso
de retribucion de
recursos humanos y
las obligaciones de
pagos, aplicando la
normativa vigente.

Primero

25%

a) Se han reconocido los procesos
retributivos y las distintas modalidades
salariales.

2,78 %

b) Se ha precisado el concepto de
salario minimo interprofesional, IPREM
u otros indices, y su funcion en la
regulacion salarial y en las prestaciones
de la Seguridad Social.

2,78 %

c) Se han identificado los métodos de
incentivos a la produccion o al trabajo
en funcion del puesto.

2,78 %

d) Se ha identificado la documentacion
necesaria para efectuar el proceso de
retribucion.

2,78 %

e) Se han elaborado las nbminas
calculando el importe de los conceptos
retributivos, las aportaciones a la

30 %




seguridad Social y las retenciones a
cuenta del IRPF.

2,78 %

f) Se han analizado y calculado las
aportaciones de la empresa y del
conjunto de trabajadores a la Seguridad
Social.

2,78 %

g) Se han identificado los modelos de
formularios y los plazos establecidos de
declaracion-liquidacion de las
aportaciones a la Seguridad Social e
ingresos a cuenta de las retenciones del
IRPF.

2,78 %

h) Se ha confeccionado la declaracién-
liquidacion de las aportaciones a la
Seguridad Social y los ingresos a
cuenta de las retenciones del IRPF.

2,78 %

i) Se han reconocido las vias de
comunicacién, convencionales y
telematicas, con las personas y
organismos oficiales que intervienen en
el proceso de retribucion e ingreso de la
declaracion-liquidacion.

2,78 %

Segundo

25 %

f) Se han analizado y calculado las
aportaciones de la empresa y del
conjunto de trabajadores a la Seguridad
Social.

5 %




g) Se han identificado los modelos de
formularios y los plazos establecidos de
declaracion-liquidacion de las
aportaciones a la Seguridad Social e
ingresos a cuenta de las retenciones del
IRPF.

5%

h) Se ha confeccionado la declaracién-
liquidacion de las aportaciones a la
Seguridad Social y los ingresos a
cuenta de las retenciones del IRPF.

5%

i) Se han reconocido las vias de
comunicacion, convencionales y
telematicas, con las personas y
organismos oficiales que intervienen en
el proceso de retribucion e ingreso de la
declaracion-liquidacion.

5%

j) Se han empleado programas
informaticos especificos para la
confeccion, registro y archivo de la
informacion y documentacion relevante
generada en el proceso de retribucion.

5%




c) Criterios de recuperacion a lo largo del curso

El alumnado que haya suspendido alguna parte a lo largo del curso solo tendra
que recuperar los aprendizajes no adquiridos, preferiblemente antes de llegar a
la evaluacion final. Esto se deriva del enfoque formativo del proceso de
evaluacion al evidenciar las debilidades del alumnado en torno a las
competencias profesionales, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
pretendidos.

d) Criterios de recuperacion en convocatoria extraordinaria

En consonancia con el enfoque formativo mencionado anteriormente, el
alumnado que no supere el médulo en convocatoria ordinaria solo tendra que
recuperar en convocatoria extraordinaria aquellos contenidos no superados
previamente durante el curso.

e) Criterios de recuperacion en alumnado que ha perdido el derecho a
evaluacién continua

Si el alumnado no asiste regularmente a las actividades programadas, no sera
posible llevar a cabo una evaluacién continua. De ese modo, una vez
cumplidos los minimos legales estipulados por la legislacion vigente para la
pérdida del derecho a evaluacion continua, queda a criterio del profesor el
valorar si resulta o no factible la evaluacion continua del alumnado que supere
los minimos legales. Para el computo de este hecho se tendran unicamente en
cuenta las faltas no justificadas.

La pérdida del derecho de evaluacion continua no implica la pérdida del
derecho de asistir a clase.

En caso de haber perdido el derecho a evaluacion continua, se requerira la
realizacién de una prueba final en las mismas condiciones que las descritas
para recuperacion en convocatoria extraordinaria. Es decir, que el alumnado en
esta circunstancia debera presentarse en dicha prueba a todas aquellas partes
no superadas durante el curso antes de perder el derecho a evaluacion
continua, mas aquellas partes evaluadas al resto de alumnado en evaluacion
continua una vez perdido el derecho a evaluacion continua por parte de éste.






g) Alumnado de pendientes

Para el alumnado que tenga este médulo pendiente, el profesor le dotara con
un Plan de Recuperacion de Pendientes, basado en los resultados de
aprendizaje del presente modulo. Las tareas encomendadas y pruebas
objetivas deberan obtener una calificacion igual o superior a 5 puntos para
poder considerarse como superadas.

El profesorado establecera un horario suficiente para la orientacion y
supervision del programa.

Este Plan de Recuperacién incluira, al menos, informacion sobre:

° Horario de atencion por parte del equipo docente.

° Qué debe recuperar.

° Trabajos y pruebas objetivas a realizar.

° Cdémo y cuando debe entregar y realizar dichas actividades, tareas y

pruebas objetivas, asi como las estrategias y criterios de evaluacion.
h) Alumnado con necesidades educativas especificas

En general, se ofrecera apoyo complementario (tales como tutorias, apuntes y
ejercicios de apoyo, entre otros) a aquel alumnado que presente dificultades
para seguir el ritmo habitual de las clases, siempre teniendo en cuenta y
respetando la legislacion vigente. En aquel alumnado que presente alguna
dificultad sensorial, se apoyaran las explicaciones con aquellos mecanismos
que ayuden al alumno a superar dicha dificultad (por ejemplo, sentar cerca del
profesor y hablar siempre de cara a un estudiante con dificultades auditivas
capaz de leer los labios).

Se tendra siempre en cuenta lo dispuesto en el punto 2 del articulo 18 del RD
659/2023, “La evaluaciéon debe respetar las necesidades de adaptacion
metodologica, de ampliacion de tiempos y de recursos de las personas con
necesidades especificas de apoyo educativo o formativo. Estas adaptaciones
en ningun caso se tendran en cuenta para minorar las calificaciones obtenidas”.

i) Actividades de apoyo a la funciéon formativa



Con la intencién de reforzar los conocimientos desarrollados, durante el curso
se llevaran a cabo seminarios, webinars, charlas y visitas a empresas y/o
eventos relacionados con los contenidos de este modulo.

)

Recursos materiales y didacticos

Entre los posibles tipos de recursos y materiales didacticos cabe destacar los
siguientes:

Libro de McGraw-Hill: Gestion de recursos humanos.
Contenidos en formato interactivo.

Videos.

Analisis de casos practicos.

Mapas mentales.

Archivos para el trabajo y estudio.

Documentos de trabajo y estudio.

Enlaces de interés y materiales complementarios.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: GESTION FINANCIERA

CURSO: 2° CFGS Administracion y Finanzas

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion

- Operaciones financieras.

- Capitalizacion y descuento simple.

- Operaciones financieras a corto plazo.
- Capitalizacion y descuento compuesto.
- Rentas financieras.

Segunda evaluacion

- Rentas fraccionadas y variables. Analisis de las
inversiones (VAN y TIR)

- Operaciones de constitucion. Préstamos.

- Financiacion externa de la empresa.

- Titulos valores. Operaciones bursatiles.

- Introduccion a la actividad aseguradora.

Tercera evaluacion

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

75% Se obtiene de una prueba de ensayo realizada cada dos
unidades.

10% Por las pruebas o ejercicios realizados utilizando Excel y
TICs

10% Se obtiene de los ejercicios propuestos desarrollados por
el alumno con papel y lapiz.

5% Por la participacién y asistencia activa del alumno en la

clase.

OBSERVACIONES

La ponderacion de la primera evaluacion es del 40% y la segunda pondera el 60%.
La obtencién de la nota se hace a utilizando la formula siguiente:
N =0,4(0,75e, + 0,1p, + 0,1h; + 0,05a,) + 0,6(0,75e;, + 0,1p, + 0,1k, + 0,05a,)

Si el alumno no supera las pruebas, se realizara un UNICO EXAMEN conteniendo 5
preguntas con dos apartados cada una de ellas sobre los contenidos del modulo.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: GESTION LOGISTICAY COMERCIAL

CURSO: 2° CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion Logistica y aprovisionamiento
Gestion de compras
Gestion de stocks

El almacén

Segunda evaluacion Seleccion y negociacion con proveedores
Gestidn documental en operaciones de logistica
Organizacién logistica

Costes logisticos

Tercera evaluacion Logistica inversa

Facturacién y control de stocks con FACTUSOL

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

80% Se obtiene de una prueba de ensayo realizada cada dos
unidades (excepto la ultima)

20% Asistencia y participacion.

OBSERVACIONES

La nota final es la media ponderada de las tres evaluaciones
Si la nota final es inferior a 5, el alumno debera recuperar la parte que no haya
superado.

Si un alumno no se presenta a un examen, no se repetira bajo ninguna circunstancia
realizandolo en la recuperacion final.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: GESTION FINANCIERA ESTRATEGICA Y
TECNOLOGIAS EMERGENTES.

CURSO: 2° CF Optativa

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion

- Andlisis de los estados financieros.

- Ratios financieros y econémicos.

- Tendencias clave para la evaluacion de la salud econémica.
- Presupuestos estratégicos y seguimiento.

- Fintech y blockchain y criptomonedas.

Segunda evaluacion

- Impacto de las fintech en la economia.
- Riesgos asociados a su uso.

- Inversiones financieras. Disefo.

- Carteras diversificadas.

Tercera evaluacion

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

La nota se obtiene por la realizacion de ejercicios practicos de

75% cada una de las unidades. Se prevén 3 ejercicios practicos.
20% Presentacion de ejercicios confeccionados con hoja de célculo.
5% Por la actitud positiva, participacioén en la clase e interés.

OBSERVACIONES

Si el alumno no supera las pruebas, se realizara un UNICO EXAMEN conteniendo 5
preguntas con dos apartados cada una de ellas sobre los contenidos del modulo.
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Datos identificativos del mddulo

= Numero de horas anuales: 68 horas en 2°
= Numero de horas semanales: 2 horas en segundo
= Curso en que se imparte: 2°

= Nivel formativo: Grado Superior de Administracion y Finanzas

Especialidad del profesorado: Administracion de empresas.

Relacion de los contenidos con los resultados de
aprendizaje (RA) y criterios de evaluacion (CE).

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.

Caracteriza las empresas del sector atendiendo a su organizacion y al tipo de producto o

servicio que ofrecen.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)

d)

i)

Se han identificado las empresas tipo mas representativas del sector.

Se ha descrito la estructura organizativa de las empresas.

Se han caracterizado los principales departamentos.

Se han determinado las funciones de cada departamento.

Se ha evaluado el volumen de negocio de acuerdo a las necesidades de los clientes.
Se ha definido la estrategia para dar respuesta a las demandas.

Se han valorado los recursos humanos y materiales necesarios.

Se ha realizado el seguimiento de los resultados de acuerdo a la estrategia aplicada.

Se han relacionado los productos o servicios con su posible contribucion a los ODS

(Objetivos de Desarrollo Sostenible).

2.

Plantea soluciones a las necesidades del sector teniendo en cuenta la viabilidad de las mismas,

los costes asociados y elaborando un pequefio proyecto.

Criterios de evaluacion:

a)

Se han identificado las necesidades.
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Se han planteado en grupo posibles soluciones.

Se ha obtenido la informacién relativa a las soluciones planteadas.

Se han identificado aspectos innovadores que puedan ser de aplicacion.
Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica.

Se han identificado las partes que componen el proyecto.

Se han previsto los recursos materiales y humanos para realizarlo.

Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.

Se ha definido y elaborado la documentacién para su disefio.

Se han identificado los aspectos relacionados con la calidad del proyecto.

Se han presentado en ptiblico las ideas mas relevantes de los proyectos propuestos.

Planifica la ejecucion de las actividades propuestas a la soluciéon planteada,

determinando el plan de intervencién y elaborando la documentacién correspondiente.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)

d)

4.

Se han temporizado las secuencias de las actividades.
Se han determinado los recursos y la logistica de cada actividad.
Se han identificado permisos y autorizaciones en caso de ser necesarios.
Se han identificado las actividades que implican riesgos en su ejecucion.
Se ha tenido en cuenta el plan de prevencion de riesgos y los medios y equipos necesarios.
Se han asignado recursos materiales y humanos a cada actividad.
Se han tenido en cuenta posibles imprevistos.
Se han propuesto soluciones a los posibles imprevistos.
Se ha elaborado la documentacion necesaria.

Realiza el seguimiento de la ejecucién de las actividades planteadas, verificando que se cumple

con la planificacién.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

Se ha definido el procedimiento de seguimiento de las actividades.
Se ha verificado la calidad de los resultados de las actividades.

Se han identificado posibles desviaciones de la planificacién y/o los resultados esperados.
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d) Se ha informado de las desviaciones en caso de ser necesario.
e) Se han solucionado las desviaciones y se han documentado las intervenciones.

f) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la evaluacién de las actividades
y del proyecto en su conjunto.

5. Transmite informacién con claridad, de manera ordenada y estructurada. Criterios
de evaluacion:
a) Se ha mantenido una actitud ordenada y metédica en la transmision de la informacion.

a) Se ha transmitido informacion verbal tanto horizontal como verticalmente.

b) Se ha transmitido informacion entre los miembros del grupo utilizando medios
informaticos.
c) Se han conocido los términos técnicos en otras lenguas que sean estandares del sector.

3. FASES PARA SU ELABORACION

El Proyecto intermodular se basara preferentemente en una metodologia basada en retos, sin perjuicio
de que pueda utilizarse otra u otras metodologias activas que fomenten la motivacion del alumnado.

FASE 1. Planteamiento.

El alumno habra de partir del proyecto de 1° de Administracion y Finanzas.

FASE 2. Andlisis econémico y financiero del proyecto:

El alumno realizara un andlisis econémico y financiero para determinar la viabilidad y rentabilidad
del mismo.

FASE 3. Planteamiento de retos expresados en forma de problematicas para cada uno de los modulos.
El alumno planteara problematicas con cierto grado de como por ejemplo:
Recursos humanos: néminas con cierto grado de dificultad (IT, tiempo parcial, huelga. . .)

Gestion financiera: Financiacion mediante leasing, importaciones. . .
Comunicacion: correos en inglés. . .
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4. EVALUACION

Como con cualquier otra metodologia, tenemos que evaluar la consecucion de los resultados de
aprendizaje y sus criterios de evaluacion asociados, ademas de las competencias transversales que
determinemos.

El éxito de la evaluacion dependera en parte de la capacidad de los docentes para saber desgranar al
maximo los RA y CE y saber asociar a cada uno de ellos el procedimiento de evaluacién o
evidencia que nos indique si el alumno ha sido capaz de conseguirlos.

La evaluacion debe ser continua y formativa para servir al alumnado a aprender de sus propios
errores a medida que avanza en el desarrollo del proceso de ensefianza- aprendizaje.

La evaluacion debe tener en cuenta si se va a evaluar el trabajo individual o de grupo.

Ademas, deben indicarse los criterios de calificacion y la ponderacién de cada una de las tareas
realizadas sobre la nota final.

También es conveniente explicar desde el principio los derechos y las obligaciones de las partes
respecto a la evaluacion y las posibles reclamaciones.

La nota del Proyecto sera la media aritmética de:
Aspectos formales:10%
Contenidos y complejidad de los distintos retos:70%

Presentacion:20%

El alumno habra de presentar el proyecto en la fecha indicada por aules o correo corporativo. La
entrega fuera de plazo implicara la no superacién del médulo.

Si un alumno no aprueba, la recuperacion se hara realizando actividades complementarias durante el
periodo de Formacion en empresa.

La asistencia es fundamental en este mddulo ya que la evaluacién se hace sobre los trabajos y actividades
realizadas en clase.
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MATERIA / MODULO PROFESIONAL: SIMULACION EMPRESARIAL

CURSO: 2° CFGS Administracion y Finanzas

SABERES BASICOS / CONTENIDOS MINIMOS

Primera evaluacion - ldea de negocio, mision, vision, valores.

- Ubicacion de la empresa.

- Andlisis de la competencia (DAFO), ventaja competitiva.

- Elaboracioén del presupuesto (inversiones, gastos, ingresos)
en una situacién normal.

- Variaciones presupuestarias: situacion optimista, pesimista y
plan de viabilidad.

- ldentificacion de la forma juridica, organizacién funcional,
financiacion y viabilidad del proyecto.

Segunda evaluacion - Puesta en de la empresa y documentacion necesaria para el
funcionamiento de esta.

- Facturacién, registros y contabilizacion de las operaciones
anuales presupuestadas.

- Obtencion de informes contables de fin de ejercicio: balance
y cuenta de resultados.

- Analisis de la simulacién de su funcionamiento (ratios) y
conclusiones: analisis econdmico, financiero y patrimonial.

Tercera evaluacion

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

De la nota final, se obtiene por la realizacion del trabajo en sus
70% fases y presentada en un documento Word (con el 40%) y un
libro Excel (del 60%) en tiempo y forma.

La confeccion de la contabilidad en el ERP (con un 60%) y el
documento Word y Excel conteniendo el analisis e informes
finales (con un 40%).

25% Obtenido a través de la confeccion de una presentacion (50%) en
Power Point con su exposicion oral ante la clase (50%).

5% Por la actitud positiva, participacion en la clase e interés.

OBSERVACIONES

Si el alumno ha ido realizando el trabajo durante el curso, pero no ha superado o alcanzado el
total de este, debera recuperar confeccionando las partes no superadas en el periodo de
recuperacion. Si el alumno no ha realizado el trabajo, podra optar por un Unico examen
conteniendo 5 preguntas con dos apartados cada una de ellas sobre los contenidos minimos
del médulo anteriormente expuestos.
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MODULO PROFESIONAL SOSTENIBILIDAD APLICADA AL SISTEMA PRODUCTIVO

CURSO 2° ADMINISTRACION Y FINANZAS
CONTENIDOS MINIMOS
Primera evaluacion Unidad 1. Nuestro futuro en peligro
Unidad 2. Retos de la sostenibilidad. Un compromiso global
Unidad 3. Agenda 2030: guia para el cambio
Segunda evaluacién Unidad 4. De la economia lineal a la circular
Unidad 5. Sostenibilidad en las empresas
Proyecto de sostenibilidad de una empresa
CRITERIOS DE CALIFICACION
50% Pruebas tipo test
50% Actividades y proyecto de sostenibilidad de una empresa
OBSERVACIONES

La_calificacién final de junio serd la obtenida por la media de las dos evaluaciones mas una
subida de hasta un punto segtn la valoracién global de todos los apartados evaluados durante
el curso. Esa nota tendréd un redondeo por defecto o por exceso.

El alumno que no apruebe alguna de las dos evaluaciones ird a la convocatoria ordinaria de
marzo con la parte pendiente.

Si no aprueba en la convocatoria ordinaria, se examinard en la extraordinaria de todo el
mdédulo (junio).

El alumno con el 15% de faltas de asistencia (justificadas y no justificadas) perderd el
derecho a la evaluacién continua (recuperard el médulo en la convocatoria ordinaria y/o
extraordinaria).

En el caso de que el alumno/-a tenga una falta (justificada o no) en una fecha fijada para una
prueba, examen o actividad relevante de cara a la evaluacion no se repetird otro dia quedando
pendiente para recuperar esa prueba en convocatoria ordinaria.

En el caso de que un alumno copie en un examen o trabajo supondrd la pérdida de la
evaluacién continua y pasard directamente al examen final de junio.

Se propondran actividades, ejercicios, supuestos para los casos de refuerzo de aquellos
alumnos que lo necesiten al no superar la evaluacién prevista.

La observacién directa del alumnado a la hora de trabajar serd tenida en cuenta para el
redondeo de la nota final por evaluacién. Los ftems para valorar son: el interés, el trabajo
diario, la iniciativa, la participacién, la atencién y concentracién en el aula, la asistencia
regular y puntual, el respeto mutuo entre compafieros, hacia los profesores/as y hacia el
material del centro.




