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1. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL MODULO

» Denominacién: Operaciones administrativas de compraventa
» Curso:1°

> Horas semanales: 4h

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y

usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o
comercial y las del de compras.

b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o
servicios.

c) Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa.

d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto,
gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos vy
margenes comerciales.

e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.

f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones
de compraventa.

g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.

h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.

i) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y

los precios unitarios.
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2.

Confecciona documentos administrativos de las operaciones de

compraventa, relacionandolos con las transacciones comerciales de

empresa.

la

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

d)

Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir.

Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

Se han descrito los flujos de documentacion administrativa relacionados
con la compra y venta, habituales en la empresa.

Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior
gestion.

Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en
la empresa

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

Se han reconocido los procesos de expedicidon y entrega de mercancias.
Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacion vigente y con los procedimientos internos de la
empresa.

Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa.

Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el

proceso administrativo.

aplicando la normativa fiscal vigente.

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

Criterios de evaluacion:
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a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles
y fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta.

b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el
Impuesto del Valor Adadido (IVA).

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

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

e) Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones trimestrales y
resumenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor Anadido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacién

con las operaciones efectuadas peridodicamente.

Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e

informacion.

4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de

almaceén.

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en
empresas de produccidén, comerciales y de servicios.

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

c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion,
almacenamiento, distribucidn interna y expedicién de existencias.

d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias,
teniendo en cuenta los gastos correspondientes.

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

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

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

h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periddicos.

i) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos

en la empresa para la gestion del almaceén.
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dentro de la empresa.

5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacién asociada y su flujo

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los
impresos de cobro y pago.

c) Se han valorado los procedimientos de autorizacién de los pagos.

d) Se han valorado los procedimientos de gestién de los cobros.

e) Se han reconocido los documentos de justificacion del pago.

f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los

pagos por Internet.

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

3. EVALUACION

3.1. Caracteristicas

La evaluacion es un componente basico en el proceso de ensefanza-
aprendizaje; esta evaluacién ha de ser coherente con las caracteristicas del

ciclo formativo, con los objetivos planteados y con la metodologia utilizada.

Puedes ser necesario realizar una evaluacion inicial en la que se trate no solo
de detectar, el nivel de conocimientos de partida, sino también conocer las
preferencias, las expectativas, las motivaciones, las actitudes y aptitudes, las
situaciones personales de los alumnos, etc., para tener una referencia de

partida y obrar en consecuencia.

La evaluacion ha de ser formativa, y ha de servir para fomentar la reflexiéon y

para orientar, el proceso educativo, por ello la evaluacion tendra que ser:

- Continua, para observar el proceso de aprendizaje.
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- Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como se
procedimientos, actitudes, capacidades de relacion y comunicacion y de
desarrollo auténomo de cada estudiante.

- Individualizada, para que se ajuste a las caracteristicas del proceso de
aprendizaje de cada alumno y no de los alumnos en general. La evaluacion
individualizada suministra informacion al propio alumno sobre lo que ha
hecho, sobre sus progresos y sobre lo que puede hacer de acuerdo con sus
posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacién permanente sobre Ia

evolucion del alumno con respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion del curriculo programado tiene como objetivo principal la
correccion de las desviaciones que se hubiesen producido en el proceso de
ensefanza aprendizaje; desde este punto de vista, cuando se evalue se han de

tener en cuenta los aspectos siguientes:

- La adecuacion de los objetivos a las caracteristicas de cada grupo.
- Laidoneidad de los procedimientos utilizados.

- La marcha de las actividades programadas.

Han de evaluarse no solo los contenidos, los procedimientos y las actitudes,
sino también las destrezas desarrolladas, el empleo de técnicas de trabajo, la

capacidad de investigacion, la metodologia utilizada, etc.

Aunque los objetivos generales del ciclo no son directamente evaluables,
deberan estar siempre presentes en la evaluacion y se habra de volver a ellos
para analizar el avance global que el alumno haya manifestado en sus

capacidades.

3.2. Procedimientos de evaluacion.
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En la evaluacién de los alumnos se destaca el hecho de que se calificara el
manejo de los procedimientos, la comprension de los conceptos y las actitudes
gue se manifiesten en clase. Estos tres elementos que conforman los contenidos
intervienen en la evaluacion global, relativizando su participacién en funcion de
las caracteristicas de cada unidad didactica y del nivel de maduracion de los

alumnos en relacion con los contenidos.

Los procedimientos de evaluacion que, en cada caso, se podran utilizar

son.

- Al finalizar cada unidad didactica, se indicara a los alumnos la realizacion de
actividades que se realizaran en el aula o en su domicilio. Se valorara
positivamente la tarea bien hecha y el interés por parte de los alumnos en
aclarar dudas exponiendo sus dificultades.

- De forma permanente, se evaluara en clase las actitudes y el comportamiento
correcto de los alumnos en la relacién con sus comparieros y con el profesor.

- Se valorara positivamente a aquellos alumnos que tomen iniciativas en
relacion al desarrollo de los contenidos del mdodulo y que participen
activamente en las tareas que se propongan y en los debates que se realicen.

- El profesor puede proponer la realizacion de trabajos individuales, o en grupo,
sobre aspectos concretos de los contenidos estudiados, o sobre temas de
actualidad relacionados con estos. Se valorara positivamente la calidad del
contenido del trabajo y de la documentacion encontrada, la buena
presentacion, el esfuerzo por aportar ideas personales y la claridad en la
exposicion de las conclusiones.

- Se efectuaran pruebas o controles objetivos al finalizar cada bloque de
contenidos homogéneos, con una doble finalidad: por un lado evaluar el nivel
de conocimientos de cada alumno y, por otro, inducir a los alumnos a que
pregunten sus dudas, lo cual les permitira interiorizar y relacionar los

principales conceptos.

Las pruebas seran:
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- Contenidos tedricos: Pruebas tipo test y de respuestas abiertas.
- Contenidos practicos: Realizacion de actividades practicas y tedrico

practicas.

3.3. Instrumentos de recogida de informacion

Entre los instrumentos de recogida de informacion para una evaluacion

formativa, se utilizaran:

a) La observacion:
- Registro directo de las actuaciones del alumno
- Registros anecddéticos.
- Diarios de clase.
b) El material producido por el alumno:
- Realizacion de las actividades.
- Pruebas.
- Trabajos individuales y de grupo.
- Fichas de autoevaluacion.
c) Datos conseguidos mediante
- Cuestionarios
- Entrevistas
- Pruebas objetivas
d) Otras actividades:
- Debates.
- Mesas redondas.

- Puestas en comun.

3.4. Criterios de calificacion

Para calificar el médulo se atendera a los siguientes aspectos:

e La nota de la evaluacion constara de los siguientes aspectos:
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Examenes .........ccoooeiiiiiiiiiin. 80% (Media de los examenes
realizados)
Trabajo enclase........cc............. 10%
Asistencia y Actitud .................. 10%(se restara 0.10 por cada falta o

amonestacion hasta un maximo de 10)

1. Se realizara un control por tema impartido, a excepcion de los temas 3y 4; 6
y 7; y los temas 10,11 y 12 que seran evaluados por bloques); éstos se
valoraran sobre 10 puntos, considerando que el alumno/a que obtenga 5 o
mas puntos, habra conseguido el nivel minimo de objetivos por las unidades
examinadas.

2. La nota conseguida en un examen podra ser reducida en un maximo de 2
puntos en funcién de su presentaciéon y ortografia. Asimismo la nota de la
evaluacion podra aumentarse en un maximo de 2 puntos en funcién del
seguimiento realizado al alumno en cuanto a la presentacion de ejercicios,
test, asistencia, etc.,y siempre que la nota del examen sea superior a 5
puntos en ambos casos.

3. Se podra realizar una unica recuperacion por evaluacién de todos los temas
impartidos y antes de la nota. siempre que el tiempo lo permita y poniéndose
de acuerdo la profesora con los alumnos interesados. .En caso de que el
alumno haya aprobado todas las evaluaciones se hara la media aritmética
de las tres evaluaciones para el calculo de la nota final del médulo.

4. Si el alumno no superase el médulo en junio por tener suspensa alguna de
las evaluaciones, se respetara las evaluaciones aprobadas, teniéndose que
examinar en julio unicamente de las pendientes.

5. La nota maxima de una recuperacion final de la convocatoria ordinaria y
extraordinaria sera de 7.

6. En caso de no superar lo pendiente en julio, el modulo quedaria
automaticamente suspenso en su totalidad.

7. Se aplicaran los criterios de promocion recogidos en la legislacion vigente en
ese momento.

3.5. Alumnado de 2° curso con el médulo pendiente

Los alumnos que les quede pendiente este modulo de primero y estén en
segundo, deberan presentarse a los examenes en las mismas fechas que el
resto de compafneros. En caso de que coincida con otro examen de un modulo
de 2°, el alumno debera comunicarlo a la profesora para establecer una nueva
fecha de realizacion.
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA 1° CURSO
MODULO: COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE
PROFESOR/A/: LUCIA SIMON GODOY 2020-21

1. RESULTADOS DE APRENDIZAJE ,

2. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

3. EVALUACI(:)N EXTRAORDINARIA DE JULIO.
4. EVALUACION DE ALUMNOS CON MODULOS PENDIENTES

El objetivo de la evaluacion es la mejora progresiva de las tareas de ensefanza vy
aprendizaje. Por tanto debe incluir tanto el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje
como el grado de aprendizaje alcanzado por cada alumno. Se tomaran como referencia los
resultados de aprendizaje esperados y los criterios de evaluacion establecidos.

1. Resultados de aprendizaje.

Este médulo esta asociado a los siguientes resultados de aprendizaje:

e Selecciona técnicas de comunicacidon de comunicacion, relacionandolas con la
estructura e imagen de la empresa y los flujos de informacion existentes en ella.

e Trasmite informacion de forma oral, vinculandola a los usos y costumbres
socioprofesionales habituales en la empresa.

o Trasmite informacién escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de
documentos propios de la empresa y de la Administracion.

e Archiva informaciéon en soporte papel e informatico, reconociendo los criterios de
eficiencia y ahorro en los tramites administrativos.
Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.

e Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes aplicando la normativa
vigente en materia de consumo.

e Potencia la imagen de la empresa reconociendo y aplicando los elementos y
herramientas del marketing.

o Aplica procedimientos de calidad en la atencién a cliente identificando los estandares
establecidos.

2. Criterios de evaluacion y calificacion

La informacioén para la evaluacioén a registrar por el profesor provendra de diferentes fuentes:
1) Las actitudes ponderaran un 10% de la nota de evaluacion.

a) Asistencia diaria a clase.

i) La acumulaciéon de un 15% de faltas de asistencia al modulo conllevara la
pérdida del derecho a la evaluacion continua. lo que implicara que suspende el
modulo en dicha evaluacion y sera la profesora la que le informe como podra
recuperar dicha evaluaciéon. Si el alumno tiene mas de un 15% de faltas sin
justifica r en el curso al perder la evaluacion continua, podra examinarse en junio
de todos los temas pendientes en un Unico examen. Si suspende tendra derecho
a examinarse en julio, igualmente de los temas pendientes

i) Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

iiiy Por cada falta de asistencia se le restara al alumno 0,10 puntos de la nota final.
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iv) El alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia y sera la profesora la que considere la falta justificada.
(1) No se considera falta justifica aquellas actividades que puedan ser realizadas
fuera del horario lectivo.
(2) Los alumnos que falten en fecha de examen, y la falta no se justificada
pierden el derecho a la repeticion de ese examen pudiendo presentarse a la
recuperacion.

b) Participacion, iniciativa e interés en clase.

c) Comportamiento correcto durante las clases: interviene cuando y como es pertinente,
respeta a compafieros y profesor, utiliza el lenguaje y vocabulario adecuados.

Los procedimientos ponderaran un 10% de la nota de evaluacion.

a) Realizacion de actividades de ensenanza-aprendizaje (ejercicios, trabajos y
supuestos) individuales o en grupo.
i) Finaliza y entrega el trabajo el dia previsto.
i) Ha realizado las tareas encomendadas para corregir en clase.
iii) Pone al dia su cuaderno de actividades.
iv) El grado de cuidado y orden en la presentacion de sus trabajos.
v) El grado de correccion de su expresion escrita en sus trabajos.

b) Participacidon en debates exposiciones, resolucion de caso, etc.
Los conocimientos ponderaran un 80% de la nota de evaluacion.

a) Pruebas escritas en las que se podran combinar:
i) Test con alternativas de respuestas limitadas, entre las que sélo una de ellas es
correcta, en cuyo caso cada respuesta incorrecta resta siguiendo la formula
matematica:

[((Aciertos - (errores/n-1)) / N° de preguntas) x Nota maxima del test].

Siendo nh el ndmero de opciones de respuesta.
Si mas de una respuesta es valida, las incorrectas no restan.

i) Preguntas abiertas sobre datos o casos practicos, en los que se ofrecera al
alumno informacién sobre un caso o situacién, en torno al cual debe argumentar
sus respuestas en base a los conocimientos adquiridos.

iii) Preguntas de temas a desarrollar

b) Pruebas orales cuando la materia asi lo exija para evaluar la comunicacion oral.

c) Se realizaran al menos 2 pruebas por evaluacion, en las que ademas de la adecuada
respuesta al contenido se valorara la limpieza, pulcritud, caligrafia y ortografia.

d) La calificacion obtenida debe ser de al menos 5 sobre 10 en cada prueba, para
realizar la media ponderada con los otros 2 criterios y asi poder superar la
evaluacion, siempre que el resultado supere el 50% de la calificacion.

e) Si algun alumno no asiste el dia de realizacion de la prueba debera justificar
documentalmente este hecho, y solo si la legislacion vigente considera esta falta
como justificada se le facilitara otra fecha para realizar el examen.

Excepcionalmente podra realizarse una Unica recuperaciéon previa a la evaluacién,
cuando existan motivos que asi lo justifiquen, tiempo suficiente para realizarla y acuerdo
entre profesor y alumnos interesados. En este caso los alumnos deben alcanzar
igualmente una calificacién de 5, pero la calificacion maxima sera de 6.

En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones, se hara una media
ponderada de las tres evaluaciones para el calculo de la nota final del moédulo. La
ponderacién de cada evaluacion se hara en funcién de su relevancia por los contenidos
impartidos y evaluados, oscilando cada una entre el 30% y el 40%, de forma que
siempre sumen el 100%
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9)

Cuando un alumno no supere alguna de las unidades tematicas debera presentarse a un
examen de recuperacion en junio de las unidades no superadas. Se respetaran las
calificaciones de las unidades aprobadas. En este caso los alumnos deben alcanzar
igualmente una calificacion de 5, pero la calificacion maxima sera de 6.

3. Evaluacion extraordinaria de julio

El alumno/a se presentara en la convocatoria extraordinaria de julio del mddulo
completo.

En esta convocatoria no se aplicara evaluacién continua. Se elaborara un programa de
recuperacion con actividades, pruebas, ejercicios y/o examenes del programa que
debera realizar el alumno para superar las dificultades que ocasionaron la calificacion
negativa del médulo. Este programa tendera a ser holistico con el fin de compendiar los
objetivos generales del médulo no alcanzados.

Si tras esta convocatoria quedara alguna unidad didactica pendiente de superar, se
considerara que el modulo queda suspendido en su totalidad y debera cursarse en su
integridad durante el siguiente curso.

10) El criterio de evaluaciéon continua tampoco sera aplicable a los alumnos que por

cualquier circunstancia hayan perdido este derecho a lo largo del curso.

11)Se aplicaran los criterios de promocion recogidos en la legislacién vigente en ese

momento.

4. Evaluacion de alumnos con modulos pendientes

12)Los alumnos que tengan el médulo pendiente y no hayan promocionado seguiran el

mismo sistema que el resto.

13) Los alumnos que hayan promocionado al siguiente curso, deberan optar entre:

a) Asistir a clase y ser evaluados como el resto de sus compaferos.
b) Realizar un programa consistente en:
i) Al inicio de cada evaluacioén se les facilitara un programa de supuestos, ejercicios
y casos practicos a realizar y entregar al profesor previamente a las fechas de
examen. El objetivo es detectar las carencias o dudas y asi poder resolverlas
antes de la realizacién de las pruebas objetivas.
i) Presentarse en las mismas fechas que el resto del grupo a las pruebas objetivas.
Sera en éstas en las que se basara la calificacion
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA 1° CURSO
MODULO: TECNICA CONTABLE

PROFESORA: M? Teresa Palomares Miralles

| RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
Il SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
lll CRITERIOS DE CALIFICACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE

EVALUACION.

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. Reconoce los a) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la
elementos que integran el actividad empresarial.
patrimonio de una b) Se ha diferenciado entre inversién/financiacion,
organizacion econémica inversion/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
clasificandolos en masas | ¢) Se han distinguido los distintos sectores econémicos
patrimoniales basandose en la diversa tipologia de actividades que se
desarrollan en ellos.
d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento
patrimonial y masa patrimonial.
e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran
el activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto.
f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases
del ciclo econémico de la actividad empresarial.
g) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de
elementos patrimoniales.
2. Reconoce la a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo
metodologia contable adaptandolas a la legislacién espanola.
analizando la b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento
terminologia y los para representar los distintos elementos patrimoniales y
instrumentos contables hechos econémicos de la empresa.
utilizados enlaempresa | c) Se han descrito las caracteristicas mas importantes del
método de contabilizacion por partida doble.
d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como

método de registro de las modificaciones del valor de los




Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacion

elementos patrimoniales.

e) Se ha reconocido la importancia del balance de
comprobacién como instrumento basico para la
identificacion de errores y omisiones en las anotaciones
de las cuentas.

f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

g) Se ha definido el concepto de resultado contable.

h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y
apertura.

i) Se ha establecido la funcién del balance de situacion, de
las cuentas de pérdidas y ganancias y de la memoria.

3. Identifica el contenido | a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC.
basico del Plan General b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de

de Contabilidad PYME armonizacion contable.

(PGC-PYME) c) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.
interpretando su d) Se han identificado los principios contables establecidos
estructura. en el marco conceptual del plan.

e) Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son
obligatorias de las que no lo son.

f) Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el
PGC-PYME y su funcion en la asociacion y desglose de la
informacion contable.

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales
de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

h) Se han identificado las cuentas anuales que establece el
PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los
elementos patrimoniales.

4. Clasifica a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que
contablemente hechos intervienen en las operaciones basicas de las empresas.
econdémicos basicos, b) Se han identificado las cuentas de gestion que intervienen
aplicando la metodologia en las operaciones basicas de las empresas.

contable y los criterios del | ¢c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.
Plan General de d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se
Contabilidad PYME. abonan, segun el PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los
hechos contables.

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

g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los

principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad
de la informacion.

5. Realiza operaciones de
contabilizacion mediante
del uso aplicaciones
informaticas especificas
valorando la eficiencia de
éstas en la gestion del

o Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y
subcuentas codificadas que proceden de la
documentacion soporte, siguiendo los procedimientos
establecidos.

o Se han propuesto altas y bajas de cédigos y




Resultados de

. . Criterios de evaluacion
aprendizaje

plan de cuentas. conceptos en asientos predefinidos siguiendo los
procedimientos establecidos

o Se han introducido conceptos codificados en la
aplicacion informatica siguiendo los procedimientos
establecidos.

o Se han ejecutado las bajas de los conceptos
codificados con la autorizacién correspondiente.

o Se han introducido los asientos predefinidos en la
aplicacion informatica siguiendo los procedimientos
establecidos.

o Se haintroducido la informacion que corresponde a
cada campo en el asiento de acuerdo con la
naturaleza econémica de la operacion.

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

o Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas,
saldos y sus movimientos respectivos, asi como de la
coleccion de apuntes predefinidos.

o Se ha seguido el plan de accion para la custodia en
lugar y soporte adecuado y la Gestion Administrativa
de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos
adecuados.

Il. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

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

aprendizaje del ciclo formativo.

Al principio del curso se utilizara alguna sesion para llevar a cabo una evaluacion
inicial y asi detectar los conocimientos previos que poseen los alumnos/as vy, a

partir de éstos, construir los aprendizajes.

En la evaluacion se tendran en cuenta distintos aspectos. Por un lado, mediante
el seguimiento de las actividades de la clase, realizacion de tareas, resolucién de

casos practicos, recogida de apuntes, elaboracion de esquemas y resumenes,



cooperacion en los grupos de trabajo.

Por otra, la correcta interpretacion de las preguntas sobre temas determinados
que conformaran las pruebas objetivas. Una vez realizada la sesion de
evaluacion que corresponde por parte del equipo docente y entregado el informe
a los alumnos/as y a sus familias, aquellos que no hayan superado la materia
evaluada tendran la posibilidad de recuperarla mediante la realizacion de otra
prueba de igual grado de dificultad y/o actividades similares a las realizadas en

las unidades que correspondan al periodo evaluado.

Al finalizar el curso, los alumnos/as que no hayan superado la materia total o
parcialmente por cualquiera de los procedimientos descritos anteriormente,

realizara una prueba final.

Si esta prueba tampoco se superase, se les dara la posibilidad de hacer un
examen extraordinario (convocatoria extraordinaria) de similares caracteristicas,
siempre y cuando hayan realizado una serie de actividades, que se les

propondran como trabajo personal, para poder asentar bien los conocimientos.

II.CRITERIOS DE CALIFICACION.

La evaluacion se realizara conforme a los porcentajes y criterios establecidos en

la programacion global del ciclo, considerando la siguiente ponderacion:

v' Conceptos y procedimientos: 80%

v" Actitudes demostradas: 10%

v Asistencia: 10% (cada falta de asistencia “no justificada” descontara 25% del

punto)

Faltas de asistencia:

= Si el alumno/a tiene una acumulacién de faltas sin justificar de un 15% en
el moédulo perdera el derecho a la evaluaciéon continua.
En relacion a los alumnos/as del Ciclo Medio de Gestion Administrativa y
del Ciclo Superior de Administracion y Finanzas y con el fin de facilitarles
su acceso al curriculo y evitar que la medida de pasar todos los grupos a
la tarde como consecuencia de la crisis sanitaria originada por el Covid 19,



pueda afectar a aquellos que tienen un trabajo o problemas de conciliacion
familiar, acordamos flexibilizar este criterio durante el presente curso
escolar y dar un trato personalizado a las diferentes situaciones que se
puedan producir.

= Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.
= El| alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para
justificar las faltas de asistencia.

La evaluacién y calificacion final estara basada en los resultados de todo el

proceso de aprendizaje y en la consecucion de los resultados de aprendizaje.

CALIFICACION DE LOS ALUMNOS CON EL MODULO PENDIENTE

Para aquellos alumnos que cursen 2° CFGM y tengan pendiente la Técnica Contable

de 1°, si superan el modulo de 2° se entiende superado el de 1°.



1. Evaluacion

1.1. Resultados de aprendizaje
Este mddulo esta asociado a los siguientes resultados de aprendizaje:

. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion

empresarial relacionandolas con la actividad de creacion de empresas.

o Identifica el concepto de empresa y empresario analizando

su forma juridica y la normativa a la que esta sujeto.

o Analiza el sistema tributario espafol reconociendo sus

finalidades basicas asi como las de los principales tributos.

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

o Identifica la estructura funcional vy juridica de la
Administracion Publica, reconociendo los diferentes organismos vy

personas que la integran.

° Describe los diferentes tipos de relaciones entre los
administrados y la Administracién y sus caracteristicas, completando

documentacion que de estas surge.

o Realiza gestiones de obtencion de informaciéon vy
presentacion de documentos ante las Administraciones Publicas,

identificando los distintos tipos de registros publicos.
1.2. Criterios de evaluacion. Sistema de evaluacion.

Los procedimientos de evaluacion que, en cada caso, se

podran utilizar son:

- Cada alumno debera de gestionar un cuaderno de
documentos en el que deben aparecer resueltas todas las actividades
propuestas por el profesor. Ademas, en este cuaderno deben estar
perfectamente ordenados y clasificados todos los documentos que se

hayan utilizado en la realizacidon de las actividades. En la valoracion del



cuaderno se tendra en cuenta el orden, la limpieza, la buena presentacion

y el interés demostrado la buena gestion de los documentos.

— Al finalizar cada unidad de trabajo, se indicara a los alumnos
la realizacion de actividades que se realizaran en el aula o en casa. Se
valorara positivamente la tarea bien hecha y el interés por parte de los

alumnos en aclarar dudas exponiendo correctamente sus dificultades.

- De forma permanente se evaluara en clase las actitudes y
el comportamiento correcto de los alumnos en la relacion con sus
companeros y con el profesor. Se valorara positivamente a aquellos
alumnos que tomen iniciativas en relacion al desarrollo de los contenidos
del médulo y que participen activamente en las tareas que se propongan

y en los debates que se realicen.

- El profesor puede proponer la realizacion de trabajos
individuales, o en grupo, sobre aspectos concretos de los contenidos
estudiados, o sobre temas de actualidad relacionados con estos. Se
valorara positivamente la calidad del contenido del trabajo y de la
documentacion encontrada, la buena presentacién, el esfuerzo por
aportar ideas personales y la claridad en la exposicion de las

conclusiones.

— Se efectuaran pruebas o controles objetivos al finalizar

cada unidad didactica, con una doble finalidad: por un lado, evaluar el
nivel de conocimientos de cada alumno y, por otro, inducir a los alumnos
a que pregunten sus dudas, lo cual les permitira interiorizar y relacionar

los principales conceptos. Las pruebas pueden ser:

- Contenidos tedricos: Pruebas tipo test y/o con
preguntas de desarrollo .La prueba tipo test sera con diferentes
alternativas de respuestas limitadas, entre las que sélo una de ellas
es correcta, en cuyo caso cada respuesta incorrecta resta

siguiendo la formula matematica:

[((Aciertos — (errores/n-1)) / N° de preguntas) x Nota maxima
del test].



Siendo n el numero de opciones de respuesta.

- Contenidos practicos: Supuestos practicos de calculo

y de cumplimentacién de documentacion.

1.3. Ciriterios de calificacion.

o La nota de la evaluacion constara de los siguientes
aspectos:
Examenes...................... 80% (Media de los examenes
realizados)
Trabajo en clase ............ 10%
Actitud.....ccooeeiiiii 10%
o Se realizaran al menos dos examenes dentro de cada

evaluacién. Estos se valoraran sobre 10 puntos, considerando que el
alumno que obtenga 5 6 mas puntos habra conseguido el nivel minimo de
objetivos para las unidades examinadas. La nota conseguida en un
examen podra ser reducida en un maximo de 1 punto en funcion de su

presentacion y ortografia.

o La nota de la evaluacion se calculara aplicando los
porcentajes anteriores siempre que la media de los examenes sea mayor

de 5 y la nota de cada examen sea al menos de un 4.

o La nota final en la convocatoria ordinaria sera la media
aritmética de las tres evaluaciones, en caso de que el alumno haya

aprobado todas las evaluaciones.

e Sielalumno no superase el médulo por tener suspensa alguna de
las evaluaciones, se respetaran las evaluaciones aprobadas, teniéndose que
examinar en la convocatoria extraordinaria de junio unicamente de las
pendientes. En ese caso, la nota maxima de las evaluaciones recuperadas en

junio sera 6.

o En la convocatoria extraordinaria de junio el alumno se
examinara de aquellas partes que no aprobd en la convocatoria ordinaria,

haciendo un unico examen que contenga los contenidos pendientes. Para



aprobar dicho examen sera necesario obtener al menos un 5. De no ser
asi, se considerara que el médulo queda suspendido en su totalidad y

debera cursarse en su integridad durante el siguiente curso.
o Respecto a las faltas de asistencia:

— Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15%
en el modulo perdera el derecho a la evaluacion continua., lo que
implicara que suspende el modulo en dicha evaluacién y sera la
profesora la que le informe como podra recuperar dicha evaluacion. Si
el alumno tiene mas de un 15% de faltas sin justifica r en el curso al
perder la evaluacién continua, podra examinarse en junio de todos los
temas pendientes en un unico examen. Si suspende tendra derecho a

examinarse en julio, igualmente de los temas pendientes.
— Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

— Por cada falta de asistencia se le restara al alumno 0,10

puntos de la nota final.

— El alumnado tendra una semana desde la incorporaciéon a
clase para justificar las faltas de asistencia y sera la profesora la que

considere la falta justificada.

o No se considera falta justifica aquellas actividades

que puedan ser realizadas fuera del horario lectivo.

o Los alumnos que falten en fecha de examen, y la falta
no se justificada pierden el derecho a la repeticion de ese

examen pudiendo presentarse a la recuperacion.
1.4. Evaluacion de alumnos con modulos pendientes

e Los alumnos de segundo curso que tengan este modulo pendiente
tendran que hacer tres examenes, uno en cada evaluacion. La fecha de dichos
examenes se pondra en comun acuerdo entre profesor y alumno. Ademas, se
propondran un listado de ejercicios durante el curso que el alumno debera
entregar antes de cada examen. La profesora resolvera cuantas dudas le
surjan al alumno por via telematica o, si es posible, durante los recreos. El

alumno aprobara el moédulo si obtiene al menos un 5 en todos los examenes



realizados. La nota obtenida en el médulo sera la media aritmética de ambos

examenes.
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CICLO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA 1° CURSO
M()DULO: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.
II. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
Il CRITERIOS DE CALIFICACION.

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.
1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas

mecanograficas.
Criterios de evaluacién:

= Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

= Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

* Se ha identificado la posicidon correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumérico.

= Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informaético.

= Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las
teclas de signos y puntuacion.

= Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad
progresiva y en tablas sencillas.

= Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.

= Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precision (maximo
una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

* Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de
texto.

= Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea
administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.
Criterios de evaluacion:

= Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento
de la aplicacion.

* Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y
actualizacion.

= Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.



Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.
Se han documentado las incidencias y el resultado final.

Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema
informatico.

Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.

Se han respetado las licencias software.

3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.
Criterios de evaluacion:

Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencias para celdas, rangos,
hojas y libros.

Se han aplicado formulas y funciones.
Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones
y en otros formatos.

Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion
de listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros,
codigos e imagenes.

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos

tipo.

Criterios de evaluacion:

Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion.

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando
las normas de estructura.

Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos
tipo.

Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de célculo, e hipervinculos
entre otros.

Se han detectado y corregido los errores cometidos.
Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

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

5. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
Criterios de evaluacion:

Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.

Se han creado bases de datos ofimaticas.



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

Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.
Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.
Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.

6. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y
periféricos en documentos de la empresa.
Criterios de evaluacidn:

Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

Se ha realizado la adquisicidon de iméagenes con periféricos.

Se ha trabajado con iméagenes a diferentes resoluciones, seglin su finalidad.
Se han importado y exportado iméagenes en diversos formatos.

Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.

Se han importado y exportado secuencias de video.

Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video.

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.
Criterios de evaluacion:

Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicion, disefio y utilizacion del color.

Se han disefiado plantillas de presentaciones.
Se han creado presentaciones.

Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

8. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones especificas.
Criterios de evaluacion:

Se han descrito los elementos que componen un correo electronico.

Se han analizado las necesidades bésicas de gestion de correo y agenda
electronica.

Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico.

Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con
dispositivos moviles.

Se ha operado con la libreta de direcciones.

Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electronico
(etiquetas, filtros, carpetas y otros).

Se han utilizado opciones de agenda electronica.



I1. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

o

Se realizaran un minimo de 2 examenes durante cada evaluacion. Dichos examenes se
realizaran a través del ordenador, aunque cabe la posibilidad de que alguno de ellos se
realice sobre papel.

Ademas, durante cada evaluacion el profesor propondra a los alumnos la realizacion de una
serie de ejercicios o trabajos que versen sobre los contenidos que se estén impartiendo.
Deberan entregarse en la fecha que se proponga y deberan ajustarse al modelo y normas
propuestas por el profesor.

Para aprobar el modulo sera necesario obtener una calificacion positiva en cada una de las
aplicaciones vistas en clase (Word, Excel, Access, Powerpoint y mecanografia), de acuerdo
con los criterios de evaluacion establecidos en el apartado anterior.

El alumno tiene derecho a una recuperacion de cada una de las aplicaciones vistas en clase,
excepto de mecanografia, que serd evaluacion continua. Dicha recuperacion no elimina el
derecho a la recuperacion de junio.

Los alumnos tienen derecho a una recuperacion en junio. Los alumnos que deban
presentarse superaran la evaluacion o evaluaciones pendientes, si obtienen una calificacion
igual o superior a 50% de la calificaciéon méxima en cada uno de los controles.

En esta recuperacion el alumno/a se presentard solamente a los contenidos pendientes.

En caso de no haber entregado los trabajos o ejercicios propuestos en clase serd condicion
necesaria entregarlos para poder presentarse a la recuperacion de junio.

Evaluacion extraordinaria: El alumno recibird en junio una ficha de recuperacion donde
quedara constancia de los contenidos que debera recuperar en la evaluacion extraordinaria,
asi como de los trabajos o ejercicios que debera realizar, siendo condicidon necesaria la
entrega de dichos trabajos el dia de la recuperacion.

Para superar la mencionada convocatoria el alumno/a debera obtener el 50% de la
calificaciéon maxima posible.

I1I. CRITERIOS DE CALIFICACION.

= Para aprobar el modulo serd necesario que el alumno obtenga al menos un 5 en cada una
de las aplicaciones (Word, Excel, Access, Powerpoint y mecanografia).

= La nota final del médulo se compondré de las notas de cada una de las partes vistas en
clase en la siguiente proporcion:

Mecanografia [ 15%

Word [ 30%

Excel 1 30%

Access [ 15%
o Powerpoint [ 10%

= Lanotade Word, Excel y Access estara compuesta de los siguientes criterios:
o Examenes [1 70%

o O O O



o Ejercicios [1 20%
o Asistencia [1 10% (se le restard un 0.1 por falta con un maximo de 1)

La parte de Powerpoint se evaluard a través de un trabajo y su exposicion oral ante la
clase (trabajo 70%; exposicion oral 30%)

Para aprobar mecanografia sera necesario que el alumno obtenga en la primera
evaluacion 150 ppm, en la segunda 175 ppm y en la tercera 200 ppm. Se realizard un
examen en cada evaluacion en el que el alumno tendra que alcanzar las respectivas ppm
con un coeficiente de error de un 5% como maximo.

Los alumnos de segundo curso que tengan este modulo pendiente tendran que hacer un
examen final de cada una de las unidades desarrolladas durante el curso. La fecha de
dichos examenes se pondra en comun acuerdo entre profesor y alumno. Ademas se
propondran un listado de ejercicios durante el curso que el alumno debera entregar antes
de cada examen. La profesora resolverd cuantas dudas le surjan al alumno por via
telematica o, si es posible, durante los recreos. El alumno aprobara el modulo si obtiene
al menos un 5 en todos y cada uno de los exdmenes realizados. La nota obtenida en el
modulo serd la media ponderada de cada examen en la siguiente proporcion:

o Mecanografia [1 15%
Word [ 30%
Excel 11 30%
Access [ 15%
Powerpoint [ 10%

OO O O O

Respecto a las faltas de asistencia:
o Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el modulo perdera
el derecho a la evaluacion continua.
o Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.
Por cada falta de asistencia se le restara al alumno 0,10 puntos de la nota final.
o El alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia.

o



CRITERIOS DE EVALUACION Y RECUPERACION DE

JURIDICA.

CRITERIOS DE EVALUACION.

Al inicio de curso se dara a conocer al alumno los criterios por los que sera evaluado.

La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizaré a lo largo de todo
el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1.

Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida,
ajustando los disefios en funcidn de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea, haremos
uso de la observacion a través de didlogos y entrevistas.

Evaluacidon procesal con intencion formativa, que se llevard a cabo durante todo el
proceso de ensefanza-aprendizaje. Supondrd recoger datos y llevar un seguimiento
continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluardn procedimientos, conceptos y
actitudes.

Evaluacidn final con intencidon sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones
entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar solucion a
los problemas surgidos.

Se realizaran un examen al final de cada evaluacion.

Ademas, durante cada evaluacion el profesor propondra a los alumnos la realizacion de
una serie de ejercicios y trabajos que versen sobre los contenidos que se estén
impartiendo. Deberan entregarse en la fecha que se proponga y deberan ajustarse al
modelo y normas propuestas por el profesor.

Recuperacion:

1. El alumno tiene derecho a una recuperacion de cada una de las evaluaciones. Dicha
recuperacion no elimina el derecho a la recuperacion de junio.

2. Los alumnos tienen derecho a una recuperacion en junio. Los alumnos que deban
presentarse superaran la evaluacion o evaluaciones pendientes, si obtienen una
calificacion igual o superior a un cinco.

En esta recuperacion el alumno/a se presentard solamente a los contenidos pendientes.

En caso de no haber entregado los trabajos o ejercicios propuestos en clase sera
condicion necesaria entregarlos para poder presentarse a la recuperacion de
iunio.

3. En la evaluacion extraordinaria de julio el alumno recibird en junio una ficha de
recuperacién donde quedard constancia de los contenidos que debera recuperar, asi
como de los trabajos o ejercicios que deberd realizar, siendo condicion necesaria la
entrega de dichos trabajos el dia de la recuperacion.

Para superar la mencionada convocatoria el alumno/a debera obtener al menos una
puntuacion de cinco.



Evaluacion alumnos de segundo curso con el médulo pendiente:

Los alumnos que pasen de curso con el modulo pendiente y estén cursando segundo curso del
ciclo, para la superacion de dicho modulo deberan:

1. Entregar los ejercicios/tareas propuestos por el profesor en la fecha indicada.

2. Presentarse al examen que se realizara al final de cada una de las tres evaluaciones. Si
la fecha fijada no fuese factible para el alumno por coincidencia con otros examenes
de segundo se consensuara con el alumno y podra realizarlo en otro momento cuando
sea posible para ambos.

3. Si el alumno no supera alguna o ninguna de las evaluaciones podra presentarse a la
recuperacion del modulo como cualquier alumno de primer curso.

Técnicas e instrumentos de evaluacion

— Pruebas orales y escritas: Trabajos de presentacion en Power Point u otro programa de
presentaciones, cuestionarios, resolucion de supuestos practicos, etc.

— Observacion directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo,
debates, etc.

Indicadores

— Participacion en las actividades realizadas en el aula.

— Asistencia y puntualidad.

— Respeto hacia los compafieros y profesores.

— Valoracion de sus propios aprendizajes.

— Desarrollo de la capacidad de analisis y el sentido critico.

CRITERIOS DE CALIFICACION.

= Para aprobar el modulo serd necesario que el alumno obtenga al menos un 5 en cada
una de las pruebas
= La nota final del mdédulo se compondra de las notas de cada una de las partes vistas en
clase en la siguiente proporcion:
a. Examenes 2 80%
b. Ejercicios 2 10%
c. Asistencia y comportamiento> 10% (se descontara 0,2 por falta de asistencia
0 amonestacion)

e [a nota maxima de la recuperacion con caracter general sera de 6 puntos
pudiéndose mejorar hasta 7 puntos a criterio del profesor, siempre valorando
el rendimiento y esfuerzo del alumno.

e Las faltas de ortografia descuentan 0,10 puntos. la nota del examen.

e Si tras la convocatoria extraordinaria de julio 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.

Respecto a las faltas de asistencia:




Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el modulo perdera el
derecho a la evaluacion continua.

Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

El alumnado tendr4 una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia.



CRITERIOS DE EVALUACION Y RECUPERACION DE

JURIDICA.

CRITERIOS DE EVALUACION.

Al inicio de curso se dara a conocer al alumno los criterios por los que sera evaluado.

La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizaré a lo largo de todo
el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1.

Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida,
ajustando los disefios en funcidn de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea, haremos
uso de la observacion a través de didlogos y entrevistas.

Evaluacidon procesal con intencion formativa, que se llevard a cabo durante todo el
proceso de ensefanza-aprendizaje. Supondrd recoger datos y llevar un seguimiento
continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluardn procedimientos, conceptos y
actitudes.

Evaluacidn final con intencidon sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones
entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar solucion a
los problemas surgidos.

Se realizaran un examen al final de cada evaluacion.

Ademas, durante cada evaluacion el profesor propondra a los alumnos la realizacion de
una serie de ejercicios y trabajos que versen sobre los contenidos que se estén
impartiendo. Deberan entregarse en la fecha que se proponga y deberan ajustarse al
modelo y normas propuestas por el profesor.

Recuperacion:

1. El alumno tiene derecho a una recuperacion de cada una de las evaluaciones. Dicha
recuperacion no elimina el derecho a la recuperacion de junio.

2. Los alumnos tienen derecho a una recuperacion en junio. Los alumnos que deban
presentarse superaran la evaluacion o evaluaciones pendientes, si obtienen una
calificacion igual o superior a un cinco.

En esta recuperacion el alumno/a se presentard solamente a los contenidos pendientes.

En caso de no haber entregado los trabajos o ejercicios propuestos en clase sera
condicion necesaria entregarlos para poder presentarse a la recuperacion de
iunio.

3. En la evaluacion extraordinaria de julio el alumno recibird en junio una ficha de
recuperacién donde quedard constancia de los contenidos que debera recuperar, asi
como de los trabajos o ejercicios que deberd realizar, siendo condicion necesaria la
entrega de dichos trabajos el dia de la recuperacion.

Para superar la mencionada convocatoria el alumno/a debera obtener al menos una
puntuacion de cinco.



Evaluacion alumnos de segundo curso con el médulo pendiente:

Los alumnos que pasen de curso con el modulo pendiente y estén cursando segundo curso del
ciclo, para la superacion de dicho modulo deberan:

1. Entregar los ejercicios/tareas propuestos por el profesor en la fecha indicada.

2. Presentarse al examen que se realizara al final de cada una de las tres evaluaciones. Si
la fecha fijada no fuese factible para el alumno por coincidencia con otros examenes
de segundo se consensuara con el alumno y podra realizarlo en otro momento cuando
sea posible para ambos.

3. Si el alumno no supera alguna o ninguna de las evaluaciones podra presentarse a la
recuperacion del modulo como cualquier alumno de primer curso.

Técnicas e instrumentos de evaluacion

— Pruebas orales y escritas: Trabajos de presentacion en Power Point u otro programa de
presentaciones, cuestionarios, resolucion de supuestos practicos, etc.

— Observacion directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo,
debates, etc.

Indicadores

— Participacion en las actividades realizadas en el aula.

— Asistencia y puntualidad.

— Respeto hacia los compafieros y profesores.

— Valoracion de sus propios aprendizajes.

— Desarrollo de la capacidad de analisis y el sentido critico.

CRITERIOS DE CALIFICACION.

= Para aprobar el modulo serd necesario que el alumno obtenga al menos un 5 en cada
una de las pruebas
= La nota final del mdédulo se compondra de las notas de cada una de las partes vistas en
clase en la siguiente proporcion:
a. Examenes 2 80%
b. Ejercicios 2 10%
c. Asistencia y comportamiento> 10% (se descontara 0,2 por falta de asistencia
0 amonestacion)

e [a nota maxima de la recuperacion con caracter general sera de 6 puntos
pudiéndose mejorar hasta 7 puntos a criterio del profesor, siempre valorando
el rendimiento y esfuerzo del alumno.

e Las faltas de ortografia descuentan 0,10 puntos. la nota del examen.

e Si tras la convocatoria extraordinaria de julio 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.

Respecto a las faltas de asistencia:




Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el modulo perdera el
derecho a la evaluacion continua.

Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

El alumnado tendr4 una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia.
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO FORMATIVO DE TECNICO SUPERIOR DE ASISTENCIA A
LA DIRECCION.
1° CURSO
MODULO: PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL
PROFESORA: PAULA BERNABEU SANZ

I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
II SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
III CRITERIOS DE CALIFICACION.

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

Resultados L. .,
Criterios de evaluacion

de aprendizaje

1. Determina los a) Se han identificado las fases del ciclo economico de la actividad
elementos patrimoniales | empresarial.

de la empresa analizando |b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversion/gasto,
la actividad empresarial. | gasto/pago e ingreso/cobro.

¢) Se han distinguido los distintos sectores econdmicos basandose en la
diversa tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.

d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y
masa patrimonial.

e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el
pasivo exigible y el patrimonio neto.

f) Se ha relacionado el patrimonio econdémico de la empresa con el
patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo econdmico de la
actividad empresarial.

g) Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales.
2. Integra la normativa a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas
contable y el método de |a la legislacion espafola.

la partida doble b) Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para
analizando el PGC representar los distintos elementos patrimoniales y hechos econdémicos
PYME y la metodologia |de la empresa.

contable. c¢) Se han determinado las caracteristicas mas importantes del método de

contabilizacion por partida doble.

d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de
registro de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.
e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las




cuentas de ingresos y gastos.

f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacion contable.
g) Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las
obligatorias de las no obligatorias.

h) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo
con los criterios del PGC, identificando su funcién en la asociacion y
desglose de la informacion contable.

i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC,
determinando la funcién que cumplen.

3. Gestiona la
informacion sobre
tributos que afectan o
gravan la actividad
comercial de la empresa
seleccionando y
aplicando la normativa
mercantil y fiscal
vigente.

a) Se ha identificado la normativa fiscal basica.

b) Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas basicas
de los mas significativos.

c¢) Se han identificado los elementos tributarios.

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

e) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no
sujetas a IVA.

f) Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.

g) Se han determinado las obligaciones de registro en relacion con el
Impuesto del Valor Anadido, asi como los libros registros (voluntarios y
obligatorios) para las empresas.

h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la
documentacion correspondiente a su declaracion-liquidacion.

1) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e
informacion.

4. Elabora y organiza la
documentacién
administrativa de las
operaciones de compra
venta, relacionandola con
las transacciones
comerciales de la
empresa.

a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de
compraventa.

b) Se han establecido los flujos de documentacion administrativa
relacionados con la compra y venta.

c) Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la
compra y venta en la empresa precisando los requisitos formales que
deben reunir.

d) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de
mercancias, asi como la documentacion administrativa asociada.

e) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacion vigente y con los procedimientos internos de
una empresa.

f) Se han identificado los pardametros y la informacion que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa.

g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacion asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

h) Se ha gestionado la documentacion manifestando rigor y precision.

1) Se han utilizado aplicaciones informadticas especificas.

5. Determina los tramites
de la gestion de cobros y
pagos analizando la
documentacion asociada
y su flujo dentro de la
empresa.

a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria,
valorando los procedimientos de autorizacion de los pagos y gestion de
los cobros.

b) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la
empresa, asi como sus documentos justificativos, diferenciando pago al
contado y pago aplazado.




¢) Se han comparado las formas de financiacion comercial mas usuales.
d) Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacion simple o
compuesta en funcion del tipo de operaciones.

e) Se ha calculado la liquidacion de efectos comerciales, en operaciones
de descuento.

f) Se han calculado las comisiones y gastos en determinados productos y
servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el
descuento comercial.

6. Registra los hechos
contables basicos
derivados de la actividad
comercial y

dentro de un ciclo
econdmico aplicando la
metodologia contable y
los principios y normas
del PGC.

a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las
operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.
b) Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el PGC.

c¢) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables
mas habituales del proceso comercial.

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA.
e) Se han registrado de los hechos contables previos al cierre del
gjercicio economico.

f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situacion final.

g) Se ha preparado la informacion econémica relevante para elaborar la
memoria para un ejercicio econdmico concreto.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

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

1) Se ha gestionado la documentacidn manifestando rigor y precision.

7. Efectlia la gestion y el
control de la tesoreria
utilizando aplicaciones
informaticas.

a) Se han establecido la funcidn y los métodos del control la tesoreria en
la empresa.

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

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

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

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

f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos
con empresas y entidades externas.

g) Se ha valorado la utilizacion de medios on line, administracion
electronica y otros sustitutivos de la presentacion fisica de los
documentos.

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

1) Se ha utilizado la hoja de célculo y otras herramientas informaticas
para la gestion de tesoreria.

J) Se ha identificado el procedimiento para gestionar la presentacion de
documentos de cobro y pago ante las administraciones publicas.




I1. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

Durante cada evaluacion el profesor propondrd a los alumnos la realizacion de una
serie de cuestiones, problemas o trabajos, que versen sobre los contenidos que se estén
impartiendo. Deberan entregarse en la fecha que se proponga y, deberan ajustarse al
modelo y normas propuestas por el profesor.

Durante cada evaluacion, se realizaran las pruebas objetivas necesarias para
comprobar y calificar los conocimientos adquiridos por el alumnado. Dichas pruebas
seran manuscritas o, si es necesario, a través del ordenador.

Las fechas de los exdmenes se intentaran consensuar con el alumnado, siendo el
profesor el que decida en tltima instancia.

La evaluacion es continua, por ello, el alumno aprobara los contenidos
correspondientes a la parte de contabilidad, si aprueba el examen final de junio, que
tendra un contenido global, con asientos contables que versaran sobre las cuentas
estudiadas durante todo el curso, conclusion del ciclo contable y elaboracion de las
cuentas anuales.

Para aprobar el modulo deberd asimismo haber aprobado el examen o la recuperacion
de los contenidos correspondientes a la u.t.7, los tributos, el IVA. Del mismo modo
tendra que haber realizado correctamente las operaciones relativas a la simulacion del
proceso contable de la UT. 17.

RECUPERACION:

Los alumnos tienen derecho a una recuperacion a final del curso. Los alumnos que
deban presentarse superaran los contenidos pendientes, si obtienen una calificacion
igual o superior a 50% de la calificacion maxima en cada uno de los controles.

En esta recuperacion el alumno/a se presentard solamente a los contenidos que no
tengan una calificacion igual o superior al 50% de la calificaciéon maxima.

En caso de que el alumno/a tuviera trabajos o ejercicios pendientes (no realizados
durante las evaluaciones), serd condicion necesaria entregarlos para poder superar la
recuperacion.

Se deja a criterio del profesor/a la realizacion de recuperaciones parciales durante el
curso.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA: El alumno recibird en junio una ficha de
recuperacioén donde quedara constancia de los contenidos que debera recuperar, asi como
de si debera realizar trabajos o ejercicios, siendo condicidon necesaria la entrega de dichos
trabajos el dia de la recuperacion. Para superar la convocatoria extraordinaria, el alumno/a
debera obtener el 50% de la calificacion maxima posible.



I1I. CRITERIOS DE CALIFICACION.

Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el modulo podré
perder el derecho a la evaluacion continua.

Se considera que 2 retrasos tienen el valor de 1 falta.

El alumnado tendrd una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia y sera el profesor/a el que considere si la falta estd o no
justificada.

Se aplicaran los siguientes porcentajes para evaluar al alumnado:

80% Conocimientos, debiendo obtener, al menos, el 50% de la nota de este
apartado para que se sumen los posteriores.

10% Procedimientos.

10% Actitudes (Salidas a la pizarra, participacion, atencion e interés entre otras).

CALIFICACION PARA LOS ALUMNOS CON EL MODULO PENDIENTE:

Los alumnos que les quede pendiente este mddulo de primero y estén en segundo, podran
ser evaluados mientras estudian 2° curso en el calendario que establezca el profesor con el
alumno/a. El contenido del examen o exdmenes estd referido a los temas que tiene esta
programacion, teniendo que ser positiva en todos los exdmenes para poder aprobar.



GENERALITAT

g %Nﬂ D C LI T R u,;,:, E':,;F..EA &J‘_ﬁ%@

EDUCAC O | ESRORT Fondo Sccial Europeo ELX

DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR DE ASISTENCIA A LA DIRECCION
1° CURSO

MODULO: Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa
PROFESORA: PAULA BERNABEU SANZ

!
11!
v

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
SISTEMA DE EVALUACION Y RECUPERACION

CRITERIOS DE CALIFICACION.

RECUPERACION DE PENDIENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION,

Los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del médulo son los
siguientes:

1.

Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo
las implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los

implicados en la misma.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa,
las personas implicadas y su responsabilidad en las mismas.

Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las
organizaciones.

Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y
comportamiento ético.

Se han definido estilos éticos de adaptacion a los cambios
empresariales, a la globalizacion y a la cultura social presente.

Se han seleccionado indicadores para el diagnostico de las relaciones
de las empresas y los interesados (stakeholders).

Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones de las
organizaciones externas e internas que promuevan la transparencia, la
cooperacion y la confianza.
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2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social
corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de las
empresas, valorando su adecuacion a las buenas practicas validadas
internacionalmente.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC).

b) Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a
motivacion, mejora continua, promocion y recompensa, entre otros
factores.

¢) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea, de
organizaciones intergubernamentales, asi como la nacional con respecto
a RSC y desarrollo de los recursos humanos.

d) Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en cuanto a cédigos de
conducta relacionados con los derechos de los trabajadores.

e) Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento
de las politicas de RSC y cddigos de conducta en la gestion de los
recursos humanos.

3. Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos
a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en
procesos de gestion de recursos humanos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la
empresa que se encarga de la gestion de recursos humanos.

b) Se han caracterizado habilidades de comunicacién efectiva en los
diferentes roles laborales.

c¢) Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los
distintos departamentos de la empresa, asi como entre el personal y los
departamentos.

d) Se ha analizado la informacion que proporcionan los sistemas de control
de personal para la mejora de la gestion de la empresa.

e) Se ha mantenido actualizada la informacién precisa para el desarrollo de
las funciones del departamento de recursos humanos.

f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion
del departamento de recursos humanos en soporte convencional e
informatico.

g) Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento vy
tratamiento de la informacién en la gestion de los recursos humanos.
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h) Se ha valorado la importancia de la aplicacién de criterios de seguridad,
confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitaciéon de la
informacion derivada de la administracion de recursos humanos.

4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de
recursos humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la
politica de cada organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el
mercado laboral, dedicados a la seleccion y formacién de recursos
humanos.

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccion de personal y
sus caracteristicas fundamentales.

c¢) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las
fases de un proceso de seleccion de personal.

d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil
del puesto de trabajo para seleccionar los curriculos.

e) Se han establecidos las caracteristicas de los métodos e instrumentos
de seleccidon de personal mas utilizados en funcion del perfil del puesto
de trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria para llevar a cabo el
proceso de seleccion.

g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las
personas que intervienen en el proceso de seleccion.

h) Se ha registrado y archivado la informaciéon y documentacion relevante
del proceso de seleccion.

5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion,
promocion y desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e
instrumentos mas adecuados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han planificado las fases de los procesos de formacion y promocion
de personal.

b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de
los procesos de formacion.

¢) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las
fases de los procesos de formacién y promocion de personal.

d) Se ha elaborado la documentacion necesaria para efectuar los procesos
de formacion y promocioén de personal.
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e) Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y de
incentivos.

f) Se ha recabado informacion sobre las necesidades formativas de la
empresa.

g) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en
el proceso de formacion.

h) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las
personas que intervienen en los procesos de formacion y promocion.

) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacion relevante
de los procesos de formacion y promocion de personal.

J) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y
evaluacioén de la formacion.

II SISTEMA DE EVALUACION Y RECUPERACION

Principios para la evaluacién:

La evaluacion de este médulo y de sus componentes formativos se realizara a
lo largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situaciéon
de partida, ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar
a cabo esta tarea, haremos uso de la observacién a través de dialogos y
entrevistas.

2. Evaluacién procesual con intencién formativa, que se llevara a cabo durante
todo el proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar
un seguimiento continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluaran
procedimientos, conceptos y actitudes.

3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e
intentando buscar solucion a los problemas surgidos.

Se realizaran, durante cada evaluacioén, las pruebas objetivas necesarias para
comprobar y calificar los conocimientos adquiridos por el alumnado.

Ademas, durante cada evaluacion el profesor podra proponer a los alumnos la
realizacion de una serie de ejercicios y trabajos que versen sobre los
contenidos que se estén impartiendo. Deberan entregarse en la fecha que se
proponga y deberan ajustarse al modelo y normas propuestas por el profesor.

Durante cada evaluacién la profesora propondra a los alumnos y a las alumnas
la realizacién de una serie de cuestiones, problemas o trabajos, que versen
sobre los contenidos que se estén impartiendo. Deberan entregarse en la fecha
que se proponga Yy, deberan ajustarse al modelo y normas propuestas por la
profesora.

Se realizaran un minimo de 2 controles, ya sean escritos u orales, durante la
evaluacion.
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Las fechas y los contenidos de los examenes se consensuaran con el
alumnado.

RECUPERACION:

e El alumno tiene derecho a una recuperacion por examen realizado.

e La calificacibn maxima que podra alcanzar el alumnado en una
recuperacion es de 6 puntos.

e Las partes pendientes de superacion daran objeto a una recuperacion
durante el curso sin que ello elimine la opcién de junio.

e Los alumnos tienen derecho a una recuperacioén en junio. Los alumnos
que deban presentarse superaran la evaluacion o evaluaciones
pendientes, si obtienen una calificacién igual o superior a 50% de la
calificacion maxima en cada uno de los controles.

e En esta recuperacion el alumno/a se presentara solamente a los
contenidos pendientes.

e En caso de no haber entregado los trabajos o ejercicios propuestos en
clase sera condicion necesaria entregarlos para poder presentarse a la
recuperacion de junio.

El profesor, ante determinadas circunstancias y comprobada la necesidad,
podra establecer pruebas de recuperacion parciales, por bloques de contenidos
o por evaluacion, para evitar la acumulacién de materia pendiente y facilitar a
los alumnos la superacion del médulo, siempre y cuando ello no constituya un
obstaculo para el cumplimiento de la programacion.

Convocatoria extraordinaria: El alumno recibird en junio una ficha de
recuperacion donde quedara constancia de los contenidos que debera
recuperar, asi como de los trabajos o ejercicios que debera realizar, siendo
condicién necesaria la entrega de dichos trabajos el dia de la recuperacion.

Para superar la mencionada convocatoria el alumno/a debera obtener el 50%
de la calificacion maxima posible.

Técnicas e instrumentos de evaluacion

— Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucién de supuestos practicos,
etc.

— Observacioén directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o
en grupo, debates, etc.

Indicadores

— Participacion en las actividades realizadas en el aula.

— Asistencia y puntualidad.

— Valoracion de sus propios aprendizajes.

— Desarrollo de la capacidad de analisis y el sentido critico.
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III CRITERIOS DE CALIFICACION

El Departamento Administrativo en reunion celebrada el 2 de septiembre del
presente curso escolar aprueba los siguientes criterios de evaluacion para el
curso 2020/2021:

» Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el
modulo podra perder el derecho a la evaluacién continua.

= Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

» El alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para
justificar las faltas de asistencia y sera el profesor/a el que considere
la falta justificada.

Se aplicaran los siguientes porcentajes para evaluar al alumnado:

— 80% Conocimientos, (debiendo obtener al menos el 50% de la nota
de este apartado para que se sumen los posteriores). Esta nota sera
la media aritmética entre la valoracidon de los examenes y la
valoracion del trabajo en grupo.

— 10% Procedimientos Entrega puntual de las actividades, y si no los
entregara en su plazo, debera entregarlo en el periodo establecido
para la recuperacion.

— 10% Actitudes (puntualidad, participacion y atencion e interés entre
otras, respeto al profesor, solicitud del turno de palabra, etc.

La evaluacién y calificacion final estara basada en los resultados de todo el
proceso de aprendizaje y en la consecucion de los resultados de aprendizaje.

IV LA RECUPERACION DE PENDIENTES

El plan de trabajo, para aquellos alumnos/as que hayan promocionado a
segundo del ciclo formativo superior y tras no superar la convocatoria ordinaria
y extraordinaria de su curso, sera el siguiente:

e Se establecera un plan de trabajo individual. Este plan consistira en la
realizacidn de trabajos, actividades, etc. que deberan ser entregados en
unas fechas determinadas. Lo que se pretende es que el alumnado no
pierda clases de su curso actual y pueda superar dicha asignatura.

e Se realizara controles de evaluacién de los temas impartidos en cada
evaluacion.
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e Los criterios de evaluacion seran los mismos que los establecidos para
el modulo.
e Los criterios de calificacion seran:
o Conceptos : 80%
o Procedimientos y actitud: 20%

e El alumnado sera calificado durante las 3 evaluaciones. La nota final
estara compuesta de la nota media de las evaluaciones.

e La recuperacion: Si el alumnado no superara el 50% de los contenidos,
por evaluacién, tendra derecho a una recuperacidon de los temas
pendientes. En este caso, la profesora propondra trabajos
complementarios que le ayude a conseguir los objetivos minimos.

e Si tuviera alguna evaluacion que no haya alcanzado el 50%, tendra
derecho a una recuperacion en junio de las evaluaciones no superada.

e Ird a la convocatoria extraordinaria si no ha superado dichas
evaluaciones, siempre con las evaluaciones pendientes.

¢ La nota maxima en las recuperaciones sera de 6.
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION.
CURSO 2020-21

CICLO SUPERIOR DE ASISTENCIA A LA DIRECCION.- 1° CURSO

MODULO: COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

PROFESORA: ANTONIA MARIA LLOPIS MARROQUI

I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
11 SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
IIT CRITERIOS DE CALIFICACION.

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Resultados de Aprendizaje

1.

Caracteristicas téchicas de comunicacidn institucional y promocional, distinguiendo entre internas
y externas.

Realizar comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas de comunicacion y
adaptdndolas a la situacion y al interlocutor.

Elaborar documentos escritos de cardcter profesional, aplicando criterios lingiisticos,
ortogrdficos y de estilo.

Determinar los procesos de recepcion, registro, distribucién y recuperacién de comunicaciones
escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas.

Aplicar técnicas de comunicacion, identificando las mds adecuadas en la relacion y atencion a los
clientes/usuarios.

Gestionar consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la normativa vigente.

Organizar el servicio postventa, relaciondndolo con la fidelizacidn del cliente.

Criterios e instrumentos de evaluacidn y calificacién

Explicacién por parte de la profesora de los aspectos tedricos de la unidad diddctica.

Realizacion por parte de los alumnos/as de ejercicios que deberdn ser resueltos de forma individual,
utilizando los ejercicios de los apuntes aportados por la profesora o el material complementario
proporcionado también por la profesora: Test, apuntes, articulos, Internet, etc.

Correccidn y calificacién de los ejercicios por parte de la profesora.

Ejercicios grupales con exposiciones orales, siendo responsables todo el grupo del trabajo realizado,
aunque la profesora podrd evaluar individualmente segun la aportacion que haya hecho cada alumno/a al
grupo de trabajo.

II. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

Se realizard un control por tema impartido, éstos se valorardn sobre 10 puntos, considerando que el
alumno/a que obtenga 5 o mds puntos, habrd conseguido el nivel minimo de objetivos por las unidades
examinadas.

. La nota de los contenidos tedricos tendrd una validez del 80%, los restantes 2 puntos se alcanzardn,

una vez superado el aprobado de 5 puntos en la parte tedrica, y corresponderdn a los ejercicios
extraordinario o complementarios de cada tema o a las actividades que determine la profesora del
médulo, también se tendrd en cuenta, dentro de este punto, asistencia y comportamiento.



3. Se podra realizar una Unica recuperacion por evaluacion de todos los temas impartidos y antes de la
nota, siempre que el tiempo lo permita y poniéndose de acuerdo la profesora con los alumnos
interesados. En caso de que el alumno/a haya aprobado todas las evaluaciones se hard la media
aritmética de las tres evaluaciones para el cdlculo de la nota final del médulo.

4. Si el alumno no superase el médulo en junio por tener suspenso alguno de los 12 temas que comportan
el médulo, se respetardn las notas aprobadas, teniéndose que examinar en julio Unicamente de los
temas pendientes.

5. La nota mdxima de la recuperacién final de junio y julio serd de 7, pudiendo ser mejorada en funcidn
del punto 2.

6. En caso de no superar lo pendiente en julio, el médulo quedaria automdticamente suspenso en su
totalidad. Es decir, el alumno/a repetiria curso con el médulo completo.

7. Se aplicardn los criterios de promocion recogidos en la legislacion vigente en ese momento.

8. Los alumnos que les quede pendiente este mdédulo de primero y estén en segundo, podrdn ser
evaluados mientras estudian 2° curso en el calendario que establezca la profesora con el alumno. El
contenido del examen o exdmenes estd referido a los 12 temas que tiene esta programacion,
teniendo que ser positivos todos los exdmenes para poder aprobar. La profesora podra considerar la
presentacién de algln trabajo para ser evaluado positivamente de este médulo pendiente de primero.

III. CRITERIOS DE CALIFICACION.
El Departamento Administrativo en reunion celebrada el 2 de septiembre del presente curso
escolar aprueba los siguientes criterios de evaluacion para el curso 2020/2021:

» Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el médulo podra perder el derecho a
la evaluacién continua.

* No se considera falta justificada aquellas actividades que puedan ser realizadas fuera del
horario lectivo (preparacion para el carnet de conducir, visitas médicas...)

= Los alumnos que falten en fecha de examen, y la falta no sea justificada pierden el derecho
a la repeticion de ese examen pudiendo presentarse a la recuperacion.

* Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

* El alumnado tendrd una semana desde la incorporacion a clase para justificar las faltas de
asistencia y serd el profesor/a el que considere la falta justificada.

* Si el alumno tiene mds de un 15% de faltas sin justificar en el curso y al perder la evaluacién
continua, podrd examinarse en junio de todos los temas pendientes en un dnico examen. Si
suspende tendrd el derecho a examinarse en julio, igualmente de los temas pendientes.

» Seaplicardn los siguientes porcentajes para evaluar al alumnado:

v 80% Conocimientos, (debiendo obtener al menos el 50% de la nota de este apartado
para que se sumen los posteriores).

v' 20% Procedimientos y actitudes (asistencia y puntualidad, participacién y atencion e
interés entre otras.

* En las recuperaciones de junio y julio se calificardn sobre 7 pudiendo incrementarse la nota en
tres puntos como se ha explicado anteriormente.
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1. CRITERIOS DE EVALUACION

1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y

red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema
en red.

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un
sistema de red.

e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el
programa cortafuegos y el antivirus.

g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, desconexion,
optimizacién del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos,
comunicacién con otros usuarios y conexién con otros sistemas o redes, entre

otras).

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas

mecanograficas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico.

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

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

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva

y en tablas sencillas.
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g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.

h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo
una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y

sintacticos.

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios

convencionales e informaticos la informacion necesaria.

Criterios de evaluacion:

a) Se han detectado necesidades de informacion.

b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.

c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y
de opciones de busqueda.

d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.

e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el numero de resultados
obtenidos.

f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion
de la informacion.

g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en su
caso.

h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.

i) Se ha actualizado la informacién necesaria.

j) Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos

4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el

tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de
tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones administrativas.
b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.

c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.
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d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

e) Se han establecido contrasefas para proteger celdas, hojas y libros.

f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.

g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas.

h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y
otros formatos.

i) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacién de
listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros,

cédigos e imagenes.

5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un

procesador de textos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los
procesadores de textos y autoedicion.

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las
normas de estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo,
incluyendo utilidades de combinacion.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre
otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de

seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que
se planteen en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las

opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la
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informacion.

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para
desarrollar las actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la

organizacion.

7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones

asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre
otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de caélculo y
obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido
el formato 6ptimo de éstos.

¢) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del
documento que se quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos

audiovisuales.

8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
c) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.

d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados.

e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje.

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.
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g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.

h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como
meétodo de organizacion del departamento.

j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos

moviles.

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando

aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos,
dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

c) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada.

d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.

e) Se han creado presentaciones para acompafar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion

empresarial

2. CRITERIOS PARA LA CALIFICACION

Al inicio de curso se dara a conocer al alumno los criterios por los que sera
evaluado.

1.

3.

4.

Se realizaran al menos dos examenes dentro de cada una de las evaluaciones
parciales curso. Cada examen se calificara sobre 10 puntos, considerando que el
alumno que obtenga 5 6 mas puntos habra conseguido el nivel minimo para las
unidades examinadas.

Para determinar la nota final, se ponderara, ademas del conocimiento, la
capacidad para resolver problemas con iniciativa, toma de decisiones de forma
fundamentada, autonomia, creatividad, habilidades, destrezas, sintetizacion vy
aplicacion de lo aprendido, ser diligente para descubrir conceptos especificos al
objeto de aumentar conocimientos, capacidad de expresar puntos de vista e
interpretaciones diferentes, reflexionar y autoevaluarse asi como hacer uso de las
competencias que el alumno haya alcanzado al finalizar el curso académico
propias de un Técnico en Asistencia a la direccion.

Para aprobar el médulo sera necesario que el alumno obtenga al menos un 5 en
cada uno de los examenes.

La nota de las evaluaciones estara compuesta de los siguientes criterios:
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a. Examenes 2> 70%
i. La nota de primera evaluaciéon de este apartado sera la que resulte de
la siguiente ponderacion:
a. UT1. MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS 20%
b. UT.3. ELABORACION DE PRESENTACIONES 20%
c. UT4. WORD 60%

ii. La nota de la segunda evaluacion de este apartado sera la resultante
de la siguiente ponderacion de:

a. UT5. Excel 80%
b. UT.6 20%

iii. La nota de la tercera evaluacion de este apartado sera la media
ponderada de:

a. UT7.20%

b. UT8.ACCESS 60%

c. UT 2. MECANOGRAFIA 20%
b. Ejercicios 2> 20%

c. Asistencia y comportamiento> 10% (se descontara 0.1 por falta de
asistencia o amonestacion hasta un maximo de 10)

La UT.3. Elaboracién de presentaciones se evaluara a través de la realizacion de
una presentacion Power Point sobre un tema, considerandose esto como un
examen.

Para aprobar mecanografia sera necesario que el alumno obtenga a final de curso
una velocidad neta de 250 ppm con un maximo de un 3% de errores.La nota del
resultado final sera de un 5 cuando las pulsaciones alcancen las 250 pulsaciones;
de 251 a 260 un 6; de 261 a 270 un 7; de 271 a 280 un 8; de 281 a 300 un 9y
cuando se superen las 300 pulsaciones la nota sera un 10.

La recuperacion de cada trimestre se realizara mediante un examen en el inicio de
la siguiente con las unidades no superadas.

La nota maxima de recuperacion de junio sera de 6 puntos, ya que las pruebas,
ejercicios y actividades versaran sobre los aprendizajes minimos exigibles para
obtener una evaluacion positiva, y que el alumno alcance los objetivos vy
competencias basicas del modulo no superados a lo largo del curso. La
calificacion minima para aprobar es de 5 puntos.

Si no superan la recuperacion ordinaria de junio se podran presentar a la
convocatoria extraordinaria.

10.En la evaluacion extraordinaria de julio no se aplicara evaluacion continua. Se

11.

elaborara un programa de recuperacion. Las actividades, pruebas, ejercicios y/o
examenes del programa que debera realizar el alumno para superar las
dificultades que ocasionaron la calificacion negativa del mdédulo tenderan a ser
holisticas al objeto de compendiar y aglutinar los objetivos generales del médulo
no alcanzados.

Si tras la convocatoria extraordinaria de JULIO quedara alguna unidad didactica
pendiente de superar, se considerara que el modulo queda suspendido en su
totalidad y debera cursarse en su integridad durante el siguiente curso.
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12.El criterio de evaluacion continua tampoco sera aplicable a los alumnos que por
cualquier circunstancia hayan perdido este derecho a lo largo del curso.

13.Se aplicaran los criterios de promocion o acceso a segundo curso recogidos en la
legislacion vigente.

Respecto a las faltas de asistencia:
= Si el alumno/a tiene una acumulacién de faltas de un 15% en el moédulo perdera
el derecho a la evaluacion continua.
= Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.
= El alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para justificar
las faltas de asistencia.
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.
CURSO 2020-21

CICLO SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.- 1° CURSO
MODULO: COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE
PROFESORA: AFRICA MORATA Y ROSA FERRAGUD

I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
II SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

I

CRITERIOS DE CALIFICACION.

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Resultados de Aprendizaje

1.

Caracteristicas téchicas de comunicacidn institucional y promocional, distinguiendo entre internas
y externas.

Realizar comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas de comunicacion y
adaptdndolas a la situacion y al interlocutor.

Elaborar documentos escritos de cardcter profesional, aplicando criterios lingiisticos,
ortogrdficos y de estilo.

Determinar los procesos de recepcion, registro, distribucién y recuperacién de comunicaciones
escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas.

Aplicar técnicas de comunicacion, identificando las mds adecuadas en la relacion y atencion a los
clientes/usuarios.

Gestionar consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la normativa vigente.

Organizar el servicio postventa, relaciondndolo con la fidelizacidn del cliente.

Criterios e instrumentos de evaluacidn y calificacién

Explicacién por parte de la profesora de los aspectos tedricos de la unidad diddctica.

Realizacion por parte de los alumnos/as de ejercicios que deberdn ser resueltos de forma individual,
utilizando los ejercicios de los apuntes aportados por la profesora o el material complementario
proporcionado también por la profesora: Test, apuntes, articulos, Internet, etc.

Correccidn y calificacién de los ejercicios por parte de la profesora.

Ejercicios grupales con exposiciones orales, siendo responsables todo el grupo del trabajo realizado,
aunque la profesora podrd evaluar individualmente segun la aportacion que haya hecho cada alumno/a al
grupo de trabajo.

II. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

Se realizard un control por tema impartido, éstos se valorardn sobre 10 puntos, considerando que el
alumno/a que obtenga 5 o mds puntos, habrd conseguido el nivel minimo de objetivos por las unidades
examinadas.

. La nota de los contenidos tedricos tendrd una validez del 80%, los restantes 2 puntos se alcanzardn,

una vez superado el aprobado de 5 puntos en la parte tedrica, y corresponderdn a los ejercicios
extraordinario o complementarios de cada tema o a las actividades que determine la profesora del
médulo, también se tendrd en cuenta, dentro de este punto, asistencia y comportamiento.



3. Se podra realizar una Unica recuperacion por evaluacion de todos los temas impartidos y antes de la
nota, siempre que el tiempo lo permita y poniéndose de acuerdo la profesora con los alumnos
interesados. En caso de que el alumno/a haya aprobado todas las evaluaciones se hard la media
aritmética de las tres evaluaciones para el cdlculo de la nota final del médulo.

4. Si el alumno no superase el médulo en junio por tener suspenso alguno de los 12 temas que comportan
el médulo, se respetardn las notas aprobadas, teniéndose que examinar en julio Unicamente de los
temas pendientes.

5. La nota mdxima de la recuperacién final de junio y julio serd de 7, pudiendo ser mejorada en funcidn
del punto 2.

6. En caso de no superar lo pendiente en julio, el médulo quedaria automdticamente suspenso en su
totalidad. Es decir, el alumno/a repetiria curso con el médulo completo.

7. Se aplicardn los criterios de promocion recogidos en la legislacion vigente en ese momento.

8. Los alumnos que les quede pendiente este mdédulo de primero y estén en segundo, podrdn ser
evaluados mientras estudian 2° curso en el calendario que establezca la profesora con el alumno. El
contenido del examen o exdmenes estd referido a los 12 temas que tiene esta programacion,
teniendo que ser positivos todos los exdmenes para poder aprobar. La profesora podra considerar la
presentacién de algln trabajo para ser evaluado positivamente de este médulo pendiente de primero.

III. CRITERIOS DE CALIFICACION.
El Departamento Administrativo en reunion celebrada el 2 de septiembre del presente curso
escolar aprueba los siguientes criterios de evaluacion para el curso 2020/2021:

» Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el médulo podra perder el derecho a
la evaluacién continua.

* No se considera falta justificada aquellas actividades que puedan ser realizadas fuera del
horario lectivo (preparacion para el carnet de conducir, visitas médicas...)

= Los alumnos que falten en fecha de examen, y la falta no sea justificada pierden el derecho
a la repeticion de ese examen pudiendo presentarse a la recuperacion.

* En relacién a los alumnos/as del Ciclo Superior de Administracién y Finanzas y con el fin de
facilitarles su acceso al curriculo y evitar que la medida de pasar todos los grupos a la tarde como
consecuencia de la crisis sanitaria originada por el Covid 19, pueda afectar a aquellos que tienen
un trabajo o problemas de conciliacion familiar, acordamos flexibilizar este criterio durante el
presente curso escolar y dar un trato personalizado a las diferentes situaciones que se puedan
producir.

* Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

* El alumnado tendrd una semana desde la incorporacion a clase para justificar las faltas de
asistencia y serd el profesor/a el que considere la falta justificada.

* Si el alumno tiene mds de un 15% de faltas sin justificar en el curso y al perder la evaluacién
continua, podrd examinarse en junio de todos los temas pendientes en un Unico examen. Si
suspende tendrd el derecho a examinarse en julio, igualmente de los femas pendientes.

* Se aplicardn los siguientes porcentajes para evaluar al alumnado:

v 80% Conocimientos, (debiendo obtener al menos el 50% de la nota de este apartado
para que se sumen los posteriores).

v 20% Procedimientos y actitudes (asistencia y puntualidad, participacién y atencion e
interés entre otras.

* En las recuperaciones de junio y julio se calificardn sobre 7 pudiendo incrementarse la nota en
tres puntos como se ha explicado anteriormente.

Africa Morata
Rosa Ferragud



CRITERIOS DE EVALUACION Y RECUPERACION DE

JURIDICA.

CRITERIOS DE EVALUACION.

Al inicio de curso se dara a conocer al alumno los criterios por los que sera evaluado.

La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizaré a lo largo de todo
el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1.

Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida,
ajustando los disefios en funcidn de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea, haremos
uso de la observacion a través de didlogos y entrevistas.

Evaluacidon procesal con intencion formativa, que se llevard a cabo durante todo el
proceso de ensefanza-aprendizaje. Supondrd recoger datos y llevar un seguimiento
continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluardn procedimientos, conceptos y
actitudes.

Evaluacidn final con intencidon sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones
entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar solucion a
los problemas surgidos.

Se realizaran un examen al final de cada evaluacion.

Ademas, durante cada evaluacion el profesor propondra a los alumnos la realizacion de
una serie de ejercicios y trabajos que versen sobre los contenidos que se estén
impartiendo. Deberan entregarse en la fecha que se proponga y deberan ajustarse al
modelo y normas propuestas por el profesor.

Recuperacion:

1. El alumno tiene derecho a una recuperacion de cada una de las evaluaciones. Dicha
recuperacion no elimina el derecho a la recuperacion de junio.

2. Los alumnos tienen derecho a una recuperacion en junio. Los alumnos que deban
presentarse superaran la evaluacion o evaluaciones pendientes, si obtienen una
calificacion igual o superior a un cinco.

En esta recuperacion el alumno/a se presentard solamente a los contenidos pendientes.

En caso de no haber entregado los trabajos o ejercicios propuestos en clase sera
condicion necesaria entregarlos para poder presentarse a la recuperacion de
iunio.

3. En la evaluacion extraordinaria de julio el alumno recibird en junio una ficha de
recuperacién donde quedard constancia de los contenidos que debera recuperar, asi
como de los trabajos o ejercicios que deberd realizar, siendo condicion necesaria la
entrega de dichos trabajos el dia de la recuperacion.

Para superar la mencionada convocatoria el alumno/a debera obtener al menos una
puntuacion de cinco.



Evaluacion alumnos de segundo curso con el mddulos pendiente:

Los alumnos que hayan pasado de curso con el modulo pendiente y estén cursando segundo
curso del ciclo, para la superacion de dicho modulo deberan:

1. Entregar los ejercicios/tareas propuestos por el profesor en la fecha indicada .

2. Presentarse al examen que se realizara al final de cada una de las tres evaluaciones. Si
la fecha fijada no fuese factible para el alumno por coincidencia con otros examenes
de segundo se consensuara con el alumno y podra realizarlo en otro momento cuando
sea posible para ambos.

3. Si el alumno no supera alguna o ninguna de las evaluaciones podra presentarse a la
recuperacion del modulo como cualquier alumno de primer curso.

Técnicas e instrumentos de evaluacion

— Pruebas orales y escritas: Trabajos de presentacion en Power Point u otro programa de
presentaciones, cuestionarios, resolucion de supuestos practicos, etc.

— Observacion directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo,
debates, etc.

Indicadores

— Participacion en las actividades realizadas en el aula.

— Asistencia y puntualidad.

— Respeto hacia los compaifieros y profesores.

— Valoracion de sus propios aprendizajes.

— Desarrollo de la capacidad de analisis y el sentido critico.

CRITERIOS DE CALIFICACION.

= Para aprobar el modulo serd necesario que el alumno obtenga al menos un 5 en cada
una de las pruebas
= La nota final del mdédulo se compondra de las notas de cada una de las partes vistas en
clase en la siguiente proporcion:
a. Examenes 2 80%
b. Ejercicios =2 10%
c. Asistencia y comportamiento> 10% (se descontara 0.2 por falta de asistencia
0 amonestacion)

e [a nota maxima de la recuperacion con caracter general sera de 6 puntos
pudiéndose mejorar hasta 7 puntos a criterio del profesor, siempre valorando
el rendimiento y esfuerzo del alumno.

e Las faltas de ortografia descuentan 0,10 puntos. la nota del examen.

e Sitras la convocatoria extraordinaria de julio 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.

Respecto a las faltas de asistencia:




Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el modulo perdera el
derecho a la evaluacion continua.
En relacién a los alumnos/as del Ciclo Medio de Gestion Administrativa y del

Ciclo Superior de Administracion y Finanzas y con el fin de facilitarles su acceso
al curriculo y evitar que la medida de pasar todos los grupos a la tarde como
consecuencia de la crisis sanitaria originada por el Covid 19, pueda afectar a
aquellos que tienen un trabajo o problemas de conciliacion familiar, acordamos
flexibilizar este criterio durante el presente curso escolar y dar un trato
personalizado a las diferentes situaciones que se puedan producir.

Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.
El alumnado tendrd una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia.



1. CRITERIOS DE EVALUACION

1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y

red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en
red.

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema
de red.

e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el
programa cortafuegos y el antivirus.

g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, desconexion,
optimizacién del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos,
comunicacién con otros usuarios y conexién con otros sistemas o redes, entre

otras).

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas

mecanograficas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico.

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

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

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva

y en tablas sencillas.



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

h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision (maximo una
falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos.

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios

convencionales e informaticos la informacion necesaria.

Criterios de evaluacion:

a) Se han detectado necesidades de informacion.

b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.

c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y
de opciones de busqueda.

d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.

e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el numero de resultados
obtenidos.

f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccidon
de la informacion.

g) Se ha canalizado la informacion obtenida, archivandola y/o registrandola, en su
caso.

h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.

i) Se ha actualizado la informacién necesaria.

j) Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos

4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el

tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de
tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.

c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.

d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

e) Se han establecido contrasefas para proteger celdas, hojas y libros.

f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.



g) Se han empleado macros para la realizacién de documentos y plantillas.

h) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y
otros formatos.

i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creaciéon de
listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, codigos

e imagenes.

5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un

procesador de textos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores
de textos y autoedicion.

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las
normas de estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo,
incluyendo utilidades de combinacién.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre
otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,

integridad y confidencialidad de los datos.

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informaciéon administrativa, aplicando las opciones

avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la
informacion.

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.



f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para
desarrollar las actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la

organizacion.

7. Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes aplicaciones asi

como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre
otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de caélculo y
obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido
el formato 6ptimo de éstos.

¢) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del
documento que se quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos

audiovisuales.

8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha utilizado la aplicacién de correo electronico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

c) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.

d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados.

e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje.

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.

h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como
método de organizacion del departamento.

j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos

moviles.



9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando

aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos,
organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

c) Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada.

d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.

e) Se han creado presentaciones para acompafar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion

empresarial

2. CRITERIOS PARA LA CALIFICACION

evaluado.

1. Se realizaran al menos dos examenes dentro de cada una de las evaluaciones
parciales curso. Cada examen se calificara sobre 10 puntos, considerando que el
alumno que obtenga 5 6 mas puntos habra conseguido el nivel minimo para las
unidades examinadas.

2. Para determinar la nota final, se ponderara, ademas del conocimiento, la capacidad
para resolver problemas con iniciativa, toma de decisiones de forma fundamentada,
autonomia, creatividad, habilidades, destrezas, sintetizacion y aplicacién de lo
aprendido, ser diligente para descubrir conceptos especificos al objeto de aumentar
conocimientos, capacidad de expresar puntos de vista e interpretaciones diferentes,
reflexionar y autoevaluarse asi como hacer uso de las competencias que el alumno
haya alcanzado al finalizar el curso académico propias de un Técnico en
Administracion y Finanzas.

3. Para aprobar el médulo sera necesario que el alumno obtenga al menos un 5 en
cada uno de los examenes.

4. La nota de las evaluaciones estara compuesta de los siguientes criterios:

a. Examenes - 70% (Para aplicar esta ponderacién sera necesario que en los
examenes se haya alcanzado el 50% de la calificacion maxima posible).

i. La nota de primera evaluacion sera la que resulte de la siguiente
ponderacion:

a. UT1. MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS 20%
b. UT.3. ELABORACION DE PRESENTACIONES 20%
c. UT4. WORD 60%

ii. La nota de la segunda evaluacion sera la resultante de la siguiente
ponderacion la media aritmética de los dos examenes de la UT 5. Excel

iii. La nota de la tercera evaluacién sera la media ponderada de:
a. UT6.20%
b. UT7.20%



c. UT8.ACCESS 60%
b. Ejercicios 2> 20%

c. Asistencia'y comportamiento> 10% (se descontara 0.1 por falta de asistencia
0 amonestacion hasta un maximo de 10)

5. La parte de Elaboracién de presentaciones se evaluara a través de la elaboracién
de una presentacién Power Point sobre un tema, posteriormente el/la alumno/a
realizara su exposicién oral ante la clase, considerandose esto como un examen.

6. Para aprobar mecanografia sera necesario que el alumno obtenga a final de curso
una velocidad neta de 250 ppm con un maximo de un 3% de errores.La nota del
resultado final sera de un 5 cuando las pulsaciones alcancen las 250 pulsaciones;
de 251 a 260 un 6; de 261 a 270 un 7; de 271 a 280 un 8; de 281 a 300 un 9 y
cuando se superen las 300 pulsaciones la nota sera un 10.

7. La recuperaciéon de cada trimestre se realizara mediante un examen en el inicio de
la siguiente con las unidades no superadas.

8. La nota maxima de recuperacion de junio sera de 6 puntos, ya que las pruebas,
ejercicios y actividades versaran sobre los aprendizajes minimos exigibles para
obtener una evaluacion positiva, y que el alumno alcance los objetivos y
competencias basicas del modulo no superados a lo largo del curso. La calificacion
minima para aprobar es de 5 puntos.

9. Si no superan la recuperacién ordinaria de junio se podran presentar a la
convocatoria extraordinaria.

10.En la evaluacion extraordinaria de julio no se aplicara evaluacion continua. Se
elaborara un programa de recuperacion. Las actividades, pruebas, ejercicios y/o
examenes del programa que debera realizar el alumno para superar las dificultades
que ocasionaron la calificacion negativa del modulo tenderan a ser holisticas al
objeto de compendiar y aglutinar los objetivos generales del modulo no alcanzados.

11.Si tras la convocatoria extraordinaria de JULIO quedara alguna unidad didactica
pendiente de superar, se considerara que el modulo queda suspendido en su
totalidad y debera cursarse en su integridad durante el siguiente curso.

12.El criterio de evaluacion continua tampoco sera aplicable a los alumnos que por
cualquier circunstancia hayan perdido este derecho a lo largo del curso.

13.Se aplicaran los criterios de promocién o acceso a segundo curso recogidos en la
legislacién vigente.
Respecto a las faltas de asistencia:

= Si el alumno/a tiene una acumulacién de faltas de un 15% en el médulo perdera
el derecho a la evaluacién continua.

= Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

» Elalumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia.

Programa de recuperacion del médulo Ofimatica y Proceso de la informacidn.
a) En caso de alumnos matriculados en segundo curso con el modulo de Ofimatica
pendiente:

Se les indicara las actividades al mismo tiempo que el resto de la clase, utilizando
Aules para su comunicacion. Debiendo entregar en las fechas previstas todas las
actividades.




Ademas, este alumnado debera presentarse de forma presencial a los examenes
parciales en la misma fecha, hora y lugar que el resto de clase. En caso de que
coincida con otros examenes se fijara otra hora.

b) Alumnos que sélo estan matriculados en primero con este mdédulo pendiente
pudiendo asistir a clase:
Este alumnado sera evaluado del mismo modo que el resto de los alumnos que
asisten, debiendo realizar las actividades diarias y presentandose a los
examenes.
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO FORMATIVO DE TECNICO SUPERIOR EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS. 1° CURSO
MODULO: PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL
PROFESOR: VICENTE GARCIiA AGULLO

I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
II SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
III CRITERIOS DE CALIFICACION.

I. RESULTADOS

DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE

EVALUACION.

Resultados
de aprendizaje
1. Determina los
elementos patrimoniales

de la empresa analizando
la actividad empresarial.

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad
empresarial.

b) Se ha diferenciado entre inversién/financiacién, inversién/gasto,
gasto/pago e ingreso/cobro.

¢) Se han distinguido los distintos sectores economicos basandose en la
diversa tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.

d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y
masa patrimonial.

e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el
pasivo exigible y el patrimonio neto.

f) Se ha relacionado el patrimonio econémico de la empresa con el
patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo econémico de la
actividad empresarial.

g) Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales.

2. Integra la normativa
contable y el método de
la partida doble
analizando el PGC
PYME y la metodologia
contable.

a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas
a la legislacion espafiola.

b) Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para
representar los distintos elementos patrimoniales y hechos econémicos
de la empresa.

¢) Se han determinado las caracteristicas mas importantes del método de
contabilizacién por partida doble.

d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de
registro de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.
e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las
cuentas de ingresos y gastos.




f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacién contable.
g) Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las
obligatorias de las no obligatorias.

h) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo
con los criterios del PGC, identificando su funcion en la asociacién y
desglose de la informacion contable.

i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC,
determinando la funcién que cumplen.

3. Gestiona la
informacion sobre
tributos que afectan o
gravan la actividad
comercial de la empresa
seleccionando y
aplicando la normativa
mercantil y fiscal
vigente.

a) Se ha identificado la normativa fiscal basica.

b) Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas basicas
de los mas significativos.

¢) Se han identificado los elementos tributarios.

d) Se han identificado las caracteristicas bdasicas de las normas
mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta.

e) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no
sujetas a IVA.

f) Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.

g) Se han determinado las obligaciones de registro en relacion con el
Impuesto del Valor Afiadido, asi como los libros registros (voluntarios y
obligatorios) para las empresas.

h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la
documentacién correspondiente a su declaracion-liquidacion.

i) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e
informacion.

4. Elabora y organiza la
documentacion
administrativa de las
operaciones de compra
venta, relacionandola con
las transacciones
comerciales de la
empresa.

a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de
compraventa.

b) Se han establecido los flujos de documentacién administrativa
relacionados con la compra y venta.

¢) Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la
compra y venta en la empresa precisando los requisitos formales que
deben reunir.

d) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de
mercancias, asi como la documentacién administrativa asociada.

e) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacion vigente y con los procedimientos internos de
una empresa.

f) Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa.

g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacion asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

h) Se ha gestionado la documentacion manifestando rigor y precision.

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

5. Determina los tramites
de la gestion de cobros y
pagos analizando la
documentacién asociada
y su flujo dentro de la
empresa.

a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria,
valorando los procedimientos de autorizacion de los pagos y gestion de
los cobros.

b) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la
empresa, asi como sus documentos justificativos, diferenciando pago al
contado y pago aplazado.

¢) Se han comparado las formas de financiacién comercial mas usuales.




d) Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacién simple o
compuesta en funciéon del tipo de operaciones.

e) Se ha calculado la liquidacion de efectos comerciales, en operaciones
de descuento.

f) Se han calculado las comisiones y gastos en determinados productos y
servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el
descuento comercial.

6. Registra los hechos
contables basicos
derivados de la actividad
comercial y

dentro de un ciclo
economico aplicando la
metodologia contable y
los principios y normas
del PGC.

a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las
operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.
b) Se han aplicado criterios de cargo y abono segtin el PGC.

) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables
mas habituales del proceso comercial.

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de IVA.
e) Se han registrado de los hechos contables previos al cierre del
ejercicio econémico.

f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situacion final.

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

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

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

j) Se ha gestionado la documentacién manifestando rigor y precision.

7. Efecttia la gestion y el
control de la tesoreria
utilizando aplicaciones
informaticas.

a) Se han establecido la funcién y los métodos del control la tesoreria en
la empresa.

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

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

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

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

f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos
con empresas y entidades externas.

g) Se ha valorado la utilizacion de medios on line, administracion
electronica y otros sustitutivos de la presentacion fisica de los
documentos.

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

i) Se ha utilizado la hoja de calculo y otras herramientas informaticas
para la gestion de tesoreria.

j) Se ha identificado el procedimiento para gestionar la presentacién de
documentos de cobro y pago ante las administraciones publicas.




I1. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

Durante cada evaluacion el profesor propondra a los alumnos la realizacion de una
serie de cuestiones, problemas o trabajos, que versen sobre los contenidos que se estén
impartiendo. Deberan entregarse en la fecha que se proponga y, deberan ajustarse al
modelo y normas propuestas por el profesor.

Durante cada evaluacion, se realizaran las pruebas objetivas necesarias para
comprobar y calificar los conocimientos adquiridos por el alumnado. Dichas pruebas
seran manuscritas o, si es necesario, a través del ordenador.

Las fechas de los examenes se intentaran consensuar con el alumnado, siendo el
profesor el que decida en ultima instancia.

La evaluacién es continua, por ello, el alumno aprobara los contenidos
correspondientes a la parte de contabilidad, si aprueba el examen final de junio, que
tendra un contenido global, con asientos contables que versaran sobre las cuentas
estudiadas durante todo el curso, conclusion del ciclo contable y elaboraciéon de las
cuentas anuales.

Para aprobar el médulo debera asimismo haber aprobado el examen o la recuperacion
de los contenidos correspondientes a la u.t.7, los tributos, el IVA. Del mismo modo
tendra que haber realizado correctamente las operaciones relativas a la simulacion del
proceso contable de la UT. 17.

La nota final del m6dulo estard compuesta, por un 20% la calificacién obtenida en la
primera evaluacién, un 30%, la obtenida en la segunda evaluacion y un 50% de la
calificacién obtenida en la tercera evaluacion.

RECUPERACION:

o

Los alumnos tienen derecho a una recuperacion a final del curso. Los alumnos que
deban presentarse superaran los contenidos pendientes, si obtienen una calificacién
igual o superior a 50% de la calificaci6on maxima en cada uno de los controles.

En esta recuperacion el alumno/a se presentara solamente a los contenidos que no
tengan una calificacion igual o superior al 50% de la calificacién maxima.

En caso de que el alumno/a tuviera trabajos o ejercicios pendientes (no realizados
durante las evaluaciones), serd condicion necesaria entregarlos para poder superar la
recuperacion.

Se deja a criterio del profesor/a la realizaciéon de recuperaciones parciales durante el
curso.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA: El alumno recibira en junio una ficha de
recuperacion donde quedara constancia de los contenidos que debera recuperar, asi como
de si debera realizar trabajos o ejercicios, siendo condicién necesaria la entrega de dichos
trabajos el dia de la recuperacion. Para superar la convocatoria extraordinaria, el alumno/a
debera obtener el 50% de la calificacion maxima posible.



III. CRITERIOS DE CALIFICACION.

= Si el alumno/a tiene una acumulacién de faltas de un 15% en el modulo podra
perder el derecho a la evaluacion continua.

= En relacion a los alumnos/as del Ciclo Medio de Gestion Administrativa y del
Ciclo Superior de Administracion y Finanzas y con el fin de facilitarles su acceso
al curriculo y evitar que la medida de pasar todos los grupos a la tarde como
consecuencia de la crisis sanitaria originada por el Covid 19, pueda afectar a
aquellos que tienen un trabajo o problemas de conciliacion familiar, acordamos
flexibilizar este criterio durante el presente curso escolar y dar un trato
personalizado a las diferentes situaciones que se puedan producir.

=  Se considera que 2 retrasos tienen el valor de 1 falta.

= El alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia y serad el profesor/a el que considere si la falta estd o no
justificada.

=  Se aplicaran los siguientes porcentajes para evaluar al alumnado:

®  80% Conocimientos, debiendo obtener, al menos, el 50% de la nota de este
apartado para que se sumen los posteriores.

= 10% Procedimientos.

= 10% Actitudes (Salidas a la pizarra, participacion, atencion e interés entre otras).

CALIFICACION PARA LOS ALUMNOS CON EL. MODULO PENDIENTE:

Los alumnos que les quede pendiente este modulo de primero y estén en segundo, podran
ser evaluados mientras estudian 2° curso en el calendario que establezca el profesor con el
alumno/a. El contenido del examen o examenes esta referido a los temas que tiene esta
programacion, teniendo que ser positiva en todos los examenes para poder aprobar.

La parte relativa a la contabilidad, se aprobara si se aprueba la primera evaluacién del
moddulo de Contabilidad y fiscalidad, que se imparte en segundo curso.
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS 1° CURSO

MODULO: Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa

PROFESORES: SANTIAGO ROCAMORA MORGA
M? TERESA MORENO MARTINEZ

| RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
! SISTEMA DE EVALUACION Y RECUPERACION

11 CRITERIOS DE CALIFICACION.

v RECUPERACION DE PENDIENTES.

I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION,

Los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del modulo son los
siguientes:

1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo
las implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los
implicados en la misma.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa,
las personas implicadas y su responsabilidad en las mismas.

b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las
organizaciones.

¢) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y
comportamiento ético.

d) Se han definido estilos éticos de adaptacion a los cambios
empresariales, a la globalizacion y a la cultura social presente.

e) Se han seleccionado indicadores para el diagndstico de las relaciones
de las empresas y los interesados (stakeholders).

f) Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones de las
organizaciones externas e internas que promuevan la transparencia, la
cooperacion y la confianza.
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2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social
corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de las
empresas, valorando su adecuacion a las buenas practicas validadas
internacionalmente.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC).

b) Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a
motivacion, mejora continua, promocion y recompensa, entre otros
factores.

¢) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea, de
organizaciones intergubernamentales, asi como la nacional con respecto
a RSC y desarrollo de los recursos humanos.

d) Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en cuanto a cédigos de
conducta relacionados con los derechos de los trabajadores.

e) Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento
de las politicas de RSC y codigos de conducta en la gestion de los
recursos humanos.

3. Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos
a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en
procesos de gestion de recursos humanos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la
empresa que se encarga de la gestion de recursos humanos.

b) Se han caracterizado habilidades de comunicacion efectiva en los
diferentes roles laborales.

c¢) Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los
distintos departamentos de la empresa, asi como entre el personal y los
departamentos.

d) Se ha analizado la informacién que proporcionan los sistemas de control
de personal para la mejora de la gestidén de la empresa.

e) Se ha mantenido actualizada la informacién precisa para el desarrollo de
las funciones del departamento de recursos humanos.

f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion
del departamento de recursos humanos en soporte convencional e
informatico.

g) Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento vy
tratamiento de la informacion en la gestion de los recursos humanos.
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h) Se ha valorado la importancia de la aplicacién de criterios de seguridad,
confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitacion de la
informacion derivada de la administracién de recursos humanos.

4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de
recursos humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la
politica de cada organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el
mercado laboral, dedicados a la seleccion y formacién de recursos
humanos.

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccion de personal y
sus caracteristicas fundamentales.

c¢) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las
fases de un proceso de seleccion de personal.

d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil
del puesto de trabajo para seleccionar los curriculos.

e) Se han establecidos las caracteristicas de los métodos e instrumentos
de seleccion de personal mas utilizados en funcién del perfil del puesto
de trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria para llevar a cabo el
proceso de seleccion.

g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las
personas que intervienen en el proceso de seleccion.

h) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacion relevante
del proceso de seleccion.

5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion,
promocién y desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e
instrumentos mas adecuados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han planificado las fases de los procesos de formacion y promocion
de personal.

b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de
los procesos de formacion.

c¢) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las
fases de los procesos de formacién y promocion de personal.

d) Se ha elaborado la documentacion necesaria para efectuar los procesos
de formacion y promocion de personal.
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e) Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y de
incentivos.

f) Se ha recabado informacion sobre las necesidades formativas de la
empresa.

g) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en
el proceso de formacion.

h) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las
personas que intervienen en los procesos de formacidén y promocion.

i) Se ha registrado y archivado la informaciéon y documentacion relevante
de los procesos de formacion y promocion de personal.

J) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y
evaluacion de la formacion.

II SISTEMA DE EVALUACION Y RECUPERACION

Principios para la evaluacién:

La evaluacion de este médulo y de sus componentes formativos se realizara a
lo largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion
de partida, ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar
a cabo esta tarea, haremos uso de la observacién a través de dialogos y
entrevistas.

2. Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevara a cabo durante
todo el proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar
un seguimiento continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluaran
procedimientos, conceptos y actitudes.

3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e
intentando buscar solucién a los problemas surgidos.

Se realizaran, durante cada evaluacion, las pruebas objetivas necesarias para
comprobar y calificar los conocimientos adquiridos por el alumnado.

Ademas, durante cada evaluacion el profesor podra proponer a los alumnos la
realizacion de una serie de ejercicios y trabajos que versen sobre los
contenidos que se estén impartiendo. Deberan entregarse en la fecha que se
proponga y deberan ajustarse al modelo y normas propuestas por el profesor.

Durante cada evaluacién la profesora propondra a los alumnos y a las alumnas
la realizacion de una serie de cuestiones, problemas o trabajos, que versen
sobre los contenidos que se estén impartiendo. Deberan entregarse en la fecha
que se proponga Yy, deberan ajustarse al modelo y normas propuestas por la
profesora.

Se realizaran un minimo de 2 controles, ya sean escritos u orales, durante la
evaluacion.
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Las fechas y los contenidos de los examenes se consensuaran con el
alumnado.

RECUPERACION:

e El alumno tiene derecho a una recuperacion por examen realizado.

e La calificacién maxima que podra alcanzar el alumnado en una
recuperacion es de 6 puntos.

e Las partes pendientes de superacién daran objeto a una recuperacion
durante el curso sin que ello elimine la opcion de junio.

e Los alumnos tienen derecho a una recuperacioén en junio. Los alumnos
que deban presentarse superaran la evaluacion o evaluaciones
pendientes, si obtienen una calificacion igual o superior a 50% de la
calificaciéon maxima en cada uno de los controles.

e En esta recuperacién el alumno/a se presentara solamente a los
contenidos pendientes.

e En caso de no haber entregado los trabajos o ejercicios propuestos en
clase sera condicion necesaria entregarlos para poder presentarse a la
recuperacion de junio.

El profesor, ante determinadas circunstancias y comprobada la necesidad,
podra establecer pruebas de recuperacion parciales, por bloques de contenidos
o por evaluacion, para evitar la acumulacién de materia pendiente y facilitar a
los alumnos la superacion del médulo, siempre y cuando ello no constituya un
obstaculo para el cumplimiento de la programacion.

Convocatoria extraordinaria: El alumno recibira en junio una ficha de
recuperacion donde quedara constancia de los contenidos que debera
recuperar, asi como de los trabajos o ejercicios que debera realizar, siendo
condicion necesaria la entrega de dichos trabajos el dia de la recuperacion.

Para superar la mencionada convocatoria el alumno/a debera obtener el 50%
de la calificacion maxima posible.

Técnicas e instrumentos de evaluacion

— Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de supuestos practicos,
etc.

— Observacioén directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o
en grupo, debates, etc.

Indicadores

— Participacion en las actividades realizadas en el aula.

— Asistencia y puntualidad.

— Valoracion de sus propios aprendizajes.

— Desarrollo de la capacidad de analisis y el sentido critico.
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III CRITERIOS DE CALIFICACION

El Departamento Administrativo en reunidn celebrada el 2 de septiembre del
presente curso escolar aprueba los siguientes criterios de evaluacion para el
curso 2020/2021:

Si el alumno/a tiene una acumulacién de faltas de un 15% en el
modulo podra perder el derecho a la evaluacién continua.

En relacion a los alumnos/as del Ciclo Medio de Gestidn
Administrativa y del Ciclo Superior de Administracion y Finanzas y
con el fin de facilitarles su acceso al curriculo y evitar que la medida
de pasar todos los grupos a la tarde como consecuencia de la crisis
sanitaria originada por el Covid 19, pueda afectar a aquellos que
tienen un trabajo o problemas de conciliacién familiar, acordamos
flexibilizar este criterio durante el presente curso escolar y dar un
trato personalizado a las diferentes situaciones que se puedan
producir.

Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

El alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para
justificar las faltas de asistencia y sera el profesor/a el que considere
la falta justificada.

Se aplicaran los siguientes porcentajes para evaluar al alumnado:

70% Conocimientos, (debiendo obtener al menos el 50% de la nota
de este apartado para que se sumen los posteriores). Esta nota sera
la media aritmética entre la valoracion de los examenes y la
valoracién del trabajo en grupo.

20% Procedimientos Entrega puntual de las actividades, y si no los
entregara en su plazo, debera entregarlo en el periodo establecido
para la recuperacion.

10% Actitudes (puntualidad, participacion y atencion e interés entre
otras, respeto al profesor, solicitud del turno de palabra, etc.

La evaluacion y calificacion final estara basada en los resultados de todo el
proceso de aprendizaje y en la consecucion de los resultados de aprendizaje.
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IV LA RECUPERACION DE PENDIENTES

El plan de trabajo, para aquellos alumnos/as que hayan promocionado a
segundo del ciclo formativo superior y tras no superar la convocatoria ordinaria
y extraordinaria de su curso, sera el siguiente:

Se establecera un plan de trabajo individual. Este plan consistira en la
realizacion de trabajos, actividades, etc. que deberan ser entregados en
unas fechas determinadas. Lo que se pretende es que el alumnado no
pierda clases de su curso actual y pueda superar dicha asignatura.
Se realizara controles de evaluacion de los temas impartidos en cada
evaluacion.
Los criterios de evaluacion seran los mismos que los establecidos para
el modulo.
Los criterios de calificacion seran:

o Conceptos : 70%

o Procedimientos y actitud: 30%

El alumnado sera calificado durante las 3 evaluaciones. La nota final
estara compuesta de la nota media de las evaluaciones.

La recuperacion: Si el alumnado no superara el 50% de los contenidos,
por evaluacién, tendra derecho a una recuperacidon de los temas
pendientes. En este caso, la profesora propondra trabajos
complementarios que le ayude a conseguir los objetivos minimos.

Si tuviera alguna evaluacién que no haya alcanzado el 50%, tendra
derecho a una recuperacion en junio de las evaluaciones no superada.
Ira a la convocatoria extraordinaria si no ha superado dichas
evaluaciones, siempre con las evaluaciones pendientes.

La nota maxima en las recuperaciones sera de 6.

Curso 2020/2021
Profesores:

M? Teresa Moreno Martinez
Santiago Rocamora Morga
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.
CURSO 2020-21

CICLO SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.- 1° CURSO
MODULO: COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE
PROFESORA: AFRICA MORATA Y ROSA FERRAGUD

I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
II SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

I

CRITERIOS DE CALIFICACION.

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Resultados de Aprendizaje

1.

Caracteristicas téchicas de comunicacidn institucional y promocional, distinguiendo entre internas
y externas.

Realizar comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas de comunicacion y
adaptdndolas a la situacion y al interlocutor.

Elaborar documentos escritos de cardcter profesional, aplicando criterios lingiisticos,
ortogrdficos y de estilo.

Determinar los procesos de recepcion, registro, distribucién y recuperacién de comunicaciones
escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas.

Aplicar técnicas de comunicacion, identificando las mds adecuadas en la relacion y atencion a los
clientes/usuarios.

Gestionar consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la normativa vigente.

Organizar el servicio postventa, relaciondndolo con la fidelizacidn del cliente.

Criterios e instrumentos de evaluacidn y calificacién

Explicacién por parte de la profesora de los aspectos tedricos de la unidad diddctica.

Realizacion por parte de los alumnos/as de ejercicios que deberdn ser resueltos de forma individual,
utilizando los ejercicios de los apuntes aportados por la profesora o el material complementario
proporcionado también por la profesora: Test, apuntes, articulos, Internet, etc.

Correccidn y calificacién de los ejercicios por parte de la profesora.

Ejercicios grupales con exposiciones orales, siendo responsables todo el grupo del trabajo realizado,
aunque la profesora podrd evaluar individualmente segun la aportacion que haya hecho cada alumno/a al
grupo de trabajo.

II. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

Se realizard un control por tema impartido, éstos se valorardn sobre 10 puntos, considerando que el
alumno/a que obtenga 5 o mds puntos, habrd conseguido el nivel minimo de objetivos por las unidades
examinadas.

. La nota de los contenidos tedricos tendrd una validez del 80%, los restantes 2 puntos se alcanzardn,

una vez superado el aprobado de 5 puntos en la parte tedrica, y corresponderdn a los ejercicios
extraordinario o complementarios de cada tema o a las actividades que determine la profesora del
médulo, también se tendrd en cuenta, dentro de este punto, asistencia y comportamiento.



3. Se podra realizar una Unica recuperacion por evaluacion de todos los temas impartidos y antes de la
nota, siempre que el tiempo lo permita y poniéndose de acuerdo la profesora con los alumnos
interesados. En caso de que el alumno/a haya aprobado todas las evaluaciones se hard la media
aritmética de las tres evaluaciones para el cdlculo de la nota final del médulo.

4. Si el alumno no superase el médulo en junio por tener suspenso alguno de los 12 temas que comportan
el médulo, se respetardn las notas aprobadas, teniéndose que examinar en julio Unicamente de los
temas pendientes.

5. La nota mdxima de la recuperacién final de junio y julio serd de 7, pudiendo ser mejorada en funcidn
del punto 2.

6. En caso de no superar lo pendiente en julio, el médulo quedaria automdticamente suspenso en su
totalidad. Es decir, el alumno/a repetiria curso con el médulo completo.

7. Se aplicardn los criterios de promocion recogidos en la legislacion vigente en ese momento.

8. Los alumnos que les quede pendiente este mdédulo de primero y estén en segundo, podrdn ser
evaluados mientras estudian 2° curso en el calendario que establezca la profesora con el alumno. El
contenido del examen o exdmenes estd referido a los 12 temas que tiene esta programacion,
teniendo que ser positivos todos los exdmenes para poder aprobar. La profesora podra considerar la
presentacién de algln trabajo para ser evaluado positivamente de este médulo pendiente de primero.

III. CRITERIOS DE CALIFICACION.
El Departamento Administrativo en reunion celebrada el 2 de septiembre del presente curso
escolar aprueba los siguientes criterios de evaluacion para el curso 2020/2021:

» Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el médulo podra perder el derecho a
la evaluacién continua.

* No se considera falta justificada aquellas actividades que puedan ser realizadas fuera del
horario lectivo (preparacion para el carnet de conducir, visitas médicas...)

= Los alumnos que falten en fecha de examen, y la falta no sea justificada pierden el derecho
a la repeticion de ese examen pudiendo presentarse a la recuperacion.

* En relacién a los alumnos/as del Ciclo Superior de Administracién y Finanzas y con el fin de
facilitarles su acceso al curriculo y evitar que la medida de pasar todos los grupos a la tarde como
consecuencia de la crisis sanitaria originada por el Covid 19, pueda afectar a aquellos que tienen
un trabajo o problemas de conciliacion familiar, acordamos flexibilizar este criterio durante el
presente curso escolar y dar un trato personalizado a las diferentes situaciones que se puedan
producir.

* Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

* El alumnado tendrd una semana desde la incorporacion a clase para justificar las faltas de
asistencia y serd el profesor/a el que considere la falta justificada.

* Si el alumno tiene mds de un 15% de faltas sin justificar en el curso y al perder la evaluacién
continua, podrd examinarse en junio de todos los temas pendientes en un Unico examen. Si
suspende tendrd el derecho a examinarse en julio, igualmente de los femas pendientes.

* Se aplicardn los siguientes porcentajes para evaluar al alumnado:

v 80% Conocimientos, (debiendo obtener al menos el 50% de la nota de este apartado
para que se sumen los posteriores).

v 20% Procedimientos y actitudes (asistencia y puntualidad, participacién y atencion e
interés entre otras.

* En las recuperaciones de junio y julio se calificardn sobre 7 pudiendo incrementarse la nota en
tres puntos como se ha explicado anteriormente.

Africa Morata
Rosa Ferragud
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO BASICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 1° CURSO
MODULO: PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS
PROFESOR/A/: LIDIA RAMOS SOTO. CURSO 2020-2021

El objetivo de la evaluacién es la mejora progresiva de las tareas de ensenanza y
aprendizaje. Por tanto debe incluir tanto el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje

como el grado de aprendizaje alcanzado por cada alumno. Se tomaran como referencia los
resultados de aprendizaje esperados y los criterios de evaluacion establecidos.

1.1. Objetivos minimos.

Asesoramiento en el punto de venta

Conformacién de pedidos de mercancias y productos
Manipulacién de pedidos

Preparacion de pedidos para la expedicion
Presentacion y embalado de productos

Seguimiento del servicio posventa

1.2. Criterios de evaluacion y calificacion

La informacién para la evaluacion a registrar por el profesor provendra de diferentes fuentes:
1) Las actitudes ponderaran un 20% de la nota de evaluacion.

a) Asistencia diaria a clase.
i) La acumulacién de un 15% de faltas de asistencia al modulo conllevara la
pérdida del derecho a la evaluacién continua.
i) Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

b) Participacién, iniciativa e interés en clase.

c) Comportamiento correcto durante las clases: interviene cuando y como es pertinente,
respeta a compafieros y profesor, utiliza el lenguaje y vocabulario adecuados.

2) Los procedimientos ponderaran un 30% de la nota de evaluacion.

a) Realizacién de actividades de ensefianza-aprendizaje (ejercicios, trabajos vy
supuestos) individuales o en grupo.
i) Finaliza y entrega el trabajo el dia previsto.
i) Ha realizado las tareas encomendadas para corregir en clase.
iii) Pone al dia su cuaderno de actividades.
iv) El grado de cuidado y orden en la presentacion de sus trabajos.
v) El grado de correccion de su expresion escrita en sus trabajos.

b) Participacién en debates exposiciones, resolucién de caso, etc.
3) Los conocimientos ponderaran un 50% de la nota de evaluacion.

a) Pruebas escritas en las que se podran combinar:

i) Test con alternativas de respuestas limitadas, entre las que sélo una de ellas es
correcta, en cuyo caso cada 3 respuestas incorrectas restan una respuesta
correcta. Si mas de una respuesta es valida, las incorrectas no restan.

i) Preguntas abiertas sobre datos o casos practicos, en los que se ofrecera al
alumno informacion sobre un caso o situacién, en torno al cual debe argumentar
sus respuestas en base a los conocimientos adquiridos.

iii) Preguntas de temas a desarrollar

b) Pruebas orales cuando la materia asi lo exija para evaluar la comunicacién oral.



c) Se realizaran al menos 2 pruebas por evaluacion, en las que ademas de la adecuada
respuesta al contenido se valorara la limpieza, pulcritud, caligrafia y ortografia.

d) La calificacion obtenida debe ser de al menos 4 sobre 10 en cada prueba, para
realizar la media ponderada con los otros 2 criterios y asi poder superar la
evaluacion, siempre que el resultado supere el 50% de la calificacion.

e) Si algun alumno no asiste el dia de realizacion de la prueba debera justificar
documentalmente este hecho, y sélo si la legislacion vigente considera esta falta
como justificada se le facilitara otra fecha para realizar el examen.

4) Excepcionalmente podra realizarse una unica recuperacion previa a la evaluacion,
cuando existan motivos que asi lo justifiquen, tiempo suficiente para realizarla y acuerdo
entre profesor y alumnos interesados. En este caso los alumnos deben alcanzar
igualmente una calificacion de 5, pero la calificacion maxima sera de 6.

5) En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones, se hara una media
ponderada de las tres evaluaciones para el calculo de la nota final del modulo. La
ponderacién de cada evaluacion se hara en funcién de su relevancia por los contenidos
impartidos y evaluados, oscilando cada una entre el 30% y el 40%, de forma que
siempre sumen el 100%

6) Cuando un alumno no supere alguna de las unidades tematicas debera presentarse a un
examen de recuperacion en junio de las unidades no superadas. Se respetaran las
calificaciones de las unidades aprobadas. En este caso los alumnos deben alcanzar
igualmente una calificacion de 5, pero la calificacion maxima sera de 6.

1.3. Evaluacion extraordinaria de julio

7) El alumno/a se presentara en la convocatoria extraordinaria de julio del médulo
completo.

8) En esta convocatoria no se aplicara evaluacion continua. Se elaborara un programa de
recuperacion con actividades, pruebas, ejercicios y/o examenes del programa que
debera realizar el alumno para superar las dificultades que ocasionaron la calificacion
negativa del modulo. Este programa tendera a ser holistico con el fin de compendiar los
objetivos generales del médulo no alcanzados.

9) Si tras esta convocatoria quedara alguna unidad didactica pendiente de superar, se
considerara que el modulo queda suspendido en su totalidad y debera cursarse en su
integridad durante el siguiente curso.

10) El criterio de evaluacion continua tampoco sera aplicable a los alumnos que por
cualquier circunstancia hayan perdido este derecho a lo largo del curso.

11) Se aplicaran los criterios de promocion recogidos en la legislacion vigente en ese
momento.

1.4. Evaluacion de alumnos con modulos pendientes

12) Los alumnos que tengan el médulo pendiente y no hayan promocionado seguiran el
mismo sistema que el resto.
13) Los alumnos que hayan promocionado al siguiente curso, deberan optar entre:
a) Asistir a clase y ser evaluados como el resto de sus compafieros.
b) Realizar un programa consistente en:
i) Alinicio de cada evaluacion se les facilitara un programa de supuestos, ejercicios
y casos practicos a realizar y entregar al profesor previamente a las fechas de
examen. El objetivo es detectar las carencias o dudas y asi poder resolverlas
antes de la realizacion de las pruebas objetivas.
i) Presentarse en las mismas fechas que el resto del grupo a las pruebas objetivas.
Sera en éstas en las que se basara la calificacion
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MODULO: TECNICAS ADMINISTRATIVAS
BASICAS

CURSO: 1° FPB
CURSO 2020-2021

FAMILIA PROFESIONAL:
ADMINISTRACION Y GESTION

PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION Y RECUPERACION

Los procedimientos e instrumentos de evaluacion/calificaciéon, en
cumplimiento de lo que establece la disposicion normativa por la que se
regulan estas ensefanzas, se regiran por los criterios establecidos en las

ponderaciones de la siguiente tabla:

NOTA FINAL
CRITERIOS DE CALIFICACION )
Evaluacion Final %
(1/10) °
EXAMENES Y PRUEBAS OBJETIVAS 4 40%
ESCRITAS °
PRACTICAS, TRABAJOS INDIVIDUALES 4 40%
Y DE GRUPO, Dentro y fuera del aula °
PARTICIPACION, PUNTUALIDAD Y 5 20%
COMPORTAMIENTO °
TOTAL 10 100%

Para determinar la nota final del médulo debera procederse como se indica a

continuacion:
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o Observacion directa de actitudes y procedimientos.

e Cuaderno del alumno.

e Producciones y actividades practicas.

e Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionarios y ejercicios) siempre
que sea posible.

o Actitud del alumno

Se realizaran tantos examenes por evaluacion como el profesor/a estime
conveniente, para la nota de evaluacion se realizara la media de todos ellos
siempre que se alcance 4 en caso contrario el alumno/a tendra que recuperar la

parte suspendida.

Para la nota final de evaluacién se deben aprobar los 3 apartados.

1. Criterios de recuperacion

Si a efectos de organizacion didactica es posible por parte del profesor, se
realizara una recuperacion trimestral dentro de dicho trimestre. Si no fuera posible,
se realizara el examen de recuperacion en el siguiente trimestre. La recuperacion

se realizara de las unidades pendientes.

La maxima nota, en caso de aprobar la recuperacion, sera de 5.
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e Los alumnos que se presenten a la prueba ordinaria en Mayo:

o En caso de seguir en la evaluacion continua: Iran con solo las
unidades didacticas de cada una de las evaluaciones que no haya

superado. La nota maxima sera de un 5.

En este caso, el alumno debe de entregar todos los ejercicios que se
hayan propuesto y que le falten por entregar en la fecha que estipule

el/la profesor/a.

o En caso de que haya perdido el derecho a la evaluacion continua:

el/la alumno/a ira con todo el contenido del mdédulo
o la nota maxima en ambos casos sera de un 5.

e Los alumnos que no superen la prueba en convocatoria ordinaria optaran a
la convocatoria extraordinaria (Julio) con toda la materia del médulo. La

calificacion maxima sera un 5.

Si algun alumno/a no se pudiera presentar al examen en la fecha establecida para

el mismo, ira automaticamente a la recuperacion de la parte no presentada.

Durante los examenes de recuperacion los alumnos/as que hayan aprobado
permaneceran en clase en silencio y sin molestar al resto de comparieros, bien
realizando trabajos pendientes de entregar, o bien otros trabajos que considere el

profesor.

Las situaciones extraordinarias de alumnos -enfermedad propia o de

familiares, relacion laboral con contrato, o cualquier otra- que impidan la asistencia

3
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con regularidad a las clases, seran estudiadas por el equipo educativo del curso,
quien determinara las reglas de actuacion. La falta a clase de modo reiterado,
puede provocar la imposibilidad de aplicar los criterios de evaluacion, por ello el
profesor del médulo podra, previa consulta con la Jefatura de Estudios y
comunicacién escrita al interesado, suspender el derecho a la evaluacion continua
a los alumnos cuyo porcentaje de ausencias supere el 15% del total de la duracion
del moédulo, teniendo que realizar, un unico examen de todo el contenido del

programa, al finalizar el curso.

Para determinar la nota final del médulo debera procederse como se indica a

continuacion:

1. Siel alumno ha aprobado las tres evaluaciones, la nota final sera la media

aritmética de las calificaciones obtenidas en cada una de ellas.

2. Si el alumno ha suspendido (y no ha recuperado) una o mas evaluaciones
durante el curso, debera examinarse en junio de las evaluaciones

suspensas, aunque la media aritmética del curso de aprobada

Perderan el derecho a la evaluacion continua segin (DOCV n°
6827 de 26-07-2012), y por tanto a presentarse a dichas pruebas parciales
si el alumno no trabaja en clase, no presenta ejercicios, si supera el 15% de
faltas de asistencia injustificadas. En tal caso, se valorara al alumno en un
examen final en el mes de junio, en la convocatoria ordinaria, y de no
superarla, en un examen final en la convocatoria extraordinaria de julio.

Si un alumno falta al dia del examen, sélo se le repetird en el caso de
que justifique la falta con documento expedido por el facultativo, centro
médico u organismo competente.
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2. Convocatorias finales de junio y julio:

A dichas convocatorias se presentaran los alumnos que hayan perdido el
derecho a la evaluacién continua, y realizardn un examen de toda la materia
impartida durante el curso escolar. De forma potestativa, el profesor podra
permitir a los alumnos que han cursado el médulo con normalidad, y siguiendo
las normas de aprendizaje y convivencia en el aula, que se presenten solo a la
evaluacién pendiente de recuperacion, en la convocatoria final de junio. En la
convocatoria de julio, se presentaran con toda la materia.

La nota maxima en el examen extraordinario sera de un 6.




MODULO: ATENCION AL CLIENTE

CURSO: 12 FPBA CURSO 2019-2020

FAMILIA PROFESIONAL:
ADMINISTRACION Y GESTION
PROFESORA: ROSARIO M2 FERRAGUD GIRBES

1. CRITERIOS DE EVALUACION

Se valorara si el alumno ha alcanzado las siguientes capacidades:

a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente.

b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacion de la que se
parte.

¢) Se ha obtenido la informacién necesaria del posible cliente.

d) Se ha favorecido la comunicacion con el empleo de las técnicas y actitudes
apropiadas al desarrollo de la misma.

e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las férmulas, Iéxico comercial y nexos
de comunicacion (pedir aclaraciones, solicitar informacion, pedir a alguien que repita 'y
otros).

f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucién, utilizando el Iéxico comercial
adecuado.

g) Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante de un grupo o en una relacién
de comunicacion en la que intervienen dos interlocutores.

h) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los demas, demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato.

i) Se ha trasmitido informacion con claridad, de manera ordenada, estructura clara y
precisa.

a) Se han analizado las diferentes tipologias de publico.

b) Se han diferenciado clientes de proveedores, y éstos del publico en general.

¢) Se ha reconocido la terminologia basica de comunicacion comercial.




d) Se ha diferenciado entre informacion y publicidad.

e) Se han adecuado las respuestas en funcion de las preguntas del publico.

f) Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio, especialmente de las
calidades esperables.

g) Se ha asesorado al cliente sobre la opcion mas recomendable, cuando existen varias
posibilidades, informandole de las caracteristicas y acabados previsibles de cada una de
ellas.

h) Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccién de la opcion elegida.

a) Se ha hecho entrega al cliente de los articulos procesados, informando de los servicios
realizados en los articulos.

b) Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las operaciones a llevar a cabo en los
articulos entregados y los tiempos previstos para ello.

c) Se han identificado los documentos de entrega asociados al servicio o producto.

d) Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado obtenido, tomando nota, en
caso contrario, de sus objeciones, de modo adecuado.

e) Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el vestir como en la imagen corporal,
elementos clave en la atencion al cliente.

f) Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente

g) Se ha intentado la fidelizacion del cliente con el buen resultado del trabajo.

h) Se ha definido periodo de garantia y las obligaciones legales aparejadas.

a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi como
del nivel de probabilidad de modificacién esperable.

b) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en
relacion con las reclamaciones.

c) Se ha suministrado la informacién y documentacién necesaria al cliente para la
presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

d) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizaciéon de una
reclamacion.




e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion

f) Se ha compartido informacién con el equipo de trabajo.

2. NATURALEZA DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION

Para llevar a cabo la evaluaciéon de la manera mas completa posible, se utilizaran los

siguientes instrumentos de evaluacion:

) Observacion directa de actitudes y procedimientos.

° Cuaderno del alumno.

° Producciones y actividades practicas.

) Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionarios y ejercicios) siempre que sea
posible.

° Actitud del alumno

3. PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION Y RECUPERACION

Los procedimientos e instrumentos de evaluacién/calificacion, en cumplimiento de lo que
establece la disposicion normativa por la que se regulan estas ensefianzas, se regiran por

los criterios establecidos en las ponderaciones de la siguiente tabla:

NOTA FINAL
CRITERIOS DE CALIFICACION
Evaluacién Final %
(1/10)
EXAMENES Y PRUEBAS OBJETIVAS 5 50%
ESCRITAS
PRACTICAS, TRABAJOS INDIVIDUALES 3 30%
Y DE GRUPO, Dentro y fuera del aula
PARTICIPACION, PUNTUALIDAD Y > 20%
COMPORTAMIENTO
TOTAL 10 100%

Se realizaran tantos examenes por evaluacion como el profesor/a estime conveniente, para

la nota de evaluacion se realizara la media de todos ellos siempre que se alcance 4 en caso



contrario el alumno/a tendra que recuperar la parte suspendida.

Para la nota final de evaluacion se deben aprobar los 3 apartados.

Con respecto a la nota de actitud: La valoracién de la actitud se realizara al final de cada
uno de los trimestres y sera una nota conjunta para todas las unidades didacticas. Se

realizara un seguimiento por parte de la profesora de:

° Puntualidad del alumno/a

° Orden y limpieza

° Cuidado del material propio y del centro

° Actitud de trabajo en clase: interés, atencion, constancia, intervenciones...
° Relacion con los compafieros/as

4. Criterios de recuperacion

Si a efectos de organizacion didactica es posible por parte del profesor, se realizara
una recuperacion trimestral dentro de dicho trimestre. Si no fuera posible, se realizara el
examen de recuperacion en el siguiente trimestre. La recuperacion se realizara de las

unidades pendientes.

La maxima nota, en caso de aprobar la recuperacion, sera de 5.

° Los alumnos que se presenten a la prueba ordinaria en Mayo:

o En caso de seguir en la evaluacién continua: Iran con solo las unidades didacticas

de cada una de las evaluaciones que no haya superado. La nota maxima sera de un 5.

En este caso, el alumno debe de entregar todos los ejercicios que se hayan propuesto y

que le falten por entregar en la fecha que estipule el/la profesor/a.

o En caso de que haya perdido el derecho a la evaluacién continua: el/la alumno/a ira



con todo el contenido del médulo
0 la nota maxima en ambos casos sera de un 5.

° Los alumnos que no superen la prueba en convocatoria ordinaria optaran a la
convocatoria extraordinaria (Julio) con toda la materia del modulo. La calificacion maxima

sera un 5.

Sialgun alumno/a no se pudiera presentar al examen en la fecha establecida para el mismo,

ira automaticamente a la recuperacion de la parte no presentada.

Durante los examenes de recuperacion los alumnos/as que hayan aprobado permaneceran
en clase en silencio y sin molestar al resto de compaferos, bien realizando trabajos

pendientes de entregar, o bien otros trabajos que considere el profesor.

Las situaciones extraordinarias de alumnos -enfermedad propia o de familiares, relaciéon
laboral con contrato, o cualquier otra- que impidan la asistencia con regularidad a las clases,
seran estudiadas por el equipo educativo del curso, quien determinara las reglas de
actuacion. La falta a clase de modo reiterado, puede provocar la imposibilidad de aplicar
los criterios de evaluacion, por ello el profesor del médulo podra, previa consulta con la
Jefatura de Estudios y comunicacion escrita al interesado, suspender el derecho a la
evaluacion continua a los alumnos cuyo porcentaje de ausencias supere el 15% del total de
la duracién del moédulo, teniendo que realizar, un Unico examen de todo el contenido del

programa, al finalizar el curso.

Para determinar la nota final del médulo debera procederse como se indica a

continuacion:

[] Si el alumno ha aprobado las tres evaluaciones, la nota final sera la media aritmética

de las calificaciones obtenidas en cada una de ellas.

0 Si el alumno ha suspendido (y no ha recuperado) una o mas evaluaciones durante
el curso, debera examinarse en junio de las evaluaciones suspensas, aunque la media

aritmética del curso de aprobada.
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MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICO
DE DATOS (TID)

CURSO: 1° FPBA
CURSO 2020-2021

FAMILIA PROFESIONAL:
ADMINISTRACION Y GESTION

PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION, CALIFICACION Y
RECUPERACION
Los procedimientos e instrumentos de evaluacion/calificacion, en
cumplimiento de lo que establece la disposicidn normativa por la que se
regulan estas ensefanzas, se regiran por los criterios establecidos en las

ponderaciones de la siguiente tabla:

NOTA FINAL
CRITERIOS DE CALIFICACION )
Evaluacioén Final %
(1/10) °
EXAMENES Y PRUEBAS OBJETIVAS 5 60%
ESCRITAS °
PRACTICAS, TRABAJOS INDIVIDUALES 5 20%
Y DE GRUPO, Dentro y fuera del aula °
PARTICIPACION, PUNTUALIDAD Y 5 20%
COMPORTAMIENTO °
TOTAL 10 100%

Para determinar la nota final del médulo debera procederse como se indica a

continuacion:
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o Observacion directa de actitudes y procedimientos.

e Cuaderno del alumno.

e Producciones y actividades practicas.

e Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionarios y ejercicios) siempre
que sea posible.

o Actitud del alumno

Se realizaran tantos examenes por evaluacion como el profesor/a estime
conveniente, para la nota de evaluacion se realizara la media de todos ellos
siempre que se alcance 4 en caso contrario el alumno/a tendra que recuperar la

parte suspendida.

Para la nota final de evaluacién se deben aprobar los 3 apartados.

1. Criterios de recuperacion

Si a efectos de organizacion didactica es posible por parte del profesor, se
realizara una recuperacion trimestral dentro de dicho trimestre. Si no fuera posible,
se realizara el examen de recuperacion en el siguiente trimestre. La recuperacion

se realizara de las unidades pendientes.

La maxima nota, en caso de aprobar la recuperacion, sera de 5.
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e Los alumnos que se presenten a la prueba ordinaria en Mayo:

o En caso de seguir en la evaluacion continua: Iran con solo las
unidades didacticas de cada una de las evaluaciones que no haya

superado. La nota maxima sera de un 5.

En este caso, el alumno debe de entregar todos los ejercicios que se
hayan propuesto y que le falten por entregar en la fecha que estipule

el/la profesor/a.

o En caso de que haya perdido el derecho a la evaluacion continua:

el/la alumno/a ira con todo el contenido del mdédulo
o la nota maxima en ambos casos sera de un 5.

e Los alumnos que no superen la prueba en convocatoria ordinaria optaran a
la convocatoria extraordinaria (Julio) con toda la materia del médulo. La

calificacion maxima sera un 5.

Si algun alumno/a no se pudiera presentar al examen en la fecha establecida para

el mismo, ira automaticamente a la recuperacion de la parte no presentada.

Durante los examenes de recuperacion los alumnos/as que hayan aprobado
permaneceran en clase en silencio y sin molestar al resto de comparieros, bien
realizando trabajos pendientes de entregar, o bien otros trabajos que considere el

profesor.
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Las situaciones extraordinarias de alumnos -enfermedad propia o de
familiares, relacion laboral con contrato, o cualquier otra- que impidan la asistencia
con regularidad a las clases, seran estudiadas por el equipo educativo del curso,
quien determinara las reglas de actuacion. La falta a clase de modo reiterado,
puede provocar la imposibilidad de aplicar los criterios de evaluacion, por ello el
profesor del médulo podra, previa consulta con la Jefatura de Estudios y
comunicacioén escrita al interesado, suspender el derecho a la evaluacion continua
a los alumnos cuyo porcentaje de ausencias supere el 15% del total de la duracion
del modulo, teniendo que realizar, un unico examen de todo el contenido del

programa, al finalizar el curso.

Para determinar la nota final del médulo debera procederse como se indica a

continuacion:

1. Siel alumno ha aprobado las tres evaluaciones, la nota final sera la media

aritmética de las calificaciones obtenidas en cada una de ellas.

2. Si el alumno ha suspendido (y no ha recuperado) una o mas evaluaciones
durante el curso, debera examinarse en junio de las evaluaciones

suspensas, aunque la media aritmética del curso de aprobada

Perderan el derecho a la evaluacion continua segin (DOCV n°
6827 de 26-07-2012), y por tanto a presentarse a dichas pruebas parciales
si el alumno no trabaja en clase, no presenta ejercicios, si supera el 15% de
faltas de asistencia injustificadas. En tal caso, se valorara al alumno en un
examen final en el mes de junio, en la convocatoria ordinaria, y de no
superarla, en un examen final en la convocatoria extraordinaria de julio.

Si un alumno falta al dia del examen, sélo se le repetira en el caso de
gue justifique la falta con documento expedido por el facultativo, centro
médico u organismo competente.
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2. Convocatorias finales de junio y Extraordinaria de julio:

De forma potestativa, el profesor podra permitir a los alumnos que han
cursado el mdédulo con normalidad, y siguiendo las normas de aprendizaje y
convivencia en el aula, que se presenten solo a la evaluacién pendiente de
recuperacion, en la convocatoria final de junio.

En la convocatoria de julio, se presentaran con toda la materia.

La nota maxima en el examen extraordinario sera de un 5.
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA 2° CURSO
MODULO: EMPRESA EN EL AULA
PROFESOR/A/: AFRICA MORATA. CURSO 2020-2021

I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
II SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
III CRITERIOS DE CALIFICACION.

OBJETIVOS MINIMOS.

e Identificar caracteristicas internas y externas de la empresa.

e Transmitir informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la
empresa creada en el aula.

e Realizar actividades relacionadas con el marketing de la empresa.

e Identificar los procedimientos de trabajo del proceso comercial.

e Elaborar la documentacién administrativa relacionada con la compra de mercaderias y
de otros aprovisionamientos.

e Identificar los procedimientos del proceso de ventas.

e FEjecutar tareas administrativas del area financiera de la empresa.

e Afiliar y dar de alta a los trabajadores de la empresa.

SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
Instrumentos de evaluacion.-

Se evaluardn, por un lado, las actitudes y, por otro, los conocimientos y
procedimientos.

a.-Instrumentos para evaluar las actitudes.-

Las actitudes a evaluar seran las siguientes:

0 Asistencia diaria a clase.

Participacion en clase.

Iniciativa e interés por el trabajo del grupo.

Si finaliza y entrega el trabajo el dia previsto por el grupo.

El grado de cuidado y orden en la presentacion de sus trabajos.
El grado de correccion de su expresion escrita en sus trabajos.

000D DO

b.- Instrumentos para evaluar los conceptos y procedimientos.-

Este modulo es totalmente practico, simulacion de una empresa. Se configurard la
clase en 4 grupos, cada uno creard una empresa. La evaluacion constard de la presentacion de
los documentos en tiempo y forma que se les indique. La nota serd igual para todo el grupo
(participacion colectiva). De esta forma los alumnos participan conjuntamente en la
administracion de la sociedad y los equipos deberan tener asignada la responsabilidad de
gestionar un departamento de la empresa pero sin descuidar que, de manera cooperativa y
solidaria, todo el grupo serd responsable de alcanzar los objetivos de los trabajos propuestos.



Ademas se puede considerar realizar pruebas escritas sobre alguno de los temas a tratar.
Las pruebas escritas podran consistir en:

a

Q
Q

Pruebas objetivas en las que se ofrecera al alumno alternativas de respuestas
limitadas, entre las que s6lo una de ellas es correcta; en este caso cada tres
respuestas incorrectas restan una respuesta correcta. Otra opcion es que haya mas
de una respuesta valida, con lo que las respuestas incorrectas no restan de las
respuestas correctas.

Preguntas abiertas sobre datos o sobre casos practicos, en los que se ofrecera al
alumno informacion sobre un caso o hechos, en torno a los cuales el alumno debe
argumentar sus respuestas utilizando los conocimientos adquiridos.

Temas a desarrollar, que consistiran en una o varias preguntas.

O una combinacion de los anteriores.

También se realizaran trabajos complementarios a los conocimientos que se van adquiriendo
y formara parte de la nota de la evaluacion.

Cuando suspenda uno de los apartados dentro de la evaluacion, ésta estara suspendida aunque

solo tenga que recuperar el apartado suspendido. La recuperacion se realizard en

junio Si el alumno/a suspende la convocatoria extraordinaria se entiende que tendra

que repetir con el modulo completo.

CRITERIOS DE CALIFICACION.

Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% sin justificar, en el
modulo perderd el derecho a la evaluacion continua. La justificacion de la falta es a
criterio de la profesora. El alumno/a que haya perdido el derecho a evaluacion
continua, deberd presentarse en junio a exdmenes de cardcter tedrico para poder
superar el modulo.

La falta no justificada penalizard en un 0°25% sobre la nota de la evaluacion, no
pudiendo superarse mas de dos puntos.

Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

El alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia.

Los alumnos que les quede pendiente este modulo de segundo tendran que
realizar unos trabajos y exdmenes que les ird informando la profesora de cémo
realizarlos y en que fechas deben ser entregados. Para la aprobacion del médulo
deberan conseguir un 5 como minimo.

Al ser un trabajo en grupo, en el caso de que uno de los miembros no esté
trabajando adecuadamente, sera la profesora la que evalue la posibilidad de que
realice un trabajo individual de crear su propia empresa, o de ir presentdndose a
examenes teoricos por temas de la programacion.

90% Conocimientos: (debiendo obtener al menos el 50% de la nota de este apartado

para que se sumen los posteriores)

10% Procedimientos.

Actitudes (asistencia y puntualidad, participacion y atencion e interés entre otras.)

Africa Morata
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA 2° CURSO
MODULO: TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE
PROFESORA: M? TERESA PALOMARES MIRALLES

I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
II SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
III CRITERIOS DE CALIFICACION.

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE

EVALUACION.

1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la
informacion que contiene.
Criterios de evaluacidn:

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

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

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

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

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

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

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

2. Registra contablemente hechos econémicos habituales reconociendo y aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME
Criterios de evaluacion:

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

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

¢) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el
PGC.



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

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

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

¢) Se han obtenido peridodicamente los balances de comprobacion de sumas y
saldos.

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

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

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

g) Se ha preparado la informacion econdmica relevante para elaborar la
memoria de la empresa para un ejercicio economico concreto.

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

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

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los
documentos soporte.
Criterios de evaluacién:

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

I1. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

O

Durante cada evaluacion el profesor propondrd a los alumnos la realizacion de una
serie de cuestiones, problemas o trabajos, que versen sobre los contenidos que se estén
impartiendo. Deberan entregarse en la fecha que se proponga y, deberan ajustarse al
modelo y normas propuestas por el profesor.

Se realizaran un minimo de 2 examenes durante cada evaluacion. Dichos exdmenes se
realizaran sobre el papel, aunque cabe la posibilidad de que alguno se ellos se realice a
través del ordenador.

Las fechas y los contenidos de los examenes se consensuaran con el alumnado.
RECUPERACION:

El alumno tiene derecho a una recuperacion por examen realizado.

Las partes pendientes de superacion daran objeto a una recuperacion durante el curso
sin que ello elimine la opcion de junio.

Los alumnos tienen derecho a una recuperacion en marzo. Los alumnos que deban
presentarse superaran la evaluacion o evaluaciones pendientes, si obtienen una
calificacion igual o superior a 50% de la calificacion maxima en cada uno de los
controles.

En esta recuperacion el alumno/a se presentard solamente a los contenidos que no
tenga una calificacion igual o superior a 50% de la calificaciéon méaxima.

En caso de no haber entregado los trabajos o ejercicios pendientes no realizados
durante las evaluaciones, sera condicion necesaria, haberlos entregado para poderla/s
superar.

Marzo: El alumno recibird en marzo una ficha de recuperaciéon donde quedara
constancia de los contenidos que deberd recuperar, asi como de si debera realizar
trabajos o ejercicios, siendo condicion necesaria la entrega de dichos trabajos el dia de
la recuperacion.

Para superar la mencionada convocatoria el alumno/a debera obtener el 50% de la
calificaciébn méxima posible.



III. CRITERIOS DE CALIFICACION.

Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el modulo sin
justificar, podra perder el derecho a la evaluacion continua.

En relacion a los alumnos/as del Ciclo Medio de Gestion Administrativa y del
Ciclo Superior de Administracion y Finanzas y con el fin de facilitarles su acceso
al curriculo y evitar que la medida de pasar todos los grupos a la tarde como
consecuencia de la crisis sanitaria originada por el Covid 19, pueda afectar a
aquellos que tienen un trabajo o problemas de conciliacion familiar, acordamos
flexibilizar este criterio durante el presente curso escolar y dar un trato
personalizado a las diferentes situaciones que se puedan producir.

Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

El alumnado tendrd una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia y sera el profesor/a el que considere la falta justificada.

Se aplicaran los siguientes porcentajes para evaluar al alumnado:

80% Conocimientos, (debiendo obtener al menos el 50% de la nota de este
apartado para que se sumen los posteriores).

10% Procedimientos.

10% Actitudes (asistencia y puntualidad, participacion y atencion e interés entre
otras.)

CALIFICACION PARA LOS ALUMNOS CON EL MODULO PENDIENTE

A final de curso, finales de mayo, los alumnos con materia pendiente de
recuperacion tendrdn la oportunidad de una recuperacion final, que incluird las
partes no superadas.

Para superar esta materia podran asistir a clases de repaso, en el horario que
oportunamente se establezca.

La nota de evaluacion que promediara para la nota final, cuando una evaluacion se
recupera, serd de 5. La nota correspondiente a los contenidos de la segunda
evaluacion figurard en la libreta del profesor, y junto con la primera evaluacion
permitird obtener la nota del médulo de la convocatoria ordinaria de marzo

El redondeo de la nota a entero se efectuara al alza, con las mismas normas que en
el redondeo del Euro (aproximacion al superior o inferior)

La nota minima de los boletines es 1, salvo que exista abandono de materia,
debidamente documentado.
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA 2° CURSO
MODULO: OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE
TESORERIA

PROFESORA: PAULA BERNABEU SANZ

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

I1. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

I11. CRITERIOS DE CALIFICACION.

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO «OPERACIONES AUXILIARES
DE GESTION DE TESORERIA»

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

2. Realiza los tramites de contratacién, renovacion y cancelacion correspondientes a
instrumentos financieros basicos de financiacion, inversion y servicios de esta indole
que se utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno ellos.

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

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

CRITERIOS DE EVALUACION

Relacionados con el resultado de aprendizaje 1.

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



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

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

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

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

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

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

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

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

Relacionados con el resultado de aprendizaje 2.

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

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

c) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero espafiol
relacionandolos con los diferentes productos financieros que se emplean
habitualmente en la empresa.

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

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

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

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

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

i) Se han operado medios telematicos de banca on-line y afines.

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

Relacionados con el resultado de aprendizaje 3.

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizaciéon simple y
actualizacion simple.



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

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

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

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

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

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

Relacionados con el resultado de aprendizaje 4.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

I1. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

SISTEMA DE EVALUACION

Se efectuara una evaluacioén inicial, en la primera semana del curso, al objeto
de comprobar el nivel conocimientos del alumnado en los aspectos basicos del
modulo. No tendra ningun valor para las calificaciones.

En cada uno de los dos trimestres se realizaran pruebas escritas,
consistentes en la resolucion de ejercicios practicos comprensivos de la materia
explicada en el aula a lo largo del periodo correspondiente.



La calificacion en cada prueba se obtendra de los criterios de valoracion
propuestos para cada prueba. Tendran como objetivo determinar el grado de
conocimiento de los contenidos, conceptos, tramites, documentos y operaciones. La
comprension y analisis de textos y normas, asi como su interpretacion y aplicacion a
casos concretos. La valoracién de estos elementos supondra un 80% de la
calificacion final.

En paralelo, cada trimestre debera presentar la resolucion de uno o varios
trabajos propuestos. Estos trabajos formaran parte de la calificacion.

Igualmente se valorara la asistencia continuada, activa y positiva a clase, y la
entrega de las actividades propuestas, como otro apartado mas de las calificaciones.
Para el alumnado que, segun el proceso descrito, no supere el modulo se realizara
al final del periodo lectivo una prueba escrita, como recuperacion final de curso.

Las clases son presenciales, por lo que la asistencia es obligatoria para todo
el alumnado, las faltas a clase deberan justificarse ante el tutor del grupo mediante
la presentacion de la documentacion que éste solicite. Todos los dias se introduciran
en ITACA las incidencias y faltas de asistencia que se produzcan, por lo que la
informacion sera visible en internet al dia siguiente.

En cuanto a los apercibimientos por las faltas, y la pérdida del derecho a la
evaluacion continua o, incluso, a la anulacion de la matricula, se estara a lo
dispuesto en el Reglamento de régimen interior del instituto y en la normativa vigente
que regula las ensefianzas de formacion profesional.

SISTEMA DE RECUPERACION

Si alguna unidad no fuera superada, se realizara su recuperacion, aunque
ésta se hara por evaluaciones. En esta recuperacion de la evaluacién, el alumno
solo se examinara de las unidades no superadas. La nota de evaluacién que
promediara para la nota final, cuando una evaluacién se recupera, sera de 6.

En la convocatoria ordinaria de marzo, los alumnos con materia pendiente de
recuperacion tendran la oportunidad de una recuperacion final (adicional a la
recuperacion que hubieran hecho por evaluacion), que incluira solo las partes no
superadas. Esta prueba de recuperacion final, tendra una calificacion maxima de
seis.



I1I. CRITERIOS DE CALIFICACION.

= La nota final de la evaluacion, se compondra de las notas de cada una de las
partes vistas en clase en la siguiente proporcién:

v' 80% Conocimientos (que se evaluaran en la prueba escrita). La nota
de la evaluacion, en este apartado, sera la media aritmética de todos
los controles, siempre que la calificacibn de cada uno de éstos sea
igual o superior a 5. No promediaran los controles por debajo de 5.
Cuando alguna de las notas de los examenes parciales sea inferior a 5
quedara pendiente de recuperar la parte correspondiente.

v" 10% Procedimientos (trabajo individual y en grupo, salidas a la pizarra,
participacion, atencion e interés). Cada puntuacion negativa, penaliza
un 0.5 en este apartado.

v' 10% Asistencia a clase. Cada falta sin justificar penaliza un 0.25 en
este apartado.

= El redondeo de la nota a entero se efectuara al alza, con las mismas normas
que en el redondeo del Euro (aproximacién al superior o inferior). Se realizara
este redondeo, siempre que la nota final sea igual o superior a 5.

» La nota minima de los boletines es 1, salvo que exista abandono de materia,
debidamente documentado.

= Si alguna unidad no fuera superada, se realizara su recuperacion, aunque
ésta se hara por evaluaciones. En esta recuperacion de la evaluacion, el
alumno solo se examinara de las unidades no superadas. La nota de
evaluacion que promediara para la nota final, cuando una evaluacién se
recupera, sera de 6.

» En la convocatoria ordinaria de marzo, los alumnos con materia pendiente de
recuperacion tendran la oportunidad de una recuperacion final (adicional a la
recuperacion que hubieran hecho por evaluacion), que incluira solo las partes
no superadas. Esta prueba de recuperacion final, tendra una calificacion
maxima de seis.

= La calificacion del médulo sera la media aritmética de la nota de las dos
evaluaciones. Para superar el modulo, se necesita una calificacion igual o
superior a 5, en cada una de las evaluaciones.



Faltas de asistencia:

= Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas sin justificar de un 15% en
el modulo perdera el derecho a la evaluacién continua.
En relacion a los alumnos/as del Ciclo Medio de Gestion Administrativa y
del Ciclo Superior de Administracion y Finanzas y con el fin de facilitarles
su acceso al curriculo y evitar que la medida de pasar todos los grupos a
la tarde como consecuencia de la crisis sanitaria originada por el Covid 19,
pueda afectar a aquellos que tienen un trabajo o problemas de conciliacion
familiar, acordamos flexibilizar este criterio durante el presente curso
escolar y dar un trato personalizado a las diferentes situaciones que se
puedan producir.

= Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.
» EI alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para
justificar las faltas de asistencia.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

En junio, los alumnos que no superaron el modulo en la convocatoria ordinaria
de marzo, tendran la oportunidad de una recuperacidon en la convocatoria
extraordinaria de junio, que incluira las partes no superadas. Para superar esta
materia podran asistir a clases de repaso, en el horario que oportunamente se
establezca.

Para la preparacion de la prueba extraordinaria de junio, los alumnos deberan
utilizar todos aquellos materiales que se han entregado durante el curso. La prueba
incluira los contenidos programados correspondientes a la materia pendiente de
recuperar y constara de teoria y supuestos practicos similares a los realizados
durante el curso.

De todo ello seran informados debidamente una vez realizada la evaluacién
ordinaria de marzo.

Para superar el médulo, se necesita una calificacion igual o superior a 5. Esta
prueba, tendra una calificacion maxima de seis.
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DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA 2° CURSO
ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS

MODULQO: OPERACIONES
HUMANOS

PROFESORA: LIDIA RAMOS SOTO

I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
I SISTEMA DE EVALUACION.
III CRITERIOS DE CALIFICACION.

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE

EVALUACION.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. Realiza la tramitacion
administrativa de los procesos de
captacion y seleccion del personal
describiendo la documentacion
asociada.

d)

g)

Se han descrito los aspectos principales de la organizacion
de las relaciones laborales.

Se han relacionado las funciones y tareas del departamento
de recursos humanos, asi como las principales politicas de
gestion del capital humano de las organizaciones.

Se han identificado las técnicas habituales de captacion y
seleccion.

Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion
de pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion,
utilizado los canales convencionales o telematicos.

Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y
plazos, para realizar un proceso de seleccion de personal.

Se ha recopilado la informaciéon de las acciones
formativas, junto con los informes cuantitativos,
documental e informatico, de cada uno de los
participantes y elaborado informes apropiados.

Se ha mantenido actualizada la informacion sobre
formacién, desarrollo y compensacion y beneficios, asi
como de interés general para los empleados en la base de




h)

3

datos creada para este fin.

Se ha recopilado la informacién necesaria para facilitar la
adaptacion de los trabajadores al nuevo empleo.

Se han realizado consultas de las bases de datos con los

filtros indicados, elaborando listados e informes sobre
diversos datos de gestion de personal.

Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad
establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz.

Realiza la tramitacion
administrativa de los procesos de
formacion, desarrollo,
compensacion y beneficios de los
trabajadores  reconociendo la
documentacion que en ella se
genera.

g)

h)

)

Se han descrito las caracteristicas de los planes de
formacién continua asi como las de los planes de carrera
de los empleados.

Se ha preparado la documentacién necesaria para una
actividad de formacion, tal como manuales, listados,
horarios y hojas de control.

Se han identificado y contactado las entidades de
formacion mas cercanas o importantes, preferentemente
por medios telematicos, para proponer ofertas de
formacion en un caso empresarial dado.

Se han clasificado las principales fuentes de subvencion de
la formacidn en funcién de su cuantia y requisitos.

Se han organizado listados de actividades de formacion y
reciclaje en funcion de programas subvencionados.

Se ha recopilado la informaciéon de las acciones
formativas, junto con los informes cuantitativos —
documental e informdtico- de cada uno de los
participantes.

Se ha actualizado la informaciéon sobre formacion,
desarrollo y compensacion y beneficios, asi como de
interés general para los empleados en los canales de
comunicacion internos.

Se han actualizado las bases de datos de gestion de
personal.

Se han realizado consultas basicas de las bases de datos
con los filtros indicados, elaborando listados e informes.

Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de
proteccion de datos en cuanto a seguridad,
confidencialidad, integridad, mantenimiento y
accesibilidad a la informacion.

Confecciona la documentacidén
relativa al proceso de contratacion,
variaciones de la situacion laboral
y  finalizacion de  contrato,
identificando 'y aplicando 1la
normativa laboral en vigor.

b)

Se han definido los aspectos mas relevantes de las
condiciones laborales establecidas en la Constitucion,
Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos y
contratos.

Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y
los tipos de contratos laborales mas habituales segin la
normativa laboral.




g)

h)

Se han cumplimentado los contratos laborales.

Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina
web de los organismos publicos correspondientes.

Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la
Seguridad Social.

Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las
condiciones laborales: convenio colectivo, bases y tipos de
cotizacion a la Seguridad Social y retenciones del IRPF.

Se han aplicado las normas de cotizacion de la Seguridad
Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y
formulas de aplazamiento.

Se han identificado las causas y procedimientos de
modificacion, suspension y extincion del contrato de
trabajo segin la normativa vigente, asi como identificado
los elementos basicos del finiquito.

Se ha registrado la informacion generada en los
respectivos expedientes de personal.

Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad,
seguridad y diligencia en la gestion y conservacion de la
informacion.

4. Elabora la documentacion
correspondiente al pago de
retribuciones del personal, de
cotizacion a la Seguridad Social e
impuestos inherentes,
reconociendo y aplicando la
normativa en vigor.

g)

h)

Se han identificado los conceptos de retribucion y
cotizacion del trabajador y diferenciado los tipos de
retribucién mas comunes.

Se ha identificado la estructura basica del salario y los
distintos tipos de percepciones salariales, no salariales, las
de periodicidad superior al mes y extraordinarias.

Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en
funcion de las percepciones salariales y las situaciones
mas comunes que las modifican.

Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y
documentos de cotizacion.

Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el
pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi
como las formulas de aplazamiento seglin los casos.

Se han obtenido los recibos de salario, documentos de
cotizacion y listados de control.

Se han creado los ficheros de remision electronica, tanto
para entidades financieras como para la administracion
publica.

Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los
plazos previstos en la presentaciéon de documentacion y
pago.

Se han realizado peridodicamente copias de seguridad
informaticas para garantizar la conservacion de los datos
en su integridad.

5. Elabora la documentacion relativa

Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones




a las incidencias derivadas de la
actividad laboral de los
trabajadores,  describiendo 'y
aplicando las normas establecidas.

b)

laborales en cuanto a sus comunicaciones internas.

Se han elaborado los formularios de recogida de datos
sobre el control presencial, incapacidad temporal,
permisos, vacaciones y similares.

Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos
anteriores, utilizado hojas de calculo y formatos de
graficos.

Se han elaborado informes basicos del control de
presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto y
presentaciones.

Se ha realizado el seguimiento de control de presencia
para conseguir la eficiencia de la empresa.

Se han realizado periddicamente copias de seguridad
periddicas de las bases de datos de empleados.

Aplica procedimientos de calidad,
prevencion de riesgos laborales y
proteccion ambiental en las

Se han diferenciado los principios basicos de un modelo
de gestion de calidad.

Se ha valorado la integracion de los procesos de recursos

operaciones administrativas de
recursos humanos reconociendo su
incidencia en un sistema integrado o)
de gestion administrativa.

humanos con otros procesos administrativos de la

empresa.

Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos

laborales en el sector.

d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto
ambiental de su actividad.

e) e) Se ha aplicado en la elaboracion y conservacion de la
documentacidén las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar,
Reciclar.

I1. SISTEMA DE EVALUACION.

Los procedimientos de evaluacion que, en cada caso, se podran utilizar son:

— Al finalizar cada unidad de trabajo, se indicara a los alumnos la realizacion de
actividades que se realizaran en el aula o en casa. Se valorard positivamente la tarea
bien hecha y el interés por parte de los alumnos en aclarar dudas exponiendo
correctamente sus dificultades.

— De forma permanente se evaluara en clase las actitudes y el comportamiento correcto
de los alumnos en la relacion con sus compafieros y con el profesor. Se valorara
positivamente a aquellos alumnos que tomen iniciativas en relacion al desarrollo de
los contenidos del moédulo y que participen activamente en las tareas que se
propongan y en los debates que se realicen.

— El profesor puede proponer la realizacion de trabajos individuales, o en grupo, sobre
aspectos concretos de los contenidos estudiados, o sobre temas de actualidad
relacionados con estos. Se valorara positivamente la calidad del contenido del trabajo
y de la documentacion encontrada, la buena presentacion, el esfuerzo por aportar
ideas personales y la claridad en la exposicion de las conclusiones.




— Se efectuaran pruebas o controles objetivos al finalizar cada unidad didéctica, con
una doble finalidad: por un lado evaluar el nivel de conocimientos de cada alumno vy,
por otro, inducir a los alumnos a que pregunten sus dudas, lo cual les permitira
interiorizar y relacionar los principales conceptos. Las pruebas pueden ser:

- Contenidos tedricos: Pruebas tipo test y/o preguntas de desarrollo

- Contenidos practicos: Supuestos practicos de calculo y de cumplimentacion de
documentacion.

III. CRITERIOS DE CALIFICACION.

* La nota final de la evaluacion se compondra de las notas de cada una de las partes
vistas en clase en la siguiente proporcion:

v" 80% Conocimientos (que se evaluardn en la prueba escrita). La nota de la
evaluacion, en este apartado, sera la media aritmética de todos los controles,
siempre que la calificacion de cada uno de éstos sea igual o superior a 5. No
promediaran los controles por debajo de 5. Cuando alguna de las notas de los
examenes parciales sea inferior a 5 quedara pendiente de recuperar la parte
correspondiente.

v' 10% Procedimientos (trabajo individual y en grupo, salidas a la pizarra,
participacion, atencion e interés). Cada puntuacion negativa, penaliza un 0.5 en
este apartado.

v' 10% Asistencia a clase. Cada falta sin justificar penaliza un 0.25 en este
apartado.

= El redondeo de la nota a entero se efectuard al alza, con las mismas normas que en el
redondeo del Euro (aproximacion al superior o inferior). Se realizara este redondeo,
siempre que la nota final sea igual o superior a 5.

= La nota minima de los boletines es 1, salvo que exista abandono de materia,
debidamente documentado.

= Si alguna unidad no fuera superada, se realizara su recuperacion, aunque ésta se hara
por evaluaciones. En esta recuperacion de la evaluacion, el alumno solo se examinard
de las unidades no superadas. La nota de evaluacion que promediara para la nota final,
cuando una evaluacion se recupera, sera de 6.



= [ a calificacion del mdodulo serd la media aritmética de la nota de las dos evaluaciones.
Para superar el modulo, se necesita una calificacion igual o superior a 5, en cada una
de las evaluaciones.

Faltas de asistencia:

» Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas sin justificar de un 15% en el
modulo perderd el derecho a la evaluacion continua.

= Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

» El alumnado tendrd una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

En junio, los alumnos que no superaron el modulo en la convocatoria ordinaria de
marzo, tendran la oportunidad de una recuperacién en la convocatoria extraordinaria de junio,
que incluird las partes no superadas. Para superar esta materia podran asistir a clases de
repaso, en el horario que oportunamente se establezca.

Para la preparacion de la prueba extraordinaria de junio, los alumnos deberan utilizar
todos aquellos materiales que se han entregado durante el curso. La prueba incluira los
contenidos programados correspondientes a la materia pendiente de recuperar y constara de
teoria y supuestos practicos similares a los realizados durante el curso y actividades o
trabajos.

De todo ello seran informados debidamente una vez realizada la evaluacion ordinaria
de marzo.

Para superar el modulo, se necesita una calificacion igual o superior a 5. Esta prueba, tendra
una calificacidon maxima de seis.
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| RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
Il SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
Il CRITERIOS DE CALIFICACION.

. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE

EVALUACION.

1. Contabiliza en soporte informatico los hechos contables derivados de las operaciones de
trascendencia econémico-financiera de una empresa, cumpliendo con los criterios establecidos
en el Plan General de Contabilidad (PGC).

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

Se ha comprobado la correcta instalacién de las aplicaciones informaticas y su
funcionamiento.

Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos de las aplicaciones
informaticas que se deben emplear para la contabilizacién.

Se han caracterizado las definiciones y las relaciones contables fundamentales establecidas
en los grupos, subgrupos y cuentas principales del PGC.

Se han registrado, en asientos por partida doble, las operaciones mas habituales
relacionadas con los grupos de cuentas descritos anteriormente.

Se han clasificado los diferentes tipos de documentos mercantiles que exige el PGC,
indicando la clase de operacién que representan.

Se ha verificado el traspaso de la informacion entre las distintas fuentes de datos contables.

Se ha identificado la estructura y forma de elaboracién del balance de comprobacion de
sumas y saldos.

Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.

2. Realiza la tramitaciéon de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto de
Sociedades y el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, aplicando la normativa de
caracter mercantil y fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

a)

Se ha analizado la normativa fiscal vigente y las normas aplicables en cada tipo de impuesto.



b)

c)

d)

9)
h)

J)

Se han seleccionado los modelos establecidos por la Hacienda Publica para atender el
procedimiento de declaracién-liquidacion de los distintos impuestos.

Se han identificado los plazos establecidos por la Hacienda Publica para cumplir con las
obligaciones fiscales.

Se han realizado los calculos oportunos para  cuantificar los elementos tributarios de los
impuestos que gravan la actividad econdmica.

Se ha cumplimentado la documentacién correspondiente a la declaracién-liquidacion de
los distintos impuestos, utilizando aplicaciones informaticas de gestion fiscal.

Se han generado los ficheros necesarios para la presentacién telematica de los impuestos,
valorando la eficiencia de esta via.

Se han relacionado los conceptos contables con los aspectos tributarios.

Se ha diferenciado entre resultado contable y resultado fiscal y se han especificado los
procedimientos para la conciliacion de ambos.

Se han contabilizado los hechos contables relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, incluyendo los ajustes fiscales correspondientes.

Se han descrito y cuantificado, en su caso, las consecuencias de la falta de rigor en el
cumplimiento de las obligaciones fiscales.

Registra contablemente las operaciones derivadas del fin del ejercicio econémico a partir de la
informacién y documentacion de un ciclo econémico completo, aplicando los criterios del PGC y
la legislacion vigente.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

J)

Se han registrado en soporte informatico los hechos contables y fiscales que se generan en
un ciclo econémico completo, contenidos en los documentos soportes.

Se han calculado y contabilizado las correcciones de valor que procedan.

Se han reconocido los métodos de amortizacidon mas habituales.

Se han realizado los calculos derivados de la amortizacién del inmovilizado.

Se han dotado las amortizaciones que procedan segun la amortizacion técnica propuesta.

Se han realizado los asientos derivados de la periodificacion contable.

Se ha obtenido el resultado por medio del proceso de regularizacion.

Se ha registrado la distribucion del resultado segun las normas y las indicaciones propuestas.

Se han registrado en los libros obligatorios de la empresa todas las operaciones derivadas del
ejercicio econdémico que sean necesarias.

Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.

Confecciona las cuentas anuales y verifica los tramites para su depdsito en el Registro Mercantil,
aplicando la legislacion mercantil vigente.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

d)

Se ha determinado la estructura de la cuenta de pérdidas y ganancias, diferenciando
los distintos tipos de resultado que integran.

Se ha determinado la estructura del balance de situacién, indicando las relaciones entre
los diferentes epigrafes.

Se ha establecido la estructura de la memoria, estado de cambios en el patrimonio y
estado de flujos de efectivo.

Se han confeccionado las cuentas anuales aplicando los criterios del PGA.

Se han determinado los libros contables objeto de legalizacion para su presentacion
ante los organismos correspondientes.



9)

h)

)
k)

Se han verificado los plazos de presentacion legalmente establecidos en los organismos
oficiales correspondientes.

Se han cumplimentado los formularios de acuerdo con la legislacién mercantil y se han
utilizado aplicaciones informaticas.

Se ha comprobado la veracidad e integridad de la informacién contenida en los ficheros
generados por la aplicacion informatica.

Se ha valorado la importancia de las cuentas anuales como instrumentos de comunicacion
interna y externa y de informacién publica.

Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.

Se ha valorado la aplicacion de las normas de proteccion de datos en el proceso contable.

Elabora informes de analisis sobre la situacion econdmica-financiera y patrimonial de una
empresa, interpretando los estados contables.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

Se han definido las funciones de los analisis econémico-financiero, patrimonial y de tendencia
y proyeccion, estableciendo sus diferencias.

Se ha seleccionado la informacion relevante para el andlisis de los estados contables que la
proporcionan.

Se han identificado los instrumentos de andlisis mas significativos y se ha descrito su funcion.

Se han calculado las diferencias, porcentajes, indices y ratios mas relevantes para el analisis
econodmico, financiero y de tendencia y proyeccion.

Se ha realizado un informe sobre la situacion econémica-financiera de la empresa, derivada
de los calculos realizados, comparandola con los ejercicios anteriores y con la media del
sector.

Se han obtenido conclusiones con respecto a la liquidez, solvencia, estructura financiera y
rentabilidades de la empresa.

Se ha valorado la importancia del analisis de los estados contables para la toma de
decisiones en la empresa y su repercusion con respecto a los implicados en la misma

Caracteriza el proceso de auditoria en la empresa, describiendo su proposito dentro del marco
normativo espanol.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

Se ha delimitado el concepto de auditoria, sus clases (interna y externa) y el propésito de
esta.

Se han sefialado los 6érganos y normativa vigente que atane a la auditoria en Espafia.
Se han verificado las facultades y responsabilidades de los auditores.

Se han secuenciado las diferentes fases de un proceso de auditoria y los flujos de
informacién que se generan en cada uno de ellos.

Se han determinado las partes de un informe de auditoria.
Se ha valorado la importancia de la obligatoriedad de un proceso de auditoria.

Se ha valorado la importancia de la colaboracién del personal de la empresa en un proceso
de auditoria.

Se han reconocido las tareas que deben realizarse por parte de la empresa en un proceso de
auditoria, tanto interna como externa.

Se han contabilizado los ajustes y correcciones contables derivados de propuestas del
informe de auditoria.



l. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

Principios

Puede ser necesario realizar una evaluacion inicial en la que se trate no solo de
detectar el nivel de conocimientos de partida, sino también conocer las preferencias,
las expectativas, las motivaciones, las actitudes y aptitudes, las situaciones

personales de los alumnos, etc., para tener una referencia de partida y obrar en
consecuencia.

La evaluacion es un componente basico en el proceso de ensefianza-aprendizaje;
esta evaluacion ha de ser coherente con las caracteristicas del ciclo formativo, con
los objetivos planteados y con la metodologia utilizada.

La evaluacion ha de ser formativa y ha de servir para fomentar la reflexion y para
orientar el proceso educativo; por ello, la evaluacion tendra que ser:

- Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

- Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como de
procedimientos, actitudes, capacidades de relacion y comunicacion, y de
desarrollo auténomo de cada estudiante.

- Individualizada, para que se ajuste a las caracteristicas del proceso de
aprendizaje de cada alumno y no de los alumnos en general. La evaluaciéon
individualizada suministra informacioén al propio alumno sobre lo que ha hecho,
sobre sus progresos y sobre lo que puede hacer de acuerdo con sus
posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la evolucién del
alumno con respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion del curriculo programado tiene como obijetivo principal la correcciéon
de las desviaciones que se hubiesen producido en el proceso de ensefianza-
aprendizaje; desde este punto de vista, cuando se evalue se han de tener en cuenta
los aspectos siguientes:

- Laadecuacién de los objetivos a las caracteristicas de cada grupo.

- Laidoneidad de los procedimientos utilizados.
- La marcha de las actividades programadas.

Han de evaluarse no solo los contenidos, los procedimientos y las actitudes, sino
también las destrezas desarrolladas, el empleo de técnicas de trabajo, la capacidad
de investigacion, la metodologia utilizada, etc.

Aunque los objetivos generales del ciclo no son directamente evaluables, deberan
estar siempre presentes en la evaluacion y se habra de volver a ellos para analizar
el avance global que el alumno haya manifestado en sus capacidades

Procedimientos de evaluacion

En la evaluacién de los alumnos se destaca el hecho de que se calificara el manejo de
los procedimientos, la comprensiéon de los conceptos y las actitudes que se
manifiesten en clase. Estos tres elementos que conforman los contenidos intervienen
en la evaluacion global, relativizando su participacién en funcion de las caracteristicas
de cada unidad didactica y del nivel de maduracién de los alumnos en relacion con los
contenidos.



Los procedimientos de evaluacion que, en cada caso, se podran utilizar son:

Al finalizar cada unidad de trabajo, se indicara a los alumnos la realizacion de
actividades que se realizaran en el aula o en su domicilio. Se valorara
positivamente la tarea bien hecha y el interés por parte de los alumnos en aclarar
dudas exponiendo sus dificultades.

De forma permanente, se evaluara en clase las actitudes y el comportamiento
correcto de los alumnos en la relacién con sus comparieros y con el profesor.

Se valorara positivamente a aquellos alumnos que tomen iniciativas en relacion al
desarrollo de los contenidos del modulo y que participen activamente en las tareas
que se propongan y en los debates que se realicen.

El profesor puede proponer la realizacion de trabajos individuales, o en grupo,
sobre aspectos concretos de los contenidos estudiados, o sobre temas de
actualidad relacionados con estos. Se valorara positivamente la calidad del
contenido del trabajo y de la documentacion encontrada, la buena presentacion, el
esfuerzo por aportar ideas personales y la claridad en la exposicion de las
conclusiones.

Para calificar el médulo se atendera a los siguientes aspectos:

En el desarrollo de los procesos de ensefanza-aprendizaje, se valorara la
asistencia y participacion en clase, la exposicion de ideas y el grado de interés
mostrado.

En el desarrollo de las actividades propuestas, se tendra en cuenta el trabajo
diario desarrollado y la comprension de los contenidos expuestos.

Se valorara la resolucion de ejercicios y cuestionarios programados, cuya
finalidad es medir el grado de comprensién con que se van adquiriendo los
conocimientos.

También se realizaran actividades practicas con el fin de verificar si los alumnos
han adquirido las capacidades asociadas a cada unidad de trabajo.

Para considerar aprobada una evaluacién se ha de alcanzar una nota minima de 5.

e Durante cada evaluacion el profesor propondra a los alumnos la realizacién
de una serie de cuestiones, problemas o trabajos, que versen sobre los
contenidos que se estén impartiendo. Deberan entregarse en la fecha que se
proponga y, deberan ajustarse al modelo y normas propuestas por el profesor.

e Deberan aprobarse todas las unidades didacticas para poder obtener la media
aritmética, Para aprobar el mdédulo sera necesario que el alumno obtenga al
menos un 5 en cada una de las pruebas.

e Si alguna unidad no fuera superada se realizara su recuperacion aunque esta
se hara por evaluaciones.

e La calificacién del moédulo sera la media aritmética de la nota de las dos
evaluaciones. Para superar el modulo, se necesita una calificacion igual o
superior a 5.

e Las fechas y los contenidos de los examenes se consensuaran con el
alumnado.

e Cada evaluacion es independiente, y la nota final sera la media entre las dos
evaluaciones.



e La nota correspondiente a los contenidos de la segunda evaluacion figurara
en la libreta del profesor, y junto con la primera evaluacion permitira obtener
la nota del médulo de la convocatoria ordinaria de marzo/abril.

e El redondeo de la nota a entero se efectuara al alza, con las mismas normas
que en el redondeo del Euro (aproximacion al superior o inferior).

¢ La nota minima de los boletines es 1, salvo que exista abandono de materia,
debidamente documentado.

RECUPERACION:
o El alumno tiene derecho a una recuperacion por examen realizado.

o La nota de evaluacion que promediara para la nota final, cuando una
evaluacion se recupera, sera de 6.

o En caso de no haber entregado los trabajos o ejercicios pendientes no
realizados durante las evaluaciones, sera condicion necesaria, haberlos
entregado para poderla/s superar.

o Para superar la mencionada convocatoria el alumno/a debera obtener el 50%
de la calificacion maxima posible.

lll. CRITERIOS DE CALIFICACION.

= Si el alumno/a tiene una acumulacién de faltas de un 15% en el modulo sin
justificar, podra perder el derecho a la evaluacion continua.

En relacion a los alumnos/as del Ciclo Medio de Gestion Administrativa y
del Ciclo Superior de Administracion y Finanzas y con el fin de facilitarles
su acceso al curriculo y evitar que la medida de pasar todos los grupos a
la tarde como consecuencia de la crisis sanitaria originada por el Covid 19,
pueda afectar a aquellos que tienen un trabajo o problemas de conciliacion
familiar, acordamos flexibilizar este criterio durante el presente curso
escolar y dar un trato personalizado a las diferentes situaciones que se
puedan producir.

= Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

= El| alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para
justificar las faltas de asistencia y sera el profesor/a el que considere la
falta justificada.

= Se aplicaran los siguientes porcentajes para evaluar al alumnado:

= 80% Conocimientos, (debiendo obtener al menos el 50% de la nota de
este apartado para que se sumen los posteriores).

* 10% Procedimientos.

= 10% Actitudes (asistencia y puntualidad, participacion y atencién e interés
entre otras.)

CALIFICACION PARA LOS ALUMNOS CON EL MODULO PENDIENTE




» En junio, los alumnos con materia pendiente de recuperacion tendran la
oportunidad de una recuperacion final, que incluira las partes no

superadas.
» Para superar esta materia podran asistir a clases de repaso, en el horario

que oportunamente se establezca.
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I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
II SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
III CRITERIOS DE CALIFICACION.

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL
MODULO

1. Gestiona la documentaciéon que genera el proceso de contratacién, aplicando
la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacién laboral.
b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion.

c) Se han interpretado las funciones de los organismos publicos que intervienen
en el proceso de contratacion.

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

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

f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables
que regulan con relacion a la contratacion laboral.



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

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

i) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion,
registro y archivo de la informacién y documentacion relevante en el proceso
de contratacion.

2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacion,
suspension y extincion del contrato de trabajo, aplicando la normativa vigente y
cumplimentando la documentacién aparejada.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han efectuado los calculos sobre los conceptos retributivos derivados de
las situaciones de modificacion, suspension y extincion del contrato de
trabajo.

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

d) Se han reconocido las vias de comunicacidén, convencionales y telematicas,
con las personas y organismos oficiales implicados en un proceso de
modificacion, suspensién o extincion de contrato de trabajo.

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

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

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario ante la
Seguridad Social.

b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de
cotizacion y la determinacion de aportaciones a la Seguridad Social.

c) Se han calculado las principales prestaciones econdmicas de la Seguridad
Social.

d) Se ha elaborado la documentacion para los tramites de afiliacion, alta, baja y
variacion de datos en los distintos regimenes de la Seguridad Social.



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.

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

g) Se han reconocido sistemas complementarios de prevision social.

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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.

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

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

e) Se han elaborado las noéminas calculando el importe de los conceptos
retributivos, las aportaciones a la Seguridad Social y las retenciones a cuenta
del IRPF.

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

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

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

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.

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



Evaluacion y recuperacion

Principios

Puede ser necesario realizar una evaluacion inicial en la que se trate no solo de
detectar el nivel de conocimientos de partida, sino también conocer las preferencias,
las expectativas, las motivaciones, las actitudes y aptitudes, las situaciones
personales de los alumnos, etc., para tener una referencia de partida y obrar en
consecuencia.

La evaluacion es un componente basico en el proceso de ensefianza-aprendizaje;
esta evaluacion ha de ser coherente con las caracteristicas del ciclo formativo, con
los objetivos planteados y con la metodologia utilizada.

La evaluacion ha de ser formativa y ha de servir para fomentar la reflexién y para
orientar el proceso educativo; por ello, la evaluacion tendra que ser:

- Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

- Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como de
procedimientos, actitudes, capacidades de relacion y comunicacion, y de
desarrollo autbnomo de cada estudiante.

- Individualizada, para que se ajuste a las caracteristicas del proceso de
aprendizaje de cada alumno y no de los alumnos en general. La evaluacién
individualizada suministra informacioén al propio alumno sobre lo que ha hecho,
sobre sus progresos y sobre lo que puede hacer de acuerdo con sus
posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la evolucién del
alumno con respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion del curriculo programado tiene como objetivo principal la correccidn
de las desviaciones que se hubiesen producido en el proceso de ensefianza-
aprendizaje; desde este punto de vista, cuando se evalue se han de tener en cuenta
los aspectos siguientes:

- La adecuacion de los objetivos a las caracteristicas de cada grupo.

- Laidoneidad de los procedimientos utilizados.
- La marcha de las actividades programadas.

Han de evaluarse no solo los contenidos, los procedimientos y las actitudes, sino
también las destrezas desarrolladas, el empleo de técnicas de trabajo, la capacidad
de investigacion, la metodologia utilizada, etc.

Aunque los objetivos generales del ciclo no son directamente evaluables, deberan
estar siempre presentes en la evaluacion y se habra de volver a ellos para analizar
el avance global que el alumno haya manifestado en sus capacidades.

7.1. Procedimientos de evaluacion

En la evaluacion de los alumnos se destaca el hecho de que se calificara el manejo de
los procedimientos, la comprension de los conceptos y las actitudes que se
manifiesten en clase. Estos tres elementos que conforman los contenidos intervienen
en la evaluacion global, relativizando su participacion en funcion de las caracteristicas
de cada unidad didactica y del nivel de maduracion de los alumnos en relacion con los
contenidos.



Los procedimientos de evaluacion que, en cada caso, se podran utilizar son:

Al finalizar cada unidad de trabajo, se indicara a los alumnos la realizacién de
actividades que se realizaran en el aula o en su domicilio. Se valorara
positivamente la tarea bien hecha y el interés por parte de los alumnos en aclarar
dudas exponiendo sus dificultades.

De forma permanente, se evaluara en clase las actitudes y el comportamiento
correcto de los alumnos en la relacién con sus comparieros y con el profesor.

Se valorara positivamente a aquellos alumnos que tomen iniciativas en relacion al
desarrollo de los contenidos del modulo y que participen activamente en las tareas
gue se propongan y en los debates que se realicen.

El profesor puede proponer la realizacion de trabajos individuales, o en grupo,
sobre aspectos concretos de los contenidos estudiados, o sobre temas de
actualidad relacionados con estos. Se valorara positivamente la calidad del
contenido del trabajo y de la documentacion encontrada, la buena presentacion, el
esfuerzo por aportar ideas personales y la claridad en la exposicion de las
conclusiones.

Se efectuaran 2 pruebas o controles objetivos al finalizar bloques de contenidos
homogéneos, con una doble finalidad: por un lado, evaluar el nivel de
conocimientos de cada alumno y, por otro, inducir a los alumnos a que pregunten
sus dudas, lo cual les permitira interiorizar y relacionar los principales conceptos.

Las pruebas seran:

- Contenidos tedricos: pruebas tipo test y de respuestas abiertas.

- Contenidos practicos: realizacion de actividades practicas y tedrico-
practicas.

7.2. Instrumentos de recogida de informacion

Entre los instrumentos de recogida de informacién para una evaluacion formativa, se
utilizaran:

a) La observacion:

- Registro directo de las actuaciones del alumno.
- Registros anecddéticos.
- Diarios de clase.

b) El material elaborado por el alumno:

- Realizacion de las actividades.

- Pruebas.

- Trabajos individuales y de grupo.
- Fichas de autoevaluacion.

c) Datos conseguidos mediante:

- Cuestionarios.
- Pruebas objetivas.

d) Otras actividades:

- Debates.
- Puestas en comun.



7.3. Criterios de calificacion

Para calificar el modulo se atendera a los siguientes aspectos:

En el desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje, se valorara la
asistencia y participacidén en clase, la exposicion de ideas y el grado de interés
mostrado.

En el desarrollo de las actividades propuestas, se tendra en cuenta el trabajo
diario desarrollado y la comprension de los contenidos expuestos.

Se valorara la resolucion de ejercicios y cuestionarios programados, cuya
finalidad es medir el grado de comprensién con que se van adquiriendo los
conocimientos.

También se realizaran actividades practicas con el fin de verificar si los alumnos han
adquirido las capacidades asociadas a cada unidad de trabajo.

Para considerar aprobada una evaluacién se ha de alcanzar una nota minima de 5.

Si algun alumno no supera una evaluacién, tendra derecho a un examen final que
consistira en una prueba objetiva sobre los contenidos desarrollados en esa
evaluacion, que tendra que superar y sera calificada como aprobado (minimo 5
puntos) o suspenso, Yy, en este caso, debera realizar el examen extraordinario de
julio.

RECUPERACION:

El alumno tiene derecho a una recuperacion de cada una de las
evaluaciones,. Dicha recuperacion no elimina el derecho a la recuperacion de
marzo.

Los alumnos tienen derecho a una recuperacion en marzo. Los alumnos que
deban presentarse superaran la evaluacion o evaluaciones pendientes, si
obtienen una calificacion igual o superior a 50% de la calificacidn maxima en
cada uno de los controles.

En esta recuperacion el alumno/a se presentara solamente a los contenidos
pendientes.

Convocatoria extraordinaria: El alumno recibira en marzo una ficha de
recuperacion donde quedara constancia de los contenidos que debera
recuperar en la convocatoria extraordinaria de junio. Para superar la
mencionada convocatoria el alumno/a debera obtener el 50% de la
calificacion maxima posible.

CRITERIOS DE CALIFICACION.

Para aprobar el médulo sera necesario que el alumno obtenga al menos un 5 en

cada una de las pruebas

= La nota final del médulo se compondra de las notas de cada una de las partes
vistas en clase en la siguiente proporcion:

o Examenes = 80%
o Ejercicios > 10%
o Asistencia 2 10%



Respecto a las faltas de asistencia:

Si el alumno/a tiene una acumulacién de faltas de un 15% en el mdédulo
perdera el derecho a la evaluacién continua.

En relacion a los alumnos/as del Ciclo Medio de Gestion Administrativa y
del Ciclo Superior de Administracion y Finanzas y con el fin de facilitarles
su acceso al curriculo y evitar que la medida de pasar todos los grupos a
la tarde como consecuencia de la crisis sanitaria originada por el Covid 19,
pueda afectar a aquellos que tienen un trabajo o problemas de conciliacion
familiar, acordamos flexibilizar este criterio durante el presente curso
escolar y dar un trato personalizado a las diferentes situaciones que se
puedan producir.

Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

El alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para
justificar las faltas de asistencia.

Curso 2020/2021

Profesor:
Santiago Rocamora Morga
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Criterios de evaluacion y calificacion
Recuperacion 12 Evaluacion.
Recuperacion ordinaria final.

1.

Criterios de evaluacion y calificacion-GESTION LOGISTICA

La informacién para la evaluacion a registrar por el profesor provendra de diferentes fuentes:
1) Las actitudes ponderaran un 10% de la nota de evaluacion.
a) Asistencia diaria a clase.

2)

3)

b)

i) La acumulacion de un 15% de faltas de asistencia al médulo conllevara la pérdida del
derecho a la evaluacion continua. lo que implicara que suspende el médulo en dicha
evaluacion y sera la profesora la que le informe como podra recuperar dicha
evaluacion. Si el alumno tiene mas de un 15% de faltas sin justifica r en el curso al
perder la evaluacién continua, podra examinarse en junio de todos los temas
pendientes en un Unico examen. Si suspende tendra derecho a examinarse en julio,
igualmente de los temas pendientes

i) Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

iii) Por cada falta de asistencia se le restara al alumno 0,10 puntos de la nota final.

iv) El alumnado tendra una semana desde la incorporacién a clase para justificar las faltas
de asistencia y sera el profesor/a quien considere la falta justificada.

(1) No se considera falta justifica aquellas actividades que puedan ser realizadas fuera
del horario lectivo.

(2) Los alumnos que falten en fecha de examen, y la falta no se justificada pierden el
derecho a la repeticién de ese examen pudiendo presentarse a la recuperacion.

Participacion, iniciativa e interés en clase.

c) Comportamiento correcto durante las clases: interviene cuando y como es pertinente,

respeta a compafrieros y profesor, utiliza el lenguaje y vocabulario adecuados.

Los procedimientos ponderaran un 10% de la nota de evaluacion.
a) Realizacidon de actividades de ensefanza-aprendizaje (ejercicios, trabajos y supuestos)

individuales o en grupo.

i) Finaliza y entrega el trabajo el dia previsto.

i) Ha realizado las tareas encomendadas para corregir en clase.
iii) Pone al dia su cuaderno de actividades.

iv) El grado de cuidado y orden en la presentacion de sus trabajos.
v) El grado de correccion de su expresion escrita en sus trabajos.

b) Participacion en debates exposiciones, resolucion de caso, efc.
Los conocimientos ponderaran un 80% de la nota de evaluacion.
a) Pruebas escritas en las que se podran combinar:

i) Test con alternativas de respuestas limitadas, entre las que soélo una de ellas es
correcta.

i) Preguntas abiertas sobre datos o casos practicos, en los que se ofrecera al alumno
informacion sobre un caso o situacion, en torno al cual debe argumentar sus
respuestas en base a los conocimientos adquiridos.

iii) Preguntas de temas a desarrollar.

iv) Ejercicios practicos numéricos.

b) Pruebas orales cuando la materia asi lo exija para evaluar la comunicacion oral.




4)

5)

6)

7)

8)

9)

c) La calificacién de la prueba sera especificada por el docente para cada una de ellas.

d) Se realizaran al menos 2 pruebas por evaluacion, en las que ademas de la adecuada
respuesta al contenido se valorara la limpieza, pulcritud, caligrafia y ortografia.

e) La calificacion obtenida debe ser de al menos 5 sobre 10 en cada prueba, para realizar la
media ponderada con los otros 2 criterios y asi poder superar la evaluacion, siempre que el
resultado supere el 50% de la calificacion.

f) Si algun alumno no asiste el dia de realizacion de la prueba deberd justificar
documentalmente este hecho, y sélo si la legislacion vigente considera esta falta como
justificada se le facilitara otra fecha para realizar el examen.

Excepcionalmente podra realizarse una unica recuperacién previa a la evaluacién, cuando
existan motivos que asi lo justifiquen, tiempo suficiente para realizarla y acuerdo entre profesor
y alumnos interesados. En este caso los alumnos deben alcanzar igualmente una calificacion
de 5, pero la calificacion maxima sera de 6.

En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones, se hara una media
ponderada de las dos evaluaciones para el calculo de la nota final del mdédulo. La
ponderacién de cada evaluacién se hara en funcidon de su relevancia por los contenidos
impartidos y evaluados, de forma que siempre sumen el 100%.

Cuando un alumno no supere alguna de las unidades tematicas debera presentarse a un
examen de recuperacion de las unidades no superadas. Se respetaran las calificaciones de
las unidades aprobadas. En este caso los alumnos deben alcanzar igualmente una calificacion
de 5, pero la calificacion maxima sera de 6.

3. Recuperacion 12 Evaluacion

Tendran derecho a una recuperacion de toda la 12 evaluacién todos aquellos alumnos que no
obtengan una nota media de 5 en la evaluacion.

Los alumnos que obteniendo una nota media de 5 0 mas, pero tengan suspenso una de las
notas con menos de 4, solo recuperaran esta parte.

La nota de la recuperacion de la evaluacién sera como maximo de 6.

4. Recuperacion Ordinaria Final

10) Esta recuperacion podra ser de todo el curso o solo de la evaluacion que el alumno tuviera

pendiente. La nota maxima sera de un 6.




UMION EURDPEA ELX
Fonds Social EunopeEs

g ITAT
N e

DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS  2° CURSO
MODULO: GESTION FINANCIERA
PROFESORA:

MARIA TERESA MORENO MARTINEZ

I'RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
IT SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
III CRITERIOS DE CALIFICACION.

I. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

Programacion del modulo

1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

a) Se han comprobado los estados contables desde la optica de las
necesidades de financiacion.

b) Se han verificado informes econdmico-financieros y patrimoniales

1. Determina las de los estados contables.

necesidades
financieras y las
ayudas econdémicas
Optimas para la d)
empresa,

identificando las
alternativas posibles. | , )

¢) Se han comparado los resultados de los andlisis con los valores
establecidos y se han calculado las desviaciones.

Se han confeccionado informes de acuerdo con la estructura y los
procedimientos, teniendo en cuenta los costes de oportunidad.

Se han utilizado todos los canales de informacion y comunicacion
para identificar las ayudas publicas y/o privadas asi como las
fuentes a las que puede acceder la empresa.

f) Se han identificado las caracteristicas de las distintas formas de




apoyo financiero a la empresa.

g) Se ha contrastado la idoneidad y las incompatibilidades de las
ayudas publicas y/o privadas estudiadas.
a) Se han identificado las organizaciones, entidades y tipos de
empresas que operan en el sistema financiero.
b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no
bancarias y descrito sus principales caracteristicas.
2. (211a51ﬁca los . ¢) Se han detallado los aspectos especificos de los productos y
productos y servicios servicios existentes en el mercado.
financieros,
anahzandq sus d) Se han reconocido las variables que intervienen en las operaciones
caracteristicas y que se realizan con cada producto/servicio financiero.
formas de
contratacion. e) Se han identificado los sujetos que intervienen en las operaciones
que se realizan con cada producto/servicio financiero.
/) Se han relacionado las ventajas e inconvenientes de los distintos
productos y servicios.
g) Se ha determinado la documentacion necesaria exigida y generada

con la gestion de los diferentes productos y servicios financieros.




Se ha recogido informacion sobre productos y servicios financieros
a través de los diferentes canales disponibles.

b) Se han efectuado las operaciones matematicas necesarias para
valorar cada producto.

¢) Se han calculado los gastos y comisiones devengados en cada
producto.

d) Se ha determinado el tratamiento fiscal de cada producto.

3. Evalta productos y | ;) ge ha determinado el tipo de garantia exigido por cada producto.

servicios financieros

del rpercado, /) Se han realizado informes comparativos de los costes financieros

realizando los de cada uno de los productos de financiacion propuestos.

calculos y elaborando

los informes g) Se han comparado los servicios y las contraprestaciones de las

oportunos. distintas entidades financieras, resaltando las diferencias, ventajas
e inconvenientes.

h) Se han comparado las rentabilidades, ventajas e inconvenientes de
cada una de las formas de ahorro o inversién propuestas en
productos financieros.

i) Se han realizado los calculos financieros necesarios utilizando
aplicaciones informaticas especificas.

a) Se ha identificado la legislacion basica que regula la actividad
aseguradora.

b) Se han relacionado los riesgos y las condiciones del asegurabilidad.

¢) Se han identificado los elementos que conforman un contrato de
seguro.

) d) Se han clasificado los tipos de seguros.
4. Caracteriza la ) P g
tlpol.ogia de seguros, | o) Se han establecido las obligaciones de las partes en un contrato de
analizando la seguro.
actividad aseguradora.

/) Se han determinado los procedimientos administrativos relativos a
la contratacion y seguimiento de los seguros.

2) Se han identificado las primas y sus componentes.

h) Se ha determinado el tratamiento fiscal de los seguros.




5. Selecciona
inversiones en activos
financieros o
econdémicos,
analizando sus
caracteristicas y
realizando los
calculos oportunos.

Se ha reconocido la funcién de los activos financieros como forma
de inversion y como fuente de financiacion.

Se han clasificado los activos financieros utilizando como criterio
el tipo de renta que generan, la clase de entidad emisora y los
plazos de amortizacion.

Se han distinguido el valor nominal, de emision, de cotizacion, de
reembolso y otros para efectuar los calculos oportunos.

Se ha determinado el importe resultante en operaciones de
compraventa de activos financieros, calculando los gastos y las
comisiones devengadas.

Se han elaborado informes sobre las diversas alternativas de
inversion en activos financieros que mas se ajusten a las
necesidades de la empresa.

f) Se han identificado las variables que influyen en una inversion
econdmica.
g) Se ha calculado e interpretado el VAN, TIR y otros métodos de
seleccion de distintas inversiones.
a) Se han integrado los presupuestos de las distintas areas en un
presupuesto comun.
b) Se ha comprobado que la informacién estd completa y en la forma
requerida.
¢) Se ha contrastado el contenido de los presupuestos parciales.
6. Integra los ) presup p
presupgestos parciales d) Se han verificado los célculos aritméticos, comprobando la
de 1a§ arcas correccion de los mismos.
funcionales y/o
territoriales de '13 .| e Se ha valorado la importancia de elaborar en tiempo y forma la
empresa/ orgamnizacion, documentacion relacionada con los presupuestos.
verificando la
informacion que /) Se ha controlado la ejecucion del presupuesto y se han detectado
contienen. las desviaciones y sus causas.
g) Se ha ordenado y archivado la informacion de forma que sea
facilmente localizable.
h) Se han utilizado aplicaciones informadticas en la gestion de las

tareas presupuestarias.




2. Contenidos basicos
Determinacion de las necesidades financieras y ayudas econémicas para la empresa:

- Analisis de estados financieros.

- Ayudas y subvenciones publicas y/o privadas.

Clasificacion de los productos y servicios financieros:

- El sistema financiero.
- Productos financieros de Pasivo.
- Productos financieros de Activo.
- Servicios financieros.

- Otros productos financieros.

Valoracion de productos y servicios financieros:

- Procedimiento de célculo financiero en la gestion financiera.
- Analisis de operaciones de descuento de efectos y lineas de crédito.
- Analisis de operaciones de liquidacion de cuentas.

- Anélisis de operaciones de depositos.

- Andlisis de préstamos y aplicacion del calculo financiero a las operaciones

originadas por los mismos. Métodos de amortizacion.

- Andlisis de operaciones de arrendamiento financiero y aplicacion del calculo

financiero a las operaciones originadas por los mismos.

- Andlisis de operaciones de empréstitos y aplicacion del célculo financiero a las

operaciones originadas por los mismos.

- Aplicacion financiera de la hoja de célculo.

Tipologia de las operaciones de seguros:

- Concepto, caracteristicas y clasificacion.

- El contrato de seguro y la valoracion de riesgos.



- Elementos materiales y personales de los seguros.
- Clasificacion de los seguros.
- Tarifas y primas.

- Gestion administrativa derivada de la contratacion de un seguro.

Seleccion de inversiones en activos financieros y econémicos:

- Los mercados financieros.

- Renta fija y renta variable.

- Deuda publica y deuda privada.

- Fondos de inversion.

- Productos derivados.

- Fiscalidad de los activos financieros para las empresas.
- Inversiones econdmicas.

- Aplicacion financiera de la hoja de célculo.

Integracion de presupuestos:

- Métodos de presupuestacion.
- Presupuesto maestro y presupuesto operativo.

- Célculo y analisis de desviaciones.



3. Competencias del modulo
La formacion del modulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias del titulo:

a) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a
partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

b) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las
areas comercial, financiera, contable y fiscal con una vision integradora de las mismas.

¢) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de
viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

d) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y
de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccion o prestacion de servicios.

e) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la
vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

f) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el
ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el
trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

g) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad

profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando
activamente en la vida econdémica, social y cultural.

I1. Evaluacion vy recuperacion.

LA EVALUACION de este modulo se hara por unidades didacticas que se han
repartido en los siguientes bloques de contenidos:

Primera evaluacion

Ul. Sistema financiero espafiol
U2. Introduccion al calculo financiero
U3. Rentas financieras

U4. Servicios financieros y productos de pasivo



Segunda evaluacidén

US5. Productos financieros de activo
U6. Fuentes de financiacion

U7. Inversiones

US. El presupuesto

U9. Los seguros

Técnicas e instrumentos de evaluacion

— Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de supuestos practicos, etc.
— Observacion directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo,
debates, etc.

Indicadores

— Participacion en las actividades realizadas en el aula.

— Asistencia y puntualidad.

— Respeto hacia los compaferos y profesores.

— Valoracion de sus propios aprendizajes.

— Desarrollo de la capacidad de andlisis y el sentido critico.

SISTEMA DE EVALUACION

Se efectuara una evaluacion inicial, en la primera semana del curso, al objeto de
comprobar el nivel conocimientos del alumnado en los aspectos basicos del modulo. No
tendra ningun valor para las calificaciones.

En cada uno de los dos trimestres se realizaran pruebas escritas, consistentes en la
resolucion de ejercicios practicos comprensivos de la materia explicada en el aula a lo largo
del periodo correspondiente.

La calificacion en cada prueba se obtendrd de los criterios de valoracion propuestos
para cada prueba. Tendran como objetivo determinar el grado de conocimiento de los
contenidos, conceptos, tramites, documentos y operaciones. La comprension y andlisis de
textos y normas, asi como su interpretacion y aplicacion a casos concretos. La valoracion de
estos elementos supondra un 80% de la calificacion final.

En paralelo, cada trimestre deberd presentar, por pequefios grupos, la resolucion de
uno o varios trabajos propuestos al comienzo del periodo. Estos trabajos formaran parte de la
calificacion.



Igualmente se valorard la asistencia continuada, activa y positiva a clase, y la entrega
de las actividades propuestas, como otro apartado mas de las calificaciones.

Para el alumnado que, segin el proceso descrito, no supere el mddulo se realizara al
final del periodo lectivo una prueba escrita, como recuperacion final de curso.

Las clases son presenciales, por lo que la asistencia es obligatoria para todo el
alumnado, las faltas a clase deberan justificarse ante el tutor del grupo mediante la
presentacion de la documentacion que éste solicite. Todos los dias se introduciran en ITACA
las incidencias y faltas de asistencia que se produzcan, por lo que la informacion sera visible
en internet al dia siguiente.

En cuanto a los apercibimientos por las faltas, y la pérdida del derecho a la evaluacion
continua o, incluso, a la anulacion de la matricula, se estard a lo dispuesto en el Reglamento
de régimen interior del instituto y en la normativa vigente que regula las ensefanzas de
formacion profesional.

El Departamento Administrativo en reunion celebrada el 2 de septiembre del presente
curso escolar aprueba los siguientes criterios de evaluacion para el curso 2020/2021:

» Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el modulo podra
perder el derecho a la evaluacion continua.

En relacion a los alumnos/as del Ciclo Medio de Gestion Administrativa y del
Ciclo Superior de Administracion y Finanzas y con el fin de facilitarles su
acceso al curriculo y evitar que la medida de pasar todos los grupos a la tarde
como consecuencia de la crisis sanitaria originada por el Covid 19, pueda
afectar a aquellos que tienen un trabajo o problemas de conciliacion familiar,
acordamos flexibilizar este criterio durante el presente curso escolar y dar un
trato personalizado a las diferentes situaciones que se puedan producir.

» Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.

» El alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para justificar las
faltas de asistencia y sera el profesor/a el que considere la falta justificada.

SISTEMA DE RECUPERACION

Si alguna unidad no fuera superada, se realizara su recuperacion, aunque ésta se hara
por evaluaciones. En esta recuperacion de la evaluacion, el alumno solo se examinara de las
unidades no superadas. La nota de evaluacién que promediard para la nota final, cuando una
evaluacion se recupera, sera de 6.

En la convocatoria ordinaria de marzo, los alumnos con materia pendiente de
recuperacion tendran la oportunidad de una recuperacion final (adicional a la recuperacion



que hubieran hecho por evaluacion), que incluira solo las partes no superadas. Esta prueba de
recuperacion final, tendré una calificacion maxima de seis.

III. CRITERIOS DE CALIFICACION.

= La nota final de la evaluacion, se compondra de las notas de cada una de las partes
vistas en clase en la siguiente proporcion:

v" 80% Conocimientos (que se evaluaran en la prueba escrita). La nota de la
evaluacion, en este apartado, serd la media aritmética de todos los controles,
siempre que la calificacion de cada uno de éstos sea igual o superior a 5. No
promediaran los controles por debajo de 5. Cuando alguna de las notas de los
examenes parciales sea inferior a 5 quedara pendiente de recuperar la parte
correspondiente.

v' 10% Procedimientos (trabajo individual y en grupo, salidas a la pizarra,
participacion, atencion e interés). Cada puntuacion negativa, penaliza un 0.5 en
este apartado.

v' 10% Asistencia a clase. Cada falta sin justificar penaliza un 0.25 en este
apartado.

= El redondeo de la nota a entero se efectuard al alza, con las mismas normas que en el
redondeo del Euro (aproximacién al superior o inferior). Se realizara este redondeo,
siempre que la nota final sea igual o superior a 5.

* La nota minima de los boletines es 1, salvo que exista abandono de materia,
debidamente documentado.

= Si alguna unidad no fuera superada, se realizard su recuperacion, aunque ésta se hara
por evaluaciones. En esta recuperacion de la evaluacion, el alumno solo se examinara
de las unidades no superadas. La nota de evaluacion que promediaré para la nota final,
cuando una evaluacién se recupera, sera de 6.

* En la convocatoria ordinaria de marzo, los alumnos con materia pendiente de
recuperacion tendran la oportunidad de una recuperacion final (adicional a la
recuperacion que hubieran hecho por evaluacion), que incluird solo las partes no
superadas. Esta prueba de recuperacion final, tendra una calificacion maxima de seis.

= La calificacion del modulo sera la media aritmética de la nota de las dos evaluaciones.
Para superar el médulo, se necesita una calificacion igual o superior a 5, en cada una
de las evaluaciones.



CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

En junio, los alumnos que no superaron el modulo en la convocatoria ordinaria de
marzo, tendran la oportunidad de una recuperacion en la convocatoria extraordinaria de junio,
que incluird las partes no superadas. Para superar esta materia podran asistir a clases de
repaso, en el horario que oportunamente se establezca.

Para la preparacion de la prueba extraordinaria de junio, los alumnos deberan utilizar
todos aquellos materiales que se han entregado durante el curso. La prueba incluird los
contenidos programados correspondientes a la materia pendiente de recuperar y constara de
teoria y supuestos practicos similares a los realizados durante el curso.

De todo ello seran informados debidamente una vez realizada la evaluacion ordinaria
de marzo.

Para superar el modulo, se necesita una calificacion igual o superior a 5.



7 GENERALITAT |
%WENEM s ot S oo
‘1\ Egzg‘-a IEW‘“-’ UN'ON EUROPEA

Fonda Social Eunopeo

DEPARTAMENTO: FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS 2° CURSO

MODULO: SIMULACION EMPRESARIAL
PROFESORA: MARGARITA SEVA TEJUELO

I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
11 SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.
III CRITERIOS DE CALIFICACION.

I RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

1. Determina los factores de la innovacién empresarial, relacionandolos con la actividad
de creacion de empresas.
Criterios de evaluacion:

a) Se han examinado las diversas facetas de la innovacion empresarial (técnicas,
materiales, de organizacion interna y externa, entre otras), relacionandolas
como fuentes de desarrollo econémico y creacion de empleo.

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

c) Se han valorado los aspectos inherentes a la asuncion de riesgo empresarial
como motor econdmico y social.

d) Se han determinado las diferentes facetas del caracter emprendedor desde el
punto de vista empresarial.

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

f) Se han propuesto posibilidades de internacionalizaciéon de algunas empresas
como factor de innovacion de las mismas.

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

2. Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado.
Criterios de evaluacion:
a) Se han evaluado las implicaciones que conlleva la eleccion de una idea de
negocio.
b) Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea de una idea de
negocio factible.
¢) Se han sefialado las ventajas e inconvenientes de las propuestas de negocio.
d) Se ha determinado el producto o servicio que se quiere proporcionar con la
idea de negocio.

Simulacion empresarial
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e) Se han concretado las necesidades que satisface y el valor anadido de la idea
de negocio propuesta.

f) Se han identificado los clientes potenciales, atendiendo a los objetivos del
proyecto de empresa.

g) Se ha efectuado un analisis de mercado para comprobar si existe un nicho en
el mismo.

h) Se ha efectuado un analisis de la competencia para posicionar nuestro
producto.

3. Determina la organizacioén interna de la empresa, la forma juridica y los recursos
necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el
proyecto.
Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las principales caracteristicas del sector empresarial
en el que se desenvuelve la idea de negocio.
b) Se han reconocido los distintos tipos de empresas que existen.
¢) Se han establecido claramente los objetivos de la empresa.
d) Se ha relacionado la organizacion establecida por la empresa con el tipo y
fines de esta.
e) Se han identificado las diferentes funciones dentro de la empresa.
f) Se ha seleccionado la forma juridica adecuada.
g) Se ha efectuado una asignacion eficiente de los recursos necesarios.
h) Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de financiacion.
1) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura
adecuada para su pervivencia.

4. Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de analisis,
verificando los diversos factores que pueden influir en la misma.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha efectuado un estudio de la viabilidad técnica del negocio.
b) Se ha contrastado el cumplimiento de la normativa legal del futuro negocio.
¢) Se ha comprobado la accesibilidad de las fuentes de financiacion para la
puesta en marcha del negocio.
d) Se ha efectuado un analisis sobre la capacitacion profesional para llevar a cabo
las actividades derivadas del tipo de negocio elegido.
e) Se ha realizado un analisis del impacto ambiental de proyecto de empresa.
f) Se ha realizado un andlisis de los riesgos laborales de proyecto de empresa.
g) Se ha comprobado la viabilidad econdémica por medio del andlisis de
proyectos de inversion.
h) Se ha elaborado un plan de viabilidad a largo plazo para poder efectuar una
mejor planificacion en la empresa.

5. Gestiona la documentacion necesaria para la puesta en marcha de una empresa,
analizando los tramites legales y las actuaciones necesarias que conllevan la realizacion
del proyecto empresarial.
Criterios de evaluacion:
a) Se ha reconocido la exigencia de la realizacién de diversos tramites legales
exigibles antes de la puesta en marcha de un negocio.

Simulacion empresarial
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b) Se han diferenciado los tramites que se seguirian en funcién de la forma
juridica elegida.

¢) Se han identificado los organismos ante los cuales han de presentarse los
tramites.

d) Se ha cumplimentado la documentacion necesaria para la constitucion de la
empresa.

e) Se han realizado los tramites fiscales para la puesta en marcha.

f) Se han realizado los tramites necesarios ante la autoridad laboral y la
Seguridad Social.

g) Se han realizado los trdmites necesarios en otras administraciones publicas a la
hora de abrir un negocio.

h) Se ha reconocido la existencia de tramites de caracter especifico para
determinado tipos de negocios.

1) Se ha valorado la importancia del cumplimiento de los plazos legales para la
tramitacion y puesta en marcha de un negocio.

6. Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se ha efectuado una planificacion sobre las necesidades de aprovisionamiento
de la empresa.

b) Se ha gestionado el proceso de comercializaciéon de los productos de la
empresa.

¢) Se ha planificado la gestion de los recursos humanos.

d) Se ha confeccionado y verificado la contabilidad de la empresa.

e) Se han planificado las necesidades financieras de la empresa.

f) Se ha analizado la normativa fiscal vigente y se ha cumplido con las
obligaciones fiscales.

g) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea.

h) Se ha realizado el trabajo entre los miembros del grupo.

1) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un
resultado global satisfactorio.

j) Se ha materializado en un dossier el proyecto empresarial y se ha expuesto en
publico.

II. SISTEMA DE EVALUACION Y DE RECUPERACION.

Durante cada evaluacion la profesora propondra a los alumnos y a las alumnas la
realizacion de una serie de cuestiones, problemas o trabajos, que versen sobre los
contenidos que se estén impartiendo. Deberdn entregarse en la fecha que se proponga vy,
deberan ajustarse al modelo y normas propuestas por la profesora.

Se realizaran un minimo de 2 controles, ya sean escritos u orales, durante la evaluacion.
Las fechas y los contenidos de los examenes se consensuaran con el alumnado.

Simulacion empresarial
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RECUPERACION:

El alumno tiene derecho a una recuperacion por examen realizado.
La calificacién maxima que podra alcanzar el alumnado es de un 6 puntos.
Las partes pendientes de superacion daran objeto a una recuperacion durante el curso

sin que ello elimine la opcion de marzo.
Los alumnos tienen derecho a una recuperaciéon en marzo. Los alumnos que deban
presentarse superaran la evaluacion o evaluaciones pendientes, si obtienen una
calificacion igual o superior a 50% de la calificacion maxima en cada uno de los
controles.
En esta recuperacion el alumno/a se presentard solamente a los contenidos que no tenga
una calificacion igual o superior a 50% de la calificacidon maxima.
En caso de no haber entregado los trabajos o ejercicios pendientes no realizados durante
las evaluaciones, sera condicion necesaria, haberlos entregado para poderla/s superar.
Junio: El alumno recibird en marzo una ficha de recuperacion donde quedara
constancia de los contenidos que deberd recuperar, asi como de si debera realizar
trabajos o ejercicios, siendo condicion necesaria la entrega de dichos trabajos el dia de
la recuperacion.
Para superar la mencionada convocatoria el alumno/a deberd obtener el 50% de la
calificacién maxima posible.
Desde marzo hasta junio los alumnos con el modulo pendiente podran asistir al centro
durante cuatro horas semanales para llevar a cabo actividades de repaso.

III. CRITERIOS DE CALIFICACION.

El departamento administrativo en reunion celebrada el 14 de septiembre del
curso escolar 2012-2013, aprobo los siguientes criterios de calificacion,
manteniéndose para el curso 2020-2021
= Si el alumno/a tiene una acumulacion de faltas de un 15% en el modulo
podra perder el derecho a la evaluacion continua.
En relacion a los alumnos/as del Ciclo Medio de Gestion Administrativa y del
Ciclo Superior de Administracion y Finanzas y con el fin de facilitarles su
acceso al curriculo y evitar que la medida de pasar todos los grupos a la tarde
como consecuencia de la crisis sanitaria originada por el Covid 19, pueda afectar
a aquellos que tienen un trabajo o problemas de conciliacion familiar, acordamos
flexibilizar este criterio durante el presente curso escolar y dar un trato
personalizado a las diferentes situaciones que se puedan producir.
= Se considera que 2 retrasos tienen la validez de 1 falta.
= El alumnado tendra una semana desde la incorporacion a clase para justificar
las faltas de asistencia y sera el profesor/a el que considere la falta
justificada.
Se aplicaran los siguientes porcentajes para evaluar al alumnado:
70% Conocimientos, (debiendo obtener al menos el 50%
de la nota de este apartado para que se sumen los
posteriores). Esta nota sera la media aritmética entre la
valoracion de los exdmenes y la valoracion del trabajo en
grupo*.

Simulacion empresarial
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20% Procedimientos Entrega puntual de las actividades,
y si no los entregara en su plazo, deberd entregarlo en el
periodo establecido para la recuperacion.

10% Actitudes (puntualidad, participacion y atencion e
interés entre otras, respeto al profesor, solicitud del turno
de palabra, etc.

La evaluacioén y calificacion final estara basada en los resultados de todo

el proceso de aprendizaje y en la consecucion de los resultados de

aprendizaje.

* Valoracion del trabajo en grupo:

o« PONDERACION DE LOS CONTENIDOS RESPECTO A LA NOTA FINAL
DEL TRABAJO DE SIMULACION

Unidad % de calificacién maxima
Unidad 1. El emprendedor y el plan de empresa 15%

Unidad 2. Estudio del mercado 15%

Unidad 3. Tramites y documentacién 10%

Unidad 4. Gestion del marketing y de los recursos humanos 20%

Unidad 5. Fuentes de financiacion 20%

Unidad 6. Viabilidad empresarial 20%

Unidad 7. Gestidon comercial y financiera

Unidad 8. Internacionalizacion y globalizacion

Total 100%

e PONDERACION NOTA DEL TRABAJO EN GRUPO :
Contenidos: 60%
Presentacion: 10%
Defensa: 30% (Nota individual)
Profesora: Margarita Seva Tejuelo

Curso: 2020/2021

Simulacion empresarial
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MODULO: APLICACIONES BASICAS DE
OFIMATICA

CURSO: 2° FPBasica.
CURSO 2020-2021
FAMILIA PROFESIONAL:

ADMINISTRACION Y GESTION

PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION Y RECUPERACION

Los procedimientos e instrumentos de evaluacidn/calificacién, en
cumplimiento de lo que establece la disposicion normativa por la que se
regulan estas ensefianzas, se regiran por los criterios establecidos en las
ponderaciones de la siguiente tabla:

NOTA FINAL
CRITERIOS DE CALIFICACION )
Evaluacioén Final %
(1/10) °
EXAMENES Y PRUEBAS OBJETIVAS 4 40%
ESCRITAS °
PRACTICAS, TRABAJOS INDIVIDUALES 4 40%
Y DE GRUPO, Dentro y fuera del aula °
PARTICIPACION, PUNTUALIDAD Y 5 20%
COMPORTAMIENTO °
TOTAL 10 100%

Se realizaran tantos exdmenes por evaluacion como el profesor/a estime
conveniente, para la nota de evaluacion se realizara la media de todos ellos
siempre que se alcance 4 en caso contrario el alumno/a tendra que recuperar la

parte suspendida.
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Para la nota final de evaluacion se deben aprobar los 3 apartados.

Con respecto a la nota de actitud: La valoracion de la actitud se realizara al final
de cada uno de los trimestres y sera una nota conjunta para todas las unidades

didacticas. Se realizara un seguimiento por parte de la profesora de:

e Puntualidad del alumno/a

e Ordeny limpieza

o Cuidado del material propio y del centro

« Actitud de trabajo en clase: interés, atencion, constancia, intervenciones...

e Relacion con los companieros/as

Criterios de recuperacion

Si a efectos de organizacion didactica es posible por parte del profesor, se
realizara una recuperacion trimestral dentro de dicho trimestre. Si no fuera posible,
se realizara el examen de recuperacion en el siguiente trimestre. La recuperacion

se realizara de las unidades pendientes.

La maxima nota, en caso de aprobar la recuperacion, sera de 6.
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e Los alumnos que se presenten a la prueba ordinaria en Mayo:

o En caso de seguir en la evaluacion continua: Iran con solo las
unidades didacticas de cada una de las evaluaciones que no haya

superado. La nota maxima sera de un 5.

En este caso, el alumno debe de entregar todos los ejercicios que se
hayan propuesto y que le falten por entregar en la fecha que estipule

el/la profesor/a.

o En caso de que haya perdido el derecho a la evaluacion continua:

el/la alumno/a ira con todo el contenido del médulo.
o la nota maxima en ambos casos sera de un 5.

e Los alumnos que no superen la prueba en convocatoria ordinaria optaran a
la convocatoria extraordinaria (Julio) con toda la materia del médulo. La

calificacion maxima sera un 5.

Si algun alumno/a no se pudiera presentar al examen en la fecha establecida para

el mismo, ira automaticamente a la recuperacion de la parte no presentada.

Durante los examenes de recuperacion los alumnos/as que hayan aprobado
permaneceran en clase en silencio y sin molestar al resto de comparieros, bien
realizando trabajos pendientes de entregar, o bien otros trabajos que considere el

profesor.
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Las situaciones extraordinarias de alumnos -enfermedad propia o de
familiares, relacion laboral con contrato, o cualquier otra- que impidan la asistencia
con regularidad a las clases, seran estudiadas por el equipo educativo del curso,
quien determinara las reglas de actuacion. La falta a clase de modo reiterado,
puede provocar la imposibilidad de aplicar los criterios de evaluacion, por ello el
profesor del médulo podra, previa consulta con la Jefatura de Estudios y
comunicacioén escrita al interesado, suspender el derecho a la evaluacion continua
a los alumnos cuyo porcentaje de ausencias supere el 15% del total de la duracion
del modulo, teniendo que realizar, un unico examen de todo el contenido del

programa, al finalizar el curso.

Para determinar la nota final del médulo debera procederse como se indica a

continuacion:

1. Siel alumno ha aprobado las tres evaluaciones, la nota final sera la media

aritmética de las calificaciones obtenidas en cada una de ellas.

2. Si el alumno ha suspendido (y no ha recuperado) una o mas evaluaciones
durante el curso, debera examinarse en junio de las evaluaciones

suspensas, aunque la media aritmética del curso de aprovada.

Perderan el derecho a la evaluacion continua segin (DOCV n°
6827 de 26-07-2012), y por tanto a presentarse a dichas pruebas parciales
si el alumno no trabaja en clase, no presenta ejercicios, si supera el 15% de
faltas de asistencia injustificadas. En tal caso, se valorard al alumno en un
examen final en el mes de junio, en la convocatoria ordinaria, y de no
superarla, en un examen final en la convocatoria extraordinaria de julio.

Si un alumno falta al dia del examen, sélo se le repetira en el caso de
que justifique la falta con documento expedido por el facultativo, centro
médico u organismo competente.




Curso 2020-2021
MODULO: - Archivo y Comunicacion- 2° CFBA

CRITERIOS DE EVALUACION, CALIFICACION Y RECUPERACION:

Las calificaciones correspondientes a las evaluaciones del curso se obtendran a partir de los
criterios siguientes:

Para aprobar una evaluacion es necesario obtener una puntuacion mayor o igual a 5.

Si las faltas de asistencia alcanzan un 15 % de la duracién del curso, el alumno perdera el
derecho a evaluacién continua, tal y como especifica la ORDEN 79/2010, de 27 de agosto, de la
Conselleria de Educacion. En ese caso el alumno tendra derecho a un Unico examen final de
todo el mdédulo en junio.

En caso de considerar la evaluacion superada el porcentaje de ponderacion para obtener la
nota media sera el siguiente:

NOTA FINAL
CRITERIOS DE CALIFICACION
Evaluacién Final %
] (1/10)
EXAMENES Y PRUEBAS OBJETIVAS o
ESCRITAS 6.5 65%
PRACTICAS, TRABAJOS INDIVIDUALES 5 20%
Y DE GRUPOQ, Dentro y fuera del aula
PARTICIPACION, PUNTUALIDAD Y 15 15%
COMPORTAMIENTO ’
TOTAL 10 100%

EVALUACIONES:

Se realizaran tantos examenes por evaluacion como el profesor/a estime conveniente, para
la nota de evaluacion se realizara la media de todos ellos siempre que se alcance 4 en caso contrario

el alumno/a tendra que recuperar la parte suspendida.

Para la nota final de evaluacion se deben aprobar los 3 apartados: examenes, trabajo y
comportamiento.

Nota de trabajo (20 %).

Si el alumno entrega el 80 % de las actividades de la evaluacion obtendra un 1 de la nota de trabajo.
Si el alumno realiza el 90% de las actividades obtendra 1,5 puntos de la nota de trabajo.

Si el alumno realiza el 100% de las actividades obtendra 2 puntos de la nota de trabajo.

Las situaciones extraordinarias de alumnos -enfermedad propia o de familiares, relacion laboral con
contrato, o cualquier otra- que impidan la asistencia con regularidad a las clases, seran estudiadas
por el equipo educativo del curso, quien determinara las reglas de actuacion. La falta a clase de
modo reiterado, puede provocar la imposibilidad de aplicar los criterios de evaluacion, por ello el

profesor del médulo podra, previa consulta con la Jefatura de Estudios y comunicacion escrita al



interesado, suspender el derecho a la evaluacién continua a los alumnos cuyo porcentaje de
ausencias supere el 15% del total de la duracion del médulo, teniendo que realizar, un Unico examen

de todo el contenido del programa, al finalizar el curso en junio.

Nota de actitud ,comportamiento y asistencia (15 %):

Con respecto a la nota de actitud; la valoracion de la actitud se realizara al final de cada uno
de los trimestres y sera una nota conjunta para todas las unidades didacticas. Se realizara un

seguimiento por parte de la profesora de:

Puntualidad del alumno/a

Orden y limpieza

Cuidado del material propio y del centro

Actitud de trabajo en clase: interés, atencion, constancia, intervenciones...

EVALUACION FINAL DE JUNIO.

[1 Si el alumno ha aprobado las tres evaluaciones, la nota final sera la media aritmética de

las calificaciones obtenidas en cada una de ellas.

a nota final de junio sera la media de las tres evaluaciones siempre que se hayan aprobado todas

las evaluaciones (mas de 5).

En el caso de haber suspendido unicamente una evaluacién, el alumno se examinara en junio de
esa evaluacion. Pero, en el caso de dos o tres evaluaciones suspensas, el alumno tendra que

examinarse en junio de todo el modulo.

En el examen final de junio para el caso de todo el médulo, la nota final no podra superar un 6.

EVALUACION EXTRAORDINARIA.

En caso de no aprobar el examen de junio, el alumno/a debera examinarse de todo
el médulo en la convocatoria extraordinaria de julio. En este caso, la profesora encomendara una
serie de recomendaciones que debera realizar el alumno/a encaminadas a reforzar sus
conocimientos, sobre todo en las areas suspendidas, para ayudarle a preparar el examen de julio.

La nota maxima en la convocatoria extraordinaria sera en todos los casos de un 5.
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