MODULO PROFESIONAL GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL
(ensefanza virtual/distancia) cédigo 0647

1) LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO, RECOGIENDO
LAS ACTUACIONES QUE SE LLEVARAN A CABO PARA EVALUAR Y CALIFICAR LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAIJES, INCLUIDOS LOS QUE SE DESARROLLEN EN LA EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO, Y LOS CRITERIOS DE CALIFICACION DE LOS MODULOS.

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

Realizacidon del examen escrito presencial en las horas que se indicaran por parte de Jefatura
de Estudios. Dicho examen puede consistir en:

- preguntas tipo test
- elementos para relacionar
- conceptos para definir

- esquemas o preguntas para desarrollar y comprobar el grado de conocimientos, expresion,
ortografia....

- supuestos practicos relacionados con los contenidos de cada una de las unidades.
También se tienen en cuenta las tareas de la plataforma. Se valorara la realizacion sistematica

y puntual de las tareas propuestas. Se tendra en cuenta el orden de los contenidos, la claridad
en la presentacion, la expresién correcta y la correccién ortografica.

Criterios de calificacion del médulo

La superacion de las evaluaciones se realizard cuando se haya alcanzado la puntuacién de 5
puntos. En este sentido es necesario dejar constancia de la forma de calificar, tal y como se
expresa a continuacion y siguiendo los criterios establecidos en reunidon del Departamento
Administrativo y Jefatura de Estudios a Distancia/Virtual:

v' 15% de la calificacidn total se asigna a las tareas enviadas a través de la plataforma.

v' 85% se asigna para la prueba presencial.

La evaluacién de cada unidad de trabajo se realizard calificando los siguientes aspectos del
proceso de aprendizaje:

1) Actitud y participacion en la plataforma: realizacion de tareas
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Se evaluara la participacion del alumno/a en las tareas, actividades y ejercicios propuestos;
valorando su grado de interés y dedicacién, ademas de la calidad, claridad, rigor y expresién
de los contenidos expuestos.

Se valorara la realizacidn sistematica y puntual de las tareas propuestas. Se tendra en cuenta
el orden de los contenidos, la claridad y el formato correcto en la presentacién, la correccion
ortogréfica, la expresion correcta y la estética del trabajo.

En cuanto a las tareas, deben ser enviadas obligatoriamente a través de la plataforma
establecida a tal efecto, y segun las indicaciones que constan en la misma (teniendo en cuenta
penalizaciones por faltas de ortografia, y no acentuacién o acentuacion errénea...), y, ademas,
en este médulo deben entregarse con fuente (tipo de letra) arial, tamafio 12, texto justificado
(alineado a izquierda y derecha), y en formato pdf, con el objetivo de que no haya problemas
de descuadre de tablas, margenes.... Se consideraran tareas no enviadas, aquellas que
aparezcan como borrador en la plataforma.

Todas las tareas, hay que entregarlas antes de la hora y de las fechas indicadas por la profesora,
y que esta habrd puesto en conocimiento de los alumnos con antelacién suficiente. Todas las
actividades (tareas) se calificardn de 0 a 10 puntos (segun lo establecido en la propia
plataforma, salvo si en algln caso una actividad de una tarea no pudiese realizarse, por fallo
en la plataforma, o si la profesora decidiese la no realizacidn de una actividad en concreto por
no considerarla importante, en cuyo caso, repartird la puntuacién asignada a esa actividad
entre las restantes, de manera que sumen los 10 puntos totales), considerandose superadas
las tareas en las que obtenga 5 o mas puntos. Si no se envian, se envian fuera de plazo, sin
cumplir los requisitos que marque la plataforma y la profesora previamente para cada una de
ellas, o se detecte que la autoria y/o realizacidon de esas tareas, no es del propio alumn@, la
calificacion sera de cero.

La nota de este apartado de las tareas, supondra el 15% de la calificacion final de la evaluacion,
y solo se tendra en cuenta cuando el alumno/a haya obtenido una calificacién minima en la
prueba individual y presencial (examen) de 4 puntos sobre 10.

Si un alumn@ decide voluntariamente no presentar las tareas, debe tener en cuenta que,
para aprobar la evaluacion, sera necesario que obtenga una puntuacién minima en el
examen (prueba escrita) de 5°9.

2) Pruebas escritas especificas individuales (examen)

Se evaluaran segun los distintos criterios de evaluacidn, la consecucion de los resultados de
aprendizaje (recogidos al final de este documento): conceptos, técnicas, procedimientos,
tareas y documentos, la comprensiéon y andlisis de los procedimientos, su interpretacion y
aplicacion a casos concretos, la capacidad de razonamiento vy la iniciativa y creatividad en la
solucién de problemas (si fuese el caso).

La nota de este apartado supondra el 85% de la calificacidn final de la evaluacion. Es necesario
obtener un 4 sobre 10 para que se tenga en cuenta la nota de las tareas enviadas (15% de la
calificacion final).
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A lo largo del curso se realizaran dos evaluaciones fijadas desde Jefatura de Estudios de
Distancia/Virtual.

Para superar cada evaluacion sera necesario obtener una calificaciéon de al menos 5 puntos
sobre el total de 10. Cuando en alguna de las evaluaciones se obtenga una nota inferior a 5
puntos en total (aplicados los % y los requisitos previos), la evaluacién estara suspensa.

Se realizardn dos evaluaciones finales, no habiendo convocatoria de septiembre.

Pueden darse tres casos:

12, Los alumnos que superen las dos evaluaciones ordinarias (parciales), habran superado la
materia, y no tendran que presentarse a la primera convocatoria final.

22, En el caso de los alumnos/as, que hayan suspendido o que no se hayan presentado a una
o a las dos evaluaciones ordinarias, deberan presentarse a la primera evaluacion final, con
aquella evaluacidon o evaluaciones suspensas, y solo seria necesario recuperar mediante un
examen escrito el examen/es suspensos, que supondria el 100% de la nota del mdédulo,
aplicandose los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién, con las ponderaciones
gue constan al final de esta programacion y los contenidos que figuran en el anexo | de esta
programacion, que son los que estan en la plataforma.

32, En el caso de los alumnos/as, que no superen el mddulo o que no se presenten ni en las
evaluaciones ordinarias, ni en la primera convocatoria final, podran presentarse a la segunda
convocatoria final, en la que tendrian que recuperar toda la materia del médulo mediante un
examen escrito que supondria el 100% de la nota del mdédulo, aplicandose los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacién, con las ponderaciones que constan en el anexo | de
esta programacion. Esta convocatoria segunda final, es la que sustituye a la convocatoria de
septiembre, y, por tanto, no existe convocatoria de septiembre.

Los criterios de calificacidn, asi como los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién
gue se aplican en cada prueba, figuraran siempre escritos en la propia prueba, indicando si es
necesario obtener una puntuacién minima en alguna de las partes.

Si un alumno fuera sorprendido copiando en un examen, o, presenta tareas realizados por
otras personas, sera calificado con la nota de cero (suspenso).

Los alumn@s deben presentarse a las pruebas objetivas o examenes en las fechas, horas y
ubicaciones en las que han sido convocados por jefatura de estudios, y, salvo que esta
establezca otra cosa, no se realizaran en otra fecha, hora y ubicacién, y en todo caso debera
justificarse debidamente la falta de asistencia (validos justificantes de entidades médicas,
empresas o administraciones publicas), y siempre que la causa que motivé tal ausencia, no
pudiese realizarse en otro momento (citas bancarias, notariales...). La presentacion a la prueba
requiere obligatoriamente la presentacion fisica de documento de identificacion (DNI o
equivalente).

Las notas resultantes globales de evaluaciones ordinarias se redondearan al nimero entero
superior, si el nUmero decimal es igual o mayor que 7, y al entero inferior en caso contrario.

La nota final del curso se formara teniendo en cuenta las ponderaciones, de acuerdo a los
porcentajes establecidos para los resultados de aprendizaje, y los criterios de evaluacion,
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procediéndose posteriormente al redondeo de esta nota final, de la misma manera que en las
evaluaciones anteriores.

Este mdodulo profesional se considerard superado cuando estén aprobadas (con una nota
minima de cinco puntos) todas las evaluaciones, de cualquiera de las formas o casos
posibles, que se han detallado con anterioridad.
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Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacidn segun Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema
de Formacion Profesional, asi como la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, y la LO 3/2022, a las que hace referencia dicho RD en su

articulo 97.

los principales 6rganos
de gobierno del poder
ejecutivo de las
administraciones
autondémicas y locales
asi como sus funciones.

Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Contenido | Peso Instrumen.t ? de Agente
s (%) evaluacion evaluador
RA1. Caracteriza la estructura y organizaciéon a) Se han identificado uTil 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion
de las administraciones publicas establecidas los poderes publicos -Tareas plataforma Autoevaluacién
en la Constitucion espafiola y la UE, establecidos en |a en la plataforma
reconociendo los organismos, instituciones y o o
. Constitucién espaiiola y
personas que las integran. 18% ]
sus respectivas
funciones.
b) Se han determinado | UT 1 3% -Prueba escrita Heteroevaluacién
los 6rganos de gobierno -Tareas plataforma Autoevaluacién
de cada uno de los en la plataforma
poderes publicos asi
como sus funciones,
conforme a su
legislacién especifica
c¢) Se han identificado uTi1 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma




Junta de
Castillay Ledn

Consejeria de Educacion

d) Se han definido la uTi1 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion
estructura y funciones -Tareas plataforma Autoevaluacién
basicas de las en la plataforma
principales

instituciones de la

Unién Europea.

e) Se han descrito las uTi1 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion
funciones o -Tareas plataforma Autoevaluacion
competencias de los en la plataforma
6rganos y la normativa

aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las uTil 3% -Prueba escrita Heteroevaluacién

relaciones entre los
diferentes drganos de la
Unién Europeay el
resto de las
Administraciones
nacionales, asi como la
incidencia de la
normativa europea en
la nacional.

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma
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RA2. Actualiza periddicamente la informacién
juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacién y jurisprudencia
relacionada con la organizacion. 28%

a) Se han reconocido uT2 4% -Prueba escrita Heteroevaluacion
las fuentes del Derecho -Tareas plataforma Autoevaluacién
de acuerdo con el en la plataforma
ordenamiento juridico.

b) Se han precisado las | UT 2 4% -Prueba escrita Heteroevaluacidn
caracteristicas de las -Tareas plataforma Autoevaluacién
normas juridicas y de en la plataforma
los érganos que las

elaboran, dictan,

aprueban y publican.

c¢) Se han relacionado uT2 4% -Prueba escrita Heteroevaluacion
las leyes con el resto de -Tareas plataforma Autoevaluacion
normas que las en la plataforma
desarrollan,

identificando los

érganos responsables

de su aprobaciény

tramitacion.

d) Se ha identificado la | UT 2 4% -Prueba escrita Heteroevaluacion

estructura de los
boletines oficiales,
incluido el diario oficial
de la Unién Europea,
como medio de

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma
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publicidad de las
normas.

e) Se han seleccionado
distintas fuentes o
bases de datos de
documentacion juridica
tradicionales y/o en
Internet, estableciendo
accesos directos a las
mismas para agilizar los
procesos de busqueday
localizacién de
informacioén.

uT 2

4%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

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

uT 2

4%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma
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g) Se ha archivado la uT2 4% -Prueba escrita Heteroevaluacion

informacién encontrada -Tareas plataforma Autoevaluacién

en los soportes o en la plataforma

formatos establecidos,

para posteriormente

trasmitirla a los

departamentos

correspondientes de la

organizacion.
RA3. Organiza los documentos juridicos | a) Se han identificado uT3 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
relativos a la constitucion y funcionamiento de | |as diferencias y -Tareas plataforma Autoevaluacién
las entid.adesf cumpliendol la normatiya ci\{il Y | similitudes entre las en la plataforma
gweiir;?dnil. 16\;0gente segun las directrices distintas formas

juridicas de empresa.

b) Se ha determinado el | UT 3 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion

proceso de constitucién
de una sociedad
mercantil y se ha
indicado la normativa
mercantil aplicable y los
documentos juridicos
gue se generan.

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma
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c) Se han precisado las
funciones de los
fedatarios y los
registros publicos, y la
estructuray
caracteristicas de los
documentos publicos
habituales en el dmbito
de los negocios.

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

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

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

e) Se han elaborado
documentos societarios
a partir de los datos
aportados, modificando

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

10
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y adaptando los
modelos disponibles.

f) Se ha reconocido la
importancia de la
actuacioén de los
fedatarios en la
elevacién a publico de
los documentos,
estimando las
consecuencias de no
realizar los tramites
oportunos.

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

g) Se han determinado
las peculiaridades de la
documentacién
mercantil acorde al
objeto social de la
empresa.

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

h) Se ha verificado el
cumplimiento de las
caracteristicas y
requisitos formales de

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

11
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los libros de la sociedad
exigidos por la
normativa mercantil.

RA4. Cumplimenta los modelos de contratacién
privados mas habituales en el dambito
empresarial o documentos de fe publica,
aplicando la normativa vigente y los medios
informaticos disponibles para su presentacion y
firma. 16%

a) Se ha descrito el uT3 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
concepto de contrato y -Tareas plataforma Autoevaluacion
la capacidad para en la plataforma
contratar segun la

normativa espafiola.

b) Se han identificado uT3 2% -Prueba escrita Heteroevaluacién
las distintas -Tareas plataforma Autoevaluacién
modalidades de en la plataforma
contratacion y sus

caracteristicas.

c¢) Se han identificado uT3 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
las normas relacionadas -Tareas plataforma Autoevaluacién
con los distintos tipos en la plataforma
de contratos del ambito

empresarial.

d) Se ha recopilado y uT3 2% -Prueba escrita Heteroevaluacién

cotejado la informacién
y documentacién
necesaria para la
cumplimentacion de

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma

12
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cada contrato, de
acuerdo con las
instrucciones recibidas.

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

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

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

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

g) Se ha valorado la
utilizacion de la firma
digital y certificados de

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

13
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autenticidad en la
elaboracion de los
documentos que lo

permitan.
h) Se han aplicado las uT3 2% -Prueba escrita Heteroevaluacidn
normas de seguridad y -Tareas plataforma Autoevaluacion

confidencialidad de la en la plataforma

informacién en el uso y
la custodia de los

documentos.
RAS. Elabora la documentacion requerida por | a) Se han definido el uT4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
los organismos publicos relativos a los distintos | concepto vy fases del -Tareas plataforma Autoevaluacién

procedimientos administrativos, cumpliendo
con la legislacion vigente y las directrices
definidas. 22%

procedimiento en la plataforma

administrativo comun
de acuerdo con la
normativa aplicable.

b) Se han determinado | UT 4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
las caracteristicas, -Tareas plataforma Autoevaluacién

requisitos legales y de en la plataforma

formato de los
documentos oficiales
mas habituales,
generados en cada una
de las fases del
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procedimiento
administrativo y
recursos ante lo
contencioso-
administrativo.

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

uT4

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

d) Se han
cumplimentado los
impresos, modelos o
documentacion tipo, de
acuerdo con los datos e
informacidn disponible
y los requisitos legales
establecidos.

uT 4

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

15
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e) Se ha valorado la uTt4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
importancia de los -Tareas plataforma Autoevaluacién
plazos de formulacién en la plataforma
de la documentacion.
f) Se han preparado las | UT 4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacidn
renovaciones o -Tareas plataforma Autoevaluacién
acciones periddicas en la plataforma
derivadas de las
obligaciones con las
administraciones
publicas, para su
presentacion al
organismo
correspondiente.
g) Se han descrito las uT4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
caracteristicas de la -Tareas plataforma Autoevaluacién
firma electrdnica, sus en la plataforma
efectos juridicos, el
proceso para su
obtenciény la
normativa estatal y
europea que la regula.

ut4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion

h) Se ha establecido el
procedimiento para la
solicitud de Ia

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma

16
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certificacion electrdnica
para la presentacion de
los modelos oficiales
por via telematica.

i) Se han descrito los ut4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacién
derechos de las -Tareas plataforma Autoevaluacién
corporaciones y los en la plataforma
ciudadanos en relacion

con la presentacion de

documentos ante la

Administracion.

j) Se han determinado uT4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacidn

los tramites y
presentacién de
documentos tipo en los
procesos y
procedimientos de
contratacion publica y
concesion de
subvenciones, segun las
bases de las
convocatorias y la
normativa de
aplicacion.

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma

17
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k) Se han determinado
las condiciones de
custodia de los
documentos y
expedientes
relacionados con las
administraciones
publicas, garantizando
su conservacion e
integridad.

uT 4

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

100%

100%

18




MODULO PROFESIONAL RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA
(ensefanza virtual/distancia) cédigo 0648

1) LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO, RECOGIENDO
LAS ACTUACIONES QUE SE LLEVARAN A CABO PARA EVALUAR Y CALIFICAR LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAIJES, INCLUIDOS LOS QUE SE DESARROLLEN EN LA EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO, Y LOS CRITERIOS DE CALIFICACION DE LOS MODULOS.

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

Realizacidon del examen escrito presencial en las horas que se indicaran por parte de Jefatura
de Estudios. Dicho examen puede consistir en:

- preguntas tipo test
- elementos para relacionar
- conceptos para definir

- esquemas o preguntas para desarrollar y comprobar el grado de conocimientos, expresion,
ortografia....

- supuestos practicos relacionados con los contenidos de cada una de las unidades.
También se tienen en cuenta las tareas de la plataforma. Se valorara la realizacion sistematica

y puntual de las tareas propuestas. Se tendra en cuenta el orden de los contenidos, la claridad
en la presentacidn, la expresidn correcta y la correccién ortografica.

Criterios de calificacion del médulo

La superacion de las evaluaciones se realizard cuando se haya alcanzado la puntuacién de 5
puntos. En este sentido es necesario dejar constancia de la forma de calificar, tal y como se
expresa a continuacion y siguiendo los criterios establecidos en reunidon del Departamento
Administrativo y Jefatura de Estudios a Distancia/Virtual:

v' 15% de la calificacidn total se asigna a las tareas enviadas a través de la plataforma.
v' 85% se asigna para la prueba presencial.

La evaluacién de cada unidad de trabajo se realizard calificando los siguientes aspectos del
proceso de aprendizaje:

1) Actitud y participacion en la plataforma: realizacidn de tareas
Se evaluara la participacién del alumno/a en las tareas, actividades y ejercicios propuestos;

valorando su grado de interés y dedicacién, ademas de la calidad, claridad, rigor y expresién
de los contenidos expuestos.
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Se valorara la realizacidn sistematica y puntual de las tareas propuestas. Se tendra en cuenta
el orden de los contenidos, la claridad y el formato correcto en la presentacién, la correccion
ortograéfica, la expresion correcta y la estética del trabajo.

En cuanto a las tareas, deben ser enviadas obligatoriamente a través de la plataforma
establecida a tal efecto, y segun las indicaciones que constan en la misma (teniendo en cuenta
penalizaciones por faltas de ortografia, y no acentuacién o acentuacion errénea...), y, ademas,
en este mddulo deben entregarse con fuente (tipo de letra) arial, tamafio 12, texto justificado
(alineado a izquierda y derecha), y en formato pdf, con el objetivo de que no haya problemas
de descuadre de tablas, margenes.... Se considerardn tareas no enviadas, aquellas que
aparezcan como borrador en la plataforma.

Todas las tareas, hay que entregarlas antes de la hora y de las fechas indicadas por la profesora,
y que esta habrd puesto en conocimiento de los alumnos con antelacién suficiente. Todas las
actividades (tareas) se calificardn de 0 a 10 puntos (segun lo establecido en la propia
plataforma, salvo si en algun caso una actividad de una tarea no pudiese realizarse, por fallo
en la plataforma, o si la profesora decidiese la no realizacidn de una actividad en concreto por
no considerarla importante, en cuyo caso, repartira la puntuacién asignada a esa actividad
entre las restantes, de manera que sumen los 10 puntos totales), considerandose superadas
las tareas en las que obtenga 5 o mds puntos. Si no se envian, se envian fuera de plazo, sin
cumplir los requisitos que marque la plataforma y la profesora previamente para cada una de
ellas, o se detecte que la autoria y/o realizacidon de esas tareas, no es del propio alumn@, la
calificacion serda de cero.

La nota de este apartado de las tareas, supondra el 15% de la calificacion final de la evaluacién,
y solo se tendra en cuenta cuando el alumno/a haya obtenido una calificacién minima en la
prueba individual y presencial (examen) de 4 puntos sobre 10.

Si un alumn@ decide voluntariamente no presentar las tareas, debe tener en cuenta que,
para aprobar la evaluacion, sera necesario que obtenga una puntuacién minima en el
examen (prueba escrita) de 5°9.

2) Pruebas escritas especificas individuales (examen)

Se evaluaran segun los distintos criterios de evaluacion, la consecucién de los resultados de
aprendizaje (recogidos al final de este documento): conceptos, técnicas, procedimientos,
tareas y documentos, la comprensién y andlisis de los procedimientos, su interpretacion y
aplicacion a casos concretos, la capacidad de razonamiento vy la iniciativa y creatividad en la
solucién de problemas (si fuese el caso).

La nota de este apartado supondra el 85% de la calificacion final de la evaluacion. Es necesario
obtener un 4 sobre 10 para que se tenga en cuenta la nota de las tareas enviadas (15% de la
calificacion final).

A lo largo del curso se realizaran dos evaluaciones fijadas desde Jefatura de Estudios de
Distancia/Virtual.
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Para superar cada evaluacion sera necesario obtener una calificacidon de al menos 5 puntos
sobre el total de 10. Cuando en alguna de las evaluaciones se obtenga una nota inferior a 5
puntos en total (aplicados los % y los requisitos previos), la evaluacién estara suspensa.

Se realizardn dos evaluaciones finales, no habiendo convocatoria de septiembre.

Pueden darse tres casos:

12. Los alumnos que superen las dos evaluaciones ordinarias (parciales), habran superado la
materia, y no tendran que presentarse a la primera convocatoria final.

22, En el caso de los alumnos/as, que hayan suspendido o que no se hayan presentado a una
o a las dos evaluaciones ordinarias, deberan presentarse a la primera evaluacion final, con
aquella evaluacidn o evaluaciones suspensas, y solo seria necesario recuperar mediante un
examen escrito el examen/es suspensos, que supondria el 100% de la nota del mddulo,
aplicandose los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién, con las ponderaciones
gue constan al final de esta programacién y los contenidos que figuran en el anexo | de esta
programacion, que son los que estan en la plataforma.

32, En el caso de los alumnos/as, que no superen el médulo o que no se presenten ni en las
evaluaciones ordinarias, ni en la primera convocatoria final, podran presentarse a la segunda
convocatoria final, en la que tendrian que recuperar toda la materia del médulo mediante un
examen escrito que supondria el 100% de la nota del mdédulo, aplicandose los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacién, con las ponderaciones que constan en el anexo | de
esta programacion. Esta convocatoria segunda final, es la que sustituye a la convocatoria de
septiembre, y, por tanto, no existe convocatoria de septiembre.

Los criterios de calificacion, asi como los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién
gue se aplican en cada prueba, figuraran siempre escritos en la propia prueba, indicando si es
necesario obtener una puntuacién minima en alguna de las partes.

Si un alumno fuera sorprendido copiando en un examen, o, presenta tareas realizados por
otras personas, sera calificado con la nota de cero (suspenso).

Los alumn@s deben presentarse a las pruebas objetivas o exdmenes en las fechas, horas y
ubicaciones en las que han sido convocados por jefatura de estudios, y, salvo que esta
establezca otra cosa, no se realizaran en otra fecha, hora y ubicacién, y en todo caso debera
justificarse debidamente la falta de asistencia (validos justificantes de entidades médicas,
empresas o administraciones publicas), y siempre que la causa que motivd tal ausencia, no
pudiese realizarse en otro momento (citas bancarias, notariales...). La presentacion a la prueba
requiere obligatoriamente la presentacion fisica de documento de identificacion (DNI o
equivalente).

Las notas resultantes globales de evaluaciones ordinarias se redondearan al nimero entero
superior, si el nUmero decimal es igual o mayor que 7, y al entero inferior en caso contrario.
La nota final del curso se formara teniendo en cuenta las ponderaciones, de acuerdo a los
porcentajes establecidos para los resultados de aprendizaje, y los criterios de evaluacion,
procediéndose posteriormente al redondeo de esta nota final, de la misma manera que en las
evaluaciones anteriores.
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Este médulo profesional se considerara superado cuando estén aprobadas (con una nota
minima de cinco puntos) todas las evaluaciones, de cualquiera de las formas o casos posibles,
que se han detallado con anterioridad.
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Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacidn segun Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacion Profesional, asi como la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, y la LO 3/2022, a las que hace referencia

dicho RD en su articulo 97.

Resultados de Aprendizaje

RA1. Caracteriza la empresa como una
comunidad de personas, distinguiendo las
implicaciones éticas de su comportamiento
con respecto a los implicados en la misma.
18%

Criterios de Evaluacion Contenido | Peso Instrumen.t? de Agente
s (%) evaluacion evaluador

a) Se han determinado | UT 1 3% -Prueba escrita Heteroevaluacién
las diferentes -Tareas plataforma Autoevaluacién
actividades realizadas en la plataforma
en la empresa, las
personas implicadas y
su responsabilidad en
las mismas.
b) Se han identificado uT1 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion
claramente las variables -Tareas plataforma Autoevaluacién
éticas y culturales de en la plataforma
las organizaciones.
c) Se han evaluado las uTi1 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion
implicaciones entre -Tareas plataforma Autoevaluacién
competitividad en la plataforma
empresarial y
comportamiento ético.

uT1 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion

d) Se han definido
estilos éticos de

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma
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adaptacion alos

cambios empresariales,
a la globalizaciony a la
cultura social presente.

e) Se han seleccionado | UT1 3% -Prueba escrita Heteroevaluacién
indicadores para el -Tareas plataforma Autoevaluacion

diagnéstico de las en la plataforma

relaciones de las
empresasy los
interesados
(stakeholders).

f) Se han determinado uTil 3% -Prueba escrita Heteroevaluacién
elementos de mejora -Tareas plataforma Autoevaluacién

de las comunicaciones en la plataforma

de las organizaciones
externas e internas que
promuevan la
transparencia, la
cooperaciony la

confianza.
RA2. Contrasta la aplicacidon de los principios de | a) Se ha definido el uT?2 4% -Prueba escrita Heteroevaluacion
responsabilidad social corporativa en las | concepto de -Tareas plataforma Autoevaluacién

politicas de desarrollo de los recursos humanos en la plataforma

- responsabilidad social
de las empresas, valorando su adecuacién a las

corporativa (RSC).
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buenas practicas validadas internacionalmente.
20%

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

uT 2

4%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

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

uT 2

4%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

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

uT 2

4%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma
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e) Se han programado uT2 4% -Prueba escrita Heteroevaluacion
puntos de control para -Tareas plataforma Autoevaluacién
el contraste del en la plataforma
cumplimiento de las
politicas de RSCy
codigos de conducta en
la gestidn de los
recursos humanos.
RA3. Coordina los flujos de informacién del | a) Se han descrito las uT 3 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
departamento de recursos humanos a través de | funciones que se deben -Tareas plataforma Autoevaluacion
la  organizacién, aplicando habilid,ades desarrollar en el drea en la plataforma
personales y sociales en procesos de gestidn de de la empresa que se
recursos humanos. 16%
encarga de la gestién
de recursos humanos.
b) Se han caracterizado | UT 3 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
habilidades de -Tareas plataforma Autoevaluacién
comunicacion efectiva en la plataforma
en los diferentes roles
laborales.
c) Se han establecido uT3 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion

los canales de
comunicacion interna
entre los distintos
departamentos de la

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma
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empresa, asi como
entre el personal y los
departamentos.

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

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

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

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

f) Se ha establecido la
manera de organizary
conservar la
documentacion del
departamento de
recursos humanos en

uT3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma
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soporte convencional e
informatico.

g) Se ha utilizado un
sistema informatico
para el
almacenamiento y
tratamiento de la
informacidn en la
gestion de los recursos
humanos.

uT 3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

h) Se ha valorado la
importancia de la
aplicacion de criterios
de seguridad,
confidencialidad,
integridad y
accesibilidad en la
tramitacion de la
informacidn derivada
de la administracion de
recursos humanos.

uT3

2%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

10
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RA4. Aplica los procedimientos administrativos | a) Se han identificado uT4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacién
relativos a la seleccion de recursos humanos, | |os organismos y -Tareas plataforma Autoevaluacién
eligiendo los métodos e instrumentos mas en la plataforma
adecuados a la politica de cada organizacion.
16%

empresas relevantes en
el mercado laboral,

dedicados a la seleccion
y formacion de recursos

humanos.
b) Se han secuenciado ut4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacién
las fases de un proceso -Tareas plataforma Autoevaluacién

de seleccién de en la plataforma

personal y sus
caracteristicas
fundamentales.

c) Se ha identificadola | UT4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
informacién que se -Tareas plataforma Autoevaluacion

genera en cada una de en la plataforma

las fases de un proceso
de seleccién de

personal.
d) Se ha valorado la uT4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
importancia del -Tareas plataforma Autoevaluacién

reconocimiento del en la plataforma

concepto de perfil del
puesto de trabajo para
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seleccionar los
curriculos.

e) Se han establecidos uTt4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
las caracteristicas de los -Tareas plataforma Autoevaluacién
métodos e en la plataforma
instrumentos de

seleccidn de personal

mas utilizados en

funcion del perfil del

puesto de trabajo.

f) Se ha elaborado la uT4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacién
documentacion -Tareas plataforma Autoevaluacion
necesaria para llevar a en la plataforma
cabo el proceso de

seleccion.

g) Se han establecido uT4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion

las vias de
comunicacion orales y
escritas con las
personas que
intervienen en el
proceso de seleccion.

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma

12
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h) Se ha registrado y uTt4 2% -Prueba escrita Heteroevaluacion
archivado la -Tareas plataforma Autoevaluacién
informacion y en la plataforma
documentacion
relevante del proceso
de seleccién.
RAS. Gestiona los procedimientos | a) Se han planificado las | UT 5 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion
administrativos relativos a la formacion, | fases de los procesos de -Tareas plataforma Autoevaluacién
promocién y desarrollo de recursos humanos, formacién y promocién en la plataforma
designando los métodos e instrumentos mas
adecuados. 30% de personal.
b) Se han establecido UT5 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion
las caracteristicas de los -Tareas plataforma Autoevaluacién
métodos e en la plataforma
instrumentos de los
procesos de formacion.
c) Se ha identificadola | UT5 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion

informacién que se
genera en cada una de
las fases de los
procesos de formacion
y promocion de
personal.

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma

13
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d) Se ha elaborado la UTs5 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion
documentacion -Tareas plataforma Autoevaluacién
necesaria para efectuar en la plataforma
los procesos de

formacion y promocién

de personal.

e) Se han establecido UT5 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion
los métodos de -Tareas plataforma Autoevaluacién
valoracion del trabajo y en la plataforma
de incentivos.

f) Se ha recabado UT5 3% -Prueba escrita Heteroevaluacion
informacidn sobre las -Tareas plataforma Autoevaluacién
necesidades formativas en la plataforma
de la empresa.

g) Se han detectado las | UT5 3% -Prueba escrita Heteroevaluacién
necesidades de -Tareas plataforma Autoevaluacién
recursos materiales y en la plataforma
humanos en el proceso

de formacién.

h) Se han establecido UT>5 3% -Prueba escrita Heteroevaluacién

las vias de
comunicacion orales y
escritas con las
personas que

-Tareas plataforma

Autoevaluacién
en la plataforma

14
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intervienen en los
procesos de formacion
y promocion.

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

UT>5

3%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

j) Se han aplicado los
procedimientos
administrativos de
seguimiento y
evaluacion de la
formacidn.

uT>5

3%

-Prueba escrita
-Tareas plataforma

Heteroevaluacion
Autoevaluacion
en la plataforma

100%

100%

15




OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

f) LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO, RECOGIENDO
LAS ACTUACIONES QUE SE LLEVARAN A CABO PARA EVALUAR Y CALIFICAR LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAIJES, INCLUIDOS LOS QUE SE DESARROLLEN EN LA EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO, Y LOS CRITERIOS DE CALIFICACION DE LOS MODULOS Y EL PROCEDIMIENTO Y
PLAZOS A SEGUIR PARA LA PRESENTACION Y TRAMITACION DE LAS RECLAMACIONES.

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

La evaluacion del aprendizaje en la modalidad a distancia se llevara a cabo a través de tutorias presenciales,
tutorias individuales realizadas a través de medios telematicos (via telefénica, teams, correo y chat de la propia
plataforma...)

Ademas, podran efectuar cuantas consultas fueran necesarias a través de correos al docente.

Los alumnos tienen a su disposicién orientaciones para llevar a cabo el estudio y la practica de las diferentes
unidades elaboradas en la plataforma.

Las tareas seran enviadas al tutor a través de la plataforma y seran calificadas por el tutor individualmente a cada
alumno. Las tareas tienen una fecha limite de entrega que se debe cumplir. Todas aquellas tareas que entren en
la plataforma fuera de plazo, no se corregiran ni se calificaran.

Criterios de calificacion de los médulos

La evaluacion sera continuada a lo largo de todo el curso, estard asociada a cada una de las unidades didacticas
en que se divide el médulo y se realizara tomando siempre como referencia los criterios de evaluacion.

La calificacién de cada evaluacidn vendrd determinada por la media ponderada de las puntuaciones obtenidas
en los distintos grupos de calificacidn siguientes que se registrardn a través de pruebas practicas y escritas:

Pruebas individuales (exdmenes): 85% de la nota final

Tareas: 15% de la nota final

Para superar el médulo, el alumno debera tener una calificacién igual o superior a 5 (sin redondeo)
Si el alumno es sorprendido copiando en un examen, la calificacién de esa prueba sera de 0.

Sera necesario superar la prueba de mecanet segun los criterios establecidos en cada evaluacion.

Los alumnos LOE seran calificados a través de sus dos Unicas convocatorias.

Plazos a seguir para la presentacion y tramitacion de las reclamaciones.
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Segun el articulo 17.2 de la ORDEN EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la que se regula
el proceso de evaluacion del alumnado que curse ensenanzas de grados D y E del sistema de
formacidn profesional en la Comunidad de Castilla y Ledn el profesorado informara al
alumnado vy, en caso de minoria de edad, a sus progenitores o representantes legales, a
principio de curso, de los procedimientos e instrumentos de evaluacidn, de los criterios de
evaluacidn, criterios de calificacidn y criterios de promocidn y titulacion previstos y, en su
caso, sobre las medidas de intervencion educativa que se precisen.

Las personas tutoras de grupo informardn después de las sesiones de evaluacion parciales
por escrito a cada alumno o alumna y, en caso de minoria de edad del mismo, a sus
progenitores o tutores legales, de los resultados de esta sesién, indicando la calificacidon
parcial de cada médulo, dmbito o proyecto y, en caso de no ser positiva, de las medidas de
recuperacioén, apoyo e intervenciéon educativas acordadas. Asimismo, después de las sesiones
de evaluacion finales, comunicara las calificaciones obtenidas por el alumnado en cada
modulo y, en su caso, ambito o proyecto, la decisién adoptada en cuanto a la promocioén al
curso siguiente, la decisién sobre titulacién vy, si procede, las medidas de recuperacién, apoyo
e intervencién educativa.

Aclaraciones.

Cuando exista desacuerdo sobre las decisiones de la correspondiente sesién de evaluacion, el
alumnado vy, en caso de minoria de edad, sus progenitores o representantes legales, podran
solicitar aclaraciones acerca de las calificaciones, asi como de la decisién de promocién o
titulacidn. La solicitud de aclaraciones se realizara el primer dia habil posterior a la
comunicacion de los resultados o, en su caso, de la decisidn de promocién o titulacion.

Procedimiento de reclamacion ante el centro educativo.

El alumnado y, en caso de minoria de edad, sus progenitores o representantes legales,
podran reclamar, por escrito, ante la direccion del centro, las calificaciones o decisiones de
promocién o titulacién, en el plazo de dos dias habiles contados a partir del siguiente a aquel
en que se produjo la entrega por escrito de la informacion de la evaluacidn final o en su caso
de la comunicacion de la decisién de promocion o titulacion.

La reclamacion se realizard segun el procedimiento establecido en el articulo 19 de la ORDEN
EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluacion del
alumnado que curse ensefianzas de grados D y E del sistema de formacién profesional en la
Comunidad de Castilla y Ledn.
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Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacion segun Real Decreto .......

Resultados de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Contenidos

Peso
(%)

Instrumento de
evaluacion

Agente evaluador

RA1l. Mantiene en condiciones éptimas
de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y
actualizando los componentes hardware
y software necesarios.

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.

Mantenimiento basico de
equipos, aplicaciones y red:

— Elementos de hardware.

— Elementos de software.

— Sistemas operativos.

— Redes locales: componentes,
configuraciones principales,

intercambio y actualizacidn de
recursos.

Prueba escrita
Prueba prdctica

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

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

h) Se han ejecutado funciones
basicas de usuario (conexion,
desconexion, optimizacién del
espacio de almacenamiento,
utilizaciéon de periféricos,
comunicacion con otros
usuarios y conexion con otros
sistemas o redes, entre otras).

RA2. Escribe textos alfanuméricos en un
teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanograficas.

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

b) Se ha mantenido la postura
corporal correcta.

Escritura de textos segun la
técnica mecanografica:

— Postura corporal ante el
terminal.

Prueba escrita
Prueba prdctica

Heteroevaluacion
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c) Se ha identificado la posicion
correcta de los dedos en las filas
del teclado alfanumérico.

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.

— Composicién de un terminal
informatico.

— Colocacién de dedos.

— Desarrollo de la destreza
mecanografica.

— Escritura de textos en inglés.

— Correccion de errores.
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h) Se ha mecanografiado con
velocidad (minimo 200 ppm.) 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.

RA3. Gestiona los sistemas de archivos,
buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la
informacién necesaria.

a) Se han detectado
necesidades de informacion.

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

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

Gestion de archivos y busqueda
de informacion:

—Internet y navegadores.

— Utilidad de los navegadores.
— Descarga e instalacién de
aplicaciones, programas y

utilidades a través de la web.

— Herramientas Web 2.0: blogs,
wikis, servicios de alojamientos

Prueba escrita
Prueba prdctica

Heteroevaluacion
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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.

de videos e imagenes y redes
sociales, entre otros.

— Compresion y descompresion
de archivos.

— Buscadores de informacion.

— Importacién/exportacién de la
informacion.

— Técnicas de archivo.

— El archivo informatico. Gestion
documental.
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i) Se ha actualizado la
informacidn necesaria

j) Se han cumplido los plazos
previstos.

k) Se han realizado copias de los
archivos.

RA4. Elabora hojas de calculo adaptadas
a las necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacion, aplicando
las opciones avanzadas.

a) Se han utilizado las
prestaciones de la hoja de
calculo para realizar gestiones
de tesoreria, célculos
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.

Elaboracion de hojas de calculo:

— Estructura y funciones.

— Instalacidn y carga de hojas de
calculo.

— Diseno.

— Edicién de hojas de célculo.

— Gréficos.

— Tratamiento de datos.
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d) Se han creado y anidado
formulas y funciones.

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

f) Se han obtenido graficos para
el andlisis de la informacidn.

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
calculo como base de datos:
formularios, creacién de listas,
filtrado, protecciény
ordenacién de datos.

— Otras utilidades.

— Gestidén de archivos.

— Impresién de hojas de célculo.

— Interrelaciones con otras
aplicaciones.
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j) Se han utilizado aplicaciones y
periféricos para introducir
textos, numeros, codigos e
imagenes.

RA5. Elabora documentos de textos,
utilizando las opciones avanzadas de un
procesador de textos

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.

Creacion de documentos con
procesadores de texto:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga.

— Disefio de documentos y
plantillas.

— Edicidn de textos y tablas.

— Gestidn de archivos.

—Impresién de textos.

— Interrelaciéon con otras
aplicaciones.

— Opciones avanzadas.

Prueba escrita
Prueba prdctica

Heteroevaluacion

10
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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 informacién almacenada.

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

RAG6. Utiliza sistemas de gestion de bases
de datos adaptadas a las necesidades
que se planteen en el tratamiento de la
informacion administrativa, aplicando las
opciones avanzadas.

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.

Utilizacién de bases de datos
para el tratamiento de la
informacion administrativa:

- Estructura y funciones de una
base de datos.

—Tipos de bases de datos.

Prueba escrita
Prueba prdctica

Heteroevaluacion

11
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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.

— Disefio de una base de datos.

— Utilizacién de una base de
datos.

— Interrelaciéon con otras
aplicaciones.

Gestion integrada de archivos:

— Archivos integrados por varias
aplicaciones: hoja de célculo,
base de datos, procesador de
textos, graficos y otros.

— Grabacidn, transmision,
recepcion y comprension.
Dispositivos de captacién y
reproduccién.

— Contenido visual y/o sonoro.

— Objetivo de la comunicacion de
los contenidos.

12
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h) Se ha elaborado una base de
datos adaptada a los
requerimientos de la
organizacion

— Insercidn en otros medios o
documentos.

— Obsolescencia y actualizacidn.

RA7. Gestiona integradamente Ila
informacion proveniente de diferentes
aplicaciones, asi como  archivos
audiovisuales, utilizando programas y
periféricos especificos.

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

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

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

Gestion de correo y agenda
electrénica:

—Tipos de cuentas de correo
electrdnico.

— Entorno de trabajo:
configuracidn y personalizacién.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias (news):
configuracion, usoy
sincronizacion de mensajes.

— La libreta de direcciones:
importar, exportar, afiadir
contactos, crear listas de
distribucion, poner la lista a
disposicién de otras aplicaciones
ofimaticas.

Prueba escrita
Prueba prdctica

Heteroevaluacion

13
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d) Se han personalizado los
archivos audiovisuales en
funcidn del objetivo del
documento que se quiere
obtener.

e) Se ha respetado la legislacion
especifica en materia de
proteccién de archivos
audiovisuales.

— Gestidn de correos: enviar,
borrar, guardar y hacer copias de
seguridad, entre otras.

— Gestidn de la agenda: citas,
calendario, avisos y tareas, entre
otros.

— Sincronizacién con dispositivos
moéviles.

RA8. Gestiona el correo y la agenda

electrénica, utilizando
especificas.

aplicaciones

a) Se ha utilizado la aplicacion
de correo electrénico.

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

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

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

Prueba escrita
Prueba prdctica

Heteroevaluacion

14




Junta de
Castillay Ledn

Consejeria de Educacion

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 electréonica como
método de organizacion del
departamento.

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

15
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RA9. Elabora presentaciones multimedia
de documentos e informes, utilizando
aplicaciones especificas.

a) Se ha realizado un analisis y
seleccién 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 Ia
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.

Elaboracion de presentaciones:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga.

— Procedimiento de presentacion.

— Utilidades de la aplicacion.

— Procedimiento de proteccidn de
datos. Copias de seguridad.

— Interrelaciones con otras
aplicaciones.

Prueba escrita
Prueba prdctica

Heteroevaluacion

16
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f) Se han realizado
presentaciones relacionadas
con informes o documentacion
empresarial.

17




i [

S e
WE

#

Junta de
Castillay Ledn

Consejeria de Educacion

uli
>



PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

f) LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO, RECOGIENDO LAS
ACTUACIONES QUE SE LLEVARAN A CABO PARA EVALUAR Y CALIFICAR LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAIJES, INCLUIDOS LOS QUE SE DESARROLLEN EN LA EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO, Y LOS CRITERIOS DE CALIFICACION DE LOS MODULOS

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

La evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje se ha establecido atendiendo a los
siguientes principios:

= Evaluacién por objetivos o criterial, en la que se evalua el grado de consecucidn de los
resultados de aprendizaje programados para el médulo a través de la evaluacién de las
unidades de trabajo, teniendo como referentes inmediatos los criterios de evaluacion
establecidos en esta programacion didactica.

= Evaluacién individual, en la que el referente de la evaluacion es cada alumna o alumno
considerado individualmente, no en relacién al grupo o curso.

= Evaluacién continua, en la que se evalla durante el desarrollo del proceso de
aprendizaje todos los aspectos relevantes del mismo y no Unicamente con cardacter
finalista los resultados obtenidos.

Se realizaran dos evaluaciones de los contenidos del mddulo. La evaluacion sera continua a lo
largo de todo el curso y estard asociada a los resultados de aprendizaje del mddulo.

Los instrumentos de evaluacion asociados a los criterios de evaluacion son:
- Pruebas escritas individuales (exdmenes): de la nota*

- Tareas: de la nota**

*Si el alumno es sorprendido copiando en un examen, la calificacién de esa prueba sera
de 0.

** Las tareas seran enviadas al tutor a través de la plataforma y seran calificadas por el
tutor individualmente a cada alumno. Las tareas tienen una fecha limite de entrega que se
debe cumplir. Todas aquellas tareas que entren en la plataforma fuera de plazo, no se
corregiran ni se calificaran.

Como se ha especificado, a lo largo del curso se realizaran dos evaluaciones. Para superar cada
evaluacién serd necesario obtener una calificacién de al menos 5 puntos en un baremo total
de 10. La calificacidon de la evaluacion sera numérica. En las convocatorias finales el examen
sera de las evaluaciones suspensas.

Criterios de calificacion de los médulos
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La ponderacién asignada a cada uno de los resultados de aprendizaje asociados por unidades
de trabajo es la que refleja la siguiente tabla:

HORAS| RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7
UT.1 40 100%
UT. 2 40 100%
UT. 3 50 100%
UT. 4 40 100%
UT.5 50 100% 100%
UT. 6 52 100%
TOTALES | 272 | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%

La calificacion de los diferentes resultados de aprendizaje sera diferenciada y numéricadel 1
al 10, sin decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a 5.

EVALUACIONES PARCIALES

O Se tendrdn en cuenta las unidades de trabajo vistas en cada evaluacion y el
porcentaje de resultados de aprendizaje vistos en ese momento, siguiendo los
criterios de evaluacion plasmados. Se considerara superada si la calificacion es igual o
superiorab.

EVALUACIONES FINALES:

O Primera evaluacion final: se tendrdn en cuenta todas las unidades de trabajo y
resultados de aprendizaje. Para el calculo de la nota final del médulo, se tendran en cuenta
las diferentes calificaciones obtenidas en los resultados de aprendizaje, en base a los
criterios de evaluacién y su ponderacidn, considerandose superado cuando se
obtenga una puntuacion igual o superior a 5y siempre y cuando se hayan superado
todos los resultados de aprendizaje, al objeto de garantizar la verificaciéon de la
adquisicion de los resultados de aprendizaje de la oferta formativa establecida en el
articulo 18 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

O Segunda evaluacion final: se realizara para el alumnado que en la primera evaluacion
final no haya superado el médulo, de tal forma que se le realizard una prueba escrita
en la que se valoren los resultados de aprendizaje que no haya superado. La nota del
maodulo se calculara nuevamente, siguiendo las mismas ponderaciones, con la nueva

puntuacion obtenida en dicha prueba, considerdndose superado cuando se obtenga
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una puntuacién igual o superior a 5 y siempre y cuando se hayan superado todos los
resultados de aprendizaje, al objeto de garantizar la verificacion de la adquisicion de
los resultados de aprendizaje de la oferta formativa establecida en el articulo 18 del
Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

NOTA FINAL DEL MODULO:

O La nota final del mddulo sera la media aritmética de los Resultados de aprendizaje
ya que todos los RA tienen la misma ponderacién. Si alguno de los Resultados de
Aprendizaje esta suspenso (nota inferior a 5) la nota final del médulo serd la media
aritmética siempre y cuando el resultado sea inferior a 4, si el resultado de la media
aritmética fuese 4 o superior, la nota final del médulo sera 4.

REDONDEOS:
O Para establecer valores enteros se redondeara al valor superior cuando se alcance

0.75 décimas
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Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacidn segun Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico
Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

Resultados de L. .y Contenid | Peso Instrumento de Agente
.. Criterios de Evaluacion ..

Aprendizaje os (%) evaluacion evaluador
RA1l. Determina Se han identificado las fases del ciclo econémico de uD1 15% Prueba escrita Heteroevaluacion
los elementos la actividad empresarial.
patrimoniales
de la empresa,
analizando la Se ha diferenciado entre inversidn/financiacion, uD1 15% Prueba escrita Heteroevaluacion
actividad inversién/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
empresarial

Se han distinguido los distintos sectores econémicos, | UD1 10% Prueba escrita Heteroevaluacion
basandose en la diversa tipologia de actividades que

se desarrollan en ellos.

Se han definido los conceptos de patrimonio, uD1 10% Prueba escrita Heteroevaluacion
elemento patrimonial y masa patrimonial.

Se han identificado las masas patrimoniales que uD1 20% Prueba escrita Heteroevaluacion
integran el activo, el pasivo exigible y el patrimonio

neto.

Se ha relacionado el patrimonio econémico de la uD1 15% Prueba escrita Heteroevaluacién
empresa con el patrimonio financiero y ambos con

las fases del ciclo econémico de la actividad

empresarial.

Se han clasificado un conjunto de elementos en uD1 15% (0] 14 Tarea | Heteroevaluacion
masas patrimoniales
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RA2. Integra la a. Se han distinguido las fases del ciclo contable uD2 15% Prueba escrita Heteroevaluacion
normativa completo, adaptandolas a la legislacién espafiola.
contable y el

método de la

partida  doble b. Se ha definido el concepto de cuenta como uD2 15% Prueba escrita Heteroevaluacidn
analizando ! instrumento para representar los distintos elementos
el PGC PYME patrimoniales y hechos econémicos de la empresa.

la - o 7
zwetodologia c. Se han determinado las caracteristicas mas ubD2 10% Prueba escrita Heteroevaluacién
contable importantes del método de contabilizacion por

partida doble.

d. Se han reconocido los criterios de cargo y abono uD2 10% Prueba escrita Heteroevaluacion
como método de registro de las modificaciones del
valor de los elementos patrimoniales.

e. Se ha definido el concepto de resultado contable, uD2 8% Tarea Heteroevaluacion
diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

f. Se ha reconocido el PGC como instrumento de uD2 10% Prueba escrita Heteroevaluacion
armonizacion contable.

g. Se han relacionado las distintas partes del PGC, uD2 10% Prueba escrita Heteroevaluacion
diferenciando las obligatorias de las no obligatorias.

h. Se ha codificado un conjunto de elementos uD2 7% Tarea Heteroevaluacién
patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC,
identificando su funcién en la asociacién y desglose
de la informacién contable.

i. Se han identificado las cuentas anuales que uD2 15% Prueba escrita Heteroevaluacion
establece el PGC, determinando la funcién que
cumplen.
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RA3. Gestiona la
informacién

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. uD3 10% Prueba escrita Heteroevaluacién

b. Se han clasificado los tributos, identificando las uD3 10% Prueba escrita Heteroevaluacidn
caracteristicas basicas de los mas significativos.

c. Se han identificado los elementos tributarios. uD3 15% Prueba escrita Heteroevaluacién

d. Se han identificado las caracteristicas basicas de las uD3 10% Prueba escrita Heteroevaluacién
normas mercantiles y fiscales aplicables a las
operaciones de compraventa.

e. Se han distinguido y reconocido las operaciones uD3 10% Prueba escrita Heteroevaluacidn
sujetas, exentas y no sujetas a IVA.

f. Se han diferenciado los regimenes especiales del uD3 10% Prueba escrita Heteroevaluacion
IVA.

g. Se han determinado las obligaciones de registro en uD3 15% Prueba escrita Heteroevaluacion
relacidon con el Impuesto del Valor Aiadido, asi como
los libros registros (voluntarios y obligatorios) para
las empresas.

h. Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto uD3 15% Otro: ..ucveeeee. Tarea | Heteroevaluacion
y elaborado la documentacion correspondiente a su
declaracién-liquidacion.

i. Se ha reconocido la normativa sobre la conservacién | UD3 5% Prueba escrita Heteroevaluacién

de documentos e informacion.
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RA 4. Elabora y
organiza la
documentacién
administrativa
de las
operaciones de
compraventa,
relacionandola
con las
transacciones
comerciales de
la empresa.

Se han determinado los elementos del contrato
mercantil de compraventa.

ubD4

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se han establecido los flujos de documentacion
administrativa relacionados con la compraventa.

ub4

15%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se han identificado y cumplimentado los documentos
relativos a la compraventa en la empresa, precisando
los requisitos formales que deben reunir.

ub4

10%

Prueba escrita

Elija un elemento.

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

ubD4

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se ha verificado que la documentacién comercial,
recibida y emitida, cumple la legislacidn vigente y los
procedimientos internos de una empresa.

ubD4

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

ub4

15%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de
proteccién y salvaguarda de la informacién, asi como
criterios de calidad en el proceso administrativo.

ubD4

5%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se ha gestionado la documentacién, manifestando
rigor y precision.

ub4

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas.

ubD4

15%

Otro: ..eeeeevennns

Tarea

Heteroevaluacion
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RAS5. Determina
los tramites de
la gestion de
cobros y pagos,
analizando la

documentacién
asociada y su
flujo dentro de
la empresa.

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

uD5

15%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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.

uD5

15%

Otro: wevevverveevn, Tarea

Heteroevaluacion

Se han comparado las formas de financiacion
comercial mas habituales.

uD5

15%

Prueba escrita

Elija un elemento.

Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacion
simple o compuesta en funcion del tipo de
operaciones.

uD5

15%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se ha calculado la liquidacién de efectos comerciales
en operaciones de descuento.

uD5

20%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

uD5

20%

Prueba escrita

Heteroevaluacion




Junta de
Castillay Ledn

Consejeria de Educacion

RA6. 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.

Se han identificado y codificado las cuentas que
intervienen en las operaciones relacionadas con la
actividad comercial conforme al PGC.

uD6

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el
PGC.

uD6

15%

Otro: wevevverveevn, Tarea

Heteroevaluacion

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

uDé6

20%

Prueba escrita

Elija un elemento.

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

uDé6

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se han registrado los hechos contables previos al
cierre del ejercicio econdmico.

uDé6

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

uDé6

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se ha preparado la informacién econdmica relevante
para elaborar la memoria para un ejercicio
econdémico concreto.

uD6

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas.

uD6

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

uD6

2.5%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se ha gestionado la documentacidn, manifestando
rigor y precision.

uD6

2.5%

Prueba escrita

Heteroevaluacion




Junta de
Castillay Ledn

Consejeria de Educacion

RA7. Efectia la
gestion y el
control de |la
tesoreria,
utilizando
aplicaciones
informaticas.

Se han establecido la funcion y los métodos de
control de la tesoreria en la empresa.

uD5

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se han cumplimentado los distintos libros y registros
de tesoreria.

uD5

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

ub5

10%

Prueba escrita

Elija un elemento.

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

uD5

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

uD5

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

uD5

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Se ha valorado la utilizacién de medios on-line,
administracion electrénica y otros sustitutivos de la
presentacién fisica de los documentos.

uD5

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

uD5

15%

Otro: ....uuvevevennn

Tarea

Heteroevaluacion

Se ha utilizado la hoja de calculo y otras
herramientas informaticas para la gestién de
tesoreria.

uD5

10%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

uD5

5%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

10
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MODULO PROFESIONAL COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE —
codigo 0651

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

Atendiendo ala ORDEN EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la que se regula
el proceso de evaluacion del alumnado que curse ensefianzas de grados Dy E
del sistema de formacién profesional en la Comunidad de Castilla y Ledn la
evaluacion se adaptara a las diferentes metodologias de aprendizaje, y debera
basarse en la comprobacién de los resultados de aprendizaje en las condiciones
de calidad establecidas en el curriculo. Ademas, se promovera el uso
generalizado de instrumentos de evaluacién variados, flexibles y adaptados a las
distintas situaciones de aprendizaje que permitan la valoracién objetiva de todas
las personas en formacion, y que garanticen, asimismo, que las condiciones de
realizacion de los procesos asociados a la evaluacion se adaptan a las personas
con necesidad especifica de apoyo.

La evaluacion sera continuada a lo largo de todo el curso, estara asociada a cada
uno de los resultados de aprendizaje y se realizara tomando siempre como
referencia los criterios de evaluacion.

Se realizaran dos evaluaciones informativas en el mes de noviembre y en el mes
de marzo y, posteriormente dos evaluaciones oficiales (12 ordinaria y 22
ordinaria).

Cada una de estas evaluaciones se concretaran de la siguiente manera:

- Pruebas individuales: pueden ser tedricas, practicas o teodrico-practicas.
Examenes.

- Participacién en la plataforma: a través de las tareas de cada unidad de trabajo.
Se valorara la realizacidon sistematica y puntual de las tareas propuestas. Se
tendra en cuenta el orden de los contenidos, la claridad en la presentacion, la
correccion ortografica, la expresion correctay la estética del trabajo.




Criterios de calificacion de los médulos

La calificacién de cada evaluacion vendra determinada por la media ponderada
de las puntuaciones obtenidas en los distintos grupos de calificacién siguientes:

Pruebas individuales (examenes) 85 % del RA*

Tareas 15 % del RA**

*Si el alumno es sorprendido copiando en un examen, la calificacién de esa
prueba sera de 0.

** Las tareas seran enviadas a la profesora a través de la plataforma y seran
calificadas individualmente a cada alumno. Las tareas tienen una fecha limite de
entrega que se debe cumplir. Todas aquellas tareas que entren en la plataforma
fuera de plazo, no se corregiran ni se calificaran. El 15% de la nota final de las
tareas sera aplicado siempre y cuando el alumno/a haya obtenido una nota igual
o superior a4 en la prueba individual, si por el contrario hubiera sacado una nota
inferior a 4 no se aplicaréa en la nota final ese 15% correspondiente a las tareas.

En cada evaluacién se calificaran varios RA (Resultados de aprendizaje). Para
superar cada evaluacion sera necesario obtener una calificacion de al menos 5
puntos en cada uno de los resultados de aprendizaje evaluados. Sélo se hara
media si estan todos los resultados de evaluacién con una calificacién de al
menos 5 puntos.

La calificacion de la evaluacion sera numérica, entre uno y diez, sin decimales.
Para su obtencién se aplicara la técnica del redondeo.

Todos los alumnos deberan presentarse al primer examen final. Los alumnos que
tengan todos los resultados de aprendizaje aprobados hasta el momento,
solamente deberan examinarse de los resultados de aprendizaje 5, 6 y 7. Y
aquellos alumnos/as que tengan algun R.A. suspenso, deberan presentarse
ademas para superar esos resultados de aprendizaje suspensos. Se respetaran
los mismos porcentajes que en la tabla anterior.

En el caso de que no se apruebe el mddulo (no se alcance la calificacion de 5)
tras el primer examen final, el alumno/a se podra presentar al examen segunda
final con los resultados de aprendizaje suspenso/s. La calificacion del mdédulo
sera numeérica, entre uno y diez, sin decimales. Para su obtencion se aplicara la
técnica del redondeo.

La nota final del mdédulo sera la media de las calificaciones obtenidas en los 7
resultados de aprendizaje, siempre que se haya obtenido como minimo un 5 en
cada uno de ellos.




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacidn segin Real Decreto 1584/2011

estructura organizativa
para una asistencia o
la prestacion de un
servicio de calidad.

-Procesos y sistemas de
informacion en las
organizaciones.

Resultad.os d € Criterios de Evaluacion Contenidos Peso Instrumen.t ? de Agente evaluador
Aprendizaje (%) evaluacion
R.A.1. Caracteriza a) Se hanidentificado los | Técnicas de 5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
técnicas de tipos de instituciones comunicacion
comunicacion empresariales, institucionaly
institucionaly describiendo sus promocional:
promocional, caracteristicas
distinguiendo entre juridicas, funcionalesy | -Las organizaciones
internas y externas. organizativas. empresariales.
-Las funciones en la
b) Se hanrelacionado las | organizacion: direccién, | 5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
funciones tipo de la planificacion,
organizacion: organizaciény control.
direccion, Los departamentos.
planificacion, -Tipologia de las
organizacion, organizaciones.
ejecuciony control. Organigramas.
-Direccionen la
c) Se haidentificado la empresa. 5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




d) Se hanrelacionado los
distintos estilos de
mando de una
organizacién con el
clima laboral que
generan.

e) Se han definido los
canales formales de
comunicaciénen la
organizacion a partir
de su organigrama.

f) Se handiferenciado
los procesos de
comunicacion internos
formales e informales.

g) Sehavalorado la
influencia de la
comunicacion
informaly las cadenas
de rumores en las
organizaciones, y su
repercusion en las
actuaciones del
servicio de
informacion prestado.

-Tratamiento de la
informacion. Flujos
interdepartamentales.
-Elementos y barreras de
la comunicacion.
-Comunicaciéne
informaciény
comportamiento.

-Las relaciones humanas
y laborales en la
empresa.

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

-La comunicacion
externa en la empresa.
-Calidad de servicioy
atencion de demandas.
-La imagen corporativa e
institucional en los
procesos de informacion
y comunicacion en las
organizaciones.

5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




h) Se harelacionado el

proceso de demanda
de informacioén de
acuerdo con eltipo de
cliente, internoy
externo, que puede
intervenir en la misma.

Se havalorado la
importancia de la
transmisién de la
imagen corporativa de
la organizacion en las
comunicaciones
formales.

)

Se han identificado los
aspectos mas
significativos que
transmiten la imagen
corporativa en las
comunicaciones
institucionalesy
promocionales de la
organizacion.

5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




R.A. 2. Realiza
comunicaciones orales
presencialesy no
presenciales,
aplicando técnicas de
comunicaciony
adaptandolas ala
situaciony al
interlocutor.

Se hanidentificado los
elementos y las etapas
de un proceso de
comunicacion.

b)

Se han aplicado las
distintas técnicas de
comunicacion oral
presencialy
telefdnica.

Se ha aplicado el
protocolo de
comunicacién verbaly
no verbal en las
comunicaciones
presencialesy no
presenciales.

d)

Se han identificado los
elementos necesarios
para realizary recibir
una llamada telefénica
efectiva en sus
distintas fases:
preparacion,
presentacion-
identificaciony

Las comunicaciones
orales presencialesy no
presenciales:

-Elementos y etapas de
un proceso de
comunicacion oral.
-Principios basicos en
las comunicaciones
orales.

-Técnicas de
comunicacién oral.
-Habilidades sociales y
protocolo en la
comunicacion oral.
-Formas de
comunicacion oral.
-Barreras de la
comunicacién verbaly
no verbal.

-Adecuacion del
mensaje al tipo de
comunicaciény al
interlocutor.
-Utilizacién de técnicas
de imagen personal.

5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




realizacidn de la
misma.

Se hantenido en
cuenta las costumbres
socioculturalesy los
usos empresarialesy
se havalorado la
importancia de la
transmisién de la
imagen corporativa.

f)

Se han detectado las
interferencias que
producen las barreras
de la comunicacién en
la comprensién de un
mensaje y se han
propuesto las
acciones correctivas
necesarias.

g)

Se ha utilizado el
léxicoy las
expresiones
adecuadas al tipo de

-Comunicaciones enla
recepcion de visitas.
-Realizacién de
entrevistas.

-Realizacién de
presentaciones.

-La comunicacién
telefdnica.
-Componentes de la
atencion telefénica.
Expresiones adecuadas.
-La cortesia en las
comunicaciones
telefdénicas.

-Técnicas de transmision
de laimagen corporativa
en las comunicaciones
telematicas.
-Preparaciény
realizacion de llamadas.
-ldentificacién de los
interlocutores.
-Tratamiento de distintas
categorias de llamadas.
-La centralita.

-Uso del listin telefénico.

5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




comunicaciony a los
interlocutores.

h)

Se han aplicado
convenientemente
elementos de
comunicacioéon no
verbal en los mensajes
emitidos.

Se havalorado si la
informacion es
transmitida con
claridad, de forma
estructurada, con
precisién, con
cortesia, conrespetoy
con sensibilidad.

i)

Se han comprobado
los errores cometidos
y se han propuesto las
acciones correctoras
necesarias.

-La videoconferencia.

5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




R.A. 3. Elabora
documentos escritos
de caracter
profesional, aplicando
criterios linguisticos,

ortograficos y de estilo.

Se han identificado los
soportesy los canales
para elaborary
transmitir los
documentos.

b)

Se han diferenciado
los soportes mas
apropiados en funcion
de los criterios de
rapidez, seguridad y
confidencialidad.

Se haidentificado al
destinatario,
observando las
debidas normas de
protocolo

d)

Se han diferenciado
las estructurasy
estilos de redaccioén
propias de la
documentacion
profesional.

e)

Se haredactado el
documento apropiado,
utilizando una
estructura,

Elaboracion de
documentos
profesionales escritos:

-La comunicacioén
escrita en la empresa.
-Estilos de redaccion.
-Siglas y abreviaturas.
-Herramientas para la
correccion de textos.
-Estructuras y estilos de
redaccidnen la
documentacion
profesional.
-Redaccion de
documentos

profesionales, utilizando

tratamientos de textos.
-Comunicacion en las
redes (intra/internet,
blogs, redes sociales,
chats y mensajeria
instantanea, entre
otros). La “netiqueta”.
-Técnicas de
comunicacion escrita.

4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




terminologiay forma
adecuadas, en funcion
de sufinalidad y de la
situacion de partida.

f)

Se han utilizado las
aplicaciones
informaticas de
procesamiento de
textos y autoedicion,
asicomo sus
herramientas de
correccion.

Se han publicado
documentos con
herramientas de la
web 2.0.

h)

Se ha adecuado la
documentacion
escrita al manual de
estilo de
organizaciones tipo.

Se ha utilizado la
normativa sobre
proteccién de datosy
conservacion de
documentos,
establecida para las
empresas e

-Técnicas de transmisién
de laimagen corporativa
en los escritos.

4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




instituciones publicas
y privadas.

j)

Se han aplicado, en la
elaboraciéon de la
documentacion, las
técnicas 3R (reducir,
reutilizar y reciclar).

k)

Se han aplicado
técnicas de
transmisién de la
imagen corporativa en
las comunicaciones
escritas, valorando su
importancia para las
organizaciones.

4,54%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

4,54%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

R.A. 4. Determina los
procesos de recepcion,
registro, distribuciony
recuperacion de
comunicaciones
escritas, aplicando
criterios especificos de

Se han identificado los
medios,
procedimientosy
criterios mas
adecuadosenla
recepcion, registro,
distribuciény
transmisién de
comunicacion escrita

Determinacion de los

procesos de recepcion,

registro, distribuciony
recuperacion de la
informacion:

-Larecepcion, envioy
registro de la
correspondencia.

4,54%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




cada una de estas
tareas.

através de los medios
telematicos.

Se han determinado
las ventajas e
inconvenientes de la
utilizacién de los
distintos medios de
transmisién de la
comunicacion escrita.

Se ha seleccionado el
medio de transmisioén
mas adecuado en
funcién de los criterios
de urgencia, costey
seguridad.

Se hanidentificado los
soportes de archivoy
registro mas utilizados
en funcion de las
caracteristicas de la
informacién que se va
a almacenar.

-Servicios de correos,
circulacién interna de
correspondenciay
paqueteria.
-Procedimientos de
seguridad y
confidencialidad de la
informacion.
-Clasificaciony
ordenacion de
documentos.
-Técnicas de archivo:
naturaleza. Finalidad del
archivo.

-Archivo de documentos.

-Sistemas de archivo.
-Clasificacién de la
informacion.
-Centralizacion o
descentralizacion del
archivo.

-El proceso de archivo.
-Custodia y proteccion
del archivo.

-Las bases de datos para
el tratamiento de la
informacioén.

4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




e) Se han analizado las
técnicas de
mantenimiento del
archivo de gestion de
correspondencia
convencional.

f) Se hadeterminado el
sistema de

clasificacion, registroy

archivo apropiado al
tipo de documentos.
g) Se hanreconocido los
procedimientos de
consultay
conservacion de la
informaciény
documentacion.

h) Se hanrespetado los
niveles de proteccion,
seguridad y acceso a
la informacién seguin
la normativa vigente y
se han aplicado, enla
elaboraciény archivo
de la documentacion,
las técnicas 3R

-El correo electrénico.

4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,54%

4,54% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




(reducir, reutilizar,
reciclar).

Se han registrado los
correos electronicos
recibidos o emitidos
de forma organizaday
rigurosa, segun
técnicas de gestién
eficaz.

Se harealizado la
gestiony
mantenimiento de
libretas de
direcciones.

Se havalorado la
importancia de la firma
digitalen la
correspondencia
electronica.

4,54%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

4,54%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

4,54%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

R.A. 5. Aplicatécnicas
de comunicacion,
identificando las mas
adecuadas enla

Se han aplicado
técnicas de
comunicaciény
habilidades sociales
que facilitan la

Técnicas de
comunicacion
relacionadas conla
atencion al
cliente/usuario:

4,76%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




relacidny atencidn a
los clientes/usuarios.

empatiacon el
cliente/usuario en
situaciones de
atencion/asesoramien
to al mismo.

Se han identificado las
fases que componen
el proceso de atencion
al cliente/
consumidor/usuario a
través de diferentes
canales de
comunicacion.

Se ha adoptado la
actitud mas adecuada
segun el
comportamiento del
cliente ante diversos
tipos de situaciones.

Se han analizado las
motivaciones de
compra o demanda de
un producto o servicio
por parte del
cliente/usuario.

-El cliente.

-La atencion al cliente en
la
empresa/organizacion.
-El departamento de
atencion al
cliente/consumidoren la
empresa.
-Documentacion
implicada en la atencidn
al cliente.

-Sistemas de
informaciény bases de
datos.

-Relaciones publicas.
-Canales de
comunicacion con el
cliente.
-Procedimientos de
obtencionyrecogida de
informacion.

-Técnicas de atencion al
cliente: dificultades y
barreras en la
comunicacién con
clientes/usuarios.

4,76% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,76% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,76% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




e) Se haobtenido, ensu
caso, lainformacion
histoérica del cliente.

f) Se haaplicadola
formay actitud
adecuadasenla
atenciony
asesoramiento a un
cliente en funcién del
canalde
comunicacion
utilizado.

g) Se hananalizadoy
solucionado los
errores mas habituales
que se cometenen la
comunicacion con el
cliente/usuario.

4,76%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

4,76%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

4,76%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

R.A. 6.
consultas,
reclamaciones
posibles

Gestiona

quejas y

de
clientes,

a) Se handescrito las
funciones del
departamento de
atencion al cliente en
empresas.

Gestion de  consultas,
guejas y reclamaciones:

-La proteccion del
consumidor y/o usuario.

3,33%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




aplicando la normativa
vigente.

Se havalorado la
importancia de una
actitud proactiva para
anticiparse a
incidencias en los
procesos.

Se hainterpretado la
comunicacion recibida
por parte del cliente.

Se hanrelacionado los
elementos de la
queja/reclamacion
con las fases que
componen el plan
interno de resolucion
de

quejas/reclamaciones.

Se han diferenciado
los tipos de demanda
o reclamacion.

Se ha gestionado la
informacién que hay
que suministrar al
cliente.

-El rol del consumidor y/o
usuario.
-Derechos y deberes de los

consumidores y/o
usuarios.

-La defensa del
consumidor.

-Instituciones Y

organismos de proteccién
al consumidor.

-Reclamaciones y
denuncias.
-Mediacién y arbitraje:

concepto y caracteristicas.
-Situaciones en las que se
origina una mediaciéon o
arbitraje.

3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




g)

Se han determinado
los documentos
propios de la gestién
de consultas, quejasy
reclamaciones.

Se han redactado
escritos de respuesta,
utilizando medios
electrénicos u otros
canales de
comunicacion.

Se havalorado la
importancia de la
proteccion del
consumidor.

Se ha aplicado la
normativa en materia
de consumo.

3,33%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

3,33%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

3,33%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

3,33%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

R.A. 7. Organiza el
servicio postventa,
relacionandolo con la
fidelizacion del cliente.

Se ha valorado la
importancia del
servicio posventa en
los procesos
comerciales.

Organizacion del servicio
postventa:

-El valor de un producto o
servicio para el cliente.
-Actividades posteriores a
la venta.

3,33%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




b)

Se han identificado los
elementos que
intervienen en la
atencion posventa.

Se han identificado las
situaciones
comerciales que
precisan seguimientoy
servicio posventa.

Se han aplicado los
métodos mas
utilizados

habitualmente en el
control de calidad del
servicio posventa y los
elementos que
intervienen en la
fidelizacién del cliente.

Se han distinguido los
momentos o fases que
estructuran el proceso
de posventa.

-El proceso posventa y su
relacién con otros
procesos.

-Tipos de servicio
posventa.

-La gestion de la calidad
en el proceso de servicio
posventa.

-Fases para la gestion de la
calidad en el servicio
posventa.

-Técnicas y herramientas
para la gestién de la
calidad.

3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




Se han utilizado las

herramientas de
gestion de un servicio
posventa.

g) Se han descrito las
fases del
procedimiento de
relacion con los
clientes.

h) Se han descrito los

estandares de calidad
definidos en la
prestacién del servicio.

Se han detectado vy
solventado los errores
producidos en la
prestacion del servicio.

Se ha aplicado el
tratamiento adecuado
en la gestion de las
anomalias producidas.

3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
3,33% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
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CIUDADANIA E IDENTIDAD DIGITAL II (CL0040)

Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y Finanzas
Modalidad: Virtual

1. Procedimientos de evaluacion

La evaluacion del médulo Ciudadania e Identidad Digital Il serd continua, objetiva 'y
criterial, conforme a la Orden EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, y a la Orden
EDU/411/2025, de 15 de abril.

El proceso de evaluacién se orienta a comprobar el grado de adquisicion de los
Resultados de Aprendizaje (RA) mediante el seguimiento del trabajo del alumnado a
lo largo del curso, combinando pruebas escritas, tareas practicas y participacion en
entornos digitales.

Se realizaran dos evaluaciones parciales y dos extraordinarias, valorando
progresivamente los resultados de aprendizaje trabajados en cada periodo.

2. Instrumentos de evaluacion
Los instrumentos utilizados para la evaluacion seran:

o Examenes escritos (tipo test y/o preguntas de desarrollo).

e Tareas practicas de aplicacion, vinculadas a cada unidad (configuracion de
privacidad, andlisis de identidad digital, verificacién de fuentes, etc.).

e Participacion en foros y actividades colaborativas en la plataforma FP
Distancia / FP Virtual.

e Autoevaluaciones y actividades reflexivas.

e Tutorias individuales o grupales virtuales para seguimiento y orientacion.

3. Criterios de calificacion
La calificacion del médulo se obtendrd mediante la siguiente ponderacion:

e Examenes parciales y/o finales (tedrico-practicos): 85 %
e Tareas, foros y participacién activa: 15 %

¢ Condicidn: para que se compute el 15 % correspondiente a tareas y foros, serd
necesario obtener al menos un 4 en el examen correspondiente.
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Los Resultados de Aprendizaje se evaluan con la siguiente ponderacion global:

e RALl. Identidad digital y reputacion online - 25 %

e RA2. Derechos y deberes de la ciudadania digital -> 30 %
e RA3. Pensamiento critico y desinformacion - 25 %

e RAA4. Convivencia y bienestar digital > 20 %

La calificacion final serd numérica, de 1 a 10, y se considerara superado el mdadulo con
una nota igual o superior a 5.

4. Criterios complementarios

e Las faltas de ortografia penalizaran la calificacion (-0,15 por falta; —0,10 por
tilde), hasta un maximo de -1 punto.

e El plagio, total o parcial, supondra la calificacion de 0 en la actividad.

e Las actividades fuera de plazo no se calificaran salvo causa justificada.

¢ No se permite la compensacion entre los resultados de aprendizaje.

La pérdida del derecho a evaluacidn continua se producird cuando no se entregue al
menos el 80 % de las actividades o no se realicen las pruebas escritas, debiendo el
alumnado presentarse a una prueba global final (100 % de la nota).

5. Resultados de aprendizaje en empresa u organismo equiparado

En caso de realizar actividades vinculadas a la Formacion en Empresa u Organismo
Equiparado (FFE), podrdn reconocerse evidencias practicas de los RA2, RA4 y RA5,
conforme a la Orden EDU/173/2025, mediante el informe del tutor o responsable de
la entidad colaboradora.

6. Informacion y reclamaciones

Al inicio del curso, el alumnado sera informado de:
e Los procedimientos e instrumentos de evaluacidn.
e Los criterios de evaluacidn y calificacidn.

e El sistema de recuperacién y superacion del médulo.

Las reclamaciones sobre calificaciones se tramitaran conforme a los articulos 17 y 19
de la Orden EDU/1575/2024, dentro de los plazos establecidos.
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DIGITALIZACION APLICADA A LOS SECTORES PRODUCTIVOS

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

Los instrumentos de evaluacién para la calificacidn de dicho médulo seran:
- A través de las actividades que envie el alumno de cada unidad didactica en plazo y
forma fijados por la profesora.
- Por medio de una prueba escrita de temario en noviembre (12 evaluacion) y enero (22

evaluacion).

Criterios de calificacion de los médulos

La calificacidon del médulo para todos los RA se realizard de la siguiente forma, con la excepcion
del RA5, que sera dualizado en la empresa u organismo equiparado:

- 15% de la calificacidn total de cada una de las evaluaciones se obtendra en funcion de
las actividades realizadas y enviadas a través de dicha plataforma en las fechas indicadas
por la profesora.

- 85% de la calificacién total, vendra representada por la nota obtenida en el examen

presencial.

El RA5 sera el Unico dualizado, y ponderara un 10% en la empresa u organismo equiparado, en
este caso el RA5 tendra una calificacion de: 80% examen, 10% actividades de la plataforma y
10% FFE. La escala de calificacién en la FFE serd la siguiente:
- No superado: 0 puntos
- Superado:
En desarrollo: 5 puntos.
Satisfactorio: 7.5 puntos.

Excepcional: 10 puntos.

La superacion de las evaluaciones se realizard cuando se haya alcanzado la puntuacion de 5
puntos. En cuanto a las tareas enviadas por correo, a la plataforma, se debera remitir antes de
la fecha fijada por la profesora. De no ser enviadas en plazo no tendran efectos para la
calificacion de esa evaluaciéon. Las calificaciones, se formularan en cifras de 0 a 10, sin

decimales. El redondeo se realizara elevando a una cifra superior cuando la cifra es superior o

1
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igual a 0.5.

La nota media final sera la media de las notas del alumno en cada evaluacion, siempre que se

haya conseguido como minimo un 5 en cada una.

Se realizan, por tanto, 2 evaluaciones. La 12 evaluacién serd en noviembre y la 22 evaluacién

en enero.

En mayo y en junio se contara con examenes finales (12 y 22 convocatoria) donde el alumnado
que no haya aprobado en la 12 y/o 22 evaluacidn, podra realizar los correspondientes examenes
de recuperacion para superar dicho médulo.

Si el alumno/a ha entregado tareas, se tendran en cuenta, si le son favorables, para la nota,
aplicando los porcentajes correspondientes. Si el alumno/a no ha entregado tareas o no quiere

gue cuenten, la nota saldra integramente del examen.

El dia y hora de realizacion de las pruebas presenciales para las evaluaciones se anunciara con

tiempo de antelacidn suficiente.

Los alumnos que no hubieran llegado a una calificacidn igual o superior a 5, teniendo en cuenta

gue no hay exdmenes de septiembre, deberan repetir el médulo.




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacién segln Real Decreto 659/2023

o Pes
., Criterios de . Instrumento de Agente
Resultados de Aprendizaje .l Contenidos o . .
Evaluacion (%) evaluacion evaluador
0
RA1. Analiza el concepto de digitalizacién y su | @) Se ha descrito en qué | Concepto 14 | Prueba escrita Heteroevaluacion
repercusion en los sectores productivos teniendo en | consiste el concepto de digitalizacién -
- o o Portfolio
cuenta la actividad de la empresa e identificando | digitalizacion.
entornos IT(Information Technology: tecnologia dela | b) se ha relacionado la | Tecnologia 14 | Prueba escrita Heteroevaluacion
informacion) y OT (Operation Technology: tecnologia | jmplantacién de |la digital en las
de operacion) caracteristicos. ‘5 digi
p ) tecnol.ogléldlgltal con la empresas
organizacion de las Portfolio
empresas.
c) Se han establecido las | Entornos IT y Prueba escrita Heteroevaluacion
diferencias y similitudes | OT 15
entre los entornos IT vy i
oT. Portfolio
d) Se han identificado los | Departamento | 14 | Prueba escrita Heteroevaluacion
departamentos  tipicos | g
de las empresas que .
P au Portfolio
pueden constituir
entornos IT.
e) Se han seleccionado | Tecnologias de | 14 | Prueba escrita Heteroevaluacion
las tecnologias tipicas de | |g
la dlgltallza.aon en planta digitalizacion Portfolio
y en negocio.
f) Se ha analizado Ia Importanciade | 15 | Prueba escrita Heteroevaluacion
importancia de la conectar IT y
conexién entre entornos | T Portfolio
ITyOT.
Prueba escrita Heteroevaluacion
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g) Se han analizado las | Ventajas  de | 14 | Portfolio
ventajas de digitalizar digitalizar las
una empresa industrial empresas
de extremo a extremo.
RA2. caracteriza las tecnologias habilitadoras S THD 14 | Prueba escrita Heteroevaluacion
digitales necesarias para la a).Se.haln |dent|f|ca<|:|o !as (tecnologias
y y principales tecnologias - .
adecuacion/transformacion de las emprlesas a habilitadoras diettales habilitadoras Portfollo
entornos digitales describiendo sus caracteristicas y g : ..
o digitales)
aplicaciones. - - —
b) Se han relacionado las | Relacion de las | 14 | Portfolio Heteroevaluacion
THD con el desarrollode | THD en el
productos y servicios. desarrollo de Prueba escrita
los productos
Importancia de Prueba escrita Heteroevaluacion
C) Se ha relacionado la | |35 THD en | 15
importancia de las THP economia Portfolio
con la economia ibl
sostenible y eficiente. SO.St_em e y
eficiente
d o Nuevos 14 | Prueba escrita Heteroevaluacion
) Se han |denc;c|f|cado mercados  de
nuevos mercados ;
generados por las THD. THD Portfolio
e) Se ha analizado la | Implicacion de | 15 | Prueba escrita Heteroevaluacion
implicacién de THD tanto | |gs THD en la
en la parte de negocio empresa
como en la parte de Portfolio
planta.
) Se han identificado las Prueba escrita Heteroevaluacion
mejoras producidas 14
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debido a la implantacion | THD en Portfolio
de 'f"‘? tecnologias | relacién con IT
habilitadoras en relacién
y OT
con los entornos ITy OT.
g) Se ha elaborado un Informes sobre Portfolio Heteroevaluacion
informe que relacione, THD y su | 14
las tecnologias con sus ieaciG .
)1oBlas co aplicacion Prueba escrita
caracteristicas y areas de
aplicacion
Diferentes Portfolio Heteroevaluacion
a) Se han identificado los | piveles de | 20
d;fe?/“te; niveles de la | hpe Prueba escrita
cloud/nube.
RA3. Identifica sistemas basados en cloud/nube y su
influencia en el desarrollo de los sistemas digitales b) Se han identificado las | Funciones de | 20 | Portfolio Heteroevaluacion
principales funciones de | |a nube/cloud
la cloud/nube
(procesamiento de datos,
intercambio de b -
informacién, ejecucién Prueba escrita
de aplicaciones, entre
otros).
¢) Se ha descrito el Edge . 20 | Portfolio Heteroevaluacion
concepto de edge computing 'y
computing y su relacién | relacién con la Prueba escrita
con la cloud/nube. nube
d) se han definido los Conceptos de | 20 | Portfolio Heteroevaluacion
conceptos de fogy mist | fog 'y mist y
y sus zonas de aplicacién | zonas de Prueba escrita
en el conjunto. aplicacién
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€) Se han identificado Ventajas de | 20 | Portfolio Heteroevaluacion
las ventajas que uso de Ia
proporciona la utilizacién | cloud/nube en -
de I cloud/nube en | . Prueba escrita
e la cloud/nube en los sistemas
sistemas conectados. conectados
a)Se ha identificado la | Importancia de Portfolio Heteroevaluacion
importanciadelalAenla | | |A 17
automatizacion de
procesos y su Prueba escrita
optimizacion.
b) Se ha relacionadolaIA | Relacién entre Prueba escrita Heteroevaluacion
con larecogida masivade | |g |A y big data | 17
datos (Big Data) y su y su
RA4. Identifica aplicaciones de la IA (inteligencia | tratamiento (analisis) con .
o rentabilidad 1
artificial) en entornos del sector donde estd | la rentabilidad de las Portfolio
enmarcado el titulo describiendo las mejoras | €mpresas.
implicitas en su implementacién
C)Se ha valorado Ia | Importancia Portfolio Heteroevaluacion
importancia presente y | futuradelalA | 17
futura de la IA. Prueba escrita
d) se han identificado los Sectores con Prueba escrita Heteroevaluacion
sectores con Imp|antaCIén 17
implantacién més | mas relevante Portfoli
ortjolio
relevante de IA. de IA
Portfolio Heteroevaluacion
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e)Se han identificado los | Lenguajes de | 16 | Prueba escrita
lenguajes de | programacion
programacion en IA. 1A
Influencia de la Portfolio Heteroevaluacion
f)?le ha: ?Aesc”tol como | |A en el sector | 16
influye la en el sector , .
Y del titulo Prueba escrita
del titulo.
a) Se ha establecido la | Diferencia Prueba escrita Heteroevaluacion
diferencia entre dato e | entre dato e | 11
informacién. informacion Portfolio
Ciclo de vida Prueba escrita Heteroevaluacion
b) Se ha descrito el ciclo | del dato 11
de vida del dato. Portfolio
Relacidon entre Prueba escrita Heteroevaluacion
C) Se ha identificado la big data, | 11
relacién entre Big Data, analisis de
analisis de datos, ]
. ) datos, Portfolio
machine/ deep learning ’
e inteligencia artificial. machine/deep
learning e IA.
d) Se han descrito las | Caracteristicas Prueba escrita Heteroevaluacion
caracteristicas que | de Big Data 11
definen Big Data. Portfolio
e) Se han descrito las Prueba escrita Heteroevaluacion
etapas tipicas de la 11
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alineado las areas de

RAS. Evaltia la importancia de los datos, asi como su | ciencia de datos y su | Etapas de la Portfolio
proteccion en una economia digital globalizada, | relacion en el proceso. ciencia de los
definiendo sistemas de seguridad y ciberseguridad datos
tanto a nivel de equipo/sistema, como globales . . Iy
f) se han descrito los Procedimiento Portfolio Heteroevaluacion
procedimientos de | S de | 11
almacenaje de datos en | almacenaje de b ;
la cloud/nube. datos en Ia Prueba escrita
nube
g) Se ha descrito la | Importancia de Prueba escrita Heteroevaluacion
importancia del cloud | la cloud | 12
computing. computing Portfolio
h) Se han identificado los | Objetivos de la Portfolio Heteroevaluacion
principales objetivos de | CIE€NCIa de los | 11
la ciencia de datos en las | datos en b ;
diferentes empresas. diferentes Prueba escrita
empresas
i) Se ha valorado la | Importancia de Prueba escrita Heteroevaluacion
importancia ~ de  la | |a seguridad de | 11
seguridad y su regulacion los datos -
en relacién con los datos. Portfolio
a) Se han identificado los | Objetivos Portfolio Heteroevaluacion
objetivos estratégicos de | estratégicos 11
la empresa. Prueba escrita
b) Se han identificado y Portfolio Heteroevaluacion
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produccion/negocioy de | Identificacion | 11 | Prueba escrita
comunicaciones de las areas de
produccién
Areas Portfolio Heteroevaluacién
C) Se han |der'1t|f|cado las susceptibles de | 11
dreas susceptibles de ser .
o ser Prueba escrita
digitalizadas. o
RA.6 Desarrolla un proyecto de transformacion digitalizadas
digital de una empresa de un sector relacionado con d) Se ha analizado el Encaje de Portfolio Heteroevaluacion
el titulo, teniendo en cuenta los cambios que se - i .
. . . encaje de AD (areas areas 11
deben producir en funcién de los objetivos de la L , o .
empresa digitalizadas) entre siy | digitalizadas Prueba escrita
' con las que no lo estan.
e) Se han tenido en Necesidades Portfolio Heteroevaluacion
cuenta las necesidades | Presentes y 12
presentes y futuras de la | futuras de la Prueba escrita
empresa. empresa
f) Se han relacionado Relacidon entre Portfolio Heteroevaluacion
cada una de las dreas con | areas con | 11
la implantacién de las | implantacion Prueba escrita
tecnologias. de tecnologias
g) Se han analizado las | Brechas de Prueba escrita Heteroevaluacion
posibles  brechas de | seguridad en | 11
seguridad en cada una de cada unade las -
las areas. . Portfolio
areas
h o Tratamiento y Portfolio Heteroevaluacion
) Se ha definido el | 5 4isis de los | 11
tratamiento de los datos .
i datos Prueba escrita
y su analisis.
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i) Se ha tenido en cuenta | Integracién Portfolio Heteroevaluacion
la integracién entre entre datos, | 11
datos, aplicaciones, : ; .
P aplicaciones 'y Prueba escrita
plataformas que los
plataformas
soportan, entre otros.
j) Se han documentado Documentacio Portfolio Heteroevaluacion
los cambios realizados n de cambios | 11
en funcién de la estratégicos Prueba escrita
estrategia realizados
‘ . Idoneidad de Portfolio Heteroevaluacion
) Se han.tenld? en FecuUrsos 11
cuenta la idoneidad de .
humanos Prueba escrita

los recursos humanos

10




GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

f) LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO, RECOGIENDO
LAS ACTUACIONES QUE SE LLEVARAN A CABO PARA EVALUAR Y CALIFICAR LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAIJES, INCLUIDOS LOS QUE SE DESARROLLEN EN LA EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO, Y LOS CRITERIOS DE CALIFICACION DE LOS MODULOS

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

La evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje se ha establecido atendiendo a los
siguientes principios:

= Evaluacién por objetivos o criterial, en la que se evalua el grado de consecucion de los
resultados de aprendizaje programados para el mddulo a través de la evaluacién de las
unidades de trabajo, teniendo como referentes inmediatos los criterios de evaluacion
establecidos en esta programacion didactica.

= Evaluacién individual, en la que el referente de la evaluacion es cada alumna o alumno
considerado individualmente, no en relacién al grupo o curso.

= Evaluacién continua, en la que se evalla durante el desarrollo del proceso de
aprendizaje todos los aspectos relevantes del mismo y no Unicamente con cardacter
finalista los resultados obtenidos.

Se realizaran dos evaluaciones de los contenidos del mdédulo. La evaluacidn sera continua a lo
largo de todo el curso y estard asociada a los resultados de aprendizaje del mdédulo.

Los instrumentos de evaluacion asociados a los criterios de evaluacion son:
- Pruebas escritas individuales (exdmenes): de la nota*
- Tareas: de la nota**

*Si el alumno es sorprendido copiando en un examen, la calificacidon de esa prueba sera
de 0.

** Las tareas seran enviadas al tutor a través de la plataforma y seran calificadas por el
tutor individualmente a cada alumno. Las tareas tienen una fecha limite de entrega que se
debe cumplir. Todas aquellas tareas que entren en la plataforma fuera de plazo, no se
corregiran ni se calificaran.

Como se ha especificado, a lo largo del curso se realizaran dos evaluaciones. Para superar cada
evaluacién serd necesario obtener una calificacién de al menos 5 puntos en un baremo total
de 10. La calificacidon de la evaluacion sera numérica. En las convocatorias finales el examen
sera de las evaluaciones suspensas.
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Criterios de calificacion de los médulos

La ponderacién asignada a cada uno de los resultados de aprendizaje asociados por
unidades de trabajo es la que refleja la siguiente tabla:

HORAS RA1 RA2 RA3 RA4
UT. 1 24 100%
UT. 2 25 100%
UT. 3 25 100%
UT. 4 25 100%
TOTALES 99 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00%

La calificacion de los diferentes resultados de aprendizaje serd diferenciada vy
numérica del 1 al 10, sin decimales, considerandose positivas las calificaciones
iguales o superiores a 5.

EVALUACIONES PARCIALES

O Se tendrdn en cuenta las unidades de trabajo vistas en cada evaluacion y el
porcentaje de resultados de aprendizaje vistos en ese momento, siguiendo
los criterios de evaluacién plasmados. Se considerarda superada si la
calificacion es igual o superior a 5.

EVALUACIONES FINALES:

O Primeraevaluacidn final: se tendran en cuenta todas las unidades de trabajo
y resultados de aprendizaje. Para el calculo de la nota final del mddulo, se tendran
en cuenta las diferentes calificaciones obtenidas en los resultados de
aprendizaje, en base a los criterios de evaluacidon y su ponderacién,
considerandose superado cuando se obtenga una puntuacién igual o
superior a 5y siempre y cuando se hayan superado todos los resultados de
aprendizaje, al objeto de garantizar la verificacién de la adquisicion de los
resultados de aprendizaje de la oferta formativa establecida en el articulo 18 del
Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

O Segunda evaluacion final: se realizara para el alumnado que en la primera
evaluacion final no haya superado el médulo, de tal forma que se le realizara
una prueba escrita en la que se valoren los resultados de aprendizaje que no
haya superado. La nota del médulo se calculard nuevamente, siguiendo las
mismas ponderaciones, con la nueva puntuacién obtenida en dicha prueba,

considerandose superado cuando se obtenga una puntuacién igual o




Junta de
Castillay Leon

Consejeria de Educacion

superior a 5 y siempre y cuando se hayan superado todos los resultados de
aprendizaje, al objeto de garantizar la verificacion de la adquisicién de los
resultados de aprendizaje de la oferta formativa establecida en el articulo 18
del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

NOTA FINAL DEL MODULO:

O Lanota final del médulo sera la media aritmética de los Resultados de aprendizaje
ya que todos los RA tienen la misma ponderacidén. Si alguno de los Resultados de
Aprendizaje estd suspenso (nota inferior a 5) la nota final del médulo sera la media
aritmética siempre y cuando el resultado sea inferior a 4, si el resultado de la media
aritmética fuese 4 o superior, la nota final del médulo serd 4.

REDONDEOS:
O Para establecer valores enteros se redondeara al valor superior cuando se alcance

0.75 décimas

En el caso de que alguno de los RA del médulo esté en el plan de formacién individualizado
de FFE, la calificacion del mdodulo sera:

RA RA1 | RA2 | RA3 | RA4

% AULA | 20% | 20% | 20% | 20%

% FFE 5% 5% 5% 5%

TOTAL | 25% | 25% | 25% | 25%

O Calificacion de FFE: la calificacion de la parte de los resultados de aprendizaje
desarrollados en la FFE sera segun la siguiente escala:

v" No superado: 0 puntos.

v Superado:
- En desarrollo: 5 puntos.
- Satisfactorio: 7.5 puntos.
- Excepcional: 10 puntos.




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacidn segun Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

Resultados de ., ‘s , Peso Instrumento de Agente
. Criterios de Evaluacion Contenidos o Lo
Aprendizaje (%) evaluacion evaluador
RA1l. Gestiona . . uD1 15% Prueba escrita Heteroevaluacion
la a) a) Se ha seleccionado la normativa que regula la
L, contratacién laboral.
documentacion
que genedra el b) Se han identificado las fases del proceso de uD1 15% Prueba escrita Heteroevaluacion
proceso ae contratacion
contratacion, .
aplicando la ] ] ) uD1 15% Prueba escrita Heteroevaluacion
normativa c) Se han interpretado las funciones de los organismos
. publicos que intervienen en el proceso de contratacion.
vigente.
d) Se han determinado las distintas modalidades de ub1 15% Prueba escrita Heteroevaluacion
contratacién laboral vigentes y sus elementos, aplicables
a cada colectivo.
e) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas ub1 15% Prueba escrita Heteroevaluacion
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 uD1 10% Prueba escrita Heteroevaluacidn
colectivos y las variables que regulan con relacién a la
contratacién laboral.
g) Se ha cumplimentado la documentacién que se genera uD1 10% Otro: ....cceueenee. Tarea | Heteroevaluacion
en cada una de las fases del proceso de contratacion.
h) Se han reconocido las vias de comunicacién uD1 5% Otro: v Tarea | Heteroevaluacion

convencionales y telematicas con las personas y
organismos oficiales que intervienen en el proceso de
contratacion.
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RA2. Programa | a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la | UD2 30% Prueba escrita Heteroevaluacion
las tareas | modificacion, suspensién y extincidon del contrato de
administrativas | trabajo.

correspondiente
S a la
modificacion,

suspension y

b) Se han efectuado los calculos sobre los conceptos uD2 30% Prueba escrita Heteroevaluacion
retributivos derivados de las situaciones de modificacion,
suspension y extincidon del contrato de trabajo.

extincion del | ¢) Se ha identificado y cumplimentado la documentacién uD2 25% Prueba escrita Heteroevaluacion
contrato de | que se genera en los procesos de modificacion,

trabajo, suspension y extincion del contrato de trabajo.

aplicando la - R

normativa d) Se han reconocido las vias de comunicacion, uD2 5% (6] 74 H— Tarea | Heteroevaluacién
vigente y | convencionales y tele_mét_icas, con las personas y

cumplimentand | ©rganismos oficiales |m,pI|cadas en un proceso de

o la | modificacion, suspension o extincion de contrato de

documentacion | trabajo.

aparejada. e) Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los uD2 5% (6] 74 F— Tarea | Heteroevaluacidn

trabajadores los cambios producidos por la modificacidn,
suspension o extincidon del contrato laboral.

f) Se han empleado programas informaticos especificos uD2 5% Otro: .veveveereee. Tarea | Heteroevaluacion
para la confeccion, registro y archivo de la informacién y
documentacién relevante en el proceso de proceso de
modificacion, suspension o extincidon de contrato de
trabajo.
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RA3. a) Se han reconocido los tramites obligatorios para el uD3 17% Prueba escrita Heteroevaluacion
Caracteriza las | empresario ante la Seguridad Social.
obligaciones
administrativas | b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula | UD3 17% Prueba escrita Heteroevaluacion
del empresario | las bases de cotizacion y la determinacion de aportaciones
con la | @ la Seguridad Social.
Seguridad — - . - —
. c) Se han calculado las principales prestaciones uD3 17% Prueba escrita Heteroevaluacién
Soaa_l, econdémicas de la Seguridad Social
tramitando la
documentaaon d) Se ha elaborado la documentacion para los tramites de | UD3 5% Otro: .vvveevree. Tarea | Heteroevaluacion
y,real|zando los afiliacién, alta, baja y variacion de datos en los distintos
calculos regimenes de la Seguridad Social.
procedentes.
e) Se han reconocido las vias de comunicacion, uD3 5% Otro: e, Tarea | Heteroevaluacion
convencionales y telematicas, con las personas y
organismos oficiales implicados en el proceso de
afiliacidn, alta, baja y variacidn de datos.
f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los | UD3 17% Prueba escrita Heteroevaluacién
organos inspectores y fiscalizadores en materia de
Seguridad Social.
g) Se han reconocido sistemas complementarios de uD3 17% Prueba escrita Heteroevaluacidn
prevision social.
h) Se han empleado programas informaticos especificos uD3 5% (0] 14 N Tarea | Heteroevaluacion
para la confeccién, registro y archivo de la informacién y
documentacién relevante generada en la tramitacion
documental con la Seguridad Social.
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4. Confecciona
los documentos
derivados del

proceso de
retribucion  de
recursos

humanos y las
obligaciones de
pagos,
aplicando la
normativa
vigente.

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

ubD4

12%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

ub4

12%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

ubD4

12%

Prueba escrita

Elija un elemento.

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

ubD4

5%

Otro: e Tarea

Heteroevaluacion

e) Se han elaborado las ndominas calculando el importe de
los conceptos retributivos, las aportaciones a la seguridad
Social y las retenciones a cuenta del IRPF.

ubD4

13%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

ub4

12%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

ubD4

12%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

ub4

12%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

ub4

5%

Otro: ...coveeveeven. Tarea

Heteroevaluacion

j) Se han empleado programas informaticos especificos
para la confeccién, registro y archivo de la informacién y
documentacioén relevante generada en el proceso de
retribucidén.

ubD4

5%

Otro: ..covervenvn, Tarea

Heteroevaluacion







Médulo: 0653_GESTION FINANCIERA — modalidad virtual

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

* Instrumentos de evaluaciéon
La calificacion del Médulo se realizara de la siguiente forma:
-A través de las actividades que el alumno debe realizar en cada unidad didactica

- Por medio de una prueba escrita en enero y en mayo.

* Criterios de evaluacion y minimos exigibles

1. Determina las necesidades financieras y las ayudas econdmicas éptimas para la empresa,
identificando las alternativas posibles.

a) Se han comprobado los estados contables desde |la dptica de las necesidades de financiacién.
b) Se han verificado informes econdmico-financieros y patrimoniales de los estados contables.

c) Se han comparado los resultados de los andlisis con los valores establecidos y se han
calculado las desviaciones.

d) Se han confeccionado informes de acuerdo con la estructura y los procedimientos, teniendo
en cuenta los costes de oportunidad.

e) Se han utilizado todos los canales de informacién 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.

2. Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus caracteristicas y formas de
contratacion.

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.

c) Se han detallado los aspectos especificos de los productos y servicios existentes en el
mercado.
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d) Se han reconocido las variables que intervienen en las operaciones que se realizan con cada
producto/servicio financiero.

e) Se han identificado los sujetos que intervienen en las operaciones que se realizan con cada
producto/servicio financiero.

f) Se han relacionado las ventajas e inconvenientes de los distintos productos y servicios.

g) Se ha determinado la documentacidn necesaria exigida y generada con la gestién de los
diferentes productos y servicios financieros.

3. Evalua productos y servicios financieros del mercado, realizando los cdlculos y elaborando
los informes oportunos.

a) Se ha recogido informacidn sobre productos y servicios financieros a través de los diferentes
canales disponibles.

b) Se han efectuado las operaciones matematicas necesarias para valorar cada producto.
c) Se han calculado los gastos y comisiones devengados en cada producto.

d) Se ha determinado el tratamiento fiscal de cada producto.

e) Se ha determinado el tipo de garantia exigido por cada producto.

f) Se han realizado informes comparativos de los costes financieros de cada uno de los
productos de financiacion propuestos.

g) Se han comparado los servicios y las contraprestaciones de las 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 inversidn propuestas en productos financieros.

i) Se han realizado los calculos financieros necesarios utilizando aplicaciones informaticas
especificas.

4. Caracteriza la tipologia de seguros, analizando la actividad aseguradora

a) Se ha identificado la legislacién basica que regula la actividad aseguradora.
b) Se han relacionado los riesgos y las condiciones de la asegurabilidad.

c¢) Se han identificado los elementos que conforman un contrato de seguro.

d) Se han clasificado los tipos de seguros.
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e) Se han establecido las obligaciones de las partes en un contrato de seguro.

f) Se han determinado los procedimientos administrativos relativos a la contratacién y
seguimiento de los seguros.

g) 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 econdmicos, analizando sus caracteristicas y
realizando los calculos oportunos.

a) Se ha reconocido la funcidn de los activos financieros como forma de inversién y como
fuente de financiacion.

b) 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.

c¢) Se han distinguido el valor nominal, de emisiéon, de cotizacién, de reembolso y otros para
efectuar los calculos oportunos.

d) Se ha determinado el importe resultante en operaciones de compraventa de activos
financieros, calculando los gastos y las comisiones devengadas.

e) Se han elaborado informes sobre las diversas alternativas de inversidn en activos financieros
gue mas se ajusten a las necesidades de la empresa.

f) Se han identificado las variables que influyen en una inversién econdémica.

g) Se ha calculado e interpretado el VAN, TIR y otros métodos de seleccion de distintas
inversiones.

6. Integra los presupuestos parciales de las areas funcionales y/o territoriales de la
empresa/organizacion, verificando la informacion que contienen.

a) Se han integrado los presupuestos de las distintas dreas en un presupuesto comun.
b) Se ha comprobado que la informacion esta completa y en la forma requerida.

c) Se ha contrastado el contenido de los presupuestos parciales.

d) Se han verificado los calculos aritméticos, comprobando la correccidén de los mismos.

e) Se ha valorado la importancia de elaborar en tiempo y forma la documentacion relacionada
con los presupuestos.
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f) Se ha controlado la ejecucién del presupuesto y se han detectado las desviaciones y sus
causas.

g) Se ha ordenado y archivado la informacion de forma que sea facilmente localizable.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas en la gestion de las tareas presupuestarias.
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Criterios de calificacion de los médulos

La calificacion del Mddulo se realizara de la siguiente forma:
Para componer la “nota de aula”

-15% de la calificacidn total de cada una de las Evaluaciones se obtendra en funcién de las
actividades realizadas y enviadas a través de dicha plataforma en las fechas indicadas por el
profesor-tutor

- 85% de la calificacidn total, vendra representada por la nota obtenida en cada una de las
Evaluaciones(pruebas).

Para que las actividades que suponen un 15% de la nota sean tenidas en cuenta el alumno/a
deberd haber obtenido una nota de 4 o superior en la prueba de la evaluacién.

La superacion de las evaluaciones se realizara cuando se haya alcanzado la puntuacion de 5
puntos. En cuanto a las tareas enviadas por correo, a la plataforma, se debera remitir antes de
la fecha fijada por el profesor. De no ser enviadas en plazo no tendran efectos para la
calificacion de esa evaluacion.

Se realizan, por tanto, 2 evaluaciones.
La 12 evaluacidn sera en noviembre y la 22 evaluacion en enero.

EL 12 examen final serd a finales de mayo, y el 22 examen final en junio. Al ser exdmenes de
recuperacion de todo el curso la nota maxima a obtener serad un 6 en la evaluacion que tenga
gue recuperar el alumno. Si el alumno/a ha entregado tareas, se tendran en cuenta, si le son
favorables, para la nota, aplicando los porcentajes correspondientes. Si el alumno/a no ha
entregado tareas o no quiere que cuenten, la nota saldra integramente del examen.

La “nota de aula” calculada conforme se acaba de exponer se calculara para cada resultado de
aprendizaje de cada alumno, y se calculara individualmente para la primera y segunda
evaluacion, siendo la nota final de aula la media de las dos evaluaciones (o la del examen final
en caso de que el alumno haya tenido que realizarlo).

Las notas resultantes globales de evaluaciones ordinarias se redondearan al numero entero
superior, si el nUmero decimal es igual o mayor que 5, y al entero inferior en caso contrario,
aunque para hacer la nota final de aula se tendran en cuenta las notas obtenidas sin redondear,
para no perjudicar ni favorecer a ningun alumno, procediéndose después al redondeo de la
nota final con los mismos criterios anteriormente explicados.

A la nota de aula habrd que incorporar la nota obtenida en la Fase de Formacién en Empresas,
a nivel individualizado para cada alumno, ya que en funcién de la tipologia de empresa en la

5
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gue desarrolle las Practicas cubrird uno o dos de los Resultados de Aprendizaje mencionados
en el epigrafe “c” de esta Programacion.

La “nota FFE” del alumno vendrd determinada por la valoracién que el tutor dual de la empresa
u organismo equiparado otorgue al alumno en el “Informe de Seguimiento y Valoracion”,
aplicando la siguiente conversién para la valoracion del desempefio:

Desempeiio Nota equivalente
Excepcional 10
Satisfactorio 7,5

en desarrollo 5

La nota final del médulo se formara como la media ponderada de la nota de aula (90%) y la
nota FFE (10%).

Este modulo profesional se considerard superado cuando su nota final sea superior a 5.

(*) En el caso de los alumnos del “Plan Antiguo” que tienen el médulo pendiente, el 100% de
su nota final del mdédulo estara compuesta por la nota de las pruebas objetivas (examenes). Se
les ofrecera la posibilidad de presentarse al examen de la primera evaluacion (noviembre), y
en caso de superarlo eliminaran este contenido del 12 intento de examen final, a realizar en
enero.

En caso de no superar el examen de enero, los alumnos acudirdn al 22 intento de examen final
con todo el mddulo, a realizar en mayo.
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Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacion seguin Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

Instrumento de

la gestién de los diferentes productos y servicios financieros.

Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Contenidos Peso % ., Agente evaluador
evaluacion
a) Se han comprobado los estados contables desde la 6ptica de las
. ) S 2,38%
necesidades de financiacion.
b) Se han verificado informes econémico-financieros y patrimoniales de 2 38%
los estados contables. ’
¢) Se han comparado los resultados de los andlisis con los valores 2 38%
RAO01. Determina las necesidades |establecidos y se han calculado las desviaciones. '
f|na,nc.|eras’yl§s ayudas d) Se he?n f:onfecuor?ado informes de acuerdoconla estrUf:tura ylos Unidad de Trabajo 1.- Necesidades 2,38% Prueba es.cr|ta 3
econdmicas optimas para la procedimientos, teniendo en cuenta los costes de oportunidad. financieras de la empresa Portfolio Heteroevaluacion
empresa, identificando las e) Se han utilizado todos los canales de informaciény comunicacion para
alternativas posibles. identificar las ayudas publicas y/o privadas asi como las fuentes a las que 2,38%
puede acceder laempresa.
f) Se han identificado las caracteristicas de las distintas formas de apoyo 2 38%
financiero ala empresa ’
g) Se ha contrastado la idoneidad y las incompatibilidades de las ayudas 2 38%
publicas y/o privadas estudiadas. ’
a) Se han identificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas 2 38%
que operan en el sistema financiero. ’
b) Se han precisado las instituciones financieras bancariasy no 2 38%
bancarias y descrito sus principales caracteristicas. ’
¢) Se han detallado los aspectos especificos de los productos y servicios 2 38%
RAO02. Clasifica los productosy |existentes en el mercado. ’ Prueba escrita
servicios financieros, analizando |d) Se han reconocido las variables que intervienen en las operaciones Unidad de Trabajo 2.- Productos y servicios ) .
o ) o A ) B 2,38% Portfolio Heteroevaluacion
sus caracteristicasyformasde |que se realizan con cada producto/servicio financiero. financieros
contratacion. e) Se han identificado los sujetos que intervienen en las operaciones que 2 38%
se realizan con cada producto/servicio financiero. ’
f) Se hanrelacionado las ventajas e inconvenientes de los distintos 2 38%
productos y servicios. ’
g) Se ha determinado la documentacidn necesaria exigida y generada con 2,38%
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Instrumento de

Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Contenidos Peso % ., Agente evaluador
evaluacion
a) Se ha recogido informacion sobre productosy servicios financieros a
. . . . 1,85%
través de los diferentes canales disponibles.
b) Se han efectuado las operaciones matematicas necesarias para 1,85%
valorar cada producto.
¢) Se han calculado los gastos y comisiones devengados en cada 185%
producto. ’
RAO03. Evaltia productos y servicios|d) Se ha determinado eltratamiento fiscal de cada producto. 1,85%
financieros delmercado, e) Se ha determinado eltipo de garantia exigido por cada producto. 1,85% Prueba escrita
realizando los calculosy f) Se hanrealizado informes comparativos de los costes financieros de Unidad de Trabajo 3.- Valoracién de los 1.85% Portfolio Heteroevaluacién
elaborando los célculosy cada uno de los productos de financiacién propuestos. productos y servicios financieros ’
elaborando los informes g) Se han comparado los servicios ylas contraprestaciones de las
oportunos. distintas entidades financieras, resaltando las diferencias, ventajas e 1,85%
inconvenientes.
h) Se han comparado las rentabilidades, ventajas e inconvenientes de
cada una de las formas de ahorro o inversion propuestas en productos 1,85%
financieros.
i) Se hanrealizado los calculos financieros necesarios utilizando 1.85%
aplicaciones informaticas especificas. ’
a) Se haidentificado la legislacidn basica que regula la actividad 2,08%
aseguradora.
b) Se hanrelacionado los riesgos y las condiciones del asegurabilidad. 2,08%
¢) Se han identificado los elementos que conforman un contrato de 2,08%
RA4. Caracteriza la tipologia de SEEUro. - —— . : ) Prueba escrita
seguros, analizando la actividad d) Se han establecido las obligaciones de las partes en un contrato de Unidad de Trabajo 4.- Operaciones de 2.08% Portfolio Heteroevaluacién
aseguradora. seguro. _ : seguros
e) Se han clasificado los tipos de seguros. 2,08%
f) Se han determinado los procedimientos administrativos relativos a la 2 08%
contrataciény seguimiento de los seguros. ’
g) Se han identificado las primas y sus componentes. 2,08%
h) Se ha determinado eltratamiento fiscal de los seguros. 2,08%
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, , Instrumento de
Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Contenidos Peso % evaluacién Agente evaluador

a) Se ha reconocido la funcion de los activos financieros como forma de
inversiény como fuente de financiacion.

b) Se han clasificado los activos financieros utilizando como criterio el
tipo de renta que generan, la clase de entidad emisora y los plazos de 2,38%
amortizacion.

¢) Se han distinguido el valor nominal, de emisién, de cotizacion, de

2,38%

2,38%
. . . reembolso y otros para efectuar los calculos oportunos. ’
RAO05. Selecciona inversiones en 0)Se ha d ty - Z T : fant P - g
activos financieros o econémicos, )Se ha determina ,oe |rtnp0r ? resuftante en operaciones de Unidad de Trabajo 5.- Seleccién de Prueba escrita L,
. e compraventa de activos financieros, calculando los gastosy las ) . 2,38% ) Heteroevaluacion
analizando sus caracteristicasy o inversiones Portfolio
. . comisiones devengadas.
realizando los cdlculos oportunos. - - - - —
e) Se han elaborado informes sobre las diversas alternativas de inversion
en activos financieros que mas se ajusten a las necesidades de la 2,38%
empresa.
f) Se han identificado las variables que influyen en una inversion 2 38%
econdémica. 1870
g) Se ha calculado e interpretado el VAN, TIR y otros métodos de 2 38%
seleccion de distintas inversiones. e
a) Se han integrado los presupuestos de las distintas dreas en un 2 08%
presupuesto comun. e
b) Se ha comprobado que la informacién esta completayen la forma 2 08%
requerida. e
¢) Se ha contrastado el contenido de los presupuestos parciales. 2,08%
RAOQ6. Integra los presupuestos ) — - — .p P P = —
. . . d) Se han verificado los calculos aritméticos, comprobando la correccion
parciales de las areas funcionales ) 2,08% .
- de los mismos. . . - Prueba escrita
y/o territoriales de la - - - Unidad de Trabajo 6.- Integracion ) .,
o e) Se havalorado la importancia de elaborar entiempoy forma la . Portfolio Heteroevaluacion
empresa/organizacion, presupuestaria 2,08%

. . L documentacion relacionada con los presupuestos.
verificando la informacion que - —
A f) Se ha controlado la ejecucion del presupuesto y se han detectado las
contienen. e 2,08%
desviacionesy sus causas.
g) Se ha ordenadoy archivado la informacion de forma que sea
facilmente localizable.
h) Se han utilizado aplicaciones informaticas en la gestion de las tareas

presupuestarias.

2,08%

2,08%
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OBSERVACIONES:

Se ha otorgado a cada Resultado de Aprendizaje el mismo peso o ponderacién (16,67%),
y dentro de cada RA se han repartido también de forma equitativa el peso total entre
los Criterios de Evaluacién.

En la estructura del Material de la Plataforma Virtual existe una correspondencia
perfecta entre Unidades de Trabajo y Resultados de Aprendizaje (“6 a 6”).

Y, como ya se ha descrito previamente en el epigrafe “f”, respecto a la consideracién de
la evaluacién obtenida por el alumno en la Fase de Formacién en Empresa (FFE), ésta se
incorporara en funcidn de su ponderacién a la nota de cada Resultado de Aprendizaje
que se haya completado en la Empresa, siempre dentro de los susceptibles de ser
dualizados, y de forma individualizada para cada alumno dependiendo obviamente de
la tipologia de empresa en la que haya desarrollado sus Practicas.
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0654 CONTABILIDAD Y FISCALIDAD virtual

Procedimientos e instrumentos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

La evaluacién de este modulo profesional requiere la evaluacion continua que se realiza a lo
largo de todo de proceso de aprendizaje. Esta evaluacion continua es la que permitira la
evaluacién final de los RA conseguidos por el alumno al término de dicho proceso.
La evaluacién tendra un caracter continuo y estard asociada a las diferentes RA a que se refiere
este modulo.
Para valorar los conocimientos adquiridos por los alumnos en los diferentes RA que
constituyen este médulo se utilizaran los siguientes instrumentos directamente relacionados
con las actividades previstas en la metodologia:
1. Diario del profesor donde se recogeran la correccidon de las tareas establecidas en la
Plataforma que tendran cardcter voluntario.
2. Realizacion de pruebas escritas
- Cuestionarios de preguntas sobre los conceptos bdsicos estudiados, (test, preguntas
cortas y/o desarrollo de contenidos)
-Resolucién de ejercicios practicos y supuestos.

Criterios de calificacion de los médulos

Respecto a los instrumentos de evaluacion sefialados para cada uno de los criterios de evaluacién la
ponderacion en de los criterios de calificacidn sera la siguiente:

--- Diario del profesor: 15%. En este Diario la profesora recogera evidencias de tareas realizadas

por el alumno. Las tareas tendrdn caracter voluntario, pero puntuaran, es decir, no seran

requisito para superar el mddulo. El alumno que no entregue las tareas tendra 0 puntos en este

instrumento de evaluacidn.

Para ser puntuables las tareas deben:

- ser entregadas en el plazo marcado y comunicado a los alumnos por mensajeria de la
plataforma. Fuera de este plazo no se admiten tareas.

- resolverse segun las indicaciones de la Plataforma. No se puntuaran tareas que no cumplan
este requisito.

--- Prueba escrita: 85%.
Para superar el mddulo y realizar la media de este instrumento de evaluacién con el resto, se
requiere una calificacion igual o superior a 4,5 puntos sobre 10.

Las pruebas objetivas:

Serdn tipo test y/o preguntas cortas y/o preguntas a desarrollar, asi como supuestos practicos.
En este médulo predomina el contenido practico sobre el tedrico. En la prueba objetiva, segun
cada RA, existen dos partes diferenciadas: RA con contenidos tedricos-practicos (principios
contables, impuestos, auditoria...) y RA con contenidos practicos estrictamente contables. En el
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enunciado del examen se indicara los criterios de correccidn y los demas requisitos para superar
dicha prueba.

En caso de que un alumno copie, por medios escritos (chuleta, cambiazo, mdévil, reloj, etc.), o por
cualquier otro método (hablando, mirando al examen de otro alumno, etc.) durante el desarrollo
de un examen seran calificados con un cero el RA, tanto él como el alumno colaborador en caso
de que lo hubiera.

Criterios de correccién especificos de cada prueba objetiva:
En la prueba obijetiva, se indicaran los criterios de correccion especificos en el examen de
contenidos tedrico-practicos y practicos estrictamente contables, asi como los requisitos para
superar el examen.
En los criterios de correccién de la prueba objetiva podrd figurar requisitos especificos, tales
como:
“para aprobar el examen es necesario contestar a todas las preguntas o a todas las preguntas
menos una y éstas estén contestadas correctamente, al menos, en 20% de los contenidos de
cada una de ellas”.
“los errores en una pregunta de examen restaran (en dicha pregunta) el mismo valor que un
acierto”.
“la pregunta de test contestadas incorrectamente descuenta ...”

--- Calificacidn de los RA que se realicen en la FFE: los resultados de aprendizaje que sean objeto
de fase de formacidn en una empresa u organismo equiparable ponderaran un 10% del RA. Con
la siguiente escala:
- No superado: 0 puntos.
- Superado:
En desarrollo: 5 puntos.
Satisfactorio: 7,5 puntos.
Excepcional: 10 puntos.

Para aprobar el moédulo se requiere que el alumno en el proceso de evaluacion en el centro (es decir,
excluida la FFE) hay superado cada RA con una puntuacion de 4,50 puntos sobre 10 puntos y la media
ponderada de todos los RA sea igual o superior a 5 puntos. Ademds, de obtener una calificacion
minima de 4,5 puntos en las pruebas (exdmenes).

REGLAS DE REDONDEO:
Las reglas de redondeo se aplicaran en los RA, las evaluaciones trimestrales, las recuperaciones, la
evaluacidn final, la evaluacién extraordinaria, el examen por pérdida de evaluacion continua y el
examen de pendientes.
-- Reglas de redondeo de las calificaciones iguales o superiores a 5 puntos:
Si la suma de los tres conceptos anteriores (observacién, diario del profesor de
actividades/ejercicio/supuestos y pruebas/examenes) da como resultado una cifra con decimales, el
redondeo se efectuara de la forma siguiente:
-Si el primer decimal es inferior a 7: la calificacion sera la cifra entera inferior, “redondeo hacia
abajo”. (Ejemplo: 5,6; 5,5; 5,4; 5,3; 5,2y 5,1 es un 5).
-Si el decimal es igual o superior a 7: la calificacién serad la cifra entera inmediata superior,
“redondeo hacia arriba”. (Ejemplo: 5,7; 5,8 y 5,9 es un 6).
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No obstante, el redondeo no se aplicara para aprobar y, tal como consta expresamente, la regla de
redondeo se aplica cuando la suma de los conceptos evaluables sume 5 puntos o mas.

-- Reglas de redondeo de las calificaciones inferiores a 5 puntos: en las calificaciones suspensas se
tomara como nota del acta “el nimero entero” de la calificacién obtenida por el alumno resultado de
la suma de los conceptos evaluables.

Cuando el alumno no cumpla el requisito relativo al concepto prueba objetiva (> 4,5) el alumno
suspendera el RA y la calificacidn del RA que figurara no podrd ser superior a 4 puntos.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION segtin Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece
el Titulo de Técnico Superior en Administracidn y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas (BOE 11/12/2011). Anexo | del Real Decreto
1584/2011, de 4 de noviembre (Pag. 136705 a 136708 BOE)

Aspecto importante a resaltar: En el centro se ensefiard al alumno las normas de valoracion y las relaciones contables segin el PGC que
son la base de la llevanza de la Contabilidad a través de programas informdaticos y en la empresa el alumno realizara la aplicacién de las
relaciones contables en los programas informaticos propios de la empresa.

La expresion “idem” que figure en alguna casilla de la tabla siguiente, significa que, el contenido de la casilla es igual que la casilla que la
precede.

. iy . Peso Agente
., Criterios de Evaluacion | Contenido Instrumento de 9
Resultados de Aprendizaje * o (%) Lo evaluador
(*) s (*%*) (**%) evaluacion (+H¥4)
Programa |2 Prueba prdctica Coevaluacion
RAL. Contabiliza en soporte informatico los | ) informatic
hechos contables derivados de las operaciones o contable
de trascendencia econémico-financiera de una Programa |2 Prueba prdctica Coevaluacion
empresa, cumpliendo con los criterios | p) informétic
establecidos en el Plan General de Contabilidad o contable
(PGC). (**) 35 Diario del profesor Coevaluacion
(20%) 0 (tarea Plataforma)
Prueba escrita.
(**) 35 idem Coevaluacion
d)
(**) 4 idem Coevaluacion
e)
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(**) 10 idem Coevaluacion
f)

(**) 10 idem Coevaluacion
g)

Programa | 2 Prueba prdctica. Coevaluacion
h) informatic

o contable

(*) Criterios de evaluacion:

- Se agruparadn los criterios de evaluacioén: c), d), e), f) y g) para valorarlos en los distintos instrumentos de evaluacion.
- Se agruparan los criterios de evaluacion: a), b) y h) para valorarlos en los distintos instrumentos de evaluacién.

- Cuando algun criterio de evaluacién no sea posible evaluar con los materiales de la Plataforma, se sumara la ponderaciéon del mismo al
criterio de evaluacion del RA que tenga mayor ponderacién.

(**) Materiales de la Plataforma.

(****) Los agentes evaluadores seran el tutor de FFE y la profesora, con la siguiente ponderacion 10% y 90% respectivamente. Cuando este
resultado de aprendizaje no se lleve a FFE, el agente evaluador sera Unicamente la profesora.

RA.2 Realiza la tramitacidn 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.

IS/IRPF 10 Diario del profesor | Coevaluacion
a) (tarea Plataforma)
Prueba escrita.
) IS/IRPF 10 idem Coevaluacion
b
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(20%) IS/IRPF 10 idem Coevaluacion
c)
IS/IRPF 10 idem Coevaluacion
d)
IS/IRPF 10 idem Coevaluacion
e)
IS/IRPF 10 idem Coevaluacion
f)
IS/IRPF 10 idem Coevaluacion
g)
IS/IRPF 10 idem Coevaluacion
h)
IS/IRPF 10 idem Coevaluacion
i)
IS/IRPF 10 idem Coevaluacion
j)

(*) Criterios de evaluacion:

Cada uno de los impuestos se valorardn cada todos los criterios de evaluacion, es decir, la evaluacion del IS y del IRPF se realizara por
separado. Y dentro de cada uno de los impuestos, se valorardn todos los criterios de evaluacion en cada instrumento de evaluacion.

- Cuando algun criterio de evaluacidn no sea posible evaluar con los materiales de la Plataforma, se sumara la ponderacién del mismo al
criterio de evaluacién del RA que tenga mayor ponderacion.

(****) Los agentes evaluadores serdn el tutor de FFE y la profesora, con la siguiente ponderacion 10% y 90% respectivamente. Cuando este
resultado de aprendizaje no se lleve a FFE el agente evaluador serd unicamente la profesora. El RA 2 solamente se podrd realizar si la FFE se
realiza en una empresa u organismo equiparable es una asesoria, una gestoria o similar.
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RA.3 Registra contablemente las operaciones
derivadas del fin del ejercicio econémico a
partir de la informacién y documentacion de un

ciclo econdémico completo, aplicando
criterios del PGCy la legislacién vigente.
(20%)

los

3 Prueba pradctica Coevaluacion
a)

11,75 Diario del profesor | Coevaluacion
b) (tarea Plataforma)

Prueba escrita.

11,75 idem Coevaluacion
c)

11,75 idem Coevaluacion
d)

11,75 idem Coevaluacion
e)

11,75 idem Coevaluacion
f)

11,75 idem Coevaluacion
g)

11,75 idem Coevaluacion
h)

11,75 idem Coevaluacion
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j)

Prueba prdctica

Coevaluacion

(*) Criterios de evaluacion:

- Se agruparadn los criterios de evaluacion: b), c), d), e), f), g), h) e i) para valorarlos en los distintos instrumentos de evaluacion.
- Se agrupardn los criterios de evaluacion: a) y j) para valorarlos en los distintos instrumentos de evaluacion.
- Cuando algun criterio de evaluacion no sea posible evaluar con los materiales de la Plataforma se sumard la ponderacion del mismo al RA

que tenga mayor ponderacion.

(**) Materiales de la Plataforma

(****) Los agentes evaluadores serdn el tutor de FFE y la profesora, con la siguiente ponderacion 10% y 90% respectivamente. Cuando este
resultado de aprendizaje no se lleve a FFE el agente evaluador serd unicamente la profesora. El RA 3 solamente se podrd realizar si la FFE se

realiza en una empresa u organismo equiparable es una asesoria, una gestoria o similar.

RA. 4. Confecciona las cuentas anuales y verifica
los tramites para su depdsito en el Registro
Mercantil, aplicando la legislacién mercantil
vigente.
(13,33%)

Cta PyG 9,09 Diario del profesor | Coevaluacion

a) (tarea Plataforma)
Prueba escrita.

Balance 9,09 idem Coevaluacion
b)

Memoria, | 9,09 idem Coevaluacion

estado FE
c)

y estado

CPN

Cuentas 9,09 idem Coevaluacion
d) Anuales
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Legalizacié | 9,09 idem Coevaluacion
e) n libros

contables

Aspectos | 9,09 idem Coevaluacion

relacionad
f) os con las

Cuentas

Anuales.

idem 9,09 idem Coevaluacion
8)

idem 9,09 idem Coevaluacion
h)

idem 9,09 idem Coevaluacion
i)

idem 9,09 idem Coevaluacion
j)

idem 9,09 idem Coevaluacion
k)

(**) En desarrollo de los contenidos se tomard como referente los materiales de la Plataforma.

(***) Si alguno de los criterios de evaluacion no fuera objeto de evaluacion con los instrumentos de evaluacion su peso se repartird de

manera proporcional entre el resto de los criterios evaluados del RA.
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(****) Los agentes evaluadores serdn el tutor de FFE y la profesora, con la siguiente ponderacion 10% y 90% respectivamente. Cuando este
resultado de aprendizaje no se lleve a FFE el agente evaluador serd unicamente la profesora. El RA 4 solamente se podrd realizar si la FFE se
realiza en una empresa u organismo equiparable es una asesoria, una gestoria o similar.

RA. 5. Elabora informes de andlisis sobre la Funciones | 8 Diario del profesor | Heteroevaluacio
situacién econdmica-financiera y patrimonial | a) (tarea Plataforma) n
de una empresa, interpretando los estados Prueba escrita.
contables. Seleccion | 8 idem Heteroevaluacio
(13,33%) b) n
Instrumen | 8 idem Heteroevaluacio
c) tos n
Ratios 20 idem Heteroevaluacio
d) n
Informe 20 idem Heteroevaluacio
e) n
conclusion | 20 idem Heteroevaluacio
f) es n
importanc | 8 idem Heteroevaluacio
g) ia n

(*) Criterios de evaluacion:

- Se agruparadn los criterios de evaluacion: d), e) y f) para valorarlos con los distintos instrumentos de evaluacion.

- Se agrupardn el resto de los criterios de evaluacion para valorar el RA.
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- Cuando algun criterio de evaluacion no sea posible evaluar con los materiales de la Plataforma se sumard la ponderacion del mismo al

criterio de evaluacion de RA que tenga mayor ponderacion.

(**) Los contenidos se refieren al andlisis econdmico-financiero. Se tomard como referencia el material de la Plataforma.

(***) Si alguno de los criterios de evaluacion no fuera objeto de evaluacion con los instrumentos de evaluacion su peso se incorpora a RA con

mayor ponderacion.

RA. 6. Caracteriza el proceso de auditoria en la
empresa, describiendo su propdsito dentro del
marco normativo espafiol.

(13,33%)

Aspectos 2 Diario del profesor | Heteroevaluacio
a) de la (tarea Plataforma) n

Auditoria. Prueba escrita.

idem 2 idem Heteroevaluacio
b) n

idem 2 idem Heteroevaluacio
c) n

idem 2 idem Heteroevaluacio
d) n

idem 20 idem Heteroevaluacio
e) n

idem 66 idem Heteroevaluacio
f) n

11
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idem idem Heteroevaluacio
g) n

idem idem Heteroevaluacio
h) n

idem idem Heteroevaluacio
i) n

(***) Si alguno de los criterios de evaluacion no fuera objeto de evaluacidn con los instrumentos de evaluacion su peso se sumard al criterio

de evaluacion f).

Indicar que, respecto a los instrumentos de evaluacion se han senalados todos los posible con los que se puede evaluar un criterio de
evaluacidn. Si alguno de los instrumentos de evaluacion concreto no se puede utilizar, por diversas circunstancias que pudiesen surgir en

el desarrollo del curso académico, se utilizardn los otros indicados para evaluar dicho criterio.
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GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL

c¢) RESULTADOS DE APRENDIZAJE QUE PUEDEN SER DESARROLLADOS EN LA EMPRESA U
ORGANISMO EQUIPARADO (verificar con ANEXO Il del Plan de Formacidn de FFE segiin ORDEN
EDU/173/2025, de 20 de febrero, por la que se desarrolla la formaciéon en empresa u organismo
equiparado, para las ofertas de formacién profesional de los grados D y E del Sistema de
Formacion Profesional en la Comunidad de Castilla y Leon)

RA3Planifica la gestion de las relaciones con los proveedores, aplicando técnicas de negociacién y comunicacion.

RA4 Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de aprovisionamiento, aplicando los
mecanismos previstos en el programa y utilizando aplicaciones informaticas.

f) LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO, RECOGIENDO
LAS ACTUACIONES QUE SE LLEVARAN A CABO PARA EVALUAR Y CALIFICAR LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAIJES, INCLUIDOS LOS QUE SE DESARROLLEN EN LA EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO, Y LOS CRITERIOS DE CALIFICACION DE LOS MODULOS Y EL PROCEDIMIENTO Y
PLAZOS A SEGUIR PARA LA PRESENTACION Y TRAMITACION DE LAS RECLAMACIONES.
Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

Las actividades previstas con el alumnado son:

- Tutorias colectivas.

- Tutorias individuales.

- Comunicacidn a través de medios telematicos

Se concretara la evaluacion de la siguiente manera:

- Pruebas individuales: pueden ser tedricas, practicas o tedrico-practicas. Exdmenes. Los
examenes pueden consistir en preguntas tipo test, elementos para relacionar, elementos
para definir, esquemas o preguntas para desarrollar y comprobar el grado de conocimientos,
expresion, ortografia... y/o supuestos practicos relacionados con los contenidos de cada una
de las unidades.

- Participacién en la plataforma: a través de las tareas de cada unidad didactica. Se valorara la
realizacion sistematica y puntual de las tareas propuestas. Se tendra en cuenta el orden de
los contenidos, la claridad en la presentacion, la correccidn ortografica, la expresidn correcta
y la estética del trabajo.

Criterios de calificacion de los médulos

Se realizaran dos evaluaciones de los contenidos del médulo, y dos convocatorias finales: ordinaria y
extraordinaria.

La evaluacion estara asociada a cada una de las unidades didacticas en que se divide el médulo y se realizara
tomando siempre como referencia los criterios de evaluacion.

Se tendra en cuenta dos calificaciones:



GESTIÓN LOGÍSTICA Y COMERCIAL


- Nota de aula
- Nota de FFE

Nota de aula:

La calificacién de cada evaluacion vendra determinada por la media ponderada de las puntuaciones obtenidas
en las calificaciones siguientes:

- Las pruebas individuales (exdmenes): puntuaran el 85% de la nota final de la evaluacién.
Si el alumno es sorprendido copiando en un examen, la calificacién de esa prueba sera de 0.

- Realizacidn de las tareas de cada unidad didactica a través de la plataforma: puntuaran el 15% restante de la
nota final de la evaluacion.

Las tareas seran enviadas a la profesora a través de la plataforma y serdn calificadas individualmente a cada
alumno. Las tareas tendran una fecha limite de entrega previamente fijada, que se debe cumplir. Todas aquellas
tareas que entren en la plataforma fuera de plazo, y en un formato diferente al que establezca la profesora, no
se corregiran y se les asignara una puntuacion de 0 puntos.

La nota final de aula sera la media de las calificaciones obtenidas en las evaluaciones parciales SIN REDONDEAR
siempre que se haya obtenido como minimo un 5 en cada una de ellas, procediéndose después al redondeo.
Esta calificacidn final entre uno y diez, sin decimales.

Nota FFE

A la nota de aula habrd que incorporar la nota obtenida en la Fase de Formacién en Empresas,
a nivel individualizado para cada alumno, en funcién de los resultados desarrollados.

La calificacidon del alumno vendrd determinada por la valoracidon que el tutor dual de la
empresa aplicando el siguiente criterio para la valoracion del desempefio:

Excepcional: 10
Satisfactorio: 7.5
En desarrollo: 5

La nota final del médulo se formara como la media ponderada de la nota de aula (90%) y la
nota FFE (10%).

En el caso de alumnos LOE que tienen el mddulo pendiente, el 100% de su nota serd la
calificacion obtenida en la convocatoria.




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacion segun Real Decreto

s Pes | Instrument
Resultados de Criterios de , Agente
.. Iy Contenidos o ode
Aprendizaje Evaluacion o . evaluador
(%) | evaluacion
RAL. Elabora | a) Se han definido 1. Elaboracién del | 2 Prueba Heteroevaluaci
planes de | las fases que plan de escrita on
aprovisionamient | componen un aprovisionamiento
o, analizando | programa de :
informacion de | aprovisionamiento
las distintas areas | desde la deteccion — Relaciones de las
de la | de necesidades distintas funciones
organizacion o | hasta la recepcion de la empresa con
empresa. de la mercancia. el
aprovisionamiento
b) Se han 2
determinado los — Objetivos de la
principales funcion de
parametros que aprovisionamiento
configuran un
programa de
aprovisionamiento — Variables que
que garantice la influyen en las
caI|da<':I y.el necesidades de
cumplimiento del aprovisionamiento
nivel de servicio .
establecido.
— Prevision de
demanda.
c) Se han obtenido 2
las prevmznes decI _Volumen de
venta y/o emanda pedido.
del periodo de cada
departamento .
. . — Precio.
implicado.
—Plazo de
aprovisionamiento
d) Se han P 2
contrastado los
consumos

historicos, lista de
materiales y/o
pedidos realizados,
en funcidn del
cumplimiento de los
objetivos del plan
de ventas y/o
produccion prevista
por la
empresa/organizaci
on.

— Plazo de pago.

— Fases del
programa de
aprovisionamiento
: de la deteccion
de necesidades
hasta la recepcion
de la mercancia.

— Programacion
del




e) Se ha calculado el
coste del programa
de
aprovisionamiento,
diferenciando los
elementos que lo
componen.

f) Se ha
determinado la
capacidad 6ptima
de almacenamiento
de la organizacion,
teniendo en cuenta
la prevision de
stocks.

g) Se han elaborado
las 6rdenes de
suministro de
materiales con
fecha, cantidad y
lotes, indicando el
momento y
destino/ubicacion
del suministro al
almacén y/o a las
unidades
productivas
precedentes.

h) Se ha previsto
con tiempo
suficiente el
reaprovisionamient
o de la cadena de
suministro para
ajustar los
volumenes de stock
al nivel de servicio,
evitando los

desabastecimientos.

i) Se han realizado
las operaciones
anteriores mediante
una aplicacion
informatica de
gestion de stocks y
aprovisionamiento.

aprovisionamiento

— Métodos de
determinacion de
pedidos:

— Sistemas
informaticos de
gestion de stocks.

— Determinacién
del stock de
seguridad.

—Tamafio 6ptimo
de pedidos.

—El punto de
pedido y lote de
pedido que
optimiza el stock
en el almacén.

—La ruptura de
stock y su coste.
Los costes de
demanda
insatisfecha.

— Gestioén de
stocks.

— Variaciones de la
demanda.
Elasticidad.

— Métodos de
gestion de stocks:

— Parametros de
stocks: maximo,
minimo, de
seguridad, medio,
Optimos y en
consignacion.

— Gestidn
integrada de
stocks.




j) Se ha asegurado la | — Método ABC de 2
calidad del proceso gestion de
de inventarios.
aprovisionamiento,
estableciendo — Aplicaciones
procedimientos informaticas de
normalizados de gestion de stocks.
gestion de pedidos y
control del proceso.
RA2. Realiza | a) Se han 2. Procesos de 2.5 | Prueba Heteroevaluaci
procesos de | identificado las seleccién de escrita on
seleccion de | fuentes de proveedores:
proveedores, suministro y
analizando  las | busqueda de — Identificacién de
condiciones proveedores. fuentes de
técnicas y los suministro y
pardmetros busqueda de los
habituales. b) Se ha proveedores 2.5
confeccionado un potenciales on-
fichero con los line y off-line.
proveedores
potenciales, de — Peticidn de
acuerdo con los ofertas y pliego de
criterios de condiciones de
busqueda “on-line” | aprovisionamiento
y “off-line”.
— Criterios de
c) Se han realizado seleccién/evaluaci | 2.5
solicitudes de 6n de
ofertas y pliego de proveedores.
condiciones de
aprovisionamiento. — Aplicaciones
informaticas de
gestiény
d) Se han recopilado | seguimiento de 25
las ofertas de proveedores
proveedores que (Programa de
cumplan con las gestion).
condiciones
establecidas, para — Registro y
su posterior valoracién de
evaluacion. proveedores.
— Analisis
e) Se han definido comparativo de 2.5
los criterios ofertas de
esenciales en la proveedores.

seleccién de ofertas
de proveedores:
econdmicos, plazo
de
aprovisionamiento,
calidad, condiciones




de pago y servicio,
entre otros.

f) Se han comparado
las ofertas de varios
proveedores de
acuerdo con los
parametros de
precio, calidad y
servicio.

g) Se ha establecido
un baremo de los
criterios de
seleccidon en funcidn
del peso especifico
que, sobre el total,
representa cada una
de las variables
consideradas.

h) Se han realizado
las operaciones
anteriores mediante
una aplicacion
informatica de
gestion de
proveedores.

2.5

2.5

2.5

RA3Planifica la
gestion de las
relaciones  con
los proveedores,
aplicando
técnicas de
negociacion y
comunicacion.

a) Se han
relacionado las
técnicas mas
utilizadas en la
comunicacion con
proveedores.

b) Se han detectado
las ventajas, los
costes y los
requerimientos
técnicos y
comerciales de
implantacion de un
sistema de
intercambio
electrénico de
datos, en la gestion
del
aprovisionamiento.

3. Planificacién de
la gestion de la
relacion con
proveedores:

— Las relaciones
con proveedores.

— Documentos
utilizados para el
intercambio de
informacién con
proveedores.

— Aplicaciones
informaticas de
comunicacion e
informacion con
proveedores
(Programa de
procesador de

2.5

2.5

Prueba
escrita

Heteroevaluaci
on




c) Se han elaborado
escritos de forma
claray concisa de
las solicitudes de
informacion a los
proveedores.

d) Se han preparado
previamente las
conversaciones
personales o
telefénicas con los
proveedores.

e) Se han
identificado los
distintos tipos de
documentos
utilizados para el
intercambio de
informacién con
proveedores.

f) Se han explicado
las diferentes etapas
en un proceso de
negociacion de
condiciones de
aprovisionamiento.

g) Se han descrito
las técnicas de
negociaciéon mas
utilizadas en la
compra, venta 'y
aprovisionamiento.

h) Se ha elaborado
un informe que
recoja los acuerdos
de la negociacion,
mediante el uso de
los programas
informaticos
adecuados.

textos y base de
datos).

— Etapas del
proceso de
negociacion con
proveedores.
Estrategiasy
actitudes.

— Cualidades del
negociador:
comunicacion,
persuasién y
habilidades.

— Preparacioén de
la negociacion:
analisis de la
situacion de
partida: fortalezas
y debilidades
propias y de la
otra parte,
argumentacion y
tratamiento de
objeciones.

— Estrategia ante
situaciones
especiales:
monopolio,
proveedores
exclusivos y otras.

2.5

2.5

2.5

2.5

2.5

2.5




RA4 Programa el

seguimiento

documental y los
controles del
proceso de

aprovisionamient
o, aplicando los

mecanismos
previstos en el
programa y
utilizando
aplicaciones

informaticas.

a) Se ha
secuenciado el
proceso de control

gue deben seguir los
pedidos realizados a

un proveedor en el
momento de
recepcion en el
almacén.

b) Se han definido
los indicadores de
calidad y eficacia
operativa en la
gestion de
proveedores.

c) Se han detectado
las incidencias mas
frecuentes del
proceso de
aprovisionamiento.

d) Se han
establecido las
posibles medidas
que se deben
adoptar ante las
anomalias en la
recepcion de un
pedido.

e) Se han definido
los aspectos que
deben figurar en los
documentos
internos de registro
y control del
proceso de
aprovisionamiento.

f) Se han elaborado
informes de
evaluacion de
proveedores de
manera claray
estructurada.

4. Programacién
del seguimiento y
control de las
variables del
aprovisionamiento

— El proceso de
aprovisionamiento

—Ordenes de
pedido/entrega.

— Recepcidn,
identificacion y
verificacién de
pedidos.

— Seguimiento del
pedido.

— Control de
salidas.

— Diagrama de
flujo de
documentacion.

— Aplicaciones
informaticas de
gestidony
seguimiento de
proveedores
(Programa de
gestion).

— Ratios de control
y gestion de
proveedores.

—Indicadores de
calidad y eficacia
operativa en la
gestion de
proveedores.

—Informes de
evaluacion de
proveedores:

— Analisis de
puntos criticos.

Prueba
escrita

Heteroevaluaci
on




g) Se ha elaborado —Imputacién de 3
la documentacion costes.
relativa al control,
registro e — Conclusiones y
intercambio de propuestas.
informacién con
proveedores, — Documentacion
siguiendo los del proceso de
procedimientos de | ;proyisionamiento
calidad y utilizando - 6rdenes de
aplicaciones compra,
informaticas. programas de
entrega en firmey
planificadas,
h) Se han avisos de 2
determinado los envio/recepcion,
flujos de albaranes de
informacion, entrega, facturas,
relacionando los especificaciones
departamentos de del producto y
una empresay los ofertas.
demads agentes
logisticos que — Normativa
intervienen en la vigente sobre
activiq(a.d de _ envase, embalaje
aprovisionamiento. | y etjquetado de
productos y/o
mercancias.
i) Se han enlazado 3
las informaciones de
aprovisionamiento,
logistica y
facturacién con
otras areas de
informacién de la
empresa, como
contabilidad y
tesoreria
RAS5. Define las | a) Se han descrito 5. Fasesy 2.5 | Prueba Heteroevaluaci
fases y | las caracteristicas operaciones de la escrita on
operaciones que | basicas de la cadena | cadena logistica:
deben realizarse | logistica,
dentro de la | identificando las — La funcién
cadena logistica, | actividades, fasesy | |ogisticaen la
asegurdndose la | agentes que empresa.
trazabilidad y | participany las
calidad en el | relaciones entre — Definicién y
seguimiento dela | ellos. caracteristicas
mercancia. basicas de la
cadena logistica:
b) Se han actividades, fases | 2.5

interpretado los
diagramas de flujos
fisicos de
mercancias, de
informacién y

y agentes que
participan
(proveedores,
centros de




econdmicos en las
distintas fases de la
cadena logistica.

c) Se han descrito
los costes logisticos
directos e
indirectos, fijos y
variables,
considerando todos
los elementos de
una operacion
logistica y las
responsabilidades
imputables a cada
uno de los agentes
de la cadena
logistica.

d) Se han valorado
las distintas
alternativas en los
diferentes modelos
o0 estrategias de
distribucion de
mercancias.

e) Se han
establecido las
operaciones sujetas
a la logistica inversa
y se ha determinado
el tratamiento que
se debe dar a las
mercancias
retornadas, para
mejorar la eficiencia
de la cadena
logistica.

f) Se ha asegurado
la satisfaccion del
cliente resolviendo
imprevistos,
incidencias y
reclamaciones en la
cadena logistica.

produccion,
transporte
primario, zonas de
transito,
depdsitos,
almacenes,
centros de
comprasy
distribucion,
transportistas,
puntos de venta y
cliente).

— Sistema
informético de
trazabilidad y
gestion de la
cadena logistica
(programa de
gestion).

— Calidad total y
«just in time».

— Gestién de la
cadena logistica
en la empresa:

— Red logistica
propia.

— Centros de
distribucion.

—Red de
almacenes propios
o arrendados.

— Envios directos.
— Otros.

— Los costes
logisticos: costes
directos e
indirectos, fijos y
variables.

— Control de
costes en la
cadena logistica:

2.5

2.5

2.5

2.5




g) Se han realizado
las operaciones
anteriores mediante
una aplicacion
informatica de
gestion de
proveedores.

h) Se ha valorado la
responsabilidad
corporativa en la
gestion de residuos,
desperdicios,
devoluciones
caducadas y
embalajes, entre
otros.

— Costes de
almacenajey
stock.

— Coste de
operaciones
auxiliares de
conservacion y
mantenimiento.

— Coste de
transporte,
recogida y/o
entrega de las
mercancias.

— Coste de
manipulacién de
la mercancia
(carga, descarga 'y
preparacién, entre
otros).

— Logistica inversa.
Tratamiento de
devoluciones.
Costes afectos a
las devoluciones.

— Elementos del
servicio al cliente.

2.5

2.5
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SIMULACION EMPRESARIAL (0656)

Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y Finanzas
Modalidad: Virtual / Distancia

1. Procedimientos de evaluacion

La evaluacion del mdédulo Simulacién Empresarial serd continua, formativa,
integradora y criterial, conforme a la Orden EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, y al
curriculo establecido en el Real Decreto 1584/2011 y el Decreto 24/2024 de Castillay
Ledn.

El proceso de evaluacién se basa en la elaboracién progresiva de un plan de empresa,
que actua como eje vertebrador del médulo y permite comprobar la adquisicién de los
Resultados de Aprendizaje (RA) a lo largo del curso.

Se realizaran dos evaluaciones parciales (noviembre y enero) y dos evaluaciones
extraordinarias, que valoraran de forma progresiva las evidencias de aprendizaje.

2. Instrumentos de evaluacion
Los instrumentos utilizados para la evaluacion seran:

e Proyecto de Plan de Empresa, con entregas parciales y entrega final.

e Tareas practicas de cada unidad de trabajo, una por unidad.

e Pruebas objetivas tedricas o practicas, cuando proceda.

e Observacidn y registros de seguimiento individual.

e Cuestionarios de autoevaluacion y coevaluacion.

¢ Informe del tutor de empresa u organismo equiparado, en caso de desarrollo
parcial del médulo en FFE.

3. Criterios de calificacion
La calificacion del médulo se obtendrd mediante la siguiente ponderacion:

e Proyecto Plan de Empresa (entregas parciales, entrega final ): 85 %
e Tareas de Unidad: 15 %

¢ Condiciones:
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e Para que se compute el 15 % correspondiente a tareas, sera necesario obtener
al menos un 4 en el proyecto del plan de empresa.

e Las tareas entregadas fuera de plazo o que no cumplan los criterios minimos
podran no ser calificadas.

La calificacidn final serd numérica, de 1 a 10, considerdndose superado el médulo con
una nota igual o superior a 5.

4. Ponderacion de los Resultados de Aprendizaje
La nota final del médulo se distribuye segun el peso de cada RA:

e RALl. Innovacion empresarial > 14 %

e RA2.Idea de negocio y andlisis de mercado - 16 %

e RAS3. Organizacion interna, forma juridica y recursos > 16 %
¢ RAA4. Viabilidad econdémica y financiera - 16 %

e RAS. Tramites legales y puesta en marcha - 18 %

¢ RAG6. Gestion integral de la empresa-proyecto - 20 %

¢ No se permite la compensacion entre los resultados de aprendizaje: cada RA
debe alcanzar el nivel minimo de logro.

5. Criterios de superacion y recuperacion
Para superar el mdédulo serd necesario:

e Presentar correctamente el plan de empresa completo.

e Obtener una calificacion minima de 5 en el conjunto de resultados de
aprendizaje.

e Superar cada resultado de aprendizaje de forma independiente.

En caso de no superar alguno de los RA, el alumnado debera recuperar los resultados

no superados mediante la revision o actualizacién del plan de empresa, siguiendo las
indicaciones del profesorado en la convocatoria correspondiente.

6. Resultados de aprendizaje en empresa u organismo equiparado
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Los RA3, RA4 y RA6 podran desarrollarse parcialmente en el marco de la Formacién en
Empresa u Organismo Equiparado (FFE), cuando el alumnado realice tareas reales o
simuladas de gestion administrativa, contable o financiera.

La valoracidn se realizard mediante el informe del tutor de empresa u organismo

equiparado, que se integrara en la calificacion global del mdédulo conforme a la Orden
EDU/173/2025, de 20 de febrero.

7. Informacion y reclamaciones

Al inicio del curso, el alumnado sera informado de:
e Los procedimientos e instrumentos de evaluacidn.
e Los criterios de evaluacidn y calificacion.

e Los criterios de superacion del médulo.

Las reclamaciones sobre calificaciones se tramitaran conforme a los articulos 17 y 19
de la Orden EDU/1575/2024, dentro de los plazos establecidos por el centro.



SOSTENIBILIDAD APLICADA AL SISTEMA PRODUCTIVO

f) LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO,
RECOGIENDO LAS ACTUACIONES QUE SE LLEVARAN A CABO PARA EVALUAR Y
CALIFICAR LOS RESULTADOS DE APRENDIZAIJES, INCLUIDOS LOS QUE SE DESARROLLEN
EN LA EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO, Y LOS CRITERIOS DE CALIFICACION DE
LOS MODULOS Y EL PROCEDIMIENTO Y PLAZOS A SEGUIR PARA LA PRESENTACION Y
TRAMITACION DE LAS RECLAMACIONES.

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

Los instrumentos de evaluacién para la calificacién de dicho médulo seran:
- A través de las actividades que envie el alumno de cada unidad didactica en
plazoy
forma fijados por el profesor.
- Por medio de una prueba escrita de temario en noviembre (12 evaluacién) y
enero (22evaluacion).

Criterios de calificacion de los médulos

La calificacion del médulo para todos los RA se realizara de la siguiente forma, con
la excepcidn del RA.6, que serd dualizado en la empresa u organismo equiparado:

- 15% de la calificacidon total de cada una de las evaluaciones se obtendra en funcién
de las actividades realizadas y enviadas a través de dicha plataforma en las fechas
indicadas por el profesor.

- 85% de la calificacidn total, vendra representada por la nota obtenida en el examen
presencial.

El RA.6 serd el unico dualizado, y contarda un 10% en la empresa u organismo
equiparado, en este caso el RA.6 tendra una calificacién de: 80% examen, 10%
actividades de la plataforma y 10% FFE.

La superacion de las evaluaciones se realizard cuando se haya alcanzado la
puntuacion de 5 puntos. En cuanto a las tareas enviadas por correo, a la plataforma,
se deberd remitir antes de la fecha fijada por la profesora. De no ser enviadas en
plazo no tendran efectos para la calificacion de esa evaluacidn. Las calificaciones, se
formulardn en cifras de 0 a 10, sin decimales. El redondeo se realizard elevando a
una cifra superior cuando la cifra es superior o igual a 0.5.



SOSTENIBILIDAD APLICADA AL SISTEMA PRODUCTIVO


La nota media final serd la media de las notas del alumno en cada evaluacion,
siempre que se haya conseguido como minimo un 5 en cada una.

Se realizan, por tanto, 2 evaluaciones. La 12 evaluacion sera en noviembre y la 22
evaluacioén en febrero.

En mayo y en junio se contara con exdmenes finales (12 y 22 convocatoria) donde el
alumnado que no haya aprobado en la 12 y/o 22 evaluacion, podra realizar los
correspondientes exdmenes de recuperacion para superar dicho médulo.

Si el alumno/a ha entregado tareas, se tendrdn en cuenta, si le son favorables, para
la nota,

aplicando los porcentajes correspondientes. Si el alumno/a no ha entregado tareas
0 no quiere que cuenten, la nota saldra integramente del examen.

El dia y hora de realizacién de las pruebas presenciales para las evaluaciones se
anunciara con tiempo de antelacidn suficiente.

Los alumnos que no hubieran llegado a una calificacién igual o superior a 5, teniendo
en cuenta que no hay exdmenes de septiembre, deberan repetir el médulo
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Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacién:

L. L. .., Contenido | Peso Instrumento de Agente
Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion .,
s (%) evaluacion evaluador
RA1. Identifica los aspectos ambientales, a) Se hadescritoel | A1;A.2 16,67 | Elijaunelemento. Heteroevaluacio
sociales y de gobernanza (ASG) relativos a la concepto de % n
sostenibilidad teniendo en cuenta el concepto sostenibilidad,
de desarrollo sostenible y los marcos estableciendo Prueba escrita
internacionales que contribuyen a su marcos Portfolio
concreccion internacionales
asociados al DS
b) Se han A.3; 16,67 | Elija un elemento. Heteroevaluacio
identificado los % n
AGS que Prueba escrita
influyen en el Portfolio
desarrollo
sostenible de las
organizaciones
c) Sehan A4; A5 16,67 | Elija un elemento. Heteroevaluacio
relacionado los % Prueba escrita n

ODS con su
importancia
para la
consecucion de
la Agenda 2030

Portfolio




d)

Se ha analizado
la importancia
de identificar los
aspectos ASG
mas relevantes
para los Gl de
las
organizaciones
relacionandolos
con los riesgos y
oportunidades
para la propia
organizacién

A.6

16,67
%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

Se han
identificado los
principales
estdndares de
métricas para la
evaluacion del
desempeiio en
sostenibilidad,
la rendicién de
cuentas, la
legislacién
vigentey las
futuras

A7

16,67
%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n




regulaciones en
desarrollo

f)

Se ha descrito la
ISRy el papel de
los analistas,
inversores,
agencias e
indices de
sostenibilidad

A.8

16,67
%

Elija un elemento.

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

RA2. Caracteriza

retos ambientales y

sociales a los que se enfrenta la sociedad,
describiendo los impactos sobre las personas y

los sectores productivos
acciones para minimizarlos.

y proponiendo

Se han
identificado los
principales retos
ambientalesy
sociales

B1; B2

20%

Elija un elemento.

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

b)

Se han
relacionado los
retos
ambientalesy
sociales con el
desarrollo de la
actividad
econdmica.

B.3

20%

Elija un elemento.

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

c)

Se ha analizado
el efecto de los
impactos
ambientales y

B.4

20%

Elija un elemento.

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n




sociales sobre
las personasy
los sectores
productivos.

d)

Se han
identificado las
medidas y
acciones
encaminadas a
minimizar los
impactos
ambientalesy
sociales

B.5

20%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevalaucio
n

e)

Se ha analizado
la importancia
de establecer
alianzasy
trabajar de
manera
transversal y
coordinada para
abordar con
éxito los retos
ambientalesy
sociales

B.6;
B.8

B.7;

20%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n




RA3. Establece la aplicacion de criterios de a) Se han D1,D2,D3, | 33,33 | Prueba escrita Heteroevaluacio
sostenibilidad en el desempefio profesional y identificado los | D4,D5,D6, | % Portfolio n
personal, identificando los elementos ODS mas D7,D8,D9,
necesarios. relevantes para | D10,D11,
la actividad D12
profesional que
realiza
b) Se han D1,D2,D3, | 33,33 | Prueba escrita Heteroevaluacio
analizado los D4,D5,D6, | % Portfolio n
riesgosy D7,D8,D9,
oportunidades D10,D11,
gue representan | D12
los ODS
c) Sehan D1,D2,D3, | 33,33 | Prueba escrita Heteroevaluacio
identificado las | D4,D5,D6, | % Portfolio n
acciones D7,D8,D9,
necesarias para | D10,D11,
atender algunos | D12

de los retos
ambientalesy
sociales desde la
actividad
profesional y el
entorno
personal




RA.4 Propdn productos y servicios responsables
teniendo en cuenta los principios de la
economia circular.

a)

Se ha
caracterizado el
modelo de
produccién vy
consumo actual

C.1; C.2;

16,6%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

b)

Se han
identificado los
principios de la
economia verde
y circular.

C3

16,6%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

Se han
contrastado los
beneficios de la
economia verde
y circular frente
al modelo
clasico de
produccion

C4

16,6%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

d)

Se han aplicado
principios de
ecodisefo

C.5

16,6%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

e)

Se ha analizado
el ciclo de vida
del producto

C.7

16,6%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n




f)

Se han
identificado los
procesos de
produccién y los
criterios de
sostenibilidad
aplicados.

C.8

16,6%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

RA 5. Realiza actividades sostenibles
minimizando el impacto de las mismas en el
medio ambiente

a)

Se ha
caracterizado el
modelo de
produccidny
consumo actual

E.1

11,11
%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

b)

Se han
identificado los
principios de la
economia verde
y circular

C.1;,C2

11,11
%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

Se han
contrastado los
beneficios de la
economia verde
y circular frente
al modelo
clasico

C4

11,11
%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n




d) Se haevaluado |E.3 11,11 | Prueba escrita Heteroevaluacio
el impacto de % Portfolio n
las actividades
personalesy
profesionales

e) Se han aplicado C.5 11,11 | Prueba escrita Heteroevaluacio
principios de % Portfolio n
ecodiseio.

f) Se han aplicado C.6 11,11 | Prueba escrita Heteroevaluacio
estrategias % Portfolio n
sostenibles

g) Se ha analizado Cc.7 11,11 | Prueba escrita Heteroevaluacid
el ciclo de vida % Portfolio n
del producto

h) Se han C.8 11,11 | Prueba escrita Heteroevaluacio
identificado los % Portfolio n
procesos de
produccién y los
criterios de
sostenibilidad
aplicados.

i) Se ha aplicado la E.6 11,11 | Prueba escrita Heteroevaluacié

% Portfolio n

normativa
ambiental




RA6. Analiza un plan de sostenibilidad de una
empresa del sector, identificando sus grupos de
interés, los aspectos ASG materiales vy
justificando acciones para su gestion y
medicion

a)

Se han
identificado los
principales
grupos de
interés de la
empresa

E.2

20%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

b)

Se han
analizado los
aspectos ASG
materiales, las
expectativas de
los grupos de
interés y la
importancia de
los aspectos
ASG en relacion
con los
objetivos
empresariales

E.1;EA4

20%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

Se han definido
acciones
encaminadas a
minimizar los
impactos
negativos y
aprovechar las

E.3

20%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n




oportunidades
que plantan los
principales
aspectos ASG
identificados.

d)

Se han
determinado las
métricas de
evaluacién del
desempefiio de
la empresa de
acuerdo con los
estandares de
sostenibilidad
mas
ampliamente
utilizados.

E.5

20%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n

e)

Se ha elaborado
un informe de
sostenibilidad
con el plany los
indicadores
propuestos

E.6

20%

Prueba escrita
Portfolio

Heteroevaluacio
n







PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL MODULO C.L.I.

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

La evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje se ha establecido atendiendo a los siguientes
principios:

§ Evaluacion por objetivos o criterios, en la que se evallua el grado de consecucion de los objetivos
generales programados para el modulo a través de la evaluacion de los objetivos de cada una de las
unidades de trabajo, teniendo como referentes inmediatos los criterios de evaluacion establecidos en
esta programacion didactica.

§ Evaluacion individual, en la que el referente de la evaluacién es cada alumna o alumno considerado
individualmente, no en relacién con el grupo o curso.

§ Evaluacioén continua, en la que se evalua durante el desarrollo del proceso de aprendizaje todos los
aspectos relevantes del mismo y no Unicamente con caracter finalista los resultados obtenidos.

Serealizaran dos evaluaciones de los contenidos del médulo. La evaluacion sera continuada a lo largo
de todo el curso, estara asociada a cada una de las unidades de trabajo en que se divide el médulo y
se realizara tomando siempre como referencia los criterios de evaluacion expuestos anteriormente.

Se concretara la evaluacion de la siguiente manera:

o Pruebas individuales: pueden ser tedricas, practicas o tedrico-practicas. Exdmenes. Cada UT
corresponde a resultado de Aprendizaje correlativo al DECRETO 32/2019, de 19 de agosto, por el
que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa en la
Comunidad de Castilla y Ledn. Por tanto, se realizara un Unico examen por el que el alumno sea
evaluado conforme a los resultados de aprendizaje de dicho periodo.

o Participacion en la plataforma: a través de las tareas de cada unidad de trabajo. Se valorara la
realizacién sistematica y puntual de las tareas propuestas. Se tendra en cuenta el orden de los
contenidos, la claridad en la presentacion, la correccion ortografica, la expresion correcta y la
estética del trabajo. Cada tarea esta integrada en los resultados de aprendizaje del orden
correspondiente en la normativa mencionada mas arriba.

Criterios de calificacion de los médulos

La calificacion de cada evaluacién vendra determinada por la media ponderada de las puntuaciones
obtenidas en los distintos grupos de calificacidn siguientes:

Pruebas individuales (examenes) 85 % de la nota final*

Tareas 15 % de la nota final**

*Si el alumno es sorprendido copiando en un examen, la calificacion de esa prueba sera de 0.

** Las tareas seran enviadas al tutor a través de la plataforma y seran calificadas por el tutor
individualmente a cada alumno. Las tareas tienen una fecha limite de entrega que se debe cumplir.
Todas aquellas tareas que entren en la plataforma fuera de plazo, no se corregiran ni se calificaran. El
15% de la nota final de las tareas sera aplicado siempre y cuando el alumno/a haya obtenido una nota igual
o superior a 4 en la prueba individual, si por el contrario hubiera sacado una nota inferior a 4 no se
aplicara en la nota final ese 15% correspondiente a las tareas.




Como hemos dicho, a lo largo del curso se realizaran dos evaluaciones coincidiendo con cada
trimestre docente. Para superar cada evaluacion sera necesario obtener una calificacion de al menos
5 puntos sobre el total de 10. La calificacion de la evaluacion sera numeérica, entre uno y diez, sin
decimales. Para su obtencion se aplicara la técnica del redondeo.

La nota final del médulo serd la media de las calificaciones obtenidas en las evaluaciones parciales
siempre que se haya obtenido como minimo un 5 en cada una de ellas.

Los alumnos que tengan todas o alguna evaluacion suspensa, deberan presentarse al
examen final de junio con el contenido de la/s evaluacidon/es suspensa/s. Se respetaran los
mismos porcentajes que en la tabla anterior.

La calificacion del médulo sera numérica, entre uno y diez, sin decimales. Para su obtencion se
aplicara latécnica del redondeo.

A continuacion, los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion segin ORDEN EDU/411/2025,
de 15 de abril, por la que se concreta la optatividad en las enseflanzas de grado D, niveles 2 y 3 del
Sistema de Formacién Profesional y se establece el procedimiento de oferta y autorizacién de
complementos de formacién de los grados D y E, niveles 2 y 3 del Sistema de Formacién Profesional,
en la Comunidad de Castillay Ledn.



Resultados de Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Contenidos

Peso
(%)

Instrumento de
evaluacion

Agente evaluador

RA1. Entender y construir la identidad y perfiles digitales,
teniendo en cuenta su relevancia y aplicacion en diversos
sectores productivos. (33.35 %)

a). Se ha analizado el
impacto transformador en
los sectores productivos y
las empresas.

UT1

6.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

b) Se ha analizado la
estructura y funcién de un
perfil digital y como este
puede ser gestionado para
maximizar el impacto
positivo en la visibilidad y
reputacion profesional.

UT1

6.67%

Prueba practica

Heteroevaluacion

c) Se ha entendido la
relevancia de los perfiles
digitales en diversos
sectores productivos.

UT1

6.67%

Prueba practica

Heteroevaluacion

d) Se ha comprobado, a
través de diferentes casos, la
efectividad de los distintos
perfiles  digitales para
mejorar laimagen y alcance
de una empresa.

UT1

6.67%

Prueba practica

Heteroevaluacion

e). Se han identificado las
medidas  necesarias a
aplicar para proteger la
informaciéon personal en el
entorno empresarial,
cumpliendo con las
normativas y garantizando
la seguridad de los datos.

UT1

6.67%

Prueba practica

Heteroevaluacion




RAZ2. Identificar las diferentes formas de autentificacion
segura en las aplicaciones en linea y conocer las formas
adecuadas de compartir informaciéon evitando riesgos y
amenazas en la red. (33.3 %)

a) Se han identificado
los métodos de
autenticacion y su

importancia para la
seguridad de la identidad
digital en el entorno
profesional.

UT?2

5.53%

Prueba practica

Heteroevaluacion

b). Se han conocido y
utilizado las principales
aplicaciones para compartir
recursos de manera
eficiente y segura en el
entorno profesional.

UT?2

5.53%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

c) Se han conocido y
aplicado los principios éticos
en todas las actividades y
comunicaciones en linea,
promoviendo una conducta
responsable y profesional.

UT?2

5.53%

Prueba practica

Heteroevaluacion

d) Se han instalado vy
utilizado aplicaciones de
identidad  digital para
mejorar la gestion de la
identidad en el entorno
profesional.

UT?2

5.53%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

e) Se ha buscado
informacion de manera
fiable, reconociendo
engafios en la web vy
teniendo en cuenta los
derechos de autor vy
licencias.

UT 2

5.53%

Prueba escrita

Heteroevaluacion




f). Se han implementado
estrategias de seguridad y
privacidad para una
navegacion  segura en
Internet.

UT?2

5.53%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Ra 3 Conocer los diferentes tipos identificacién electrénica:
Certificados digitales, DNI electronico, sistema clave, etc.
utilizando ejemplos y casos practicos reales a lo largo de la
formacion. (33.35 %)

a) Se ha comprendido el
concepto y funcionamiento
de la identificacion
electronica (eID) y su
aplicacion en el ambito
profesional.

UT 3

6.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

b). Se ha identificado y
utilizado el sistema Cl@ve
para la identificacion
electronica en el ambito
profesional y administrativo.

UT3

6.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

c) Se ha realizado un ejemplo
practico de como solicitar un
certificado digital siguiendo
los procedimientos oficiales.

UT 3

6.67%

Prueba practica

Heteroevaluacion

d) Se ha instalado
correctamente un
certificado digital en un
navegador.

UT3

6.67%

Prueba practica

Heteroevaluacion

e) Se han realizado ejemplos
de tramites electronicos
utilizando un certificado.

digital en diferentes
plataformas oficiales.

UT3

6.67%

Prueba practica

Heteroevaluacion




RESULTADOS DE APRENDIZAJE QUE PUEDEN SER DESARROLLADOS EN LA EMPRESA U
ORGANISMO EQUIPARADO

R.A.2. 2. Identificar las diferentes formas de autentificacion segura en las aplicaciones en
linea y conocer las formas adecuadas de compartir informacion evitando riesgos y amenazas
en lared.

Los agentes evaluadores serdn el tutor de FFE y la profesora, con la siguiente
ponderacion 10% y 90% respectivamente. Cuando este resultado de aprendizaje no se
lleve a FFE el agente evaluador serd unicamente la profesora.

Para aprobar el médulo se requiere que el alumno en el proceso de evaluacion en el
centro (es decir, excluida la FFE) hay superado cada RA con una puntuacion de 4,50
puntos sobre 10 puntos y la media ponderada de todos los RA sea igual o superior a 5
puntos. Ademas, de obtener una calificacion minima de 4,5 puntos en las pruebas
escritas (examenes).
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0660 — FCT — FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

1.- OBJETIVOS EXPRESADOS EN RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
CRITERIOS DE EVALUACION

Identifica la estructura y organizacion de la empresa, relacionandolas con el tipo de

servicio que presta.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada

area de la misma.

b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales

tipo existentes en el sector.

¢) Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes con el desarrollo

de la actividad empresarial.

d) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacion de

servicio.

e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el

desarrollo 6ptimo de la actividad.

f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusion méas frecuentes en esta

actividad.
Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional, de acuerdo
con las caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la
empresa.
Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido y justificado:

* La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo.
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* Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales (orden,
limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo.

* Los requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la actividad
profesional.

* Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional.

» Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias
establecidas en la empresa.

* Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades realizadas en el
ambito laboral.

» Las necesidades formativas para la insercion y reinsercién laboral en el ambito

cientifico y técnico del buen hacer del profesional.

b) Se han identificado las normas de prevencién de riesgos y los aspectos
fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de aplicacion en la

actividad profesional.

¢) Se han puesto en marcha los equipos de proteccion individual segun los riesgos de la

actividad profesional y las normas de la empresa.

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades
desarrolladas.

e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el
area correspondiente al desarrollo de la actividad.

f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado, interpretando y cumpliendo las

instrucciones recibidas.

g) Se ha establecido una comunicacion eficaz con la persona responsable en cada

situacion y con los miembros del equipo.

h) Se ha coordinado con el resto del equipo, comunicando las incidencias relevantes que

se presenten.

i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion a los

cambios de tareas.

i) Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el

desarrollo de su trabajo.
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Elaboray tramita todo tipo de documentos relacionados con las areas administrativas de
la empresa, empleando medios, equipos e instrumentos de control, seglin los
procedimientos de la empresay el sector.

Criterios de evaluacion:

a) Se han detectado las necesidades de comunicacion de los diferentes procesos de

trabajo.

b) Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboracion y el seguimiento de

la documentacion.

¢) Se ha interpretado el contenido de los documentos o las gestiones de inicio de la tarea

para documentarlos segun procedimientos.

d) Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

e) Se ha verificado el cumplimiento de la peticion de compra y los requisitos

establecidos para las materias primas solicitadas.

f) Se ha acomodado el estilo y medio de la comunicacion y la documentacién al cliente o

instancia demandante del producto o servicio.

g) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atencion al cliente y la

gestion de la calidad

Realiza la gestion de procesos administrativos de todos los ambitos de la empresa,

proponiendo lineas de actuacion y supervisando las tareas del equipo a su cargo.
Criterios de evaluacion:
a) Se han deducido las necesidades de actuacion con respecto a los procesos

periddicos y no periddicos relacionados con la administracién de la empresa u

organismo.

b) Se han tenido en cuenta las posibles necesidades de coordinacion con el resto del

equipo de administracion y otros departamentos.
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¢) Se han determinado los procedimientos intermedios de documentacién y tramitacion,

teniendo en cuenta las necesidades de los procesos administrativos.

d) Se han determinado los procesos, buscando una utilizacion racional de los recursos

materiales y energéticos.

e) Se han relacionado y determinado las necesidades previas al desarrollo de las

diversas fases y técnicas propias de la gestién integral de la administracion.

f) Se han determinado las posibles medidas de correccién en funcién de los resultados

obtenidos.
g) Se han caracterizado y realizado las valoraciones de costes de las diferentes

actuaciones administrativas para decidir o proponer a sus superiores entre varias

alternativas.

2.- CONTENIDOS DEL MODULO Y DISTRIBUCION TEMPORAL

En este modulo se trata de poner en préactica los contenidos del ciclo formativo de

administracion.
Este médulo, que tiene una duracion de 380 horas, se encuadra en el segundo curso del
Ciclo Formativo de Grado Superior correspondiente al Titulo de Administracion y finanzas. Se

desarrolla a lo largo del curso. Es eminentemente practico y se desarrolla en el centro de

trabajo.

3.- METODOLOGIA DIDACTICA

3.1.- ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Se desarrollan en el centro de trabajo ya que es un médulo esencialmente practico.

3.2.- ATENCION A LA DIVERSIDAD

En este caso, al ser un ciclo a distancia, se tendra en cuenta, en la medida de los posible la
localidad de residencia o trabajo en la que el alumno pueda realizar las practicas, su situacion
de disponibilidad horaria y si tiene algun tipo de discapacidad que se deba tener en cuenta en

el desempefio del modulo.
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3.3.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Se utiliza el programa Cicerdn de la plataforma educativa.

4.- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

* Instrumentos de evaluacion
Se atenderd a la realizacion efectiva de cada uno de los objetivos del moédulo. Esta se realiza
con la ayuda del tutor de practicas, el cual es quien realmente lleva el seguimiento del alumno

dia a dia.

Se realizaran comunicaciones con la empresa para contactar con el tutor y el alumno con la
finalidad de realizar el seguimiento de las practicas, y verificar que se estén alcanzando los
objetivos del moédulo que la empresa, en funciéon de su actividad comercial, ofrezca en el

programa formativo de FCT.
También se contactara con todos los alumnos en précticas para poner en comun los diferentes

conocimientos que estén adquiriendo en la empresa, asi como las dificultades que estén

encontrando.

Identifica la estructura y organizacion de la empresa, relaciondndolas con el tipo de

servicio que presta.

Criterios de evaluacion:

b) Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada

area de la misma.

b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales

tipo existentes en el sector.

¢) Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes con el desarrollo

de la actividad empresarial.

d) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacion de

servicio.
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e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el
desarrollo 6ptimo de la actividad.

f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusion méas frecuentes en esta
actividad.

Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional, de acuerdo
con las caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la

empresa.

Criterios de evaluacion:

b) Se han reconocido y justificado:

* La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo.

* Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales (orden,
limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo.

* Los requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la actividad
profesional.

* Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional.

» Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias
establecidas en la empresa.

» Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades realizadas en el
ambito laboral.

* Las necesidades formativas para la insercion y reinsercién laboral en el dmbito

cientifico y técnico del buen hacer del profesional.

b) Se han identificado las normas de prevencibn de riesgos y los aspectos
fundamentales de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales de aplicacion en la
actividad profesional.

¢) Se han puesto en marcha los equipos de proteccién individual segun los riesgos de la

actividad profesional y las normas de la empresa.

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades

desarrolladas.

e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el

area correspondiente al desarrollo de la actividad.

Pagina 6 de 10



I Junta de
'L Castilla y Leon

Delegacion Territorial de Avila
Direccidn Frovincial de Educacidn
L.E.5. Monso de hdadrigal

f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado, interpretando y cumpliendo las
instrucciones recibidas.

g) Se ha establecido una comunicacion eficaz con la persona responsable en cada
situacion y con los miembros del equipo.

h) Se ha coordinado con el resto del equipo, comunicando las incidencias relevantes que
se presenten.

i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptaciéon a los
cambios de tareas.

i) Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el
desarrollo de su trabajo.

Elaboray tramita todo tipo de documentos relacionados con las areas administrativas de
la empresa, empleando medios, equipos e instrumentos de control, seglin los
procedimientos de la empresay el sector.

Criterios de evaluacion:

b) Se han detectado las necesidades de comunicacion de los diferentes procesos de
trabajo.

b) Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboracion y el seguimiento de
la documentacion.

¢) Se ha interpretado el contenido de los documentos o las gestiones de inicio de la tarea
para documentarlos segun procedimientos.

d) Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

e) Se ha verificado el cumplimiento de la peticion de compra y los requisitos

establecidos para las materias primas solicitadas.

f) Se ha acomodado el estilo y medio de la comunicacién y la documentacién al cliente o
instancia demandante del producto o servicio.

g) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atencion al cliente y la

gestion de la calidad
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Realiza la gestion de procesos administrativos de todos los ambitos de la empresa,

proponiendo lineas de actuacion y supervisando las tareas del equipo a su cargo.

Criterios de evaluacion:

h) Se han deducido las necesidades de actuacién con respecto a los procesos
periédicos y no periédicos relacionados con la administracion de la empresa u

organismo.

i) Se han tenido en cuenta las posibles necesidades de coordinacién con el resto del

equipo de administracién y otros departamentos.

j) Se han determinado los procedimientos intermedios de documentacidn y tramitacion,

teniendo en cuenta las necesidades de los procesos administrativos.

k) Se han determinado los procesos, buscando una utilizacion racional de los recursos

materiales y energeéticos.

1) Se han relacionado y determinado las necesidades previas al desarrollo de las diversas

fases y técnicas propias de la gestion integral de la administracion.

m) Se han determinado las posibles medidas de correccién en funcién de los resultados

obtenidos.
n) Se han caracterizado y realizado las valoraciones de costes de las diferentes

actuaciones administrativas para decidir 0 proponer a sus superiores entre varias

alternativas.

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

La falta de asistencia injustificada durante mas del 10% de las horas de practicas supondra la

calificacion de no apto en el modulo.

Si el nimero de faltas justificadas e injustificadas es superior al 20% de las horas totales de las

practicas, la calificacion del médulo sera no apto.

Es imprescindible que el alumno asista regularmente a las practicas, se deben completar las

380 horas efectivas de practicas en la empresa, por lo tanto, el periodo formativo contara con
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margen suficiente para cubrir todas las faltas que el alumno puede tener (maximo 20%),

finalizando el periodo de practicas en cuanto complete las 380 horas.

Las FCT se calificardn como aptas en reunién conjunta del tutor de la empresa y el profesor.
Seran declaradas como no aptas las FCT en las cuales:

- El alumno no asista a las FCT hasta cubrir 380 horas.

- El alumno no haya llegado a una integracion en la empresa, especialmente cuando no
conozca la estructura de la red corporativa.

- El alumno no haya cumplido con el 25% de los contenidos expuestos.

Los alumnos que obtengan calificacion de APTO superaran el Médulo profesional de FCT.

Si la calificacion es NO APTO el alumno estara suspenso y debera realizar el médulo de FCT

en la siguiente convocatoria.
6.- PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA
En este médulo no procede.

7.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION

7.1.- SISTEMA DE RECUPERACION DE EVALUACIONES SUSPENSAS

En este modulo no procede. Si el alumno no obtiene la calificaciéon de apto debera repetir el

mddulo en convocatorias posteriores.

7.2.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE NO ACCEDEN A LA FCT

En este médulo no procede

7.3.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE REALIZAN LA FCT CON UN MODULO SUSPENSO

En este médulo no procede.
8.- PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE LAS CALIFICACIONES

Desde el principio del curso los alumnos dispondran de toda la informacién correspondiente a

los procedimientos y criterios de evaluacién que se van a aplicar para valorar el grado de
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consecucién de los diferentes objetivos y contenidos de este médulo, tal y como aparecen en la

presente Programacion.

Durante el proceso de evaluacion seran puntualmente informados sobre los resultados
obtenidos en la aplicacion de los diferentes instrumentos de evaluacion (ejercicios de clase,
tareas realizadas fuera del horario lectivo, pruebas escritas, actividades de refuerzo o de

ampliacién, etc...)

La realizaciéon del médulo de FCT no se estructura en evaluaciones por lo que Unicamente se

podra reclamar la nota final del mismo.

Para la evaluacion final:

Para las reclamaciones correspondientes a las evaluaciones finales (ordinaria y extraordinaria)
se aplicara lo establecido en el articulo 25 de la ORDEN EDU 2169/2008 por la que se regula
el proceso de evaluacion y la acreditacién académica de los alumnos que cursen ensefianzas

de formacion profesional inicial en la Comunidad de Castilla 'y Leon.
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0657 PROYECTO AyF

1.- OBJETIVOS EXPRESADOS EN RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
CRITERIOS DE EVALUACION

1. Identifica necesidades del sector productivo, relacionandolas con proyectos tipo que
las puedan satisfacer.

Criterios de evaluacion:

e Se han clasificado las empresas del sector por sus caracteristicas organizativas
y el tipo de producto o servicio que ofrecen

e Se han caracterizado las empresas tipo indicando la estructura organizativa y
las funciones de cada departamento

¢ Se han identificados las necesidades mas demandadas a las empresas

e Se han valorado las actividades de negocio previsibles en el sector

e Se ha identificado el tipo de proyecto requerido para dar respuesta a las
demandas previstas

e Se han determinado las caracteristicas especificas requeridas en el proyecto

e Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales y de prevenciéon de
riesgos y sus condiciones

e Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la incorporaciéon de
nuevas tecnologias

e Se ha elaborado el guion de trabajo que se va a seguir para la elaboracién del

proyecto

2. Disefia proyectos relacionados con las competencias expresadas en el titulo,
incluyendo y desarrollando las fases que lo componen
Criterios de evaluacion:

¢ Se ha recopilado informacion relativa a los aspectos que van a ser tratados en
el proyecto

¢ Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica del mismo

¢ Se han identificado las fases o partes que componen el proyecto y su contenido

e Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir identificando su
alcance

¢ Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente

¢ Se han identificado las necesidades de financiacion para la puesta en marcha

del mismo
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¢ Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para su disefio
¢ Se han identificado los aspectos que se deben controlar para garantizar la

calidad del proyecto

3. Planifica la ejecucion del proyecto determinando el plan de intervencién y la
documentacién asociada

Criterios de evaluacion:

e Se han secuenciado las actividades, ordenandolas en funcién de las
necesidades de implantacion

¢ Se han determinado los recursos y la logistica necesaria para cada actividad

¢ Se han identificado las necesidades de permisos y autorizaciones

e Se han determinado los procedimientos de actuacién o ejecucion de las
actividades

¢ Se han identificado los riesgos inherentes a la ejecucion definiendo el plan de
prevencion de riesgos y los medios y equipos necesarios

e Se ha planificado la asignacién de recursos materiales y humanos y los
tiempos de ejecucion

¢ Se ha hecho la valoracién econdémica que da respuesta a las condiciones de la
implementacién

¢ Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para la implementacién

0 ejecucion

4, Define los procedimientos para el seguimiento y control en la ejecucion del proyecto,
justificando la seleccion de variables e instrumentos empleados

Criterios de evaluacion:

e Se ha definido el procedimiento de evaluacién de las actividades o
intervenciones

¢ Se han definido los indicadores de calidad para realizar la evaluacion

¢ Se ha definido el procedimiento para la evaluacidon de las incidencias que
puedan presentarse durante la realizacion de las actividades, su posible
solucion y registro

e Se ha definido el procedimiento para gestionar los posibles cambios en los
recursos y en las actividades, incluyendo el sistema de registro de los mismos

¢ Se ha definido y elaborado la documentaciéon necesaria para la evaluacion de
las actividades y del proyecto

¢ Se ha establecido el procedimiento para la participacion en la evaluacion de los

usuarios o clientes y se han elaborado los documentos especificos
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e Se ha establecido un sistema para garantizar el cumplimiento del pliego de

condiciones del proyecto cuando este existe.

2.- CONTENIDOS DEL MODULO Y DISTRIBUCION TEMPORAL

En este mddulo se trata de poner en practica los contenidos del Ciclo Formativo de

Administracién y Finanzas.

Los proyectos a desarrollar quedaran encuadrados en alguno de los siguientes tipos:

a) Proyecto documental. Se dirigird al analisis y comentario critico de trabajos
cientificos publicados recientemente sobre un tema especifico de actualidad
relacionado con el ciclo formativo, o sobre la evolucién tecnolégica experimentada

en el campo relacionado con el titulo.

b) Proyecto de innovacién, investigacion experimental o desarrollo. Consistira en la
realizacion de un proyecto de innovacién o de investigacion experimental, de
produccion de un objeto tecnoldgico, de desarrollo aplicado o de disefio de un
procedimiento relacionado con la calidad, la prevencion laboral o la proteccion del

medioambiente.

c) Proyecto de gestion. Estara encaminado a la realizaciéon de estudios de viabilidad y

mercadotecnia o la elaboracién de un proyecto empresarial.

Se estableceran unos requisitos formales para la elaboracion del proyecto.

El proyecto sera realizado por el alumnado, de forma individual. En el caso de ensefanza a

distancia, el proyecto se realizara a lo largo del curso.

El proyecto ha de estar basado en situaciones reales y exigir una serie de actividades

(lecturas, visitas, estudios, calculo, busqueda de informaciones, redaccion...)

Las fases del proyecto son:

-Definicién y objetivos
-Deteccion de necesidades e identificacion de problemas o cuestiones relativas al
proyecto

-Disefio y planificacion
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-Seguimiento y control

-Presentacion del proyecto

-Cierre y evaluacion

Las tareas que propone realizar la plataforma se realizaran a lo largo del curso, con fechas

limites de entrega establecidas para cada una de ellas:

UT. 1. Analisis del contexto.

U.T.2. Disefio de un proyecto.

U.T.3. Ejecucidn del Proyecto.

U.T.4. Seguimiento y control del Proyecto.

3.- METODOLOGIA DIDACTICA

3.1.- ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Propuesta de proyectos

a) Los Departamentos de cada Familia Profesional determinardn, en el marco de la

programacion general anual, los proyectos que se propondran para su desarrollo por

los alumnos.

b) Los proyectos también podran ser propuestos por los propios alumnos, en cuyo caso,

se requerira la aceptacion del Departamento de Familia Profesional correspondiente.

Para ello deberan presentar un formulario que contenga una breve descripcién del

proyecto que se pretende realizar, que contendra los siguientes elementos:

Identificacién del alumno
Titulo

Descripcién del proyecto
Objetivos

Cronograma previsto

c) El equipo educativo, presidido por el tutor, valorara la propuesta y decidira sobre su

aceptacion. La decision se comunicara al alumno.
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d)

e)

f)

9)

Cuando la propuesta no haya sido aceptada, el alumno dispondra de un plazo de diez
dias para introducir las modificaciones oportunas o presentar una nueva propuesta de
proyecto. Transcurrido dicho plazo, sin que se hubieran presentado modificaciones o
una nueva propuesta, se entenderd que renuncia a la convocatoria del mddulo
profesional, salvo que, en ese momento, acepte un proyecto propuesto por el tutor, de
entre los determinados por el departamento.

Para el alumnado que no haya propuesto ningun proyecto o cuando éste haya sido
rechazado, el tutor le asignara uno de los proyectos determinados por el departamento.

Con caracter general, el alumnado desarrollara el proyecto de forma individual. En un
curso académico no se propondra el mismo proyecto a mas de un alumno, salvo que el
equipo educativo decida que el proyecto en su conjunto, por sus caracteristicas, pueda
ser desarrollado en grupo.

La tutoria individual sera ejercida por el profesorado de segundo curso del ciclo
formativo con atribucién docente en este modulo profesional, de acuerdo con el Real
Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, entre los que se distribuiran equitativamente el
numero de proyectos asignados a los alumnos. No obstante, dado que los resultados
de aprendizaje y criterios de evaluacién de este mdodulo profesional complementan los
del resto de los médulos profesionales y tienen un caracter integrador de todos los
modulos profesionales del ciclo formativo, colaboraran todos los profesores con

atribucion docente en el ciclo formativo.

El tutor individual orientara y asesorard al alumnado en el proceso de desarrollo del

proyecto, realizando las siguientes tareas:

= Dirigir y supervisar al alumno durante la realizacion y presentacién del
proyecto, asesorandole especialmente en la toma de decisiones que
afecten a su estructura, al tratamiento de temas o a la forma de

presentacion.
= Comprobar que los proyectos propuestos por el alumnado, una vez
finalizados, cumplen las condiciones indicadas en la correspondiente

propuesta y otorgar su visto bueno.

= Evaluary calificar el médulo profesional de Proyecto.
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Desarrollo del proyecto

1. En el segundo curso, el horario fijado para la atencion tutorial se destinara a las siguientes

actividades:

a) Familiarizar a los alumnos con el método de proyecto.
b) Concretar los aspectos formales que debe contener un proyecto.
c¢) Orientar a los alumnos sobre los posibles proyectos a realizar y ayudarles en la toma

de decisiones.

El tutor individual del proyecto estara en contacto con los alumnos para orientarles, dirigirles y
supervisarles durante la realizacion y presentacion del proyecto, asesorandoles especialmente

en la toma de decisiones que afecten a su estructura y al tratamiento de los temas.

3.2.- ATENCION A LA DIVERSIDAD

Si el alumno tiene algun condicionante se intentara, previa consulta con orientacion, adaptar el
desarrollo del mdédulo a sus caracteristicas.

3.3.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Se utilizaran los medios disponibles en la plataforma educativa a distancia
Las TIC y programas informaticos de gestion

4.- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

* Instrumentos de evaluacién
La actividad del alumno mediante el seguimiento y control durante la realizaciéon del proyecto,
asi como la calidad de los contenidos, la presentacion formal del proyecto que se han dado las

pautas al alumno y su exposicion

Para superar el médulo se debera atender a los resultados de aprendizaje.

Se valorara el cumplimiento de los plazos establecidos para completar las distintas fases del

proyecto. En caso de no cumplirse dichos plazos el proyecto se evaluara como suspenso.
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El alumno debera seguir las indicaciones que el profesor que lo tutoriza le indique, en caso de

no hacerlo se considerara el médulo suspenso.

La evaluacion de este moédulo profesional quedara condicionada a la evaluacién positiva del
resto de los médulos profesionales del ciclo formativo, incluido el de Formacion en Centros de

trabajo y se ponderara de 0 a 10.

ESTRUCTURA DEL PROYECTO.
El trabajo a realizar se desarrollara con arreglo al siguiente guion:
e Titulo.
e indice paginado.
e Introduccidn-resumen de la idea del proyecto.
e Descriptores (palabras claves del trabajo).
e Objeto/ Finalidad: Definicién de los objetivos que se persiguen o del problema
planteado.
e Metodologia. Hipdtesis inicial/ Instrumentos para la toma de datos. (Segun
proceda).
e Contenidos: Analisis, estudio e interpretacién de los resultados obtenidos o en su
caso de la propuesta de aplicacién practica.
e Conclusiones.
e Glosario.
e Referencias bibliograficas utilizadas.

e Anexos (material utilizado, cuestionarios, etc.)

NORMAS DE ESTILO Y PRESENTACION.
En la redaccion del proyecto se deberan seguir las siguientes pautas:

e Extension: Minimo 10 y maximo 20 paginas (DIN-A4), sin contar anexos.
e Tipoy tamano de fuente: Calibri (12pt) sin sangrias.

¢ Interlineado: 1,5.

e Margenes: superior, inferior y derecho 2,5 cm: izquierdo: 3,5 cm.

e Texto justificado. Si se incluyen notas, siempre a pie de pagina

Inclusién de tablas y fiquras:

e Deben insertarse en un recuadro
- El pie del recuadro debe incluir una referencia numérica y la fuente de donde
se ha extraido la informacion.
- Lareferencia numérica se forma con dos digitos:

e el primero el correspondiente al capitulo
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e el segundo al numero de tabla o figura correspondiente.

Ejemplo: Figura 8.2.: Organigrama del departamento de trafico.

e La fuente de informacion debe indicar:

Si ha sido elaborado por alguien anteriormente.
Si es de elaboracién propia.

Si se trata de una adaptacion.

Ejemplos:

- A.C. Nielsen, Anuario 2000.
- INE, Encuesta de Presup. Fam., 1991

Autor/es (y Afo entre paréntesis): Cruz, . (1999)

- Elaboracion propia, afo.

- Adaptado de... (Autor y afio de publicacion).

Referencias bibliograficas:

e Paralibros:

Nombre y apellidos del autor/es, titulo del libro, editorial, fecha y lugar de
publicacién, asi como las paginas que han servido como fuente de informacion

especifica.

e Pararevistas:

e Textos:

a)

b)

c)

Nombre y apellidos del autor/es, titulo del articulo, nombre de la revista, fecha

y numero de la publicacién y paginas en las que aparece.

Si se realiza una cita textual de algun parrafo, definicidn, etc., de algun autor,
ésta debe aparecer entre comillas y/o bien al inicio o al final de la misma, debe
aparecer apellido del autor y fecha de publicacién entre paréntesis.

Si no se realiza una cita textual exacta de palabras o frases correspondientes a
un autor que se consulte, se estara realizando una reflexion, sintesis, etc.; que
basada en lo que han dicho otros autores, debe incluir al inicio o al final de la
cita, la fuente bibliografica, poniendo en este caso entre paréntesis: apellido y
afio.

Si al leer un articulo, el autor cita a otro autor, en el texto no se puede utilizar la
cita del segundo autor, como propia. La forma correcta de citar es: apellido,

afo (del segundo autor) citado en apellido, afio (que corresponde al autor que
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realmente se ha leido).

e Paginas “web”:

Debe indicarse la pagina web consultada, seguida de la fecha de la consulta.

Por tanto, cuando en el proyecto se utilicen materiales y/o documentacién ya existente se
debera mencionar su procedencia. El trabajo no podra consistir en copiar integramente
materiales ya existentes. Incumplir estas normas se considerara plagio y sera calificado

negativamente

EVALUACION DEL PROYECTO

La evaluacion del proyecto correspondera al tutor individual con la colaboraciéon de quien
hubiera ejercido la tutoria colectiva. En el caso de que ambas tutorias hubiesen sido ejercidas
por la misma persona, la colaboracién correspondera a un miembro del equipo educativo del
ciclo formativo designado por el director del centro educativo, oido el departamento de la
familia profesional.

Si el proyecto no obtuviera una calificacién positiva en la primera convocatoria, el alumno, con
la orientacion del tutor individual, lo podra completar o modificar para su presentacion,
evaluacion y calificaciéon en la segunda convocatoria del curso académico.

Al acta de evaluacion se adjuntara el acta que refleje la designacion de los tutores individuales

para cada alumno y el proyecto a desarrollar por cada uno de ellos

FONDO DOCUMENTAL.

El centro educativo fomentara la creacion de un fondo documental a partir de los proyectos
originales, conservando la informacidon mas relevante sobre estos. A fin de hacer esto posible,
los alumnos entregaran una copia del proyecto por escrito y otra en formato digital.

El formato electrénico sera un sélo archivo PDF, que tendra como nombre el numero de

referencia del proyecto seguido del nombre del alumno.

El tutor colectivo guardara todos los proyectos en una carpeta y se la trasmitira a Jefe/a del

departamento para su archivo.

El autor individual del proyecto tiene plena disposicion y derecho exclusivo a la explotacion del
proyecto presentado, sin mas limitaciones que las contenidas en la normativa vigente en

materia de propiedad industrial e intelectual.
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5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

Para superar el médulo se debera atender a los resultados de aprendizaje referidos

anteriormente.

El alumno debera seguir las indicaciones que el profesor que lo tutoriza le indique, en caso de

no hacerlo se considerara el médulo suspenso.

La evaluacion de este moédulo profesional quedara condicionada a la evaluacién positiva del
resto de los médulos profesionales del ciclo formativo, incluido el de Formacion en Centros de

trabajo y se ponderara de 0 a 10.

La evaluacién del proyecto se llevara a cabo a través de una serie de items. Dichos items
estaran estructurados en tres apartados, que son la presentacion formal, los contenidos y las
actividades realizadas y enviadas a través de la plataforma en las fechas indicadas por el

profesor-tutor

La ponderacién de dichos apartados sera:

- Presentacion formal: 20%.
- Contenidos: 65%.
- Las actividades realizadas y enviadas a través de la plataforma en las fechas indicadas por el

profesor-tutor: 15%.

Se valorara de forma numérica de 0 a 10. La no presentacion de las distintas tareas
encomendadas por el profesor en la fecha indicada al efecto sera motivo de una valoracién de
0.

La expresiéon de la evaluacion final, se realizar& en términos de calificaciones. Las
calificaciones, se formularan en cifras de 0 a 10, sin decimales. El redondeo se realizara
elevando a una cifra superior cuando la cifra es superior o igual a 0,5. Para todas las sesiones
de evaluacioén y calificacion se consideran positivas las calificaciones iguales o superiores a

cinco puntos y negativas las restantes.

Las calificaciones obtenidas por los conceptos anteriores se unifican en una sola nota que sera

la calificacion final, realizando una media ponderada de la siguiente forma:

NOTA FINAL DEL MODULO= (Nota Presentacién formal x 0,20) + (Nota Contenidos x 0,65) +

(Nota Actividades realizadas y enviadas a través de la plataforma en las fechas indicadas por el
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profesor-tutor x 0,15).
Los alumnos que obtengan calificacidon positiva superaran el Médulo profesional de Proyecto.

Si la calificacion es inferior a 5 el alumno estara suspenso y debera presentar el proyecto en la

siguiente convocatoria.

Se establecera por el tutor individual la fecha final para otorgar el visto bueno a los proyectos,
donde los alumnos/as deberan entregar el Proyecto y comprobara que cumplen las condiciones
indicadas.

El departamento de Administracion y Gestion fijara la fecha de entrega final del proyecto,
donde, los/as alumnos/as entregaran una copia del proyecto en formato electrénico. El formato
electronico sera en PDF, que tendra como nombre el curso 2024-2025 seguido del nombre y

apellidos del alumno/a.

La ausencia de presentacion del proyecto tendra la consideracion de convocatoria consumida.

6.- PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

En educacién a distancia no procede.

7.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION

7.1.- SISTEMA DE RECUPERACION DE EVALUACIONES SUSPENSAS

En este mdédulo no procede ya que no hay evaluaciones sino una presentacion final del

proyecto.

7.2.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE NO ACCEDEN A LA FCT

En este mdodulo no procede.

Pagina 11 de 12



% Junta de
L) Castilla y Leén
Delegacion Territorial de
Direccian Prowincial de Ed

7.3.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE REALIZAN LA FCT CON UN MODULO SUSPENSO

En este mdodulo no procede.

8.- PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE LAS CALIFICACIONES

Desde el principio del curso los alumnos dispondran de toda la informacién correspondiente a
los procedimientos y criterios de evaluacion que se van a aplicar para valorar el grado de
consecucion de los diferentes objetivos y contenidos de este médulo, tal y como aparecen en la

presente Programacion.

Durante el proceso de evaluacién seran puntualmente informados sobre los resultados
obtenidos en la aplicacion de los diferentes instrumentos de evaluacién (ejercicios de clase,
tareas realizadas fuera del horario lectivo, pruebas escritas, actividades de refuerzo o de

ampliacion, etc...)

La realizacion del moédulo de proyecto no se estructura en evaluaciones por lo que Unicamente

se podra reclamar la nota final del mismo.

Para la evaluacion final:

Para las reclamaciones correspondientes a las evaluaciones finales (ordinaria y extraordinaria)
se aplicara lo establecido en el articulo 25 de la ORDEN EDU 2169/2008 por la que se regula
el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas

de formacién profesional inicial en la Comunidad de Castillay Ledn.
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