MODULO PROFESIONAL COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE —
codigo 0437

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 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.

** | as tareas seran enviadas a la profesora a través de la plataforma y serdn
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 aplicara en la nota final ese 15% correspondiente a las tareas.

En cada evaluacidén se calificaran varios RA (Resultados de aprendizaje). Para
superar cada evaluacidn 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 obtencioén se aplicaré 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, 7y 8. 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 mdédulo (no se alcance la calificaciéon 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 médulo
sera numérica, entre uno y diez, sin decimales. Para su obtencién se aplicara la
técnica del redondeo.

La nota final del mdédulo sera la media de las calificaciones obtenidas en los 8
resultados de aprendizaje, siempre que se haya obtenido como minimo un 5 en
cadauno de ellos.




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacidn segin Real Decreto 1631/2009.

cultura de la empresa.

Resultad.os d € Criterios de Evaluacion Contenidos Peso Instrumen.t ? de Agente evaluador
Aprendizaje (%) evaluacion
RA1l. Selecciona a) Se hareconocido la Prueba prdctica Heteroevaluacion
técnicas de necesidad de Seleccidén de técnicas de | 5,55%
comunicacion, comunicacioén entre las comunicacion
relacionandolas conla | personas. empresarial:
estructura eimagende | b) Se ha distinguido entre Prueba prdctica Heteroevaluacion
laempresay los flujos comunicaciéne - Elementos y barreras 5,55%
de informacion informacion. de la comunicacion.
existentes en ella. c) Se han distinguido los - Comunicaciéne Prueba prdctica Heteroevaluacion
elementos y procesos que | informaciony 5,55%
intervienenen la comportamiento.
comunicacion. - Las relaciones
d) Se han reconocido los humanasy laborales en Prueba prdctica Heteroevaluacion
obstaculos que pueden la empresa. 5,55%
existir en un proceso de - La organizacion
comunicacion. empresarial.
e) Se ha determinado la Organigramas. Prueba prdctica Heteroevaluacion
mejor formay actitud ala | - Principios y tipo de 5,55%
hora de presentar el organizacion
mensaje. empresarial.
f) Se han identificado los - Departamentos y areas Prueba prdctica Heteroevaluacion
conceptos de imageny funcionales tipo. 5,55%




g) Se han diferenciado los | - Funciones del personal Prueba prdctica Heteroevaluacion
tipos de organizacionesy | en la organizacion. 5,55%
su organigrama funcional. | - Descripcién de los
h) Se han distinguido las flujos de comunicacion. Prueba prdctica Heteroevaluacion
comunicaciones internas | - La comunicacion 5,55%
y externasy los flujos de interna en la empresa:
informacién dentro de la comunicacién formal e
empresa. informal.
i) Se ha seleccionado el - La comunicacion Prueba prdctica Heteroevaluacion
destinatarioy el canal externaen laempresa. La | 5,55%
adecuado para cada publicidad y las
situacion. relaciones publicas.
RA2. Transmite a) Se han identificado los 5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
informacion de forma principios basicos atener | Transmisién de
oral, vinculandolaalos | encuentaenla comunicacion oralen la
usos y costumbres comunicacion verbal. empresa:
socioprofesionales b) Se ha identificado el 5,00% Prueba prdctica Heteroevaluacion
habituales en la protocolo de - Principios basicos en
empresa. comunicacion verbaly no | las comunicaciones
verbal en las orales.
comunicaciones - Normas de informacién
presencialesy no y atencion oral.
presenciales. -Técnicas de
c) Se han tenido en cuenta | comunicacion oral, 5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion

las costumbres
socioculturales y los usos
empresariales.

habilidades socialesy
protocolo.




d) Se ha identificado al
interlocutor, observando
las debidas normas de
protocolo, adaptando su
actitud y conversacion ala
situacién de la que se
parte.

e) Se ha elaborado el
mensaje verbal, de
manera concretay
precisa, valorando las
posibles dificultades en
su transmision.

f) Se ha utilizado el léxicoy
expresiones adecuados al
tipo de comunicacidony a
los interlocutores.

g) Se ha presentado el
mensaje verbal elaborado
utilizando el lenguaje no
verbal mas adecuado.

h) Se han utilizado
equipos de telefonia e
informaticos aplicando las
normas basicas de uso.

- La comunicacién no
verbal.

- La comunicacion verbal
dentro del ambito de la
empresa.

- La comunicacion
telefdnica.

- Elteléfonoy su uso. La
centralita. Uso del listin
telefénico. Normas para
hablar correctamente
por teléfono.

- Lainformatica en las
comunicaciones
verbales.

- Comunicaciones en la
recepcion de visitas:
acogida, identificacion,
gestion, despedida.

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




i) Se havalorado si la 5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
informacioén es
transmitida con claridad,
de forma estructurada,
con precisién, con
cortesia, conrespetoy
sensibilidad.
j) Se han analizado los 5,00% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
errores cometidosy
propuesto las acciones
correctivas necesarias.
R.A. 3. Transmite a) Se han identificado los 4,55% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
informacion escrita, soportes para elaborary Transmisién de
aplicando las técnicas | transmitir los comunicacidn escrita en
de estilo a diferentes documentos: tipo de la empresa:
tipos de documentos papel, sobres y otros.
propios de laempresay | b) Se han identificado los | - La comunicacién 4,55% Prueba prdctica Heteroevaluacion
de la Administracion canales de transmision: escrita en la empresa.
Publica. correo convencional, -Normas de
correo electrénico, fax, comunicaciony
mensajes cortos o expresion escrita.
similares. - Caracteristicas
c) Se han diferenciado los | principales de la 4,55% Prueba prdctica Heteroevaluacion

soportes mas apropiados
en funcidn de los criterios
de rapidez, seguridad, y
confidencialidad.

correspondencia
comercial.




d) Se ha identificado al
destinatario observando
las debidas normas de
protocolo.

e) Se han clasificado las
tipologias mas habituales
de documentos dentro de
la empresa segun su
finalidad.

f) Se ha redactado el
documento apropiado,
cumpliendo las normas
ortograficas y sintacticas
en funcién de su finalidad
y de la situacion de
partida.

g) Se han identificado las
herramientas de
busqueda de informacion
para elaborar la
documentacion.

h) Se han utilizado las
aplicaciones informaticas
de procesamiento de
textos o autoedicion.

- La carta comercial.
Estructura, estilosy
clases.

- Formatos tipo de
documentos de usoenla
empresayen las
Administraciones
Publicas.

- Medios y equipos
ofimaticos y telematicos.
- El correo electrénico.
- Larecepcidn, envioy
registro de la
correspondencia.

- Servicios de correos,
circulacién interna de
correspondenciay
paqueteria.

- Aplicaciéon de
procedimientos de
seguridad y
confidencialidad de la
informacion.

4,55% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,55% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,55% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
4,55% | Prueba practica Heteroevaluacion
4,55% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




i) Se han cumplimentado
los libros de registro de
entraday salida de
correspondenciay
paqueteria en soporte
informatico y/o
convencional.

j) Se ha utilizado la
normativa sobre
proteccién de datosy
conservacion de
documentos establecidos
paralas empresase
instituciones publicasy
privadas.

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

4,55%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

4,55%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

4,55%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

R.A. 4. Archiva
informacion en soporte
papel e informatico,
reconociendo los
criterios de eficienciay

a) Se ha descrito la
finalidad de organizar la
informacidény los
objetivos que se
persiguen.

Archivo de lainformacién
en soporte papel e
informatico:

5,00%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




ahorro en los tramites
administrativos.

b) Se han diferenciado las
técnicas de organizacion
de informacién que se
pueden aplicaren una
empresa o institucion, asi
como los procedimientos
habituales de registro,
clasificaciony
distribucion de la
informacién en las
organizaciones.

c) Se han identificado los
soportes de archivoy
registro y las prestaciones
de las aplicaciones
informaticas especificas
mas utilizadas en funcion
de las caracteristicas de
la informacion a
almacenar.

d) Se han identificado las
principales bases de
datos de las
organizaciones, su
estructuray funciones.

*Archivo de la
informacién en soporte
papel:

-Clasificacién y
ordenacién de
documentos.

-Normas de

clasificaciéon. Ventajas e
inconvenientes.

-Técnicas de archivo:
Naturaleza. Finalidad de

archivo.
-Archivo de documentos.
Captacién, elaboracion

de datos y su custodia.
-Sistemas de archivo.
Convencionales. Por
microfilme. Informaticos.
-Clasificacion de |la
informacion.
-Centralizacion o
descentralizacion del
archivo.

-El proceso de archivo.

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




e) Se ha determinado el
sistema de clasificacion,
registro y archivo
apropiados al tipo de
documentos.

f) Se han realizado arboles
de archivos informaticos
para ordenar la
documentacion digital.

g) Se han aplicado las
técnicas de archivo en los
intercambios de
informacién telematica
(intranet, extranet, correo
electrénico).

h) Se han reconocido los
procedimientos de
consultay conservacion
de lainformaciony
documentaciony
detectado los errores que
pudieran producirse en él.

i) Se han respetado los
niveles de proteccion,
seguridad y acceso ala
informacién, asi como la
normativa vigente tanto en
documentos fisicos como

-Confeccién y
presentacion de
informes procedentes
del archivo.

-El proceso de archivo.
-Confeccién y
presentacion de
informes procedentes
del archivo.

-El proceso de archivo.
-Confeccidn y
presentacion de
informes procedentes
del archivo.

-La purga o destruccion
de la documentacion.
-Confidencialidad de la

informacion y
documentacion.
*Archivo de la

informacion en soporte
informatico:

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

-Estructura y funciones
de una base de datos.

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




en bases de datos
informaticas.

-Procedimientos de
proteccion de datos.
-Archivos y carpetas.
-Organizacion en

. . carpetas del correo | 500% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
j) Se han aplicado, enla L .
., . electrénico y otros
elaboracidonyarchivodela | .
., sistemas de
documentacion, las . .,
L. . comunicacién
técnicas 3R (reducir, ‘o
- . telematica.
reutilizar, reciclar).
R.A. 5. Reconoce a) Se han desarrollado 2,78% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
necesidades de técnicas de comunicacion | Reconocimiento de
posibles clientes y habilidades sociales que | necesidades de clientes:
aplicando técnicas de facilitan la empatia con el
comunicacion. cliente en situaciones de -Concepto e
atencion/asesoramiento identificacion del cliente:
al mismo. el cliente interno, el
b) Se hanidentificado las | cliente externo. 2,78% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
fases que componen el -El conocimiento del
proceso de atencion al cliente y sus
cliente/consumidor/usuar | motivaciones.
io a través de diferentes -Elementos de la
canales de comunicacion. | atencion al cliente:
c) Se han reconocido los entorno, organizaciony 2,78% | Prueba prdctica Heteroevaluacion

errores mas habituales
que se cometen en la
comunicacioén con el
cliente.

empleados.
-Fases de la atencién al
cliente: la acogida, el




d) Se ha identificado el
comportamiento del
cliente.

e) Se han analizado las
motivaciones de compra o
demanda de un servicio
del cliente.

f) Se ha obtenido, en su
caso, lainformacion
histdrica del cliente.

g) Se ha adaptado
adecuadamente la actitud
y discurso a la situacion
de la que se parte.

h) Se ha observado la
formay actitud
adecuadas en la atencion
y asesoramiento a un
cliente en funcién del
canal de comunicacion
utilizado.

i) Se han distinguido las
distintas etapas de un
proceso comunicativo.

seguimiento, la gestiony
la despedida.

-La percepcion del
clienterespectoala
atencion recibida.

-La satisfaccion del
cliente.

-Los procesos en
contacto con el cliente
externo

2,78% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,78% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,78% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,78% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,78% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,78% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




R.A. 6. Atiende
consultas, quejas y
reclamaciones de
posibles clientes

aplicando la normativa
vigente en materia de
consumo.

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

b) Se ha interpretado la
comunicacion recibida por
parte del cliente.

c) Se han identificado los
elementos de la
queja/reclamacion.

d) Se han reconocido las
fases que componen el
plan interno de resolucién
de quejas/reclamaciones.

e) Se ha identificado y
localizado la informacion
que hay que suministrar al
cliente.

f) Se han utilizado los
documentos propios de la
gestion de consultas,
quejas y reclamaciones.

g) Se ha cumplimentado,
en su caso, un escrito de
respuesta utilizando
medios electrénicos u

Atencidén de consultas,
quejas y reclamaciones:

-El departamento de
atencion al cliente.
Funciones.

-Valoracidn del cliente
de la atencidn recibida:
reclamacion, quejas,

sugerencias, felicitacion.

- Elementos de una
queja o reclamacion.
-Las fases de la
resolucion de
quejas/reclamaciones.
-El consumidor.
-Instituciones de
consumo.

-Normativa en materia
de consumo.
-Procedimiento de
recogida de las
reclamacionesy
denuncias.
-Tramitaciony gestion.

2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




otros canales de
comunicacion.

h) Se ha reconocido la 2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
importancia de la
proteccién del
consumidor.
) Se ha identificado la 2,50% Prueba prdctica Heteroevaluacion
normativa en materia de
consumo.
) Se han diferenciado los 2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
tipos de demanda o
reclamacion.
R.A. 7 Potencia la|a) Se ha identificado el 3,57% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
imagen de empresa | concepto de marketing. Potenciacion de la
reconociendo y imagen de la empresa:
aplicando los
elementos y b) Se han reconocido las -El marketing en la | 3,57% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
herramientas del . - actividad econdmica: su
) funciones principales del | . . )
marketing . influencia en la imagen
marketing.
de empresa.
c) Se ha valorado la | -Naturalezayalcancedel | 3,57% | Prueba practica Heteroevaluacion

importancia del
departamento de
marketing.

marketing.




d) Se han diferenciado los | -Politicas de | 3,57% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
elementos y herramientas | comunicacion.
basicos que componen el | La publicidad: concepto,
marketing. principios y objetivos.
e) Se ha valorado la | Lasrelaciones publicas. | 3,57% Prueba prdctica Heteroevaluacion
importancia de la imagen | Laresponsabilidad social
corporativa para conseguir | corporativa.
los objetivos de la
empresa.
f) Se ha valorado la 3,57% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
importancia de las
relaciones publicas y la
atencion al cliente para la
imagen de la empresa.
g) Se ha identificado la 3,57% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
fidelizaciéon del cliente
como un objetivo
prioritario del marketing.
RA.8. Aplica | a) Se han identificado los 2,50% Prueba prdctica Heteroevaluacion
procedimientos de | factores que influyen en la | Aplicacién de
calidad en la atencién al | prestacion del servicio al | procedimientos de
cliente identificando | cliente. calidad en la atencion al
los estandares cliente: 2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion

establecidos.

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




c) Se han descrito los
estandares de calidad
definidos en la prestacion
del servicio.

d) Se ha valorado la
importancia de una actitud
proactiva para anticiparse
a incidencias en los
procesos.

e) Se han detectado los
errores producidos en la
prestacién del servicio.

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

g) Se ha explicado el
significado e importancia
del servicio post-venta en
los procesos comerciales.

h) Se han definido las
variables constitutivas del
servicio post-venta y su
relacién con la fidelizacion
del cliente.

-La calidad de servicio
como elemento de la
competitividad de la
empresa.

-Tratamiento de
anomalias producidas
en la prestacién del
servicio.
-Procedimientos de
control del servicio.
-Evaluaciény control del
servicio.

-Control del servicio
postventa.

-La fidelizacion del
cliente.

2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion
2,50% | Prueba prdctica Heteroevaluacion




i) Se han identificado las
situaciones comerciales
que precisan seguimiento
y servicio post-venta.

j) Se han descrito los
métodos mas utilizados
habitualmente en el
control de calidad del

servicio post-venta, asi

como sus fases vy
herramientas.

2,50%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

2,50%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

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 cada evaluacion, los contenidos serdn el temario de
la plataforma. Las fechas de examenes seran fijadas con antelacién y debidamente
comunicadas al alumnado.

Criterios de calificacion de los médulos

La calificacidn del médulo para todos los RA se realizara de la siguiente forma:

- 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 calificacidn total, vendra representada por la nota obtenida en el examen

presencial.

Si algun RA fuera dualizado en la empresa, contara un 10% la calificacion de dicho RA en la
empresa u organismo equiparado, quedando de la siguiente manera:
- Examen 80%
- 10% actividades de la plataforma
- 10% FFE
La calificacion de cada RA en la empresa ponderara segun la siguiente escala:
- No superado: 0 puntos
- Superado:
En desarrollo: 5 puntos.
Satisfactorio: 7.5 puntos.

Excepcional: 10 puntos.

La superacion de las evaluaciones se realizara cuando se haya alcanzado la puntuacion de 5



OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA


Junta de
Castillay Leon

Consejeria de Educacion

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 formulardn 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.

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 parciales. La 12 evaluacion serd a Ultimos de noviembre,

y la 22 evaluacién a principios de marzo.

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 modulo, si se suspendiese nuevamente, se podrian recuperar

en la 22 convocatoria final.

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 realizacién de las pruebas presenciales para las evaluaciones se anunciara con

tiempo de antelacidn suficiente.

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

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




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacién segun Real Decreto 1631/2009

para calcular el precio final de
venta y los precios unitarios.

Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Contenidos Peso Instrumen_t ? de Agente
(%) evaluacion evaluador
a) Se han reconocido las funciones | Calculo de precios de | 11
del departamento de ventas o venta, compra y
comercial y las del de compras. descuentos:
b) Se han reconocido los tipos de 11
mercados, de clientes y de | 1.0rganizacién y estructura
productos o servicios. comercial en la empresa
c) Se han descrito los circuitos de » Concepto y objetivos | 11
los documentos de compraventa. | de la empresa. Tipos.
. Formas de
_ d) Se han identificado los | organizacion comercial de la | 11 )
RA1. Calcula precios dg venta y | conceptos de precio de compra empresa. Prueba escrita
compra y descuentos aplicando 1as | ge| producto, gastos, precio de . Sistema de Heteroevaluacion
normas y usos mercantiles y la | yenta,  descuentos, interés | comercializacion. Canales de Portfolio
legislacion fiscal vigente. comercial, recargos y margenes | yenta.
comerciales.
e) Se han distinguido los 11
conceptos de comisiones y | 2.Conceptos basicos de la
corretajes. actividad de compraventa y
f) Se han reconocido los calculos comerciales: 12
porcentajes de IVA a aplicar en las e Conceptos basicos:
operaciones de compraventa. precio de compra, precio
g) Se han clasificado los tipos de de venta, margen | 11
descuento mas habituales. comercial, beneficio,
gastos de compra y
h) Se han reconocido y gastos de venta. 11
cuantificado los gastos de compra ¢ Descuentos. Intereses
o venta. y recargos. Comisiones vy
i)Se han identificado los métodos | corretajes. 11




Junta de

Castillay Leon

Consejeria de Educacion

e Calculos comerciales
basicos en la facturaciony de
precios unitarios.

e (Calculos de pago-
cobro aplazado o avanzado.

* Gestidn y negociacién
de documentos cobro.

RA2. Confecciona documentos
administrativos de las operaciones
de compraventa, relacionandolos
con las transacciones comerciales
de la empresa.

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

b) Se ha reconocido el contrato
mercantil de compraventa.

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

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

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

Confeccion de
documentos
administrativos de las
operaciones de

compraventa:

1.Contrato mercantil de

compraventa.

2.Proceso de compras.

3.Proceso de ventas.

10

10

10

10

10

Prueba escrita

Portfolio

Heteroevaluacion




Junta de

Castillay Leon

Consejeria de Educacion

f) Se han comprobado la 10
coherencia interna de los | 4. Canales de venta y/o
documentos, trasladando las | distribucién. Expedicidon vy
copias a los departamentos | entrega de mercancias.
correspondientes.
5.Elaboracién de
g) Se han reconocido los procesos | documentos de 10
de expedicion y entrega de | compraventa.
mercancias.
6.Devoluciones.
h) Se ha verificado que Ila 10
documentacién comercial, | 7-Bases de datos de
recibida y emitida, cumple con la | Proveedoresy clientes.
legislacion vigente y con los
procedimientos internos de la | 8.Aplicaciones informaticas
empresa. de gestién de clientes y
facturacion.
i) Se han identificado los 10
pardmetros y la informacién que
deben ser registrados en las
operaciones de compraventa.
j) Se ha valorado la necesidad de 10
aplicar los sistemas de proteccién
y salvaguarda de la informacion,
asi como criterios de calidad en el
proceso administrativo.
a) Se han identificado las | Liquidacidn de | 14
caracteristicas bdsicas de las obligaciones fiscales

normas mercantiles y fiscales
aplicables a las operaciones de
compra-venta.




Junta de

Castillay Leon

Consejeria de Educacion

b) Se han identificado las
obligaciones de registro en
relacién con el Impuesto del Valor

derivadas de la
compraventa:

14

Afiadido (IVA). l.mpuesto  del  Valor
c) Se han identificado los libros-
registro obligatorios para las | 2.Modelos y plazos de .
empresas. presentacién de la Prueba escrita
declaracidn.
. . pe . 14
d) ?e han |dent|f|c.ado los libros- 3.Liquidacién del IVA.
registro voluntarios para las
RA3. Liquida obligaciones fiscales | empresas. Heteroevaluacién
ligadas a las operaciones de
compra-venta aplicando la | e) Se ha identificado la obligacién 4.Soporte documental y 16
normativa fiscal vigente. de  presentar  declaraciones | soporte informatico de las p i
trimestrales y resimenes anuales | Operaciones de ortfolio
en relacién con el Impuesto del | compraventa.
Valor Afadido (IVA).
f) Se han identificado las | 5.Libros de registro | 14
obligaciones  informativas  a | obligatoriosy voluntarios.
Hacienda en relacién con las
operaciones efectuadas | 6.Declaraciones censales vy
periddicamente. declaracién de operaciones
con terceras personas.
14
g) Se ha reconocido la normativa
sobre la  conservaciéon de
documentos e informacion.
11

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




Junta de

Castillay Leon

Consejeria de Educacion

RA4. Controla existencias
reconociendo y aplicando sistemas
de gestidn de almacén

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

c) Se han descrito los
procedimientos administrativos
de recepcién, almacenamiento,
distribucion interna y expedicion
de existencias.

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

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

f) Se han reconocido los
conceptos de stock minimo vy
stock dptimo.

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

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

Control de existencias
de almacén:

1.Tipo de existencias.

2.Envases y embalajes.

3.Inventarios y
verificaciones.

4.Control
existencias.
administrativos.

y gestién de
Procesos

5.Stock minimo vy stock

6ptimo.

6.Métodos de valoracion de
existencias.

11

11

11

11

11

11

12

Portfolio

Prueba escrita

Heteroevaluacion




Junta de

Castillay Leon

Consejeria de Educacion

i)Se han utilizado las aplicaciones 11
informaticas y procesos
establecidos en la empresa para la
gestion del almacén.
1Se han identificado | i Tramitacidon de cobrosy | 12.5
a)Se han identificado los medios
de pago y cobro habituales en la Dagos: .
empresa. Prueba escrita
1.Medios de cobro y pagos
usuales. Documentos de 12.5
b)Se han c'umpl!menta(?ic? los | cobroy pago. Heteroevaluacidn
documentos financieros utilizados
y los impresos de cobro y pago. 2.Procesos administrativos
RA5. Tramita pagos y cobros de cobro y pago. Portfolio
reconociendo la documentacion Autorizaciones. 12.5
asociada y su flujo dentro de la | €)Se han valorado los
empresa. procedimientos de autorizacion | 5 . Lo o ge
de los pagos. documentos de cobro a
plazo. 125
d)Se han valorado los
procedimientos de gestion de los
cobros.
12.5
e)Se han reconocido los
documentos de justificacién del
pago.
12.5

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




Junta de

Castillay Leon

Consejeria de Educacion

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

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

12.5

12.5




PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL MODULO T.LI.

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

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

§ Evaluacioén por objetivos o criterios, en la que se evalua el grado de consecucién de los
objetivos generales programados para el médulo a través de la evaluacién de los objetivos de
cada una de las unidades de trabajo, teniendo como referentes inmediatos los criterios de
evaluacion establecidos en esta programacién didactica.

§ Evaluacion individual, en la que el referente de la evaluacién es cada alumna o alumno
considerado individualmente, no en relacion con el 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 caracter finalista los resultados
obtenidos.

Serealizaran dos evaluaciones de los contenidos del médulo. La evaluacién 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 evaluacién
expuestos anteriormente.

Se concretara la evaluacion de la siguiente manera:

o Pruebas individuales: pueden ser tedricas, practicas o tedrico-practicas. Examenes.
Cada UT corresponde aresultado 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 realizacion sistematica y puntual de las tareas propuestas. Se tendré en
cuenta el orden de los contenidos, la claridad en la presentacién, la correccién
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 evaluacion vendra determinada por la media ponderada de las
puntuaciones obtenidas en los distintos grupos de calificacion 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 calificacién de esa prueba sera de
0.

** | as 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 elalumno/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
numérica, entre uno y diez, sin decimales. Para su obtencién se aplicara la técnica del
redondeo.

La nota final del mdédulo sera 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 evaluacidn/es suspensa/s. Se
respetaran los mismos porcentajes que en la tabla anterior.

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

La unidad 1 de “Operatoria de teclados”. Escritura de textos segun la técnica mecanografica.

La parte tedrica se impartira y calificara en la 12 evaluacion. La parte practica (a través del programa
Mecanet) esta repartida a lo largo de todo el curso ya que se entiende que es un aprendizaje progresivo que
requiere de bastantes horas de practica. Por tanto, de la parte practica habra examen en la 13, y 22
evaluacion hasta alcanzar los requisitos siguientes:

1* EVALUACION (Méximo 2 | 2* EVALUACION (Miximo 1
errores por minuto) * error por minuto) *
Calificacién Pulsac.iones por Calificacién Pulsac.iones
minuto por minuto

10 110 10 225

9 108 9 220

8 106 8 215

7 104 7 210

6 102 6 205

5 100 5 200

4 98 4 195

3 96 3 190

2 94 2 185

1 92 1 180

0 90 0 175

*Los errores adicionales descontaran.



Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacién segun DECRETO 25/2024, de 21 de noviembre, por el que se establece el curriculo de los ciclos
formativos de grado medio, correspondiente a la oferta de grado D y nivel 2 del Sistema de Formacion Profesional, conducentes a la obtencion del titulo de
Técnico, en la Comunidad de Castillay Ledn

Peso | Instrumento de

Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion | Contenidos .. Agente evaluador
(%) evaluacion
RA1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado [a) Se han organizado los UT1l 1.25% | Prueba escrita Heteroevaluacion
extendido aplicando las técnicas mecanogréficas lelementos y espacios de
(12.5%) trabajo.
b) Se ha mantenido la uTil 1.25% | Prueba escrita Heteroevaluacion
posicion corporal
correcta.
c) Se ha identificado la uTil 1.25% | Prueba escrita Heteroevaluacion

posicion correcta de los
dedos en las filas del
teclado alfanumérico.

d) Se han precisado las uT1 1.25% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
funciones de puesta en
marcha del terminal

informatico.

e) Se han empleado uT1 1.25% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
coordinadamente las

lineas del teclado

alfanumérico y las teclas
de signos y puntuacion.
f) Se ha utilizado el uT1 1.25% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
método de escritura al
tacto en parrafos de
dificultad progresiva y en
tablas sencillas.

g) Se ha utilizado el uT1 1.25% | Prueba escrita Heteroevaluacion
método de escritura al
tacto para realizar textos
en inglés.

h) Se ha controlado la uT1 1.25% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
velocidad (minimo de 250
pulsaciones por minuto)




y la 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.

uTil

1.25%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

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

uTil

1.25%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

aplicaciones
relacionadas
administrativa razonando los pasos a seguir en
el proceso. (12.5%)

informaticas

a) Se han
identificado los
requisitos minimos y
optimos para el
funcionamiento de Ia
aplicacion.

uT2

1.57%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

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

uT 2

1.51%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

c) Se han respetado las
especificaciones técnicas
del proceso de
instalacion.

uT 2

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

d) Se han configurado las
aplicaciones segun los
criterios establecidos.

uT 2

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

e) Se han documentado
las incidencias y el
resultado final.

uT 2

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

f) Se han solucionado
problemas en la
instalaciéon o integracion
con el sistema
informatico.

uT 2

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




g). Se han eliminado y/o
afnadido componentes de
la instalacion en el
equipo.

uT 2

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

h) Se han respetado las
licencias software.

uT 2

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

Ra 3 Elabora documentos y plantillas manejando
opciones de la hoja de calculo tipo. (12.5%)

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

uT 3

1.82%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

b) Se han aplicado
férmulas y funciones.

uT3

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

c)Se han generado vy
modificado graficos de
diferentes tipos.

uT 3

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

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

uT 3

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

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

uT 3

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

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

uT3

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

g) Se ha utilizado
aplicaciones y periféricos
para introducir textos,
numeros, coédigos e

imagenes.

uT 3

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




Ra 4 Elabora documentos de textos utilizando las
opciones de un procesador de textos tipo. (12.5%)

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

uT 4

1.57%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

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

UT 4

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

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

uT 4

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

d) Se han
confeccionado plantillas
adaptadas a los
documentos
administrativos tipo.

uT4

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

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

uT 4

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

f) Se han detectado
y corregido los errores
cometidos.

ut4

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

g). Se ha recuperado y
utilizado la informacion
almacenada.

uT4

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

h) Se han utilizado las
funciones y utilidades

que garanticen las
normas de seguridad,
integridad

y
confidencialidad de los

datos

uT4

1.51%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




Ra 5 Realiza operaciones de manipulacion de datos
en bases de datos ofimaticas tipo. (12.5%)

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

UT>5

1.82%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

b) Se han creado bases de
datos ofimaticas.

uUT>5

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

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

UT>5

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

d) Se han utilizado
asistentes en la creacion
de consultas.

UT>5

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

e) Se han utilizado
asistentes en la creacion
de formularios.

UT>5

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

f) Se han utilizado
asistentes en la creacion
de informes.

UT>5

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

g) Se ha realizado
busqueda y filtrado sobre
la informacion
almacenada.

UT>5

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

Ra 6 Integra imagenes digitales y secuencias de
video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa. (12.5%)

a) Se han analizado
los distintos formatos de
imagenes.

uT 6

1.46%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

b) Se ha realizado Ila
adquisicion de imagenes
con periféricos.

uT 6

1.38%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

c) Se ha trabajado con
imagenes a diferentes
resoluciones, seguin su
finalidad.

uTe

1.38%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

d) Se han importado y
exportado imagenes en

diversos formatos.

uTe

1.38%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




e) Se han uTe 1.38% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
reconocido los elementos
que componen una
secuencia de video.
f) Se han analizado uTe 1.38% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
los tipos de formatos y
«codecs» mas
empleados.
)] Se han ute 1.38% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
importado y exportado
secuencias de video.
h) Se han uTe 1.38% | Prueba escrita Heteroevaluacion
capturado secuencias de
video con recursos
adecuados.
o P y
i) Se han uTe 1.38% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
elaborado guias basicas
de tratamiento de
imagenes y video.
- R.A. 7. Elabora presentaciones multimedia a) Se han uUtT?7 2.1% Prueba escrita Heteroevaluacion
utilizando aplicaciones especificas. (12.5%) identificado las opciones
basicas de las
aplicaciones de
presentaciones.
b) Se reconocen los utz 2.08% | Prueba prdctica | Heteroevaluacién
distintos tipos de vista
asociados a una
presentacion.
c)Se han aplicado y utz 2.08% | Prueba prdctica | Heteroevaluacién
reconocido las distintas
tipografias y normas
basicas de composicion,
disefio y utilizacion del
color.
d)Se han disefiado ut7z 2.08% | Prueba escrita Heteroevaluacion

plantillas de
presentaciones.




e) Se han creado
presentaciones.

ut7

2.08%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

f) Se han utilizado
periféricos para ejecutar
presentaciones.

ut7

2.08%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

R.A. 8. Gestiona el correo y la Agenda Electrénica
manejando aplicaciones especificas. (12.5%)

a) Se han descrito
los elementos que
componen un correo
electrénico.

uT 8

1.82%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

b) Se han analizado las
necesidades basicas de
gestion de correo y
agenda electronica.

uT 8

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

c)Se han configurado
distintos tipos de cuentas
de correo electrénico.

uT 8

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

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

uT 8

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

e) Se ha operado con la
libreta de direcciones.

uTs8

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

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

uT 8

1.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

g) Se han utilizado
opciones de agenda

electronica.

uTs8

1.78%

Prueba escrita

Prueba escrita
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0441-TC_TECNICA CONTABLE

Ciclo Formativo de Grado Medio en Gestion Administrativa Modalidad:
Virtual

1. Procedimientos de evaluacion

La evaluacién del médulo de Técnica Contable sera continua, formativa y
criterial, conforme a la Ley Organica 3/2022, el Real Decreto 659/2023 vy la
Orden EDU/1575/2024.

La evaluacién se realizara atendiendo al grado de adquisicion de los
Resultados de Aprendizaje (RA) establecidos en el curriculo oficial del médulo,
mediante el seguimiento del trabajo del alumnado en la plataforma, las tutorias

y las pruebas presenciales.

Se llevaran a cabo dos evaluaciones parciales y una evaluacion final,
valorando de forma progresiva los resultados de aprendizaje trabajados en cada

periodo.
2. Instrumentos de evaluacién
Los principales instrumentos de evaluacion seran:

« Pruebas presenciales teérico-practicas, basadas en:
o Asientos contables.
o Supuestos practicos.
o Operaciones del PGC-PYME.
« Tareas practicas de evaluacion continua, una por cada unidad de
trabajo, realizadas y entregadas a través de la plataforma FP a Distancia.
« Actividades de refuerzo y recuperacion para los resultados de aprendizaje

no alcanzados.
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3. Criterios de calificacion

La calificacion del modulo se obtendra mediante la siguiente ponderacion:

e Prueba presencial final: 85 %

o Tareas de evaluacion continua: 15 %

Para que las tareas sean tenidas en cuenta en la calificacion final, sera necesario
obtener al menos un 4 en la prueba presencial.

Si la nota del examen es inferior a 4, las tareas no se computaran.

Cada Resultado de Aprendizaje se calificara de forma independiente, con los

siguientes pesos:

e RA1:10 %
e RA2:10 %
e RA3:25%
e RA4:40 %
e RA5:15%

La calificacion final sera numérica, de 1 a 10, y se considerara superado el

maodulo con una nota igual o superior a 5.

4. Criterios de superacién y recuperacion

Para superar el modulo sera necesario:

e Obtener una calificacién minima de 5 puntos en la nota final.
e Superar todos los resultados de aprendizaje, sin posibilidad de
compensacion entre si.

o Alcanzar una calificacion minima de 4 en las pruebas escritas.
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El alumnado con resultados de aprendizaje no superados debera realizar las
actividades y pruebas de recuperaciéon correspondientes, y se evaluaran

unicamente los RA pendientes en la convocatoria final o extraordinaria.
5. Informacién y reclamaciones

El alumnado sera informado, al inicio del curso, sobre los procedimientos,

instrumentos y criterios de evaluacién y calificacion.

Tras cada sesion de evaluacion, se comunicaran las calificaciones obtenidas vy,

en su caso, las medidas de recuperacion.

Las reclamaciones sobre calificaciones o decisiones de evaluacion se realizaran
conforme al procedimiento y plazos establecidos en Ila Orden
EDU/1575/2024.



PROGRAMACION DIDACTICA DEL MODULO PROFESIONAL CIUDADANIA E IDENTIDAD
DIGITAL cédigo CL0039

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

Atendiendo a 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 formacion profesional en la Comunidad de Castillay Ledn la evaluacién se adaptara
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 promoverad 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 formacién, y que garanticen, asimismo,
gue las condiciones de realizaciéon de los procesos asociados a la evaluacién se
adaptan a las personas con necesidad especifica de apoyo.

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

Se informara al alumnado trimestralmente de la evolucién de su proceso de
ensefanza aprendizaje y se recomendaran las medidas que debe adoptar para
mejorarlo.

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

e Pruebas individuales: pueden ser tedricas, practicas o tedrico-practicas.
Exdmenes.

e Participacién en la plataforma: a través de las tareas de cada unidad
didactica. Se valorard la realizacién 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 expresion correcta y la estética del
trabajo.




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
calificacion siguientes:

e Pruebas individuales (exdmenes) 85 % del RA*
e Tareas 15 % del RA**

A lo largo del curso se realizardn dos evaluaciones informativas en diciembre
y marzo y dos evaluaciones ordinarias (12 y 22) en junio. Para superar cada
evaluacién serd necesario obtener una calificacién de al menos 5 puntos en el
resultado de aprendizaje evaluado. La calificacion de la evaluacidn serd
numeérica, entre uno y diez, sin decimales.

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

Todos los alumnos deberan presentarse al examen final de junio para
examinarse de la unidad didactica 3 y, ademas, aquellos alumnos que tengan
todos o alguno de los RA suspensos de la 12 o 22 evaluacién, también deberan
presentarse al examen final de junio con el contenido de ese resultado de
aprendizaje suspenso. Se respetaran los mismos porcentajes que en la tabla
anterior.

La calificaciéon del médulo sera numérica, entre uno y diez, sin decimales,
aplicando la técnica del redondeo.

En el caso de que no se apruebe el mddulo (no se alcance la calificacion de 5)
en el examen final de junio, se podra presentar al examen segunda final con el
contenido de los resultados de aprendizaje no superados.

La calificacion del médulo serd numérica, entre uno y diez, sin decimales,
aplicando la técnica del redondeo.

Plazos a seguir para la presentacion y tramitacion de las reclamaciones.

Segun el articulo 17.2 de la ORDEN EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la que
se regula el proceso de evaluacién del alumnado que curse ensefanzas de grados Dy
E del sistema de formacién profesional en la Comunidad de Castilla y Ledn el
profesorado informara al alumnado y, en caso de minoria de edad, a sus progenitores
o representantes legales, a principio de curso, de los procedimientos e instrumentos
de evaluacién, de los criterios de evaluacidn, criterios de calificacion y criterios de
promocién vy titulacién previstos y, en su caso, sobre las medidas de intervencion
educativa que se precisen.

Las personas tutoras de grupo informaran después de las sesiones de evaluacién
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 sesidn,
indicando la calificacion parcial de cada mddulo, ambito o proyecto y, en caso de no
ser positiva, de las medidas de recuperacién, apoyo e intervencién educativas
acordadas. Asimismo, después de las sesiones de evaluacidn finales, comunicara las
calificaciones obtenidas por el alumnado en cada médulo y, en su caso, ambito o
proyecto, la decision adoptada en cuanto a la promocidn al curso siguiente, la decision
sobre titulacién vy, si procede, las medidas de recuperacién, apoyo e intervencién
educativa.

Aclaraciones.

Cuando exista desacuerdo sobre las decisiones de la correspondiente sesidon de
evaluacién, el alumnado y, en caso de minoria de edad, sus progenitores o
representantes legales, podran solicitar aclaraciones acerca de las calificaciones, asi
como de la decisidon de promocidn o titulacidn. La solicitud de aclaraciones se realizara
el primer dia habil posterior a la comunicaciéon de los resultados o, en su caso, de la
decisién de promocion o titulacién.

Procedimiento de reclamacion ante el centro educativo.

El alumnadoy, en caso de minoria de edad, sus progenitores o representantes legales,
podran reclamar, por escrito, ante la direccién del centro, las calificaciones o
decisiones de promocidn 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 informacién de la
evaluacién final o en su caso de la comunicaciéon de la decision de promocién o
titulacion.

La reclamacion se realizara 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
evaluacién del alumnado que curse ensefianzas de grados D y E del sistema de
formacidn profesional en la Comunidad de Castilla y Ledn.




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacién segun Orden EDU/411/2025

. o . , Peso | Instrumento de Agente
Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Contenidos ., g
(%) evaluacion evaluador

RA1l. Entender y construir la 33,33% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
identidad y perfiles digitales, | @) Se han identificado 1. Construccion de la
teniendo en cuenta su | |0s métodosde identidad digital y perfiles
relevancia y aplicacion en | autenticaciony su digitales:
diversos sectores productivos. | importancia para la o o

seguridad de la a) La identidad y perfil digital.

identidad digital en el Tipos de Perfiles digitales.

entorno profesional. ) ) ) »

b) Diferenciar la informacién
personal y no personal: 33,33% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion

b).IS.e f:janlcono.ad.o yI Elementos de la Ciudadania

Utll,'za _O as principates digital, comportamiento

ap |caC|o.nes para ético y participacion activa.

compartir recursos de

manera eficiente y

segura en el entorno

profesional.




c) Ste han conoFidf) y ¢) Proteccion de la 33,33% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
allp.llcado los principios informacién personal por
etlc.o.s en todas las parte de las empresas
actividades y
comunicaciones en d) Normativa que regula los
linea, promoviendo una | derechos  personales vy
conducta responsable y | digitales en la red.
profesional.
RA2. Identificar las diferentes 16,67% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
formas de autentificacién 2) Se han identificado 2. Identificacion electrénica y
segura en las aplicaciones en | 10s métodos de autentificacion segura:
linea y conocer las formas | autenticaciony su _ B
adecuadas de  compartir | importancia para la a) Identidad, reputacion y
informacién evitando riesgos y | seguridad de la huella digital.
amenazas en la red. identidad digital en el o
entorno profesional. b) Actividadesy
comunicaciones en linea.
Aplicaciones utilizadas para
compartir recursos. 16,67% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion

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

c) Publicaciones y contenidos
compartidos. Aplicaciones de

identidad digital: instalacién

y funcionamiento.




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

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

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

d) Privacidad, autenticacion y
seguridad

e) Etica en el mundo digital.
Datos biométricos.

f) Busqueda de informacién y
fiabilidad de las fuentes. Los
engafios y bulos en la web.
Derechos de autory
licencias.

g) Seguridad y privacidad en
Internet: Privacidad y pautas
de navegacion segura.
Riesgos de un uso inadecuado
y amenazas en la red.

16,67% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
16,67% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
16,67% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion




f) Se han implementado 16,67% | Prueba prdctica | Heteroevaluacion
estrategias de
seguridad y privacidad
para una navegacion
segura en Internet.
RA3. Conocer los diferentes 25% Prueba prdctica | Heteroevaluacion
tipos identificacién | @) Se ha comprendido 3. Identificacion electronica:
electrénica: Certificados | €l conceptoy Certificado digital, cl@ve,
digitales, DNI electrénico, | funcionamiento de la DNI electronico:
sistema clave, etc. utilizando | identificacion L o
ejemplos y casos practicos | electrénica (elD)y su a) ldentificacion e!gctronlca
reales a lo largo de la aplicacion en el dmbito | (eID). Cl@ve, Certificadoyy
formacion. profesional. DNI electronico.
. - b) Solicitud del Certificado 25% Prueba prdctica | Heteroevaluacidn
b).S.e ha |den.t|f|cado y Digital. Pasos para instalar un
utilizado el sistema Certificado Digital en un
.Cl@v.e.parja la navegador.
identificacion
electrénica en el c) Casos practicos: Solicitud
ambito profesional y de tramites con la AEAT,
administrativo. TGSS, Banca, DGT, etc.
25% Prueba prdctica | Heteroevaluacion

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




procedimientos
oficiales.

25% Prueba prdctica | Heteroevaluacion
d) Se ha instalado
correctamente un
certificado digital en un
navegador.
25% Prueba prdctica | Heteroevaluacion

e) Se han realizado
ejemplos de tramites
electrénicos utilizando
un certificado digital en
diferentes plataformas
oficiales.




DIGITALIZACION APLICADA A LOS SECTORES PRODUCTIVOS

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
febrero (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.5, que sera dualizado en la empresa u organismo equiparado:

- 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.

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

El RA.5 serd el Unico dualizado, y contard un 10% en la empresa u organismo
equiparado, en este caso el RA.5 tendrd una calificacién de: 80% examen, 10%
actividades de la plataforma y 10% FFE.

La superacidon 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
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.



DIGITALIZACIÓN APLICADA A LOS SECTORES PRODUCTIVOS


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

Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Contenidos Peso Instrumen't’o de Agente
(%) evaluacion evaluador

RA1. Establece las diferencias a. Se Han identificado las B1 3,33 Prueba escrita Heteroevaluacion

entre la Economia Lineal (EL) y la “etapas” tipicas de los modelos Portfolio

Economia Circular basados en El y modelos
(EC),identificando las ventajas de basados en EC

la EC en relacion con el b. Se han analizado cada etapa de B1 3,33 Prueba escrita  |Heteroevaluacion

medioambiente y el desarrollo los modelos EL y ECy su Portfolio

sostenible repercusion en el
(Peso del 25% de la nota final) medioambiente

c. Se havalorado la importancia B3 3,33 Prueba escrita Heteroevaluacion

del reciclaje en los modelos B2 Portfolio

econdémicos

d. Se han identificado procesos B7 3,33 Prueba escrita  |Heteroevaluacion

reales basados en EL B4 Portfolio
e. Se han identificado procesos B8 3,33 Prueba escrita  |Heteroevaluacion

reales basados en EC B4 Portfolio
f. Se han comparado los modelos B5 3,33 Prueba escrita  |Heteroevaluacion

anteriores en relacion con su B7 Portfolio

impacto medioambiental y los B8
ODS (Objetivos de Desarrollo
Sostenible)




RA2. Caracteriza los principales a. Se han relacionado los sistemas c2 3,33 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
aspectos de la 49 revolucion ciberfisicos con la evolucion Portfolio
industrial indicando los cambios industrial
y las ventajas que se producen b. Se ha analizado el cambio 4 3,33 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
tanto desde el punto de vista de producido en los sistemas Portfolio
los clientes como de las automatizados
empresas c. Se ha descrito la combinacion c3 3,33 Prueba escrita Heteroevaluacion
(Peso del 25% de la nota final) de la parte fisica de las Portfolio
industrial con el software, loT
(internet de las cosas),
comunicaciones, entre otros.
d. Se ha descrito la interrelacion C1 3,33 Prueba escrita Heteroevaluacion
entre el mundo fisico y el c7 Portfolio
virtual.
e. Se ha relacionado la migracion C5 3,33 Prueba escrita Heteroevaluacion
a entornos 4.0 con la mejora de Portfolio
los resultados de las empresas
. . . cé6 3,33 Prueba escrita Heteroevaluacion
f. Se han identificado las ventajas )
. c7 Portfolio
para clientes y empresas.
RA3. Identifica la estructura de . » D1 4 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
) a. Se han identificado los )
los sistemas cloud (nube) ) . D2 Portfolio
o . i diferentes niveles de la cloud.
describiendo su tipologia y
campo de aplicacion. b. Se han identificado las D3 4 Prueba escrita
(Peso del 25% de la nota final) principales funciones de la D4 Portfolio
nube (procesamiento de datos, D6




intercambio de informacion, D5
ejecucion de aplicaciones, entre
otros)
c. Se ha descrito el concepto de D7 4 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
edge computing y su relacion Portfolio
con la cloud.
d. Se han definido los conceptos D8 4 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
de fog y mist y sus zonas de Portfolio
aplicacion en el conjunto.
e. Se han identificado las ventajas D9 4 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
que proporciona la utilizacion D5 Portfolio
de la cloud en los sistemas
conectados
RA.4 Compara los sistemas de a. Se han identificado las A5 2,5 Prueba escrita Heteroevaluacion
produccion/prestacion de tecnologias habilitadoras (TDH) Portfolio
servicios digitalizados con los actuales que definen un
sistemas cldasicos identificando sistema digitalizado.
las mejoras introducidas. b. Se han descrito las c7 2,5 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
(Peso del 25% de la nota final) caracteristicas y aplicaciones c8 Portfolio
del loT, IA (inteligencia c9
artificial), big data, tecnologia Ci1
5G, la robdtica colaborativa, ci2
blockchain, ciberseguridad, Ci3
fabricacion aditiva, realidad C14
virtual, gemelos digitales, entre C15

otras.




c. Se ha descrito la contribucion A2 2,5 Prueba escrita Heteroevaluacion
de las TDH a la mejora de la A3 Portfolio
productividad y la eficiencia de
los sistemas productivos o de
prestacion de servicios.

d. Se ha relacionado la alineacion A6 2,5 Prueba escrita Heteroevaluacion
entre las unidades funcionales Portfolio
de las empresas que conforman

el sistema y el objetivo del

mismo.
e. Se ha relacionado la A5 2,5 Prueba escrita Heteroevaluacion
implantacion de las tecnologias A7 Portfolio

habilitadoras (sensorica,
tratamiento de datos,
automatizacion y
comunicacion, entre otras) con
la reduccion de costes y la
mejora de la competitividad.

f.  Se han relacionado las A9 2,5 Prueba escrita  |Heteroevaluacion

tecnologias disruptivas con Portfolio

aplicaciones concretas en los
sectores productivos.

g. Se han definido los sistemas de A9 2,5 Prueba escrita  |Heteroevaluacion

almacenamiento de datos no Portfolio

convencionales y el acceso a los
mismos desde cada unidad.




h. Se han descrito las mejoras A3 2,5 Prueba escrita Heteroevaluacion
producidas en el sistema y en Portfolio
cada una de las etapas.
RA 5. Elabora un plan de a. Se han definido a nivel de E1 2,5 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
transformacion de una empresa bloques el diagrama de Portfolio
clasica del sector en el que se funcionamiento de la empresa
enmarca el titulo, basada en una cldsica
EL, al concepto 4.0 b. Se han identificado las etapas E6 2,5 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
determinando los cambios a susceptibles de ser Portfolio
introducir en las principales fases digitalizadas
del sistema e indicando cémo c. Se han definido las tecnologias E6 2,5 Prueba escrita  |Heteroevaluacién
afectaria a los recursos implicadas en cada una de las Portfolio
humanos etapas
(Peso del 25% de la nota final) d. Se ha establecido la conexion E7 2,5 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
de las etapas digitalizadas con Portfolio
el resto del sistema
e. Se ha elaborado un diagrama E8 2,5 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
de bloques del sistema Portfolio
digitalizado.
f.  Se ha elaborado un informe de E9 2,5 Prueba escrita  |Heteroevaluacion
viabilidad y de las mejoras Portfolio
introducidas
g. Se ha analizado la mejora en la E10 2,5 Prueba escrita  |Heteroevaluacion

produccion y gestion de
residuos

Portfolio




h. Se ha elaborado un documento
con la secuencia del plan de
transformacion y los recursos
empleados

E11

2,5

Prueba escrita
Portfolio

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

RA2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica y la normativa a la que
esta sujeto.

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

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.

- Comunicacion a través de medios telematicos
Se concretara la evaluacion de la siguiente manera:
- Pruebas individuales (examenes): pueden ser tedricas, practicas o tedrico-practicas.

- Participacidn en la plataforma: a través de las tareas de cada unidad didactica. Se valorara la
realizacidn sistematica y puntual de las tareas propuestas. Se tendra en cuenta la correccién de la
respuesta en cuanto a su contenido, el orden, la claridad en la presentacion, la correccidn ortografica,
gue la expresion y terminologia usada sea la correcta.
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Criterios de calificacion de los modulos

Se realizaran dos evaluaciones de los contenidos del mddulo, 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:

- Notadeaula
- Nota de FFE

Nota de aula:

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

En la evaluacién ordinaria se examinaran todos los alumnos de los contenidos de la 3 evaluacion, asi
como de aquellos correspondientes a las evaluaciones no superadas.

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 mddulo y se realizara tomando siempre como referencia los criterios de
evaluacion.

La calificacién de cada evaluacidn 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.

- Realizacion 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 serdn enviadas a la profesora a través de la plataforma y seran 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.
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La nota final de aula serd 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 calificacion final entre uno y diez, sin decimales.

Nota FFE

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

La calificacion del alumno vendra determinada por la valoracién que el tutor dual de
la empresa aplicando el siguiente criterio para la valoracién 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 mdédulo pendiente, el 100% de su nota sera
la calificacién obtenida en la convocatoria.

Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacién segun Real Decreto .......

Resultados de Criterios de Contenidos Peso | Instrument Agente
Aprendizaje Evaluacion (%) ode evaluador
No se | evaluacion
aplic
a

RA1l. Describe | a) Se han analizado | 1. Caracteristicas | 2 Prueba Heteroevaluaci
las las diversas | de la innovacién escrita on
caracteristicas posibilidades de | empresarial: tareas
inherentes a la | innovacidn — ElI  proceso
innovacién empresarial innovador en la
empresarial (técnicas, actividad
relaciondandolas | materiales, de | empresarial:
con la actividad | organizacién interna | — Concepto de
de creacién de | y externa, entre | innovacion y
empresas. otras), relacionados.

relacionandolas — Perspectiva de

como fuentes de | desarrollo de Ia

desarrollo empresa.

econdémico y | — La

creacién de empleo. | competitividad

empresarial.
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— ElI perfil de
riesgo de la
iniciativa

emprendedora vy
la innovacion:
— Actitudes vy
habilidades
emprendedoras:
creatividad,
negociacion,

dindamicas
b) Se han descrito las | de grupo, | 2
implicaciones  que | comunicacion,
tiene para la | motivacién y
competitividad liderazgo.
empresarial la | — Diagnéstico de
innovacién y la | actitudes
iniciativa emprendedoras.
emprendedora. — Factores de
riesgo en la
innovacion
empresarial.
c) Se han comparado | — La Tecnologia | 5
y documentado | como clave de la
diferentes innovacion
experiencias de empres:anal:
innovacién — Areas de
empresarial aplicacién de la
7
describiendo y | tecnologia.
valorando los | — Innovaciones

factores de riesgo | tecnologicas por

asumidos en cada | Sectores

una de ellas. econémicos.
— Consecuencias

d) Se han definido en la empresa .de 2
los cambios

las caracteristicas de

empresas de base tecnoldgicos.

tecnoldgica, - o I_.a
relacionandolas con | internacionalizaci
los distintos on de las
sectores empresas  como
econdmicos oportunidad de
desarrollo e
innovacion:

— Areas.




Junta de
Castillay Leon

Consejeria de Educacion

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

f) Se han analizado
posibilidades de
internacionalizacién
de algunas empresas
como factor de
innovaciéon de las
mismas.

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

— Cambios en la
organizacion.

— Redes internas
y externas.

— Ayudas vy
herramientas para
la innovacién
empresarial:

— Planes
nacionales y
territoriales de
apoyo a empresas.
— Redes de
experiencias.

— Ayudas
institucionales
publicas y
privadas
(asesoramientos,
financiacion de
ideas y premios,
entre otros).

RA2. Identifica
el concepto de
empresa y
empresario
analizando su
forma juridica y
la normativa a
la que estad
sujeto.

a) Se ha definido el
concepto de
empresa.

b) Se ha distinguido
entre personalidad
fisica y juridica.

c)Se ha
diferenciado la
empresa segln su
constitucion legal

d) Se han reconocido
las  caracteristicas
del empresario
auténomo.

2. El concepto
juridico de
empresay
empresario:

— Concepto de
empresas.

— Concepto de
empresario.

— Persona fisica.

— Persona
juridica.

Prueba
escrita
tareas

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

— Empresas
individuales.

— El empresario

auténomo.

f) Se ha identificado

la formajuridicamas | __ Tjpos de

adecuada para cada | ggciedades.

tipo de empresa.
RA3. Analiza el | a) Se ha relacionado | 3. El sistema Prueba Heteroevaluaci
sistema la obligacién | tributario: escrita on
tributario tributaria con su tareas
espaﬁol finalidad J— Concepto de

reconociendo
sus finalidades
basicas asi
como las de los
principales
tributos.

socioecondmica.

b) Se ha reconocido

la jerarquia
normativa
tributaria.
c) Se han
identificado los

diferentes tipos de
tributos.

d) Se han
discriminado sus
principales
caracteristicas.

e) Se ha diferenciado
entre impuestos
directos e indirectos.

f) Se han
identificado los
elementos de Ia
declaracién-
liquidacidn.

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

tributo.
Naturalezay
caracteristicas.

— Principios del
sistema tributario
espafiol.

— Los tributos y
su finalidad
socioecondmica.

— Normas y tipo
de tributos. Clases
de impuestos,
tasas,
contribuciones
especiales,

cotizaciones.

— El sistema
tributario
espaiol.

— El sistema
tributario
autondmico.

— El sistema
tributario local.

— Elementos de
la declaracion —
liquidacidn.
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— Formas de
extincion de la
deuda tributaria.

— Infracciones y
sanciones
tributarias.

RA4. Identifica
las obligaciones
fiscales de Ia
empresa
diferenciando
los tributos a
los

que estd sujeta.

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

h) Se ha identificado
la naturaleza y los

elementos del
impuesto de
sociedades.

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

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

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

regimenes.

e) Se han
interpretado los
modelos de

liquidaciéon del IVA,
reconociendo los
plazos de
declaracién-
liquidacidn

f) Se ha reconocido
la naturaleza vy
ambito de aplicacion
del Impuesto sobre
la Renta de las
Personas Fisicas.

— Infracciones y
sanciones
tributarias.

4. Obligaciones
fiscales en la
empresa:

— El indice de
Actividades
Econdmicas.

— La Declaracion
Censal, alta en el
Censo dela
Actividades
Econdmicas.

— EIl'IVA. Tipos.
Regimenes.

— Naturalezay
ambito de
aplicacidn del
IRPF.

— Actividades
empresariales y
profesionales.

— Formas de
estimacion de la
renta en las
actividades
empresariales y
profesionales.

—Las
retenciones de
IRPF.

Prueba
escrita
Tareas
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g) Se han
cumplimentado los

modelos de
liquidacién

de IRPF,
reconociendo los
plazos de

declaraciénliquidaci
6n

— Modelos y
plazos de
declaracién —
liquidacidn.

— Naturalezay
elementos del
impuesto de
sociedades.

RAS5. Identifica
la  estructura
funcional y
juridica de la
Administracién
Publica,

reconociendo
los diferentes
organismos vy
personas que la
integran.

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

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

c) Se han
interpretado las
relaciones entre las
diferentes

Administraciones
Publicas.

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

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

f) Se han utilizado las
fuentes de
informacion

relacionadas con la

5. Estructura
funcional y
juridica de la
Administracién
Publica:

— El derecho.

— Las fuentes del
Derecho. La
separacion de
poderes.

— La jerarquia de
las normas.

— Organos de la
Administracion
Central.

— Instituciones
de la Comunidad
Autédnoma.

—La
Administracién
Local. Provincias y
Municipios.

— Los
presupuestos
generales del
Estado.

—Los
funcionarios
publicos.

Prueba
escrita
tareas

Heteroevaluaci
on
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oferta de empleo
publico para reunir
datos significativos
sobre ésta.

— Los fedatarios
publicos.

— Organismos
internacionales.
La Union Europea.
Formacion
histérica de la
Unidén

Europea.
Instituciones. El
Derecho
Comunitario

RA6. Describe
los diferentes
tipos de
relaciones
entre los
administrados y
la
Administracién
y sus
caracteristicas
completando
documentacion
que de éstas
surge.

a) Se ha definido el
concepto de acto
administrativo

b) Se han clasificado
los diferentes actos
administrativos.

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

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

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

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

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

6. Las relaciones
entre
administrado y
Administracion
Publica:

— El acto
administrativo.
Definicidn. Clases.
Requisitos.
Notificacion.
Actos nulos y

anulables.
Obligaciones de
resolver. El
silencio
administrativo.

—El
procedimiento
administrativo.
Fases. Principios,
etapas.

— Los contratos
administrativos.

— Los recursos
administrativos.
Conceptos. Tipos
de recursos.
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h) Se han verificado
las condiciones para
la interposicion de
un recurso
administrativo.

i) ) Se ha precisado
los diferentes
6rganos de la
jurisdiccién
contencioso-
administrativa y su

— El acceso
electrénico de los
ciudadanos a los

Servicios Publicos.

— La jurisdiccion
contencioso-
administrativa

ambito de
aplicacion.
Prueba Heteroevaluaci

j) Se han escrita on

relacionado las fases tareas

el procedimiento

contencioso-

administrativo.
RA7. Realiza | a) Se han observado | 7. Gestidn de la Prueba
gestiones de | las normas  de | documentacidn escrita
obtencion  de | presentacion de | antela Tareas

informacién vy
presentacion
de documentos

ante las
Administracion
es Publicas

identificando
los distintos
tipos de
registros
publicos.

documentos ante la
Administracion.

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

c) Se ha solicitado
determinada
informacion en un
Registro Publico

d) Se ha reconocido
el derecho a |Ia

informacion,
atencion y
participacion del
ciudadano.

e) Se ha accedido a
las oficinas de
informacion y
atencion al
ciudadano por vias
como las paginas
web, ventanillas
Unicas y atencion
telefénica para

Administracién
Publica:

—Los
documentos en la
administracion.

— Los archivos
publicos.

— Los registros
publicos.

—El derecho a la
informacion,
atenciény
participacion del
ciudadano.

— Limites al
derecho de
informacion.

— El libro de
quejasy
sugerencias.

10
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obtener informacién
relevante y
relacionarla en un
informe tipo

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




OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

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

§ Evaluacioén por objetivos o criterios, en la que se evalua el grado de consecucién de los
objetivos generales programados para el médulo a través de la evaluacién de los objetivos de
cada una de las unidades de trabajo, teniendo como referentes inmediatos los criterios de
evaluacion establecidos en esta programacién didactica.

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

§ Evaluacion continua, en la que se evalla 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 evaluacidon 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 evaluacién
expuestos anteriormente.

Se concretara la evaluacion de la siguiente manera:

o Pruebas individuales: pueden ser tedricas, practicas o tedrico-practicas. Examenes.
Cada UT corresponde aresultado 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 Participacidon en la plataforma: a través de las tareas de cada unidad de trabajo. Se
valorara la realizacidn sistematica y puntual de las tareas propuestas. Se tendra en
cuenta el orden de los contenidos, la claridad en la presentacién, la correccién
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 evaluacion vendra determinada por la media ponderada de las
puntuaciones obtenidas en los distintos grupos de calificacion 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 calificaciéon de esa prueba sera de
0.
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** Las tareas seran enviadas al tutor a través de la plataformay 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 serd aplicado siemprey 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 evaluaciéon sera
numérica, entre uno y diez, sin decimales. Para su obtencién se aplicara la técnica del
redondeo.

La nota final del mdédulo sera 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 evaluacién/es suspensa/s. Se
respetaran los mismos porcentajes que en la tabla anterior.

La calificacion del médulo sera numeérica, entre uno y diez, sin decimales. Para su
obtencion se aplicara la técnica del redondeo.




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacion segin Real Decreto ORDEN EDU/1383/2024, de 26 de noviembre, por la que se concretan los
aspectos especificos del curriculo del Ciclo Formativo de Grado Medio en Gestién Administrativa en la Comunidad de Castillay Ledn.

Resultados de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Contenidos

Peso
(%)

Instrumento de
evaluacion

Agente evaluador

RA1. Realiza la tramitacién administrativa de los
procesos de captacion y seleccion del personal
describiendo la documentacion asociada. 16.65%

a) Se han descrito los
aspectos principales de la
organizacion de las
relaciones laborales.

uTil

1,85%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

b) Se han descrito los
aspectos principales de la
organizacion de las
relaciones laborales.

uT1

1,85%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

c) Se han identificado las
técnicas habituales de
captaciony seleccion.

uT1

1,85%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

d) Se han
caracterizado las labores
de apoyo en la ejecucion
de pruebas y entrevistas
en un proceso de
seleccion, utilizado los
canales convencionales o
telematicos.

uTil

1,85%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

e) Se han
identificado los recursos
necesarios, tiempos y
plazos, para realizar un
proceso de selecciéon de
personal.

uT1

1.85%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

f) Se ha recopilado la

informacién de las
acciones formativas, junto
con los informes

cuantitativos -documental
e informatico-de cada uno

uTil

1.85%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




de los participantes vy
elaborado informes
apropiados.

g) Se ha mantenido
actualizada la informacién
sobre formacion,
desarrollo y
compensacion y
beneficios, asi como de
interés general para los
empleados en la base de
datos creada para este fin.

uT1

1.85%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

h) Se ha recopilado la
informacién necesaria
para facilitar la adaptacion
de los trabajadores al
nuevo empleo.

uT1

1.85%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

i) Se han aplicado los
criterios, normas y
procesos de calidad
establecidos,
contribuyendo a una
gestion eficaz.

uTil

1.85%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

RA2. Realiza la tramitacién administrativa de los
procesos de formacion, desarrollo, compensacion
y beneficios de los trabajadores reconociendo la
documentacion que en ella se genera. 16.65%

a) Se han descrito
las caracteristicas de los
planes de formacion
continua, asi como las de
los planes de carrerade los
empleados.

uT3

1.62%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

b) Se ha preparado la
documentacién necesaria
para una actividad de
formacion, tal como
manuales, listados,

horarios y hojas de control.

uT3

1.67%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




c) Se han identificado y
contactado las entidades
de formacion mas
cercanas o importantes,
preferentemente por
medios telematicos, para
proponer ofertas de
formacion en un caso
empresarial dado.

uT 3

1.67%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

d) Se han clasificado las
principales fuentes de
subvencién de la
formacion en funcién de su
cuantia y requisitos.

uT 3

1.67%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

e) Se han organizado
listados de actividades de
formacion y reciclaje en
funcion de programas
subvencionados.

uT 3

1.67%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

f) Se ha recopilado la
informacién de las
acciones formativas, junto
con los informes
cuantitativos —-documental
e informatico-de cada uno
de los participantes.

uT3

1.67%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

g). Se ha actualizado la
informacién sobre
formacion, desarrollo vy
compensacion y
beneficios, asi como de
interés general para los
empleados en los canales
de comunicacion internos.

uT3

1.67%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

h) Se han actualizado las
bases de datos de gestion
de personal.

uT3

1.67%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




i) Se han realizado
consultas basicas de las
bases de datos con los
filtros indicados,
elaborando listados e
informes.

uT 3

1.67%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

i) Se ha aplicado a
su nivel la normativa
vigente de proteccion de
datos en cuanto a
seguridad,
confidencialidad,
integridad, mantenimiento
y accesibilidad a la
informacion.

uT 3

1.67%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

Ra 3. Confecciona la documentacién relativa al
proceso de contratacidon, variaciones de la
situacion laboral y finalizacion de contrato,
identificando y aplicando la normativa laboral en
vigor. 16.65%

a) Se han definido
los aspectos mas
relevantes de las
condiciones laborales
establecidas en la
Constituciéon, Estatuto de
los Trabajadores,
Convenios Colectivos vy
contratos.

uT 3

1.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

b) Se han reconocido las
fases del proceso de
contratacion y los tipos de
contratos laborales mas
habituales segun la
normativa laboral.

uT 3

1.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

b) Se han
cumplimentado los
contratos laborales.

uT3

1.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

c) Se han obtenido
documentos oficiales
utilizando la pagina web de
los organismos publicos
correspondientes.

uT3

1.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion




e) Se han definido los
procesos de afiliacion y
alta en la Seguridad Social.

uT 3

1.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

f) Se han obtenido
las tablas, baremos y
referencias sobre las
condiciones laborales:
convenio colectivo, bases
y tipos de cotizacion a la
Seguridad Social y
retenciones del IRPF.

uT 3

1.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

g) Se han aplicado las
normas de cotizacion de la
Seguridad Social
referentes a condiciones
laborales, plazos de pagoy
formulas de aplazamiento.

uT3

1.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

h) Se han identificado las
causas y procedimientos
de modificacion,
suspension y extincion del
contrato de trabajo segun
la normativa vigente, asi
como identificado los
elementos basicos del
finiquito.

UT>5

1.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

i) Se ha registrado la
informacion generada en
los respectivos
expedientes de personal.

uT1

1.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

i) Se han seguido criterios
de plazos,
confidencialidad,
seguridad y diligencia en la
gestion y conservacion de
la informacién

uT 3

1.67%

Prueba escrita

Heteroevaluacion




Ra 4 Elabora la documentacién correspondiente al
pago de retribuciones del personal, de cotizacidon a
la Seguridad Social e impuestos inherentes,
reconociendo y aplicando la normativa en vigor.
16.75%

a) Se han
identificado los conceptos
de retribucidén y cotizacion
del trabajador y
diferenciado los tipos de
retribucion mas comunes.

uT 4

1.87%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

b) Se ha identificado
la estructura basica del
salario y los distintos tipos
de percepciones
salariales, no salariales,
las de periodicidad
superior al mes y
extraordinarias.

UT 4

1.87%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

c) Se ha calculado el
importe las bases de
cotizacion en funcion de
las percepciones
salariales y las situaciones
mas comunes que las
modifican.

uT 4

1.87%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

d) Se han calculado
y cumplimentado el recibo
de salario y documentos
de cotizacion.

ut4

1.87%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

e) Se han tenido en
cuenta los plazos
establecidos para el pago
de cuotas a la Seguridad
Social y retenciones, asi
como las férmulas de
aplazamiento seglin los
casos.

ut4

1.87%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

) Se han obtenido
los recibos de salario,
documentos de cotizaciéon

y listados de control

ut4

1.87%

Prueba escrita

Heteroevaluacion




g) Se han creado los
ficheros de remision
electronica, tanto para
entidades financieras
como para la
administracion publica.

uT 4

1.87%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

h) Se han valorado las
consecuencias de no
cumplir con los plazos
previstos en la
presentacion de
documentacion y pago.

UT 4

1.87%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

i) Se han realizado
periddicamente copias de
seguridad informaticas
para garantizar la
conservacion de los datos
en su integridad.

uT 4

1.79%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

Ra 5 Elabora la documentacién relativa a las
incidencias derivadas de la actividad laboral de los
trabajadores, describiendo y aplicando las normas
establecidas. 16.65%

a) Se han
determinado los aspectos
basicos de las relaciones
laborales en cuanto a sus
comuhnicaciones internas

UT5YUTG6

2.78%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

b) Se han elaborado los
formularios de recogida de
datos sobre el control
presencial, incapacidad
temporal, permisos,
vacaciones y similares.

UT5YUTG6

2.78%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

c) Se han realizado
calculos y estadisticas
sobre los datos anteriores,
utilizado hojas de calculoy
formatos de graficos.

UT5YUTG6

2.85%

Prueba escrita

Heteroevaluacion

d) Se han elaborado
informes  basicos del
control de presencia,

utilizando aplicaciones de

UT5YUTG6

2.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion




proceso de texto vy
presentaciones.

e) Se ha realizado el
seguimiento de control de
presencia para conseguir
la eficiencia de la empresa

UT5YUTG6

2.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

f) Se han realizado
periédicamente copias de
seguridad periodicas de
las bases de datos de
empleados

UT5YUTG6

2.78%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

Ra 6 Aplica procedimientos de calidad, prevencién
de riesgos laborales y protecciéon ambiental en las
operaciones administrativas de recursos humanos
reconociendo su incidencia en un sistema
integrado de gestiéon administrativa. 16.65%

a) Se han
diferenciado los principios
basicos de un modelo de
gestion de calidad

uT 2

3.33%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

b) Se ha valorado la
integracion de los
procesos de recursos
humanos con otros
procesos administrativos
de la empresa.

uT2

3.33%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

c) Se han aplicado las
normas de prevencion de
riesgos laborales en el
sector.

uT 2

3.33%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

d) Se han aplicado los
procesos para minimizar el
impacto ambiental de su
actividad.

uT 2

3.33%

Prueba prdctica

Heteroevaluacion

f) Se ha aplicado en
la elaboracion y
conservacion de la
documentacion las
técnicas 3R -Reducir,

Reutilizar, Reciclar

uT 2

3.33%

Prueba escrita

Heteroevaluacion




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

RA 7: Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccion
ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su
incidencia en un sistema integrado de gestion administrativa.

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 tnicamente 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 superiora 5
puntos. Ademas, de obtener una calificacion minima de 4,5 puntos en las pruebas
escritas (examenes).



0443 TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

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 serdn

requisito para superar el médulo. 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, segin
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 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. 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 Evaluacidn seglin Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestidn Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 01/12/2009). Anexo | del Real Decreto 1631/2009, de 30 de
octubre (Pag. 102127 a 102129 BOCYL)

Aspecto importante a resaltar: En el centro se ensefiara al alumno relaciones contables segun el PGC que son la base de la llevanza de la
Contabilidad a través de programas informaticos y en la empresa el alumno realizard la aplicacion 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.

. . , Peso
Resultados de Aprendizaie Criterios de Evaluacion | Contenido (%) Instrumento de Agente
P y (*) s (*%) (* : %) evaluacion (***%*) evaluador
Aspectos | 30 Diario  del profesor | Coevaluacion
RA 1. Prepara la documentacién soporte de los a) document. (tarea Plataforma)
hechos contables interpretando la informacion soporte Prueba escrita.
gue contiene. idem 30 idem Coevaluacion
(10%) b)
idem 8 idem Coevaluacion
c)
idem 8 idem Coevaluacion
d)
idem 8 idem Coevaluacion
e)
idem 8 idem Coevaluacion
f)
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idem 8 idem Coevaluacion
g)

(*) Criterios de evaluacion:

- Se agruparan los criterios de evaluacion: a) y b) para valorarlos con los distintos instrumentos de evaluacion.

- Se agrupardn el resto de los criterios de evaluacion para valorar el RA.

- Cuando algun criterio de evaluacion no sea posible evaluar con los materiales de la Plataforma se sumard la ponderacion del mismo al
instrumento de evaluacion del 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.

RA 2. Registra contablemente hechos Contabiliz | 17 Diario del profesor | Coevaluacion
econdmicos habituales reconociendo vy | a) hechos (tarea Plataforma)
aplicando la metodologia contable y los econém Prueba escrita.
criterios del Plan General de Contabilidad idem 17 idem Coevaluacion
PYME. b)
(45%)
idem 17 idem Coevaluacion
c)
idem 17 idem Coevaluacion
d)
) Librobsinv | 5 idem Coevaluacion
e
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Contabiliz | 17 idem Coevaluacion
f) ar hechos

econém

Cop seg 5 idem Coevaluacion
8)

Pps 5 idem Coevaluacion
h) informac....

(*) Criterios de evaluacion:
- Se agrupardn los criterios de evaluacion: a), b), c), d) y f para valorarlos con 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
criterio de evaluacion del RA que tenga mayor ponderacion.

(**) 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 3. Contabiliza operaciones econdmicas
habituales correspondientes a un ejercicio

econdomico
aplicando

completo, reconociendo

la metodologia contable y

criterios del Plan de Contabilidad.

(35%)

y
los

Contabiliz Diario del profesor | Heteroevaluacio
a) ej. econ. (tarea Plataforma) n
completo Prueba escrita.
idem idem Heteroevaluacio
b) n
) idem idem Heteroevaluacio
c n
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idem idem Heteroevaluacio
d) n

idem idem Heteroevaluacio
e) n

idem idem Heteroevaluacio
f) n

idem idem Heteroevaluacio
g) n

idem idem Heteroevaluacio
h) n

idem idem Heteroevaluacio
i) n

(*) Criterios de evaluacion:

- Se agrupardadn los criterios de evaluacion: a), b) y d) para valorarlos con los distintos instrumentos de evaluacion del RA.
- Se agrupardn los criterios de evaluacion: e) y f) para valorarlos con los distintos instrumentos de evaluacion del RA.
- Se agruparan los criterios de evaluacion: g) y h) para valorarlos con los distintos instrumentos de evaluacion del RA.

- 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 del RA que tenga mayor ponderacion.

(**) Materiales de la Plataforma.
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RA 4. Comprueba las cuentas relacionando cada

registro contable con los datos de
documentos soporte.
(10%)

los

Control
registro
contable

10

Diario del profesor

(tarea Plataforma)
Prueba escrita.

Coevaluacion

b)

idem

10

Diario  del profesor

(tarea Plataforma)
Prueba escrita.

Coevaluacion

idem

10

Diario del profesor
(tarea Plataforma)
Prueba escrita.

Coevaluacion

d)

idem

10

Diario del profesor
(tarea Plataforma)
Prueba escrita.

Coevaluacion

e)

idem

10

Diario del profesor
(tarea Plataforma)
Prueba escrita.

Coevaluacion

f)

idem

10

Diario del profesor
(tarea Plataforma)
Prueba escrita.

Coevaluacion

g)

idem

10

Diario del profesor
(tarea Plataforma)
Prueba escrita.

Coevaluacion

h)

idem

10

Diario del profesor
(tarea Plataforma)
Prueba escrita.

Coevaluacion

idem

10

Diario del profesor
(tarea Plataforma)
Prueba escrita.

Coevaluacion
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idem 10 Diario del profesor Coevaluacion
j) (tarea Plataforma)
Prueba escrita.

(*) Criterios de evaluacion:
- Cuando algun criterio de evaluacion no sea posible evaluar con los materiales de la Plataforma se repartird la ponderacion del mismo entre
el resto de los criterios de evaluacion del RA.

(**) 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 tnicamente la profesora.




EMPRESA EN EL AULA

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

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 evalla el grado de consecucion de los objetivos
generales programados para el médulo a través de la evaluacidn 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 evaluacion 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 modulo. 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. Examenes. 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 realizard 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
realizacidn 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 expresidon 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 evaluacion vendra determinada por la media ponderada de las puntuaciones
obtenidas en los distintos grupos de calificacidon 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



EMPRESA EN EL AULA


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 evaluacién sera necesario obtener una calificacién de al menos
5 puntos sobre el total de 10. La calificaciéon 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 sera 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 evaluacién/es suspensa/s. Se respetaran los
mismos porcentajes que en la tabla anterior.

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

A continuacién, se muestran los resultados de aprendizaje y criterios de Evaluacién segun Real
Decreto ORDEN EDU/1383/2024, de 26 de noviembre, por la que se concretan los aspectos
especificos del curriculo del Ciclo Formativo de Grado Medio en Gestion Administrativa en la
Comunidad de Castillay Ledn.



Resultados de Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Contenidos

Peso
(%)

Instrumento de
evaluacion

Agente evaluador

RA1. Identifica las caracteristicas del proyecto de
empresa creada en el aula tomando parte en la actividad
que esta desarrolla. (14.28%)

a) Se han identificado las
caracteristicas  internas y
externas de la empresa creada
en el aula.

UT 1

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

b) Se han identificado los
elementos que constituyen la
red logistica de la empresa
creada: proveedores, clientes,
sistemas de produccion y/o
comercializacion, almacenaje,
y otros.

UT1

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

C) Se han identificado los
procedimientos de trabajo en
el desarrollo del proceso
productivo o comercial.

UT 1

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

d) Se han relacionado
caracteristicas del mercado,
tipo de clientes y proveedores
y su posible influencia en el
desarrollo de la actividad
empresarial.

UT 1

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

e) Se ha wvalorado Ila
polivalencia de los puestos de
trabajo administrativos en el
desarrollo de la actividad de
la empresa.

f) Se ha integrado en la
empresa creada en el aula,
describiendo su relacion con el
sector, su estructura
organizativa y las funciones de
cada departamento. 2.38%

UT 1

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion




RAZ2. Transmite informacién entre las distintas Areas y
a clientes internos y externos de la empresa creada en el
aula reconociendo y aplicando técnicas de
comunicacion. (14.28%)

a) Se han utilizado la
forma y técnicas adecuadas en
la atencion y asesoramiento a
clientes internos y externos
con la empresa.

UT 2

1.82%

Prueba practica

Heteroevaluacion

b) Se ha mantenido una
actitud correcta en la atencion
y asesoramiento a clientes
internos y externos con la
empresa.

UT 2

1.78%

Prueba practica

Heteroevaluacion

c)Se ha transmitido la
informacion de forma clara y
precisa.

UT 2

1.78%

Prueba practica

Heteroevaluacion

d)Se  ha
tratamiento
adecuado.

utilizado el
protocolario

UT 2

1.78%

Prueba practica

Heteroevaluacion

e) Se han identificado emisor y
receptor en una conversacion
telefonica o presencial.

UT?2

1.78%

Prueba practica

Heteroevaluacion

f) Se ha identificado al
remitente y destinatario en
comunicaciones escritas
recibidas.

UT?2

1.78%

Prueba practica

Heteroevaluacion

g) Se ha registrado Ila
informacion relativa a las
consultas realizadas en la
herramienta de gestion de la
relacion con el cliente.

UT?2

1.78%

Prueba practica

Heteroevaluacion

h) Se han aplicado
técnicas de  negociacion
basicas con clientes 'y
proveedores.

UT 2

1.78%

Prueba practica

Heteroevaluacion

Ra 3 Organiza informacién explicando los diferentes
métodos manuales y sistemas informaticos previstos.
(14.28%)

a) Se han aplicado
procedimientos adecuados
para la  obtencion de
informacion necesaria en la
gestion de control de calidad
del servicio prestado.

UT 3

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion




b) Se ha tramitado
correctamente la informacion
ante la persona o departamento
de la empresa que
corresponda.

UT 3

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

c) Se han aplicado las
técnicas de organizacion de la
informacion.

UT 3

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

d) Se ha analizado y
sintetizado la informacion
suministrada.

UT 3

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

e) Se ha manejado como
usuario la aplicacion
informatica de control y
seguimiento de  clientes,
proveedores y otros.

UT 3

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

f) Se han aplicado las técnicas
de archivo manuales e
informaticas predecididas.

UT 3

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

Ra 4 Elabora documentacion administrativa,
distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de
cada uno de los departamentos de la empresa. (14.28%)

a) Se han ejecutado las
tareas administrativas del area
de aprovisionamiento de la
empresa.

UT 4

2.04%

Prueba practica

Heteroevaluacion

b) Se han ejecutado las
tareas administrativas del area
comercial de la empresa.

UT 4

2.04%

Prueba practica

Heteroevaluacion

c) Se han ejecutado las
tareas administrativas del area
de recursos humanos de la
empresa.

UT 4

2.04%

Prueba practica

Heteroevaluacion

d) Se han ejecutado las
tareas administrativas del area
de contabilidad de la empresa.

UT 4

2.04%

Prueba practica

Heteroevaluacion

e) Se han ejecutado las
tareas administrativas del area

financiera de la empresa.

UT 4

2.04%

Prueba practica

Heteroevaluacion




f) Se han ejecutado las
tareas administrativas del area
fiscal de la empresa.

UT 4

2.04%

Prueba practica

Heteroevaluacion

g) Se ha aplicado la normativa
vigente.

UT 4

2.04%

Prueba practica

Heteroevaluacion

Ra 5 Realiza las actividades derivadas de la politica
comercial, identificando las funciones del departamento
de ventas y compras. (14.28%)

a) Se ha elaborado y/o
actualizado el catalogo de
productos de la empresa.

UT 5

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

b) Se ha manejado la
base de datos de proveedores,
comparando ofertas y
estableciendo negociaciones
de condiciones de compras.

UT 5

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

c) Se han elaborado
y/o actualizado las fichas de
los clientes.

UT 5

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

d) Se han elaborado
listas de precios.

UT 5

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

e) Se han
confeccionado ofertas.

UT 5

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

f) Se han identificado
los canales de
comercializacion mas
frecuentes en la actividad
especifica.

UT 5

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

Ra 6 Atiende incidencias identificando criterios y
procedimientos de resolucion de problemas 'y
reclamaciones. (14.32%)

a) Se han identificado
la naturaleza y el origen de los
roblemas y reclamaciones.

UT 6

2.42%

Prueba practica

Heteroevaluacion

b) Se ha identificado la
documentacion que se utiliza
para recoger una reclamacion.

UT 6

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

c) Se han aplicado
técnicas de comportamiento
asertivo, resolutivo y positivo.

UT 6

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

d) Se han buscado y
propuesto soluciones a la
resolucion de los problemas.

UT 6

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion




e) Se ha seguido el
proceso establecido para una
reclamacion.

UT 6

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

f) Se ha verificado que
el proceso de reclamacion se
ha seguido integramente.

UT 6

2.38%

Prueba practica

Heteroevaluacion

Ra 7 Trabaja en equipo reconociendo y valorando las
diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del
grupo. (14.28%)

a) Se ha mantenido una
actitud de respeto al profesor-
gerente y a los compafieros.

uT7

1.58%

Prueba practica

Heteroevaluacion

b) Se han cumplido las
Ordenes recibidas.

uT7

1.58%

Prueba practica

Heteroevaluacion

c) Se ha mantenido una
comunicacion fluida con los
compafieros.

uT7

1.58%

Prueba practica

Heteroevaluacion

d) Se han expuesto
opiniones y puntos de vista
ante una tarea.

uT7

1.58%

Prueba practica

Heteroevaluacion

e) Se ha valorado la
organizacion de la propia
tarea.

uT7

1.58%

Prueba practica

Heteroevaluacion

f) Se ha
complementado el trabajo
entre los compaiieros.

uT7

1.58%

Prueba practica

Heteroevaluacion

g) Se ha transmitido la
imagen de la empresa.

uT7

1.58%

Prueba practica

Heteroevaluacion

h) Se ha realizado cada
tarea con rigurosidad 'y
correccion para obtener un
resultado global satisfactorio.

uT7

1.58%

Prueba practica

Heteroevaluacion

i) Se ha mantenido una
actitud proactiva, participando
en el grupo y desarrollando
iniciativa emprendedora.

uT7

1.58%

Prueba practica

Heteroevaluacion




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

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

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 superiora5
puntos. Ademas, de obtener una calificacion minima de 4,5 puntos en las pruebas
escritas (examenes).



OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA

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

Es fundamental valorar los conocimientos que el alumnado va adquiriendo paulatinamente. En
cada una de las unidades didacticas, se valoraran las actividades previstas en dichas unidades,
como, por ejemplo:

e Trabajo en el aula: participacion en la clase, realizacion de actividades y trabajos,
correcta aplicacion de los procedimientos explicados.

e Realizacién de tareas, tanto en el aula como fuera del aula: presentacion y
correccion de resimenes, esquemas y ejercicios.

e Pruebas escritas: se realizardn, al menos, dos pruebas escritas para cada
evaluacién. Consistiran en preguntas cortas y/o tipo test, que permitan calibrar los
conocimientos tedricos y conceptuales adquiridos, asi como en la resolucion de
ejercicios practicos, cuando la materia lo aconseje.

e Asistencia a clase, comportamiento, interés por la materia, cumplimiento del RRI
del centro...

- Evaluacion del alumnado con necesidades educativas especiales:

Cuando se dé la circunstancia de que este médulo profesional sea cursado por alumnado
que presente necesidades educativas especiales (discapacidad fisica, discapacidad sensorial
auditiva o visual, trastornos generalizados del desarrollo o trastornos por déficit de atencion), y
precise de alguna adaptacion, tanto metodolégica como de adecuacién de los procesos de
evaluacion, el procedimiento a seguir sera el siguiente:

1. Solicitar informacién, ademas de asesoramiento, al Departamento de Orientacidn
del centro sobre las necesidades y discapacidad que presenta el alumno o alumna,
segun su informe de evaluacién psicopedagodgica si lo tiene.

2. Facilitar el acceso del alumnado al curriculo, realizando en colaboracién con la
Direccion y Jefatura de Estudios, aquellas modificaciones que sean necesarias en
cuanto a necesidades de recursos humanos, distribucién de los espacios,
disposicion del aula, equipamientos, métodos de comunicacién alternativos, etc.

3. Determinar las posibles adaptaciones que le pueda aplicar en metodologia,
actividades y técnicas de evaluacién, siempre que no afecten a la consecucién de
los objetivos del médulo ni a criterios de evaluacidn de estos.

4. Proporcionarinformacion, orientacidony asesoramiento alalumnadoy a sus familias.

Involucrar al resto del grupo para facilitar la integracion del alumno/a en el aula.

6. Tomar las medidas adecuadas para garantizar que el alumnado tenga acceso a las
diferentes pruebas de evaluacion y sea valorado con los medios apropiados a sus
posibilidades y caracteristicas.

o

La posible adaptacion de las actividades de formacidn, los criterios y los procedimientos de
evaluacion, que siempre seran no significativos, en esta etapa formativa, no supondra en ningin
caso la supresién de objetivos o capacidades que afecten a la competencia general del Titulo.



OPERACIONES AUXILIARES DE GESTIÓN DE TESORERÍA


Criterios de calificacion de los médulos

En la evaluacién se utilizardn criterios conceptuales (a través de un control de los aprendizajes,
por medio de preguntas cortas, registro de trabajos, casos practicos...), habilidades y actitudes
(participacion, asistencia, puntualidad, comportamiento, interés por la materia, entrega de
trabajos propuestos...).

Por tanto, para cada alumno se evaluaran contenidos conceptuales, habilidades y actitudes,
utilizando para ello pruebas (exdamenes, ejercicios, trabajos) tedricas y/o practicas. Dichas
pruebas serdn, segun los aspectos a evaluar, escritas u orales, e individuales, realizadas con el
asesoramiento del profesor o bien de manera auténoma por parte del alumnado. La
evaluacion de actitudes se complementara, asimismo, a través de la observacién directa y los
didlogos personalizados.

Con objeto de dar una calificacién a este mddulo, se aplicaran los siguientes criterios de
calificacion:

1. Pruebas objetivas: Formardan parte de la calificaciéon del médulo en un 90%. Se consideraran
pruebas objetivas (exdmenes) las realizadas tanto de forma escrita como de forma oral, en su
caso. En todas las pruebas escritas se especificara la puntuacién maxima que corresponde a
cada una de las preguntas, problemas y supuestos practicos incluidos en la misma. Para
conseguir la maxima puntuacion se aplicaran los siguientes criterios:
a) Rigor técnico:
» |dentificacién del problema planteado.
»  Utilizacion de la terminologia especifica del mddulo.
= Utilizacion de los formatos adecuados y de las férmulas correctas.
» Exactitud en los calculos matematicos que sean precisos.
b) Presentacion:
* Informacién organizada de forma légica.
= Correccién ortografica y de redaccion.
= Limpiezay legibilidad.

2. Actividades de ensefianza aprendizaje: Formardn parte de la calificacion en un 10%,
entendiendo por tales actividades los trabajos, ejercicios, resimenes, exposiciones, etc.,
teniendo en cuenta la globalidad de lo que cada alumno ha hecho y la dificultad de la tarea.
Se valorara el orden y la limpieza en la realizacion de los trabajos y ejercicios, asi como la
claridad en la exposicién y la busqueda de informacidn, para la realizacién de trabajos y para
las exposiciones orales, en su caso, la autonomia e iniciativa del alumno.

La calificacion del mdédulo para todos los RA se realizard de la siguiente forma, con la excepcién del
RA.1Y RA2, que seran dualizado en la empresa u organismo equiparado:

-10% de la calificacion total de cada una de las evaluaciones se obtendrd en funcion de las actividades
y tareas realizadas en clase y a través del aula virtual




- 90% de la calificacidn total, vendra representada por la nota obtenida en el examen presencial.

Los RA1 y RA2 que son susceptibles de ser dualizados contaran con una valoracién del 10% en la
empresa u organismo equiparado, en este caso ambos Resultado de Aprendizaje tendran una
calificacién de: 80% examen, 10% actividades y tareas de clase y a través del aula virtual y 10% FFE.

En todos los instrumentos que se usen para calificar (pruebas objetivas y actividades de E/A),
se exigira para la resolucidon de los ejercicios practicos, que los alumnos identifiquen al
resolver, los datos que se dan en el enunciado, el dato/s que se piden, la férmula/s generales
a utilizar, sustitucién de datos y resolucién, indicando las unidades correspondientes en la
solucion proporcionada que ademads debe aparecer redondeada a dos decimales, al tratarse
de la solucién definitiva del ejercicio. En caso de no resolver siguiendo este procedimiento de
manera completa, se penalizara (se restara sobre la puntuacidn establecida para el ejercicio)
con 0’25 puntos.

En cada evaluacidn, se podra hacer media cuando las calificaciones de las pruebas objetivas
de la misma sean iguales o superiores a cuatro puntos. Si en alguna de las pruebas objetivas
la nota es inferior a cuatro puntos, la calificacion mdaxima de dicha evaluacién sera de un
cuatro.

La nota final del mddulo se formard de la media aritmética de las notas obtenidas en los
distintos apartados de las evaluaciones sin redondear, siempre que en todas ellas se haya
obtenido como minimo un cinco, procediendo después al redondeo.

Las notas resultantes globales de evaluaciones ordinarias se redondearan al nimero entero
superior, si el nimero decimal es igual o mayor que 7, y al entero inferior en caso contrario,
aunque para hacer la media del curso se tendran en cuenta las notas obtenidas sin redondear,
para no perjudicar ni favorecer a ningln alumno, procediéndose después al redondeo de la
nota final del médulo con los mismos criterios anteriormente explicados.

Este mddulo profesional se considerara superado cuando estén aprobadas (con una nota
minima de cinco puntos) todas las evaluaciones.




Junta de
Castillay Ledn

Consejeria de Educacion

Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacidn segun Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestidon Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas..

L. L. .., Contenido | Peso Instrumento de Agente
Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion .,
s (%) evaluacion evaluador
RA1l. Aplica métodos de control de tesoreria . Al; 2,77 % | Pruebas escritas. Elija un
L . a) Se ha descrito la Prueh l
describiendo las fases del mismo. funcisn v L todos del rueba orat. elemento.
unciény los métodos de i
(Peso del 25%) y ] Portfolio. -Heteroevaluacion
control de la tesoreriaen la Guia de observacion L,
- Coevaluacion
empresa. .
- Autoevaluacion
b) Se ha diferenciado los A2;A3 2,77 % | Elija un elemento. Elija un
flujos de entrada y salida Pruebas escritas. elemento.
de tesoreria: cobrosy Prueba oral. -Heteroevaluacion
pagos y la documentacién Portfolio. - Coevaluacion
relacionada con éstos. Guia de observacion - Autoevaluacion
A3 2,77 % | Elija un elemento. Elija un
) Se han cumplimentado Pruebas escritas. elemento.
los distintos libros y Prueba oral. -Heteroevaluacion
registros de tesoreria. Portfolio. - Coevaluacion
Guia de observacion - Autoevaluacion
d) Se han ejecutado las A4 2,77 % | Elija un elemento. Elija un
operaciones del proceso Pruebas escritas. elemento.
de arqueo y cuadre de la Prueba oral. -Heteroevaluacion
cajay detectado las Portfolio. - Coevaluacion
desviaciones. Guia de observacion - Autoevaluacion
A3;  A4; | 2,77% | Elija un elemento. Elija un
e) Se ha cotejado la ’ ’ ) . :
) L, A5 Pruebas escritas. elemento.
informacioén de los o
Prueba oral. -Heteroevaluacion




extractos bancarios con el
libro de registro del banco.

Portfolio.
Guia de observacion

- Coevaluacion
- Autoevaluacion

f) Se han descrito las A4; A5 2,77 % | Elija un elemento. Elija un
utilidades de un calendario Pruebas escritas. elemento.

de vencimientos en Prueba oral. -Heteroevaluacion
términos de previsién Portfolio. - Coevaluacién
financiera. Guia de observacion - Autoevaluacion
g) Se ha relacionado el A.5; A1 2,77 % | Elija un elemento. Elijaun

servicio de tesoreriay el Pruebas escritas. elemento.

resto de departamentos, Prueba oral. -Heteroevaluacion
empresasy entidades Portfolio. - Coevaluacion
externas. Guia de observacion - Autoevaluacion
h) Se han utilizado medios | A.5 2,77 % | Elija un elemento. Elija un
telematicos, de Pruebas escritas. elemento.
administracion electronica Prueba oral. -Heteroevaluacion
y otros sustitutivos de la Portfolio. - Coevaluacion
presentacion fisica de los Guia de observacion - Autoevaluacion
documentos.

i) Se han efectuado los Al 2,77 % | Elija un elemento. Elijaun
procedimientos de Pruebas escritas. elemento.

acuerdo con los principios
de responsabilidad,
seguridady
confidencialidad de la
informacion.

Prueba oral.
Portfolio.
Guia de observacion

-Heteroevaluacion
- Coevaluacion
- Autoevaluacion




RA2. Realiza los tramites de contratacion,
renovacion y cancelaciéon correspondientes a
instrumentos financieros bésicos de financiacién,
inversidn y servicios de esta indole que se utilizan en
la empresa, describiendo la finalidad de cada uno
ellos.

(Peso 25%)

a) Se han clasificado las B.1; B.3; 25 Elija un elemento. Elija un
organizaciones, entidades | B.4 Pruebas escritas. elemento.
y tipos de empresas que Prueba oral. -Heteroevaluacién
operan en el Sistema Portfolio. - Coevaluacion
Financiero Espafiol. Guia de observacion - Autoevaluacion
b) Se han precisado las B.3;B.4 2,5 Elija un elemento. Elija un
instituciones financieras Pruebas escritas. elemento.
bancariasy no bancariasy Prueba oral. -Heteroevaluacion
descrito sus principales Portfolio. - Coevaluacion
caracteristicas. Guia de observacion - Autoevaluacién
C) Se han diferenciado los | B.2 2,5 Elija un elemento. Elija un
distintos mercados dentro Pruebas escritas. elemento.
del sistema financiero Prueba oral. -Heteroevaluacion
espafiol relacionandolos Portfolio. - Coevaluacion
con los diferentes Guia de observacion - Autoevaluacion
productos financieros que
se emplean habitualmente
en la empresa.
d) Se hanrelacionadolas | B.1 2,5 Elija un elemento. Elija un
funciones principales de Pruebas escritas. elemento.
cada uno de los Prueba oral. -Heteroevaluacion
intermediarios financieros. Portfolio. - Coevaluacion
Guia de observacion - Autoevaluacion

) . B.3; B.4; 25 Elija un elemento. Elijaun

€) Se han diferenciado los B.6 Pruebas escritas. elemento.

principales instrumentos
financieros bancariosy no

Prueba oral.
Portfolio.

-Heteroevaluacion
- Coevaluacion




bancarios y descrito sus
caracteristicas.

Guia de observacion

- Autoevaluacion

f) Se han clasificado los B.5 2,5 Elija un elemento. Elija un
tipos de seguros de la Pruebas escritas. elemento.
empresay los elementos Prueba oral. -Heteroevaluacion
gue conforman un Portfolio. - Coevaluacion
contrato de seguro. Guia de observacion - Autoevaluacion
g) Se han identificado los B.1; B.3; |25 Elija un elemento. Elija un
servicios basicos que nos B.4 Pruebas escritas. elemento.
ofrecen los intermediarios Prueba oral. -Heteroevaluacion
financieros bancarios y los Portfolio. - Coevaluacion
documentos necesarios Guia de observacion - Autoevaluacion
para su contratacion.
h) Se ha calculado la B.6; B.7 2,5 Elija un elemento. Elija un
rentabilidad y coste Pruebas escritas. elemento.
financiero de algunos Prueba oral. -Heteroevaluacion
instrumentos financieros Portfolio. - Coevaluacion
de inversion. Guia de observacion - Autoevaluacion
i) Se han operado medios 2,5 Elija un elemento. Elija un

Pruebas escritas. elemento.

telematicos de banca on-
liney afines.

Prueba oral.
Portfolio.
Guia de observacion

-Heteroevaluacion
- Coevaluacion
- Autoevaluacion




j) Se han cumplimentado B.3; B.4; 2,5 Elija un elemento. Elija un
diversos documentos Pruebas escritas. elemento.
relacionados con la Prueba oral. -Heteroevaluacién
contratacion, renovaciony Portfolio. - Coevaluacion
cancelaciéon de productos Guia de observacion - Autoevaluacion
financieros habituales en
la empresa.
RA3. Efectia célculos financieros basicos | a)Se ha diferenciadoentre | C.1 3,57 Elija un elemento. Elija un
identificando y aplicando las leyes financieras | las leyes financieras de Pruebas escritas. elemento.
correspondientes. capitalizacion simpley Prueba oral. -Heteroevaluacion
(Peso 25%) actualizacién simple. Portfolio. - Coevaluacion
Guia de observacion - Autoevaluacion
b) Se ha calculado el C.1 3,57 Elija un elemento. Elija un
. . Pruebas escritas. elemento.
compussto de diversos Prueba oral. Heteroovaluacisn
) ) ) Portfolio. - Coevaluacion
instrumentos financieros. Guia de observacion _ Autoevaluacién
C) Se ha calculado el C.2 3,57 Elija un elemento. Elija un
descuento simple de Pruebas escritas. elemento.
diversos instrumentos Prueba oral. -Heteroevaluacion
financieros. Portfolio. - Coevaluacion
Guia de observacion - Autoevaluacion
d) Se han descrito las C.1;, C.2;]|357 Elija un elemento. Elija un
implicaciones que tienen C.3;C4 Pruebas escritas. elemento.

eltiempoyeltipode
interés en este tipo de
operaciones.

Prueba oral.
Portfolio.
Guia de observacion

-Heteroevaluacion
- Coevaluacion
- Autoevaluacion




) , C3;C4 3,57 Elija un elemento. Elija un
e) Se han diferenciado los )
Pruebas escritas. elemento.
conceptos del tanto o
nominal e interés efectivo Prueba oral. -Heteroevaluacion
Leauival Portfolio. - Coevaluacién
o tasa anual equivalente. Guia de observacién - Autosvaluacién
f) Se han diferenciadolas | C.4 3,57 Elija un elemento. Elija un
caracteristicas de los Pruebas escritas. elemento.
distintos tipos de Prueba oral. -Heteroevaluacion
comisiones de los Portfolio. - Coevaluacion
productos financieros mas Guia de observacion - Autoevaluacion
habituales en la empresa.
g) Se han identificado los | C.4; D.5 3,57 Elija un elemento. Elija un
servicios basicos que Pruebas escritas. elemento.
ofrecen los intermediarios Prueba oral. -Heteroevaluacion
financieros bancarios y los Portfolio. - Coevaluacion
documentos necesarios Guia de observacion - Autoevaluacion
para su contratacién.
RA4. Efectia las operaciones bancarias bésicas | @) Se han liquidado una D.1; D.4; 2,77 Elija un elemento. Elija un
interpretando la documentacion asociada. cuenta bancariay una de D.3 Pruebas escritas. elemento.
(Peso 25%) crédito por los métodos Prueba oral. -Heteroevaluacién
mas habituales. Portfolio. - Coevaluacion
Guia de observacion - Autoevaluacion
: : 2,77 i Elija un
b) Se ha calculado el D.1; C.4; Elija un elemento. J
D.3 Pruebas escritas. elemento.

liquido de una negociacién
de efectos.

Prueba oral.
Portfolio.
Guia de observacion

-Heteroevaluacion
- Coevaluacion
- Autoevaluacion




) , D.2; D.4; 2,77 Elija un elemento. Elija un
) Se han diferenciado las )

i ) ) D.5:D.3 Pruebas escritas. elemento.
variables que intervienen ’ o
en las operaciones de Prueba oral. -Heteroevaluacion

] P Portfolio. - Coevaluacién
prestamos. Guia de observacion - Autoevaluacion
d) Se han relacionado los D.2; 2,77 Elija un elemento. Elija un

. Pruebas escritas. elemento.
conceptos integrantes de B
h Prueba oral. -Heteroevaluacion
la cuota del préstamo. . )
Portfolio. - Coevaluacion
Guia de observacion - Autoevaluacion
e) Se han descrito las D.2;D.4 2,77 Elija un elemento. Elija un
caracteristicas del sistema Pruebas escritas. elemento.
de amortizacién de Prueba oral. -Heteroevaluacién
préstamos por los Portfolio. - Coevaluacion
métodos mas habituales. Guia de observacion - Autoevaluacioén
f) Se ha calculado el D.2;D.4 2,77 Elija un elemento. Elija un
cuadro de amortizacién de Pruebas escritas. elemento.
préstamos sencillos por Prueba oral. -Heteroevaluacion
los métodos mas Portfolio. - Coevaluacion
habituales. Guia de observacion - Autoevaluacion
g) Se hanrelacionadolas | D.1; D.2; | 2,77 Elija un elemento. Elija un
operaciones financieras D.4 Pruebas escritas. elemento.

bancarias con la
capitalizacion simple,
compuestay el descuento
simple.

Prueba oral.
Portfolio.
Guia de observacion

-Heteroevaluacion
- Coevaluacion
- Autoevaluacion




h) Se han comparado D.1;, D.2;| 2,77 Elija un elemento. Elija un

productos financieros bajo | B.6; C.4 Pruebas escritas. elemento.

las variables Prueba oral. -Heteroevaluacién

coste/rentabilidad. Portfolio. - Coevaluacion
Guia de observacion - Autoevaluacion

i) Se han utilizado D.4 2,77 Elija un elemento. Elija un

herramientas informaticas Pruebas escritas. elemento.

especificas del sistema
operativo bancario.

Prueba oral.
Portfolio.
Guia de observacion

-Heteroevaluacion
- Coevaluacion
- Autoevaluacion







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
febrero (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




' Junta de
Castillay Ledn

Consejeria de Educacion

Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacién segun Real Decreto .......

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







GEV 2

MODULO. CID Ii

Criterios de calificacion de los médulos

Se realizardn dos evaluaciones de los contenidos del médulo. 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 expuestos anteriormente.

La calificacién de cada evaluacién vendra determinada por la media ponderada de
las puntuaciones obtenidas en los distintos grupos de calificacién 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 calificacidn de esa prueba
sera de 0.

Las tareas serdn 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
qgue se debe cumplir. Todas aquellas tareas que entren en la plataforma fuera de
plazo, no se corregirdn ni se calificaran.

Se realizaradn dos evaluaciones. Para superar cada evaluacidn sera necesario obtener
una calificacién de al menos 5 puntos sobre el total de 10. La calificacién de Ia
evaluacién sera numeérica, entre uno y diez, sin decimales. Para su obtencién se
aplicara la técnica del redondeo.

La nota final del mdédulo 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 las dos o una evaluacién suspensa deberan presentarse a la
convocatoria final ordinaria con el contenido de la/s evaluacidn/es suspensa/s. Se
respetaran los mismos porcentajes que en la tabla anterior.

La calificacion del médulo serd numérica, entre uno y diez, sin decimales. Para su
obtencidn se aplicard la técnica del redondeo.

Los alumnos que no superen la convocatoria ordinaria deberan presentarse a la
extraordinaria




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacion segun Real Decreto

Resultados de Criterios de , Peso Instrumento Agente
.. Iy Contenidos de
Aprendizaje Evaluacion (%) . evaluador
evaluacion
RA1. Conocer 1. 10 Prueba Heteroevaluacion
los contenidos ) Se han Alfabetizacién escrita
fundamentales | 2/ ¢ "? . digital y niveles
. comprendido los
gue permiten tenid de
la contenidos competencia.
o fundamentales .
alfabetizacion de | a) Concienciay
digital, asi cla o, conocimiento
alfabetizacion ..
como digital digital.
identificar los '8! ? tanci b) La
diferentes ysu |Impor ancia | 4ifabetizacion
niveles de par?. ? ., digital.
competencia p?r |tc.|paC|onI c) La
digital y su € ic va Zn ?t | competencia
aplicacion en entorno digital. digital: Niveles
el desarrollo Al, A2, Bl1y B2
profesional. en competencia
digital.
.- 1. 9 Prueba Heteroevaluacion
b) Se ha (.jEfmldo Alfabetizacion escrita
y entendido la . .
. digital y niveles
competencia de
digital, asi como .
. competencia.
su relevancia en b) La
el entorno N
. alfabetizacion
profesional. digital
c) Se han 1. 9 Prueba Heteroevaluacidn
identificado y Alfabetizacion escrita
descrito los digital y niveles
niveles de de
competencia competencia.
digital (A1, A2, c) La
B1, competencia
B2)ysu digital: Niveles
aplicacion en el Al, A2, B1y B2
desarrollo en competencia
profesional. digital.
RA2Aplicar a) Se han 2. 9 Prueba Heteroevaluacion
buenas respetado y Ciberseguridad. escrita
practicas y una | aplicado los Amenazasy
conducta principios éticos | virus
responsable y la privacidad en | informaticos.
durante el uso | todas las a) Eticay
de actividades respeto por la
digitales, privacidad.




equipos
informaticos,
utilizando las
medidas
preventivas
oportunasy
evitando
situaciones de
riesgo y/o
amenazas que
permitan a
terceros la
introduccion
de

virus u otro
tipo de
malware
peligroso para
los PC.

promoviendo
una conducta
responsable.

2. Prueba
Ciberseguridad. escrita
Amenazas
b) Se han . y
. virus
implementado . "
racticas de informaticos.
P . b) Seguridad en
seguridad en ,
, linea. La
linea para L
activaciony
proteger la .
. ., desactivacién
informacién
de las
personal y .
. protecciones en
corporativa. los
proteger la .
- L, antivirus.
informacién .
Precauciones
personal y .
. para evitar
corporativa. . L
infeccion de
virus
informaticos.
2. Prueba
c) Se han Ciberseguridad. escrita
implementado Amenazasy
precaucionesy virus
buenas précticas | informaticos.
para evitar la c) Medios de
infeccion propagacion:
de virus Amenazas en la
informaticos en red y seguridad
sistemas y redes | en el correo
empresariales. electronico.
2. Prueba
d) Se han ) . :
. Ciberseguridad. escrita
reconocido y
. Amenazasy
gestionado .
virus
amenazas de . ‘o
. informaticos.
seguridad en el d)

correo
electrénico para
proteger la
informacién
personal y
corporativa.

Procedimientos
de

seguridad en la
navegacion.
Gestion de
privacidad y
cookies




e) Se han 2. Prueba
implementado Ciberseguridad. escrita
procedimientos Amenazasy
de seguridad en | virus
la navegacién informaticos.
para e) Gestion de
proteger la contrasefias y
informacién protocolos
personal y seguros.
corporativa.
f) Se han 2. Prueba
identificado y Ciberseguridad. escrita
utilizado Amenazasy
protocolos virus
seguros para informaticos.
proteger la f) Uso de
informacién complementos
transmitida en o plugin de
linea seguridad.
RA3. 3. Ciudadania Prueba Heteroevaluacion
Comprender digital en las escrita
P a) Se han 8 .
los aspectos . redes sociales.
comprendido los
clave de la a) Los
. , aspectos clave ..
ciudadania . ) principales
L , de la ciudadania
digital, asi . aspectos de la
digital en las . ,
como el uso Ciudadania
redes .
adecuado de . digital en las
o sociales y su .
las principales | . redes sociales.
) impacto en la .
herramientas . b) El impacto de
vida personal y
de las redes . las redes
. . profesional. .
sociales mas socialesen la
importantes: sociedad digital.
Facebook,
Instagram,
TikTok, b) Se h 3. Ciudadania Prueba Heteroevaluacion
. e han . :
X(Twitter), etc. | . oo digital en las escrita
identificado y .
evaluando su . redes sociales.
) utilizado las
impacto en la .
principales

vida
personal y
profesional.

herramientas de
las redes sociales
mas
importantes:
Facebook,
Instagram,
TikTok y X
(Twitter)

c¢) Facebook:
Registro, mi
perfil, escribir
en mi muro,
mensajes
privados,
proteccién de
fotos y ajustes
de privacidad.
d) Instagram:
Registro,
configuracion
del perfil, reels




y ajustes de
privacidad.

e) Tik Tok:
Registro,
manejo basico,
perfil, subir un
tiktok,
configuracion
de los

ajustes de
privacidad.

f) Twitter (X):
Registro,
publicacion de
mensajes,
seguir a otras
personas,
gestion

de Tweets,
mensajes
directos y
ajustes de
privacidad






