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INFORMACION SOBRE EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO

CURSO: 2023-2024

MATERIA: APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA DE 2° DE F. P. B.

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION. RELACION CON LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RA 1.- Tramita informacion en linea aplicando herramientas de internet, intranet y otras redes. (15%)

general para la realizacion de tramites administrativos.

. INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que | 2% Actiyidad de clase y prucba
podemos acceder. escrita.
b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion | 2% | Actividad de clase y prueba
en redes informaticas local. escrita.
¢) Se han accedido a la informacion a través de internet, intranet y | 2% | Actividad de clase y prueba
otras redes de area. practica.
1 d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de internet. 2% | Actividad de clase y prueba
practica.
e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de | 3% [ Actividad de clase y prueba
alojamiento de archivos compartidos (nube). practica.
f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada. 2% | Actividad de clase y prueba
practica.
g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de interneten | 2% | Actividad de clase y prueba

practica.

1

Criterios de evaluacion de Aplicaciones basicas de ofimatica de 2° de FPB y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion

empleados.
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INFORMACION SOBRE EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO

CURSO: 2023-2024

marcadas. (26%)

RA 2. - Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electronico siguiendo las pautas

g)Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras
herramientas de planificacion.

. INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han identificado los diferentes procedimientos de transmision y | 3% Actiyidad de 9135@ y prueba
recepcion de mensajes internos y externos. escrita y practica.
b) Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, | 4% Acti\{idad de clase y prucba
tanto internos como externos. practica.
¢) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de | 4% Activ'idad de clase y prucba
correo electronico. practica.
d) Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar | 3% Ac’tiv.idad de clase y prucba
) contactos, listas de distribucion de informacion entre otras. practica.
e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento | 4% ACtiYidad de clase y prucba
entre otros en el envio de mensajes siguiendo las instrucciones practica.
recibidas.
f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en | 4% | Actividad de clase y prueba
la custodia o envio de informacion siguiendo pautas prefijadas. practica.
4% | Actividad de clase y prueba

practica.

2

Criterios de evaluacion de Aplicaciones basicas de ofimatica de 2° de FPB y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion

empleados.
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INFORMACION SOBRE EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO

CURSO: 2023-2024

RA 3.- Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo. (29%)
. INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, | 5% | Actividad de clase y prueba
rangos, hojas y libros. practica.
b) Se han aplicado formulas y funciones basicas. 5% | Actividad de clase y prueba
practica.
c¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. 5% | Actividad de clase y prueba
practica.
3 d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos. 5% | Actividad de clase y prueba
practica.
¢) Se ha utilizado aplicaciones de periféricos para introducir textos, | 5% [ Actividad de clase y prueba
nameros codigos e imagenes. practica.
f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de | 4% [ Actividad de clase vy
las actividades. observacion.
RA 4.- Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas. (30%)
. INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de | 5% [ Actividad de clase y prueba
presentaciones. practica.
4 . : : :
b)Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una| 5%

3

Criterios de evaluacion de Aplicaciones basicas de ofimatica de 2° de FPB y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion

empleados.
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presentacion.

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

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

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

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

5%

5%

5%

5%

Actividad de clase y prueba
practica.

Actividad de clase y prueba
practica.

Actividad de clase y prueba
practica.

Actividad de clase y prueba
practica.

Actividad de clase y prueba
practica.

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacién se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo
en cuenta su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizardn los distintos instrumentos que aparecen en
la tabla anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la

programacion.

Teniendo en cuenta el cardcter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades
evaluables son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud
en clase...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion

se tendran en cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumno superard la materia si al ponderar los criterios de evaluacion su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademads, se deberan superar todos los RA

4

Criterios de evaluacion de Aplicaciones basicas de ofimatica de 2° de FPB y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion

empleados.
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asociados al modulo.
C) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.

5

Criterios de evaluacion de Aplicaciones basicas de ofimatica de 2° de FPB y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion
empleados.
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MODULO ATENCION AL CLIENTE

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RAI1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion.

Ponderacion: 25%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente. 2,5% Actividades/Trabajos
b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la 2,5% Individuales/Grupales
situacion de la que se parte. Resumenes
¢) Se ha obtenido la informacion necesaria del posible cliente. 2.5% Simulaciones
d) Se ha favorecido la comunicacion con el empleo de las 39, Pruebas Escritas

técnicas y actitudes apropiadas al desarrollo de la misma.

e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las féormulas,
léxico comercial y nexos de comunicacion (pedir aclaraciones, 3%
solicitar informacion, pedir a alguien que repita y otros).
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f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucion, 3%
utilizando el 1éxico comercial adecuado.

g) Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante de 30,
un grupo o en una relacion de comunicacion en la que
intervienen dos interlocutores.

h) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los 2,5%
demas, demostrando cordialidad y amabilidad en el trato.

i) Se ha trasmitido informacion con claridad, de manera 3%
ordenada, estructura clara y precisa.

RA2. Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio, justificandolas desde el

punto de vista técnico.

Ponderacion: 25%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION

a) Se han analizado las diferentes tipologias de publico. 3% Actividades/Trabajos

b) Se han diferenciado clientes de proveedores, y éstos del 3% Individuales/Grupales

publico en general. Restmenes

¢) Se ha reconocido la terminologia basica de comunicacion 39, Simulaciones
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comercial. Pruebas Escritas
d) Se ha diferenciado entre informacion y publicidad. 30,

e) Se han adecuado las respuestas en funcion de las preguntas 30,

del publico.

f) Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio,

especialmente de las calidades esperables. 3,5%

g) Se ha asesorado al cliente sobre la opcion mas
recomendable, cuando existen varias posibilidades, 3,5%
informandole de las caracteristicas y acabados previsibles de

cada una de ellas.
3%
h) Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccion de la °

opcion elegida.

RA3. Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones ejecutadas.

Ponderacion: 25%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se ha hecho entrega al cliente de los articulos procesados, 3% Actividades/Trabajos
informando de los servicios realizados en los articulos. Individuales/Grupales
b) Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las 3.5% Resumenes
operaciones a llevar a cabo en los articulos entregados y los ’ Simulaciones
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tiempos previstos para ello. Pruebas Escritas

¢) Se han identificado los documentos de entrega asociados al

servicio o producto.
3%
d) Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado ’

obtenido, tomando nota, en caso contrario, de sus objeciones,
de modo adecuado. 3%

e) Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el vestir
como en la imagen corporal, elementos clave en la atencion al

3 0
cliente. Yo

f) Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente

g) Se ha intentado la fidelizacion del cliente con el buen 39,

resultado del trabajo.
3,5%
h) Se ha definido periodo de garantia y las obligaciones legales
aparejadas.

3%

RA4. Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de actuacion.

Ponderacion: 25%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
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a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones 4,5%
facilmente subsanables, exponiendo claramente los tiempos y
condiciones de las operaciones a realizar, asi como del nivel de
probabilidad de modificacion esperable.

Actividades/Trabajos
Individuales/Grupales

. L L Resumenes
b) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide
la legislacion vigente, en relacién con las reclamaciones. 4% Simulaciones
¢) e ha suministrado la informacién y documentacién 4% Pruebas Escritas

necesaria al cliente para la presentacion de una reclamacion
escrita, si éste fuera el caso.

d) Se han recogido los formularios presentados por el cliente

para la realizacion de una reclamacion. 4%
e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion 4,5%
f) Se ha compartido informacion con el equipo de trabajo. 4%

CALIFICACION DE LAS MATERIAS:

La nota final de cada evaluacion se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado desde principios de curso hasta
ese momento, teniendo en cuenta que, segin el punto 5 del articulo 11 de la Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en Andalucia, “fodos los criterios de
evaluacion contribuyen, en la misma medida, al grado de desarrollo de la competencia especifica, por lo que tendran el
mismo valor a la hora de determinar su grado de desarrollo”.
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Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior, pudiéndose
modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya
que todas contribuyen al célculo de la calificacion final de la materia.

La nota final de la materia se calculard en base a todos los criterios trabajados a lo largo del curso. Si esa nota es igual o
superior a 5 el alumno/a superara la materia, independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado.

MECANISMOS DE RECUPERACION:

La evaluacion tiene un cardcter continuo y el alumnado tendrd oportunidades suficientes para superar los distintos criterios
de la materia o mddulos a través de distintos instrumentos de evaluacion utilizados a lo largo del curso.

El alumnado de CFGB que obtenga evaluacion negativa o quiera mejorar sus competencias especificas en alguna materia o
modulo del curso en la 1* evaluacion final que se realiza a finales del mes de mayo seguird con su proceso de aprendizaje

hasta la finalizacion del periodo lectivo y podra recuperar la materia en la 2%evaluacion final que se realizara durante el mes
de junio.
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MODULO ARCHIVO Y COMUNICACION

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RAL1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado
obtenido.
Ponderacion: 25%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE

EVALUACION EVALUACION
a) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y 3% Actividades/Trabajos
encuadernacion. Individuales/Grupales
b) Se han relacionado las distintas modalidades de 30, Restmenes
encuadernacion basica. Simulaciones
c) S.e han rec0n0c1d.0, las anomalias mas frecuentes en los 30, Pruebas Escritas
equipos de reproduccion. 0
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d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de 3%
trabajo en la calidad y cantidad requeridas.
e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamaiio 30,
requerido, utilizando herramientas especificas.

3%
f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas.
g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos
métodos basicos (grapado, encanutado y otros). 39,
h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden

2,5%
de los documentos encuadernados.
i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de
funcionamiento optimo los equipos utilizados. 2,5%

RA2. Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y

administrativas relacionando el tipo de documento con su ubicacion o destino.

Ponderacion: 25%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo. 2,5%

b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para 2,5%
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archivar.

Actividades/Trabajos
¢) Se han indicado los procesos basicos de archivo. 2.5% Individuales/Grupales
d) Se han archivado documentos en soporte convencional 2.5% Resumenes
siguiendo los criterios establecidos. 25, Simulaciones

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados. Pruebas Escritas

f) Se ha distinguido la informacion fundamental que deben
incluir los distintos documentos comerciales y administrativos 2,5%
basicos.

g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos

basicos. 2,5%

h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la o

informacion contenida en los distintos documentos. 2,5%

i) Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, 2,5%

ordenada y precisa.

j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la 5 50
) (1]

elaboracion de los registros.




{ INFORMACION SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
tomis o e JES ANTONIO GALAN ACOSTA

RA3. Se comunica telefonicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el origen y destino de

llamadas y mensajes.

Ponderacion: 25%.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION POND EVALUACION
Actividades/Trabajos
a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia. 3% Individuales/Grupales
b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita 30, Resumenes
telefonica. Simulaciones

¢) Se han atendido las llamadas telefonicas siguiendo los

Pruebas Escritas
protocolos establecidos. 4%
d) Se han derivado las llamadas telefonicas hacia su LA
destinatario final.
e) Se ha informado, al destinatario final de la llamada, del 30,
origen de la misma. 0
f) Se han cumplimentado notas de aviso telefonico de manera 3%

clara y precisa.
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g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos 3%
telefonicos de una manera eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencion a las 30,
llamadas telefonicas.

RA4. Recibe a personas externas a la organizacion reconociendo y aplicando normas de protocolo.

Ponderacion: 25%.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION POND VAL DECION]
a) Se han identificado las distintas normas de cortesia iy Actividades/Trabajos
aplicando el protocolo de saludo y despedida. ° Individuales/Grupales
b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la 4% Resumenes
situacion. . .
Simulaciones
Ezﬂfueral;an diferenciado costumbres caracteristicas de otras 39, Pruebas Escritas
d) Se ha informado previamente de datos relevantes de la .
persona esperada. 3%
e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacion 3%
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necesaria de ésta.

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta 30,
y transmitido los datos identificativos.

g) Se ha transmitido durante la comunicacion la imagen

corporativa de la organizacion. 3%
h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato 39,
personalizado.

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacién se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo
en cuenta su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en
la tabla anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la
programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacién por criterios, es conveniente saber que todas las actividades
evaluables son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud
en clase...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificacién final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion
se tendrdn en cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumno superara la materia si al ponderar los criterios de evaluacion su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademads, se deberdn superar todos los RA
asociados al modulo.
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C) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en

junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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MATERIA: COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE - 1° DE G. A.

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION. RELACION CON LOS RESULTADOS DE

APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RA 1.- Selecciona técnicas de comunicacion, relacionandolas con la estructura e imagen de la empresa y los flujos de
informacion existentes en ella. Ponderacion: 13°5%.

funcional.

7 INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION

a) Se ha reconocido la necesidad de comunicacién entre las personas. 1’5% | Actividad evaluable.
Prueba escrita.

b) Se ha distinguido entre comunicacion e informacion. 1’5% | Actividad evaluable.
Prueba escrita.

¢) Se han distinguido los elementos y procesos que intervienen en la | 1°5% | Actividad evaluable.
comunicacion. Prueba escrita.

1 d) Se han reconocido los obstaculos que pueden existir en un proceso | 1,5% | Actividad evaluable.
de comunicacion. Prueba escrita.

e) Se ha determinado la mejor forma y actitud a la hora de presentar el | 1,5% | Actividad evaluable.
mensaje. Prueba escrita.

f) Se han identificado los conceptos de imagen y cultura de la empresa. | 1,5% | Actividad evaluable.
prueba escrita.

g) Se han diferenciado los tipos de organizaciones y su organigrama| 1,5% | Actividad evaluable.

Prueba escrita.

Criterios de evaluacion de Comunicacion empresarial y atencion al cliente de 1° GA y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion

1

empleados.
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h) Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y los
flujos de informacion dentro de la empresa.

1) Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para cada
situacion.

1,5%

1,5%

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

RA 2. - Transmite informacion de forma oral, vinculandola a los usos y costumbres socio-profesionales habituales en

no verbal mas adecuado.

la empresa. Ponderacion: 15%.
. INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han identificado los principios bésicos a tener en cuenta en la| 1,5% |Actividad eyaluable.
comunicacion verbal. Prueba escrita.
b) Se ha identificado el protocolo de comunicacién verbal y no verbal | 1,5% | Actividad eyaluable.
en las comunicaciones presenciales y no presenciales. Prueba escrita.
¢) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos | 1,5% | Actividad eyaluable.
empresariales. Prueba escrita.
2 d) Se ha identificado al interlocutor, observando las debidas normas de | 1,5% | Actividad evaluable.
protocolo, adaptando su actitud y conversacion a la situacion de la Prueba escrita.
que se parte.
e) Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera concreta y precisa, | 1,5% Actividad eyaluable.
valorando las posibles dificultades en su transmision. Prueba escrita.
f) Se ha utilizado el 1éxico y expresiones adecuados al tipo de| 1,5% |Actividad eyaluable.
comunicacion y a los interlocutores. prueba escrita.
g) Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje | 1,5% | Actividad evaluable.

Prueba escrita.

Criterios de evaluacion de Comunicacion empresarial y atencion al cliente de 1° GA y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion

2

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

1) Se ha valorado si la informacidon es transmitida con claridad, de
forma estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y
sensibilidad.

j) Se han analizado los errores cometidos y propuesto las acciones
correctivas necesarias.

1,5%

1,5%

1,5%

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

RA 3.- Transmite informacion escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de documentos propios de la
empresa y de la Administracion Publica. Ponderacion: 16’°5%.

ortograficas y sintacticas en funcion de su finalidad y de la situacion

7 INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION

a) Se han identificado los soportes para elaborar y transmitir los | 1,5% | Actividad evaluable.
documentos: tipo de papel, sobres y otros. prueba escrita.

b) Se han identificado los canales de transmision: correo convencional, | 1,5% | Actividad evaluable.
correo electronico, fax, mensajes cortos o similares. Prueba escrita.

c) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcion de los | 1,5% | Actividad evaluable.
3 criterios de rapidez, seguridad, y confidencialidad. Prueba escrita.

d) Se ha identificado al destinatario observando las debidas normas de | 1,5% | Actividad evaluable.
protocolo. Prueba escrita.

e) Se han clasificado las tipologias més habituales de documentos | 1,5% | Actividad evaluable.
dentro de la empresa segin su finalidad. Prueba escrita.

f) Se ha redactado el documento apropiado, cumpliendo las normas | 1,5% | Actividad evaluable.

Prueba escrita.

Criterios de evaluacion de Comunicacion empresarial y atencion al cliente de 1° GA y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion

3

empleados.
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de partida. 1,5%

g) Se han identificado las herramientas de busqueda de informacién Actividad evaluable.
para elaborar la documentacion. 1.5% Prueba escrita.

h) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de Actividad evaluable.
textos o autoedicion. 1 59, | Prueba escrita.

1) Se han cumplimentado los libros de registro de entrada y salida de Actividad evaluable.
correspondencia 'y paqueteria en soporte informdtico y/o Prueba escrita.

3 convencional. 1.5%

j) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de datos y Actividad evaluable.
conservacion de documentos establecidos para las empresas e Prueba escrita.
instituciones publicas y privadas. 1.5%

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

RA 4.- Archiva informacion en soporte papel e informatico, reconociendo los criterios de eficiencia y ahorro en los
tramites administrativos. Ponderacion: 15%.

: INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se ha descrito la finalidad de organizar la informacion y los| 1,5% [ Actividad evaluable.
objetivos que se persiguen. Prueba escrita.

b) Se han diferenciado las técnicas de organizacion de informacion que | 1,5% | Actividad evaluable.
se pueden aplicar en una empresa o institucion, asi como los Prueba escrita.
procedimientos habituales de registro, clasificacion y distribucion de
la informacion en las organizaciones.

4

Criterios de evaluacion de Comunicacion empresarial y atencion al cliente de 1° GA y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion
empleados.
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c) Se han identificado los soportes de archivo y registro y las
prestaciones de las aplicaciones informaticas especificas mas
utilizadas en funcién de las caracteristicas de la informacion a
almacenar.

d)Se han identificado las principales bases de datos de Ilas
organizaciones, su estructura y funciones.

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

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

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

h) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion de
la informacion y documentacion y detectado los errores que
pudieran producirse en ¢él.

1) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la
informacion, asi como la normativa vigente tanto en documentos
fisicos como en bases de datos informaticas.

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

1,5%

1,5%

1,5%

1,5%

1,5%

1,5%

1,5%

1,5%

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Criterios de evaluacion de Comunicacion empresarial y atencion al cliente de 1° GA y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion

5

empleados.
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RA 5.- Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y herramientas del marketing.
Ponderacion: 7%.

; INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se ha identificado el concepto de marketing. 1% | Actividad evaluable.

Prueba escrita.

b) Se han reconocido las funciones principales del marketing. 1% | Actividad evaluable.
Prueba escrita.

c¢) Se ha valorado la importancia del departamento de marketing. 1% | Actividad evaluable.
Prueba escrita.

d) Se han diferenciado los elementos y herramientas bésicas que 1% | Actividad evaluable.

> componen el marketing. Prueba escrita.

e) Se ha valorado la importancia de la imagen corporativa para| 1% | Actividad evaluable.
conseguir los objetivos de la empresa. Prueba escrita.

f) Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas y la| 1% | Actividad evaluable.
atencion al cliente para la imagen de la empresa. Prueba escrita.

g) Se ha identificado la fidelizacion del cliente como un objetivo| 1% | Actividad evaluable.
prioritario del marketing. Prueba escrita.
RA 6.- Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. Ponderacion: 13%.

: INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION

a) Se han desarrollado técnicas de comunicacion y habilidades sociales | 1,5% | Actividad evaluable.

6

Criterios de evaluacion de Comunicacion empresarial y atencion al cliente de 1° GA y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion
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que facilitan la empatia con el cliente en situaciones de
atencion/asesoramiento al mismo.

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

c¢) Se han reconocido los errores mas habituales que se cometen en la
comunicacion con el cliente.

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, la informacion historica del cliente.

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

h) Se ha observado la forma y actitud adecuada en la atencion y
asesoramiento a un cliente en funcidén del canal de comunicacion
utilizado.

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

1,5%

1,5%

1,5%

1,5%

1,5%

1,5%

1,5%

1%

Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Actividad evaluable.
Prueba escrita.

Criterios de evaluacion de Comunicacion empresarial y atencion al cliente de 1° GA y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion

7

empleados.
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RA 7.- Aplica procedimientos de calidad en la atencion al cliente identificando los estindares establecidos.
Ponderacion: 10%.

. INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION

a) Se han identificado los factores que influyen en la prestacion del| 1% | Actividad evaluable.
servicio al cliente. Prueba escrita.

b) Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los| 1% | Actividad evaluable.
clientes. Prueba escrita.

¢) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacion | 1% | Actividad evaluable.
del servicio. Prueba escrita.

d)Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para| 1% | Actividad evaluable.
anticiparse a incidencias en los procesos. Prueba escrita.

7 e) Se han detectado los errores producidos en la prestacion del servicio. [ 1% | Actividad evaluable.

Prueba escrita.

f) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las| 1% | Actividad evaluable.
anomalias producidas. Prueba escrita.

g) Se ha explicado el significado e importancia del servicio post-venta | 1% | Actividad evaluable.
en los procesos comerciales. Prueba escrita.

h) Se han definido las variables constitutivas del servicio post-ventay | 1% | Actividad evaluable.
su relacion con la fidelizacion del cliente. Prueba escrita.

i) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan| 1% | Actividad evaluable.
seguimiento y servicio post-venta.

8

Criterios de evaluacion de Comunicacion empresarial y atencion al cliente de 1° GA y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion
empleados.
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j) Se han descrito los métodos mas utilizados habitualmente en el Prueba escrita.
control de calidad del servicio post-venta, asi como sus fases 1% ..
7 herramientas P Y ° | Actividad evaluable.
' Prueba escrita.

RA 8.- Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes aplicando la normativa vigente en materia de
consumo. Ponderacion: 10%.

. INSTRUMENTOS DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han descrito las funciones del departamento de atencion al cliente | 194 | Actividad evaluable.
en empresas. Prueba escrita.
b) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del cliente. 1% | Actividad evaluable.
Prueba escrita.
¢) Se han identificado los elementos de la queja/reclamacion. 1% | Actividad evaluable.

Prueba escrita.

d) Se han reconocido las fases que componen el plan interno de| 194 | Actividad evaluable.
8 resolucion de quejas/reclamaciones. Prueba escrita.

e) Se ha identificado y localizado la informacion que hay que| 19, | Actividad evaluable.
suministrar al cliente. Prueba escrita.

f) Se han utilizado los documentos propios de la gestiéon de consultas, | 10, | Actividad eyaluable.
quejas y reclamaciones. Prueba escrita.

g) Se ha cumplimentado, en su caso, un escrito de respuesta utilizando | 19 Actividad evaluable.

medios electronicos u otros canales de comunicacion. Prueba escrita.
h) Se ha reconocido la importancia de la proteccion del consumidor. 1% Actividad evaluable.
9

Criterios de evaluacion de Comunicacion empresarial y atencion al cliente de 1° GA y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion
empleados.
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Prueba escrita.

1) Se ha identificado la normativa en materia de consumo. 1% | Actividad evaluable.
3 Prueba escrita.
j) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion. 1% | Actividad evaluable.

Prueba escrita.

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo en
cuenta su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla
anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la
programacion.

Teniendo en cuenta el cardcter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables
son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud en clase...), ya
que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion se tendran en cuenta
las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumno superard la materia si al ponderar los criterios de evaluacion su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademas, se deberan superar todos los RA asociados
al modulo.

10

Criterios de evaluacion de Comunicacion empresarial y atencion al cliente de 1° GA y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion
empleados.
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C) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hara un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.

11

Criterios de evaluacion de Comunicacion empresarial y atencion al cliente de 1° GA y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacion
empleados.
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MODULO COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RAI1. Caracteriza técnicas de comunicacion institucional y promocional, distinguiendo entre
internas y externas.

Ponderacion: 12%.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION POND EVALUACION
a) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales, 1,2% Actividades/Trabajos
describiendo sus caracteristicas juridicas, funcionales Yy Individuales/Grupales
organizativas. . .
Simulaciones

b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacion:

. . . < C e e 1.2% Pruebas Escritas
direccion, planificacion, organizacion, ejecucion y control. ’

¢) Se han relacionado los distintos estilos de mando de una 1,2%
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organizacion con el clima laboral que generan. 1.2%
9

d) Se ha identificado la estructura organizativa para una

asistencia o la prestacion de un servicio de calidad.
1,2%
e) Se han definido los canales formales de comunicacion en la

organizacion a partir de su organigrama.

. . C e °
f) Se han diferenciado los procesos de comunicacion internos 1,2%
formales e informales.

g) Se ha valorado la influencia de la comunicacion informal y 1,2%
las cadenas de rumores en las organizaciones, y su repercusion

en las actuaciones del servicio de informacion prestado.

1,2¢
h) Se ha relacionado el proceso de demanda de informacion de %

acuerdo con el tipo de cliente, interno y externo, que puede
intervenir en la misma. 1,2%

i) Se ha valorado la importancia de la transmision de la
imagen corporativa de la organizacion en las comunicaciones

formales. 1,2%

j) Se han identificado los aspectos mas significativos que
transmiten la imagen corporativa en las comunicaciones
institucionales y promocionales de la organizacion.

RAZ2. Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas de
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comunicacion y adaptandolas a la situacion y al interlocutor.

Ponderacion: 25%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso 2,5% Actividades/Trabajos
de comunicacion. Individuales/Grupales
b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicacion oral 2.5% Simulaciones

presencial y telefonica. )
Pruebas Escritas

¢) Se ha aplicado el protocolo de comunicacion verbal y no
. . . °
verbal en las comunicaciones presenciales y no presenciales. 2,5%

d) Se ha utilizado el 1éxico y las expresiones adecuadas al tipo
de comunicacion y a los interlocutores. 2,5%

e) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y
recibir una llamada telefonica efectiva en sus distintas fases:

 x e ed . . c e 2,5%
preparacion, presentacion-identificacion y realizacion de la
misma.
f) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los 2,5%

usos empresariales y se ha valorado la importancia de la
transmision de la imagen corporativa.

g) Se ha valorado si la informacion es transmitida con
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claridad, de forma estructurada, con precision, con cortesia, 2.5%
O O 2
con respeto y con sensibilidad.

h) Se han detectado las interferencias que producen las

. ., . °
barreras de la comunicacion en la comprension de un mensaje 2,5%
y se han propuesto las acciones correctivas necesarias.

i) Se han aplicado convenientemente elementos de
comunicacion no verbal en los mensajes emitidos. 2.5
’ 0
j) Se han comprobado los errores cometidos y se han 2.5,
’ 0

propuesto las acciones correctoras necesarias.

RAZ3. Elabora documentos escritos de caracter profesional, aplicando criterios lingiiisticos,

ortograficos y de estilo.

Ponderacion: 15%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se han identificado los soportes y los canales para elaborar 1% Actividades/Trabajos
y transmitir los documentos. Individuales/Grupales
b) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcion 1% Simulaciones
de los criterios de rapidez, seguridad y confidencialidad.
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¢) Se ha identificado al destinatario, observando las debidas Pruebas Escritas

normas de protocolo. 1%

d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccion 1%
propias de la documentacion profesional.

e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una
0

estructura, terminologia y forma adecuadas, en funcion de su 5%

finalidad y de la situacion de partida.

f) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de 1%
procesamiento de textos y autoedicion, asi como sus
herramientas de correccion.

g) Se han publicado documentos con herramientas de la web
2.0. 1%

h) Se ha adecuado la documentacion escrita al manual de estilo
de organizaciones tipo. 1%

i) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de datos y
conservacion de documentos, establecida para las empresas e

c e - . 1%
instituciones publicas y privadas.

j) Se han aplicado, en la elaboracion de la documentacion, las

técnicas 3R (reducir, reutilizar y reciclar). 1%

k) Se han aplicado técnicas de transmision de la imagen
corporativa en las comunicaciones escritas, valorando su 1%
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importancia para las organizaciones.

RA4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de comunicaciones

escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas.

Ponderacion: 12%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se han identificado los medios, procedimientos y criterios 1,1% Actividades/Trabajos
mas adecuados en la recepcion, registro, distribucion y Individuales/Grupales
transmision de comunicacion escrita a través de los medios . .
telemsticos Simulaciones
b) Se han determinado las ventajas e inconvenientes de la L1% Pruebas Escritas

utilizacion de los distintos medios de transmision de la
comunicacion escrita.

¢) Se ha seleccionado el medio de transmision mas adecuado en

. oo . . 1,1%
funcion de los criterios de urgencia, coste y seguridad. e

d) Se han identificado los soportes de archivo y registro mas
utilizados en funcién de las caracteristicas de la informacion 1,1%
que se va a almacenar.
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e) Se han analizado las técnicas de mantenimiento del archivo 1,1%
de gestion de correspondencia convencional. 1.1%
9
f) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y
archivo apropiado al tipo de documentos.
1,1%
g) Se han reconocido los procedimientos de consulta y ’
conservacion de la informacion y documentacion.
h) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y 1%
acceso a la informacion segun la normativa vigente y se han
aplicado, en la elaboracion y archivo de la documentacion, las
técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).
. . - _ 1,1%
i) Se han registrado los correos electronicos recibidos o e
emitidos de forma organizada y rigurosa, segun técnicas de
gestion eficaz. 1,1%
j) Se ha realizado la gestion y mantenimiento de libretas de
direcciones.
1,1%
k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en la
correspondencia electronica.

RAS. Aplica técnicas de comunicacion, identificando las mas adecuadas en la relacion y atencion a

los clientes/usuarios.
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Ponderacion: 12%.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE

EVALUACION POND EVALUACION
a) Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades 1,72% Actividades/Trabajos
sociales que facilitan la empatia con el cliente/usuario en Individuales/Grupales
situaciones de atencion/asesoramiento al mismo. . .

Simulaciones

b) Se han identificado las fases que componen el proceso de )
atencion al cliente/consumidor/usuario a través de diferentes 1,72% Pruebas Escritas

canales de comunicacion.

¢) Se ha adoptado la actitud mas adecuada segun el 1,72%
comportamiento del cliente ante diversos tipos de situaciones.

d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de

. . . . 1,72%
un producto o servicio por parte del cliente/usuario.
e) Se ha obtenido, en su caso, la informacion historica del
cliente. 1,68%

f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencion y
asesoramiento a un cliente en funcion del canal de 1,72%
comunicacion utilizado.

g) Se han analizado y solucionado los errores mas habituales

C . . 1,72%
que se cometen en la comunicacion con el cliente/usuario.




{ INFORMACION SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
tomis o e JES ANTONIO GALAN ACOSTA

RAG6. Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la normativa

vigente.
Ponderacion: 12%.
CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se han descrito las funciones del departamento de atencion 1,2% Actividades/Trabajos
al cliente en empresas. Individuales/Grupales
b) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva 1.2% Simulaciones

para anticiparse a incidencias en los procesos. )
Pruebas Escritas

¢) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del

cliente. 1,2%

d) Se han relacionado los elementos de la queja/reclamacion

con las fases que componen el plan interno de resolucion de 1,2%

quejas/reclamaciones.

e) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion. 1.2%
o /0

f) Se ha gestionado la informacion que hay que suministrar al 1.2%
ok /0

cliente.

g) Se han determinado los documentos propios de la gestion de
consultas, quejas y reclamaciones. 1,2%
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h) Se han redactado escritos de respuesta, utilizando medios

electronicos u otros canales de comunicacion. 1.2%
b
i) Se ha valorado la importancia de la proteccion del 1.2%
. b
consumidor.

j) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo.

1,2%

RA7. Organiza el servicio postventa, relacionandolo con la fidelizacion del cliente.

Ponderacion: 12%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se ha valorado la importancia del servicio posventa en los 1,2% Actividades/Trabajos
procesos comerciales. Individuales/Grupales
b) Se han identificado los elementos que intervienen en la 1.2% Simulaciones
9

atencion posventa. )
Pruebas Escritas

¢) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan

. . . . 0
seguimiento y servicio posventa. 1,2%

d) Se han aplicado los métodos mas utilizados habitualmente
en el control de calidad del servicio posventa y los elementos 1,2%
que intervienen en la fidelizacion del cliente.

e) Se han distinguido los momentos o fases que estructuran el
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proceso de posventa. 1.2%
f) Se han utilizado las herramientas de gestion de un servicio 1.2%
posventa. ’

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

o0

los clientes. 1,2%
h) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la

prestacion del servicio. 1,2%
i) Se han detectado y solventado los errores producidos en la

prestacion del servicio. 1.2%
j) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las 1.2%
anomalias producidas. oo

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacién se calculard en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo
en cuenta su ponderacion. Para evaluar dichos criterios, se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la
tabla anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la
programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades
evaluables son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud
ante la materia, ...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada
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evaluacion se tendran en cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumnado superard un Resultado de Aprendizaje (RA) si su calificacion resulta igual o superior a 5 tras ponderar
los criterios de evaluacion asociados al mismo, independientemente de que algunos criterios de ese RA no se hayan
aprobado. Sin embargo, para superar el modulo si deberan estar aprobados todos los Resultados de Aprendizaje. La
nota de los Resultados de Aprendizaje de cada evaluacion se calculard teniendo en cuenta las calificaciones
obtenidas desde principio de curso.

C) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hara un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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MODULO: CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RA1. Contabiliza en soporte informatico los hechos contables derivados de las operaciones de
transcendencia economico-financiera de una empresa, cumpliendo con los criterios establecidos en el P.G.C.
PONDERACION 40%

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION INSTRUMENTOS

DE EVALUACION

a) Se ha comprobado la correcta instalacion de las aplicaciones informaticas
y su funcionamiento.

b) Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos de las
aplicaciones informaticas que se deben emplear para la contabilizacion. 0,5%
c) Se han caracterizado las definiciones y las relaciones contables
fundamentales establecidas en los grupos, subgrupos y cuentas principales | 2%
del PGC.
d) Se han registrado, en asientos por partida doble, las operaciones mas | 3o,
habituales relacionadas con los grupos de cuentas descritos anteriormente.

o
0,5% Pruebas practicas y tedricas.

Actividades de clase
Tareas online

Trabajo individual o en grupo

2%
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e) Se han clasificado los diferentes tipos de documentos mercantiles que
exige el PGC, indicando la clase de operacion que representan. 2%
f) Se ha verificado el traspaso de la informacidén entre las distintas fuentes 2.5%
de datos contables.

g) Se ha identificado la estructura y forma de elaboracion del balance de
comprobacién de sumas y saldos.

h) Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.

0,5%

TOTAL RA1 40%

RAZ2. Realiza la tramitacion de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto de Sociedades y al
L.R.P.F., aplicando la normativa de caracter mercantil y fiscal vigente.
PONDERACION 20%

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION INSTRUMENTOS

DE EVALUACION

a) Se ha analizado la normativa fiscal vigente y las normas aplicables en 1%
cada tipo de impuesto. 1%
b) Se han seleccionado los modelos establecidos por la Hacienda Publica
para atender el procedimiento de declaracion-liquidacién de los distintos
impuestos.

c) Se han identificado los plazos establecidos por |la Hacienda Publica para | 1%
cumplir con las obligaciones fiscales.
d) Se han realizado los calculos oportunos para cuantificar los elementos | go,
tributarios de los impuestos que gravan la actividad econdmica.

e) Se ha cumplimentado la documentacidon correspondiente a la
declaracién- liquidaciéon de los distintos impuestos, utilizando aplicaciones
informaticas de gestidn fiscal.

Pruebas précticas y tedricas.
Actividades de clase
Tareas online

Trabajo individual o en grupo

2%
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f) Se han generado los ficheros necesarios para la presentacion telematica | 2%
de los impuestos, valorando la eficiencia de esta via.
g) Se han relacionado los conceptos contables con los aspectos tributarios. [ 0,5%
h) Se ha diferenciado entre resultado contable y resultado fiscal y se han [ 294
especificado los procedimientos para la conciliacion de ambos.
i) Se han contabilizado los hechos contables relacionados con el | yo,
cumplimiento de las obligaciones fiscales, incluyendo los ajustes fiscales
correspondientes.

j) Se han descrito y cuantificado, en su caso, las consecuencias de la falta de 0.5%
rigor en el cumplimiento de las obligaciones fiscales. ’

TOTAL RA2 20%

RA3. Registra contablemente las operaciones derivadas del fin del ejercicio economico a partir de la
informacion y documentacion de un ciclo econémico completo, aplicando los criterios del P.G.C. y la
legislacion vigente.

PONDERACION 20%

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION INSTRUMENTOS

DE EVALUACION

a) Se han registrado en soporte informatico los hechos contables y fiscales 1%

. , . . 0 VR o
gue se generan en un ciclo econdmico completo, contenidos en los Pruebas practicas y tedricas.
documentos soportes.

b) Se han calculado y contabilizado las correcciones de valor que procedan. | 270 Actividades de clase
c¢) Se han reconocido los métodos de amortizacién mas habituales. 2% .

d) Se han realizado los calculos derivados de la amortizacién del Tareas online
inmovilizado. 2%

Trabajo individual o en grupo
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e) Se han dotado las amortizaciones que procedan segun la amortizacion | 2%

técnica propuesta. 4%
f) Se han realizado los asientos derivados de la periodificacidn contable. 4%,
g) Se ha obtenido el resultado por medio del proceso de regularizacion. 2%
h) Se ha registrado la distribucidon del resultado segln las normas vy las
indicaciones propuestas. 0,5%

i) Se han registrado en los libros obligatorios de la empresa todas las
operaciones derivadas del ejercicio econdmico que sean necesarias.

o
j) Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos. 0,5%

TOTAL RA3 20%

RA4. Confecciona las cuentas anuales y verifica los tramites para su deposito en el Registro Mercantil,
aplicando la legislacion vigente.
PONDERACION 5%

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION INSTRUMENTOS

DE EVALUACION

a) Se ha determinado la estructura de la cuenta de pérdidas y ganancias, 0.5% o .
diferenciando los distintos tipos de resultado que integran. ’ Pruebas practicas y tedricas.
b) Se ha determinado la estructura del balance de situacidn, indicando las
relaciones entre los diferentes epigrafes.

c) Se ha establecido la estructura de la memoria, estado de cambios en el
patrimonio y estado de flujos de efectivo. 0,5%
d) Se han confeccionado las cuentas anuales aplicando los criterios del PGA. | 0,5%
e) Se han determinado los libros contables objeto de legalizacidn para su
presentacidn ante los organismos correspondientes. 0,5%

0,5% Actividades de clase
Tareas online

Trabajo individual o en grupo
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f) Se han verificado los plazos de presentacion legalmente establecidos en | 0,5%

los organismos oficiales correspondientes.

g) Se han cumplimentado los formularios de acuerdo con la legislacion [ 0,5%

mercantil y se han utilizado aplicaciones informaticas.

h) Se ha comprobado la veracidad e integridad de la informacion contenida | (59,

en los ficheros generados por la aplicacién informatica.

i) Se ha valorado la importancia de las cuentas anuales como instrumentos 0.4%

de comunicacidén interna y externa y de informacion publica. 0,4%

j) Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.

k) Se ha valorado la aplicacién de las normas de proteccién de datos en el 0.2%

proceso contable. ’
TOTAL RA4 5%

interpretando los estados contables.
PONDERACION 10%

RAS. Elabora informes de analisis sobre la situacion economica-financiera y patrimonial de una empresa

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION INSTRUMENTOS
DE EVALUACION
a) Se han definido las funciones de los anadlisis econdmico-financiero, 0.5% o .
patrimonial y de tendencia y proyeccidn, estableciendo sus diferencias. ’ Pruebas practicas y tedricas.
b) Se ha seleccionado la informacidn relevante para el andlisis de los L
estados contables que la proporcionan. 0,5% Actividades de clase
c) Se han identificado los instrumentos de anlisis mas significativos y se ha | 0-5% )
. . Tareas online
descrito su funcion.
4%

Trabajo individual o en grupo
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d) Se han calculado las diferencias, porcentajes, indices y ratios mas | 1,5%
relevantes para el analisis econdmico, financiero y de tendencia y
proyeccion.

e) Se ha realizado un informe sobre la situacién econdmica-financiera de la
empresa, derivada de los calculos realizados, comparandola con los
ejercicios anteriores y con la media del sector.

f) Se han obtenido conclusiones con respecto a la liquidez, solvencia, 0,5%
estructura financiera y rentabilidades de la empresa.

g) Se ha valorado la importancia del andlisis de los estados contables para la
toma de decisiones en la empresa y su repercusién con respecto a los
implicados en la misma (“stakeholders”).

2,5%

TOTAL RAS 10%

RAG6. Caracteriza el proceso de auditoria en la empresa, describiendo su proposito dentro del marco
normativo espaiol.
PONDERACION 5%

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

a) Se ha delimitado el concepto de auditoria, sus clases (interna y externa) y 1%

el propésito de esta. 0 Pruebas précticas y tedricas.

b) Se han sefialado los 6rganos y normativa vigente que atafie a la auditoria L

~ 0,5% Actividades de clase

en Espana.

c) Se han verificado las facultades y responsabilidades de los auditores. o T T

d) Se han secuenciado las diferentes fases de un proceso de auditoria y los 0,5% areas onine

flujos de informaFic')n gue se generan en. cada uno de eI‘Ios.' 0.5% Trabajo individual o en grupo

e) Se han determinado las partes de un informe de auditoria. > /0
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f) Se ha valorado la importancia de la obligatoriedad de un proceso de | 0,5%
auditoria.
g) Se ha valorado la importancia de la colaboracion del personal de la [ 0,5%
empresa en un proceso de auditoria.
h) Se han reconocido las tareas que deben realizarse por parte de la 0,5%
empresa en un proceso de auditoria, tanto interna como externa.
i) Se han contabilizado los ajustes y correcciones contables derivados de | 1o,
propuestas del informe de auditoria.

TOTAL RA6 5%
TOTAL MODULO 100%

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calcularad en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo en cuenta
su ponderacion. Para evaluar dichos criterios, se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior,
pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya
que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion se tendran en cuenta las
notas de las actividades evaluables realizadas.
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El alumnado superard un Resultado de Aprendizaje (RA) si su calificacion resulta igual o superior a 5 tras ponderar los
criterios de evaluacion asociados al mismo, independientemente de que algunos criterios de ese RA no se hayan aprobado.
Sin embargo, para superar el modulo si deberdn estar aprobados todos los Resultados de Aprendizaje. La nota de los

Resultados de Aprendizaje de cada evaluacion se calculard teniendo en cuenta las calificaciones obtenidas desde principio de
curso.

c) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hara un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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MATERIA: EMPRESA Y ADMINISTRACION

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION. RELACION CON LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RA 1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial relacionandolas con la actividad de creacion
de empresas. (5%)

POND. | INSTRUMENTO

CRITERIOS DE EVALUACION RA EVALUACION

a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiales, de organizaciéon

. . - L, 0,5%
interna y externa, entre otras), relacionandolas como fuentes de desarrollo econdmico y creacidon de empleo.
Pruebas practicas y
b) Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad empresarial la innovacion y la iniciativa 0 5% tedricas.
(o]
emprendedora. !
Actividades de clase
¢) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de innovacidn empresarial, describiendo y 05%
. . ()
valorando los factores de riesgo asumidos en cada una de ellas. ’ Tareas online

d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecnoldgica, relacionandolas con los distintos

- 0,5% Trabajo individual o en
sectores econdmicos

grupo

e) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan aplicarse a empresas u organizaciones ya

. . 1,00%
existentes para su mejora.

f) Se han analizado posibilidades de internacionalizacidn de algunas empresas como factor de innovacion de las

; 1,00%
mismas
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g) Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacién, creacién e
internacionalizacion de empresas, relaciondndolas estructuradamente en un informe.

1,00%

sujeto. (15%)

RA 2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica y la normativa a la que esta

< POND. | INSTRUMENTO
CRITERIOS DE EVALUACION P
RA EVALUACION
a) Se ha definido el concepto de empresa 1,5%
b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica. 1,5% oo
Pruebas practicas y
tedricas.
c) Se ha diferenciado la empresa segun su constitucion legal. 2,00% Actividades de clase
Tareas online
d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario auténomo 2,00%
Trabajo individual o en
grupo
e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de sociedades. 5,00%
f) Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de empresa. 3,00%
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RA 3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades basicas, asi como las de los principales
tributos. (15%)

. POND. | INSTRUMENTO
CRITERIOS DE EVALUACION P
RA EVALUACION
a) Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad socioeconémica. 1,00%
b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria. 2,00%
Pruebas practicas y
c) Se han identificado los diferentes tipos de tributos. 2,00% |teoricas.
Actividades de clase
d) Se han discriminado sus principales caracteristicas. 2,00% .
Tareas online
Trabajo individual o en
e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos. 2,00%
grupo
f) Se han identificado los elementos de la declaracidn- liquidacion. 4,00%
g) Se han reconocido las formas de extincion de las deudas tributarias. 1,00%
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h) Se han identificado las infracciones y sanciones tributarias.

1,00%

RA 4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que esta sujeta. (40%)

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

4,00%

. POND. | INSTRUMENTO
CRITERIOS DE EVALUACION .
RA EVALUACION
a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa. 2,00%
b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo. 2,00% oo
Pruebas practicas y
tedricas.
c) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de Actividades Econdmicas. 1,00% Actividades de clase
: i - . Tareas online
d) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre el Valor Afiadido y sus diferentes 11.00%
, ) (
regimenes. Trabajo individual o en
grupo
e) Se han interpretado los modelos de liquidacién del IVA, reconociendo los plazos de declaracion- liquidacion. | 10,00%
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g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion de IRPF, reconociendo los plazos de declaracién-
liquidacion.

6,00%

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

4,00%

organismos y personas que la integran. (15%)

RA 5. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo los diferentes

P POND. | INSTRUMENTO
CRITERIOS DE EVALUACION p
RA EVALUACION
a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las Administraciones Publicas. 3,00%
Pruebas practicas y
b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes Administraciones Publicas. 3,00% tedricas.
Actividades de clase
c) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones Publicas. 3,00% .
Tareas online
d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas por las diversas vias de acceso a las > 00% Trabajo individual o en
mismas y relacionado éstas en un informe. 27| grupo
e) Se han precisado las distintas formas de relacién laboral en la Administracién Publica. 2,00%
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f) Se han utilizado las fuentes de informacidn relacionadas con la oferta de empleo publico para reunir datos

o)
significativos sobre ésta. 2,00%

RA 6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion y sus caracteristicas
completando documentacion que de estas surge. (5%)

POND. | INSTRUMENTO

CRITERIOS DE EVALUACION RA EVALUACION

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo. 5,00%
Pruebas practicas y
b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos. 5,00% tedricas.
Actividades de clase
c) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio. 15,00% .
Tareas online
Trabajo individual o en
d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos. 5,00%

grupo

e) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus tipos. 10,00%
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f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles. 15,00%
g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos. 10,00%
h) Se han verificado las condiciones para la interposicién de un recurso administrativo. 20,00%
i) Se ha precisado los diferentes 6rganos de la jurisdiccidn contencioso-administrativa y su ambito de 5 00%
aplicacion. !

j) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-administrativo. 10,00%

Pruebas practicas y
teoricas.

Actividades de clase
Tareas online

Trabajo individual o en
grupo

Publicas identificando los distintos tipos de registros publicos. (5%)

RA 7. Realiza gestiones de obtencion de informacion y presentacion de documentos ante las Administraciones

. POND. | INSTRUMENTO
CRITERIOS DE EVALUACION .
RA EVALUACION
a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la Administracion. 1,00%
Pruebas practicas y
b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos. 1 00% teoricas.
Actividades de clase
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Tareas online
c) Se ha solicitado determinada informacidn en un Registro Publico. Trabajo individual o en
0,5%
grupo
d) Se ha reconocido el derecho a la informacién, atencién y participacién del ciudadano. 1,00%
e) Se ha accedido a las oficinas de informacidn y atencidn al ciudadano por vias como las pdaginas web, 1.00%
ventanillas Unicas y atencién telefdnica para obtener informacién relevante y relacionarla en un informe tipo. s
f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacién relacionados con los datos en poder de 05%
las Administraciones Publicas sobre los administrados. 27

A) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculard en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo
en cuenta su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizardn los distintos instrumentos que aparecen
en la tabla anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo
de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades
evaluables son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas,
actitud en clase...), ya que todas contribuyen al cédlculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada
evaluacion se tendran en cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumno superara la materia si al ponderar los criterios de evaluacion su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademas, se deberan superar todos los RA
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asociados al moédulo.
B) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hara un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello
en junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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MATERIA: EMPRESA EN EL AULA

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION. RELACION CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

ACTIVIDAD QUE ESTA DESARROLLA.

RA 1. IDENTIFICA LAS CARACTERISTICAS DEL PROYECTO DE EMPRESA CREADA EN EL AULA TOMANDO PARTE EN LA

actividad de la empresa.

. POND. | INSTRUMENTO
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION )

RA EVALUACION

a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula. 0.25% EJERCICIO PRACTICO

b) Se han |dent|f|cado Iqs elementos que cgr?stltuyen la re§ I'ogls'tllca dela emp‘resa creada, 1% EJERCICIO PRACTICO

proveedores, clientes, sistemas de produccién y/o comercializacién, almacenaje, y otros.
c) Se hanidentificado los procedimientos de trak.>ajo en el desarrollo del proceso productivo o 1% EJERCICIO PRACTICO
comercial.
BLOQUEL d) Seh lacionad isticas del do, tipo de cli d ibl
) Sehanre acmna‘ o cara(?terlst|cas el mercado, t|p9 . e clientesy provee ores y su posible 0.50% EJERCICIO PRACTICO
influencia en el desarrollo de la actividad empresarial.
e) Se havalorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la 0.25% EJERCICIO PRACTICO

f) Se haintegrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacidn con el sector, su
estructura organizativa y las funciones de cada departamento.

2%

EJERCICIO PRACTICO
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RA 2. TRANSMITE INFORMACION ENTRE LAS DISTINTAS AREAS Y A CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE LA EMPRESA

CREADA EN EL AULA RECONOCIENDO Y APLICANDO TECNICAS DE COMUNICACION.

e) Se hanidentificado emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial.

2%

< POND. | INSTRUMENTO
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION .
RA EVALUACION
a) Se han utilizado la forma? y técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a clientes 1% EJERCICIO PRACTICO
internos y externos con la empresa.
b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internos y 1% EJERCICIO PRACTICO
externos con la empresa.
- : 9 : EJERCICIO PRACTICO/
(o)
¢) Se hatransmitido la informacion de forma clara y precisa. 8% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
. . . EJERCICIO PRACTICO/
0,
d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado. 4% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
BLOQUE 2

EJERCICIO PRACTICO/
PRUEBA ESCRITA Y ORAL

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

2%

EJERCICIO PRACTICO/
PRUEBA ESCRITA'Y ORAL

g)

Se ha registrado la informacidn relativa a las consultas realizadas en la herramienta de
gestidn de la relacion con el cliente.

1%

EJERCICIO PRACTICO

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

1%

EJERCICIO PRACTICO
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RA 3. ORGANIZA INFORMACION EXPLICANDO LOS DIFERENTES METODOS MANUALES Y SISTEMAS INFORMATICOS
PREVISTOS.
< POND. | INSTRUMENTO
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION .
RA EVALUACION

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencidn de informacidn necesaria en la 0.20% EJERCICIO PRACTICO/
gestion de control de calidad del servicio prestado. R PRUEBA ESCRITA 'Y ORAL

b) Se ha tramitado correctamente la informacidn ante la persona o departamento de la 0.60% EJERCICIO PRACTICO/
empresa que corresponda. R PRUEBA ESCRITAY ORAL

: - o . 9 EJERCICIO PRACTICO/

(o)
c) Se han aplicado las técnicas de organizacidn de la informacion. 8% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
BLOQUE 3
. . . . L. . EJERCICIO PRACTICO/
0,

d) Se haanalizado y sintetizado la informacién suministrada. 1.20% PRUEBA ESCRITA Y ORAL

e) Se ha manejado como usuario la aplicacidn informatica de control y seguimiento de clientes, 6% EJERCICIO PRACTICO/
proveedores y otros. ’ PRUEBA ESCRITAY ORAL

: . . : " . EJERCICIO PRACTICO/

0,

f)  Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas predecididas. 4% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
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DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA.

RA 4. ELABORA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA, DISTINGUIENDO Y APLICANDO LAS TAREAS ADMINISTRATIVAS

50,00%
p POND. | INSTRUMENTO
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION p
RA EVALUACION
, o . . : EJERCICIO PRACTICO/
0,
Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la empresa. 1% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
: o , : EJERCICIO PRACTICO/
o)
Se han ejecutado las tareas administrativas del drea comercial de la empresa. 1% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
. . . . EJERCICIO PRACTICO/
0,
Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa. 2.50% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
: o . . EJERCICIO PRACTICO/
0,
BLOQUE 4 Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa. 40% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
: e AP EJERCICIO PRACTICO/
o)
Se han ejecutado las tareas administrativas del drea financiera de la empresa. 2.50% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
— EJERCICIO PRACTICO/
. - . o
Se han ejecutado las tareas administrativas del drea fiscal de la empresa. 2.50% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
. Lo EJERCICIO PRACTICO/
0,
g) Se ha aplicado la normativa vigente. 0.50% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
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RA 5. REALIZA LAS ACTIVIDADES DERIVADAS DE LA POLITICA COMERCIAL, IDENTIFICANDO LAS FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE VENTAS Y COMPRAS.

BLOQUES

CRITERIOS DE EVALUACION

POND.
RA

INSTRUMENTO
EVALUACION

Se ha elaborado y/o actualizado el catdlogo de productos de la empresa.

0.30%

EJERCICIO PRACTICO/
PRUEBA ESCRITA'Y ORAL

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

0.30%

EJERCICIO PRACTICO/
PRUEBA ESCRITA Y ORAL

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

0.30%

EJERCICIO PRACTICO/
PRUEBA ESCRITA'Y ORAL

BLOQUE 5

Se han elaborado listas de precios.

0.30%

EJERCICIO PRACTICO/
PRUEBA ESCRITA'Y ORAL

Se han confeccionado ofertas.

0.15%

EJERCICIO PRACTICO/
PRUEBA ESCRITA Y ORAL

f)  Se han identificado los canales de comercializacion mas frecuentes en la actividad especifica. 0.15%

EJERCICIO PRACTICO/
PRUEBA ESCRITA'Y ORAL
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RA 6. ATIENDE INCIDENCIAS IDENTIFICANDO CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE RESOLUCION DE PROBLEMAS Y

RECLAMACIONES.
RA EVALUACION
. . . . EJERCICIO PRACTICO/
o)
a) Se hanidentificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones. 0.125% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
. i ., - ., EJERCICIO PRACTICO/
0,
b) Se haidentificado la documentacion que se utiliza para recoger una reclamacion. 0.25% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
. I . . . L EJERCICIO PRACTICO/
0,
c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo. 0.25% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
BLOQUE 6
. ., EJERCICIO PRACTICO/
0,
d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucion de los problemas. 0.25% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
. . . EJERCICIO PRACTICO/
0,
e) Se haseguido el proceso establecido para una reclamacion. 0.25% PRUEBA ESCRITA Y ORAL
f)  Se ha verificado que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente. 0.125% EJERCICIO PRACTICO/

PRUEBA ESCRITA'Y ORAL
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RA 7. TRABAJA EN EQUIPO RECONOCIENDO Y VALORANDO LAS DIFERENTES APORTACIONES DE CADA UNO DE LOS

emprendedora.

MIEMBROS DEL GRUPO.
< POND. | INSTRUMENTO
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION .
RA EVALUACION
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor- gerente y a los companieros. 0.25% EJERCICIO PRACTICO
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 0.25% EJERCICIO PRACTICO
¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los companieros. 0.25% EJERCICIO PRACTICO
d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea. 0.25% EJERCICIO PRACTICO
e) Se havalorado la organizacion de la propia tarea. 0.25% EJERCICIO PRACTICO
BLOQUE 7 f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros. 0.25% EJERCICIO PRACTICO
g) Se hatransmitido la imagen de la empresa. 0.25% EJERCICIO PRACTICO
h) Se ha realizado cada tarea con rlguros@ad y cgrrecuon para obtener un resultado global 0.25% EJERCICIO PRACTICO
satisfactorio.
i)  Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial. 0.25% EJERCICIO PRACTICO
J) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa 0.25% EJERCICIO PRACTICO

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo
en cuenta su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen
en la tabla anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo
de la programacion.
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Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades
evaluables son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas,
actitud en clase...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada
evaluacion se tendran en cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumno superaré la materia si al ponderar los criterios de evaluacion su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademas, se deberdn superar todos los RA
asociados al modulo.

c) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hara un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello
en junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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MATERIA: EMPRESA Y DISENO DE MODELOS DE NEGOCIO

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LAS COMPETENCIAS
ESPECIFICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

COMP. ESPECIFICAS CRITERIOS DE EVALUACION POND. | INST. EVALUACION
1. Analizar la actividad 1.1. Comprender la importancia de la actividad empresarial y el emprendimiento 6,25 % | Pruebas practicasy
empresarial y dentro de la economia actual, reconociendo el poder de transformacion que tedricas.
emprendedora, ejercen en la sociedad y reflexionando sobre el valor la innovaciény la Actividades de clase
reconociendo el poder de digitalizacion. Tareas
transformacion que ejercen Trabajo individual o
en la sociedad y 1.2. Analizar el papel de la I+D+l en el desarrollo social y empresarial, identificando | 6,25 % | en grupo
reflexionando sobre el valor | nuevas tendencias y tecnologias que tienen un alto impacto en la economia. Observacion

de la innovaciény la
digitalizacion en este
proceso, para comprender
el papel que desempefian
dentro del funcionamiento
global de la economia
actual.
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2. Investigar el entorno 2.1. Valorar la capacidad de adaptacion agil, responsable y sostenible de las 6,25 % | Pruebas practicasy
econdémico y social y su empresas a los cambios del entorno y a las exigencias del mercado investigando el tedricas.

influencia en la actividad entorno econdmico y social y su influencia en la actividad empresarial. Actividades de clase
empresarial, analizando las Tareas
interrelaciones empresas- 2.2. Conocer los distintos tipos de empresa, sus elementos y funciones, asi como 6,25 % | Trabajo individual o
entorno e identificando las formas juridicas que adoptan, relacionando con cada una de ellas las en grupo
estrategias viables que responsabilidades legales de sus propietarios y gestores y las exigencias de capital. Observacion

partan de los criterios de

responsabilidad social 2.3. Identificar y analizar las caracteristicas del entorno en el que la empresa 6,25 %

corporativa, de laigualdad y | desarrolla su actividad, explicando, a partir de ellas, las distintas estrategias y

la inclusion, para valorar la decisiones adoptadas y las posibles implicaciones sociales y medioambientales de

capacidad de adaptacion de | su actividad.

las empresas.

3. Reconocer y comprender | 3.1. Proponer un modelo de negocio o de gestion diferenciado que permita dar 6,25 % | Pruebas practicasy
modelos de negocio respuesta a las necesidades actuales, comparando distintos modelos y utilizando tedricas.

actuales compardndolos con | estrategias y herramientas de disefio creativo. Actividades de clase
otros modelos tradicionales Tareas

y aplicando estrategias y 3.2. Analizar las caracteristicas organizativas y funcionales de la empresa, 6,25 % | Trabajo individual o
herramientas que faciliten el | analizando a partir de ellas, las decisiones de planificacidn, gestion y optimizacion en grupo

disefio creativo para de actividades, recursos y asociaciones clave del modelo de negocio. Observacidn
proponer modelos de

negocio que aporten valor, 3.3. Analizar y tomar decisiones sobre los procesos productivos desde la 6,25 %

permitan satisfacer perspectiva de la eficiencia y la productividad, definiendo el soporte necesario para

necesidades y contribuir al hacer realidad el modelo de negocio.

bienestar econémico y

social. 3.4. Analizar las caracteristicas del mercado y explicar, de acuerdo con ellas, la 6,25 %

propuesta de valor, canales, relaciones con clientes y fuentes de ingresos del
modelo de negocio.
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4. Valorar y seleccionar 4.1. Gestionar eficazmente la informacion y facilitar el proceso de toma de 6,25 % | Pruebas practicasy
estrategias comunicativas decisiones a partir de la informacién obtenida tanto en el ambito interno como tedricas.
de aplicacién al mundo externo de la empresa y aplicando estrategias y nuevas férmulas comunicativas. Actividades de clase
empresarial, utilizando Tareas
nuevas formulas y 4.2. Seleccionar estrategias de comunicacién aplicadas al mundo empresarial, 6,25 % | Trabajo individual o
obteniendo la informacién utilizando nuevas férmulas comunicativas que faciliten la gestion eficaz de la en grupo
gue se genera tanto en el informacidn y la trasmisidon de la misma a otros. Observacion
ambito interno como
externo de la empresa, para | 4.3. Exponer el proyecto de modelo de negocio llevado a cabo utilizando las 6,25 %
gestionar eficazmente la herramientas necesarias que permitan despertar el interés y cautivar a los demas
informacién necesaria en el | con la propuesta de valor presentada.
proceso de toma de
decisiones y su correcta
trasmision.
5. Realizar el andlisis 5.1. Validar la propuesta de modelo de negocio disefiado dentro de un contexto 6,25 % | Pruebas practicasy
previsional del modelo de determinado, definiéndolo a partir de las tendencias clave del momento, la tedricas.
negocio disefiado, aplicando | situacién macroecondémica, el mercado y la competencia, comprendiendo todo el Actividades de clase
las herramientas de analisis | proceso llevado a cabo y aplicando técnicas de estudio previsional y herramientas Tareas
empresarial necesarias para | de analisis empresarial. Trabajo individual o
comprender todo el proceso en grupo
llevado a cabo y validar la 5.2. Determinar previsionalmente la estructura de ingresos y costes, calculando su | 6,25 % | Observacion
propuesta del modelo de beneficio y umbral de rentabilidad, a partir del modelo de negocio planteado.
negocio.

5.3. Elaborar un plan de negocio basico sobre un escenario simulado concreto, 6,25 %

justificando las decisiones tomadas.

5.4. Analizar y explicar la situacién econdmico-financiera, a partir de la informacion | 6,25 %

recogida tanto en el balance como en la cuenta de pérdidas y ganancias e
indicando las posibles soluciones a los desequilibrios encontrados.

TOTAL

100 %
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CALIFICACION DE LAS MATERIAS:

En la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, deberd tenerse en cuenta el grado de consecucion de las
competencias especificas a traves de la superacién de los criterios de evaluacion que tienen asociados.

Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior, pudiéndose
modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud positiva ante el
aprendizaje,...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia.

La nota final de la materia se calculara en base a todos los criterios trabajados a lo largo del curso. Si esa nota es igual o
superior a 5 el alumno/a superara dicha materia, independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado, ya que,
segun el punto 5 del articulo 13 de la Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la
etapa de Bachillerato en Andalucia, “fodos los criterios de evaluacion contribuyen, en la misma medida, al grado de
desarrollo de la competencia especifica, por lo que tendran el mismo valor a la hora de determinar su grado de desarrollo”.

MECANISMOS DE RECUPERACION:
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La evaluacidn tiene un caracter continuo y el alumnado tendra oportunidades suficientes para superar los distintos criterios de
la materia a través de los distintos instrumentos de evaluacion utilizados a lo largo del curso.

El alumnado de 2° bachillerato que obtenga evaluacion negativa en alguna materia del curso en la evaluacion ordinaria seguira
con su proceso de aprendizaje hasta la finalizacion del periodo lectivo y podrad recuperar la materia en la evaluacion
extraordinaria que se realizara durante el mes de junio.
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MODULO: FORMACION Y ORIENTACION PERSONAL Y PROFESIONAL

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LAS COMPETENCIAS
ESPECIFICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

COMP. ESPECIFICAS CRITERIOS DE EVALUACION POND. | INST. EVALUACION
1.Comprender los procesos 1.1 Mejorar el desempefio personal, social y académico aplicando estrategias de | 6,25 % | Portfolio

fisicos y psicoldgicos implicados aprendizaje y gestion emocional que permitan mayor control sobre las acciones

en la cognicion, la motivacion y Y sus consecuencias. 6,25% | Actividades de clase
el aprendizaje, analizando sus 1.2 ldentificar y aplicar los procesos que intervienen en el aprendizaje, 6,25 % | Tareas
implicaciones en la conducta y analizando sus implicaciones y desarrollando estrategias que favorezcan la

desarrollando estrategias de adquisicion de conocimientos, destrezas y actitudes. 6,25 % | Trabajo individual o
gestion emocional y del propio 1.3 Analizar la importancia del componente emocional, tomando conciencia de en grupo

proceso de aprendizaje, para su repercusion en el aprendizaje y desarrollando estrategias que lo mejoren.

mejorar el desempefio en el 1.4 Analizar la relacidn de la cognicidn, la motivacidn, el aprendizaje y la gestion Observacion
ambito emocional con la conducta, tanto propia como de los demas, a partir de las

personal, social y académico y bases tedricas fundamentales de los procesos fisicos y psicoldgicos que

intervienen en ellos.
lograr mayor control sobre las erviencn en €llos

acciones y sus consecuencias.
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2.Comprender las principales 2.1 Afrontar nuevos retos, de forma eficaz y con progresiva autonomia, 6,25 % | Portfolio
caracteristicas del desarrollo identificando las cualidades personales y sociales propias y de los demas y
evolutivo de la persona, analizando los elementos que condicionan los comportamientos y actuaciones 6,25 % | Actividades de clase
analizando aquellos elementos en el proceso de desarrollo evolutivo. 6,25 % | Tareas
de la madurez que condicionan 2.2 Conocer el desarrollo evolutivo de las personas, analizando y
los comportamientos e comprendiendo las principales caracteristicas de la madurez que van Trabajo individual o
identificando las cualidades conformando a la persona en distintos planos: fisico, cognitivo, social, emocional en grupo
personales y de relacién social y sexual.
propias y de los demas, para 2.3 Identificar cualidades personales y de los demas, reflexionando sobre la Observacion
potenciar las importancia de potenciar aquellas que permitan afrontar
que favorecen la autonomia y eficazmente los retos y faciliten el proceso de transicion de la adolescencia a la
permiten afrontar de forma edad adulta.
eficaz los nuevos retos.
3.Conocer y comprender al ser 3.1 Reflexionar de manera critica sobre la condicién humana, la sociedad y la 6,25 % | Portfolio
humano, sus sociedades y cultura a partir del conocimiento que proporcionan las ciencias humanas y o
culturas, analizando con empatia sociales. 6,25% | Actividades de clase
su diversidad y complejidad 3.2 Analizar la diversidad personal, social y cultural desde distintas perspectivas 6,25 % | Tareas
desde diferentes perspectivas, a partir de los Fonocimientos que proporlcionan Ias'ciencias humanas y sociales,
para fomentar el espiritu critico mos.trando actltu.des.de' res.pteto y empatia por lo diferente y valorando la Trabajo individual o
sobre aspectos que dirigen el eqwdaq ylano dlscrlmlnacpn. . . . ) _ en grupo
funcionamiento humano. social 3.3 Aplicar de manera consciente la empatia y espiritu critico ante circunstancias -

’ Y | de diversidad planteadas en su realidad cotidiana. Observacion
cultural.
4.Conocer la dimension social y 4.1 Desarrollar estrategias y habilidades que faciliten la adaptacion a nuevos 6,25 % | Portfolio
antropoldgica del ser humano y grupos y contextos a partir del conocimiento social y antropolégico del ser
desarrollar estrategias y humano. 6,25% | Actividades de clase
habilidades sociales adecuadas 4.2 Analizar los factores personales y socioculturales que intervienen en la 6,25 % | Tareas
a contextos cambiantes y a configuracion psicoldgica de la persona a partir del conocimiento comparado de
grupos diferentes, considerando la dimensidn social y antropoldgica del ser humano. 6,25 %

los factores personales y

4.3 Valorar la diversidad desde el respeto, la inclusion y la igualdad real y
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socioculturales que intervienen
en la configuracién psicolégica
de

la persona, para comprenderse a
si misma e interactuar con los
demas desde el respeto a la
diversidad personal, social y
cultural.

efectiva entre hombres y mujeres, considerdandola un elemento enriquecedor a
nivel personal, social y cultural.

4.4 Apreciar la riqueza de contextos heterogéneos a nivel personal, social y
cultural y sus posibilidades de crecimiento individual y grupal.

Trabajo individual o
en grupo

Observacién

5. Explorar las oportunidades
académicas y profesionales que
ofrece el entorno, descubriendo
y priorizando las necesidades e
intereses personales y
vocacionales y desarrollando el
espiritu de iniciativa y de
superacién, asi como las
destrezas necesarias en la toma
de decisiones, para llevar a cabo
un proyecto personal,
académico y profesional propio
v realizar una primera
aproximacion al disefio de un
plan de busqueda activa de
empleo.

5.1 Explorar el entorno préximo identificando las oportunidades académicas y
profesionales, que ofrece la Comunidad Auténoma de Aragdn, valorando aquellas
gue mejor se adaptan a las cualidades e intereses personales y potenciando el
espiritu de iniciativa y superacién. Asi mismo, explorar las opciones que se abren
mas alla de la Comunidad Auténoma, en el ambito nacional y europeo.
5.2 Realizar un proyecto personal, académico y profesional propio y aproximarse
al proceso de busqueda activa de empleo, priorizando las necesidades y
descubriendo los intereses personales y vocacionales mediante la exploracién de
las oportunidades académicas y
profesionales que ofrece el entorno presencial y virtual, y desarrollando las
destrezas necesarias en el proceso de toma de decisiones.

6,25 %

6,25 %

Portfolio
Actividades de clase
Tareas

Trabajo individual o
en grupo

Observacion

TOTAL

100 %

CALIFICACION DE LAS MATERIAS:
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En la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, deberd tenerse en cuenta el grado de consecucion de las
competencias especificas a través de la superacion de los criterios de evaluacion que tienen asociados.

Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior, pudiéndose
modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya
que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia.

La nota final de la materia se calculara en base a todos los criterios trabajados a lo largo del curso. Si esa nota es igual o
superior a 5 el alumno/a superara la materia, independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado, ya que segun
el punto 5 del articulo 11 de la Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa
de Educacién Secundaria Obligatoria en Andalucia, “todos los criterios de evaluacion contribuyen, en la misma medida, al
grado de desarrollo de la competencia especifica, por lo que tendran el mismo valor a la hora de determinar su grado de
desarrollo”.

MECANISMOS DE RECUPERACION:

La evaluacion tiene un caracter continuo, por lo que se tiene en cuenta todo lo que el alumnado hace a lo largo del curso, no
siendo necesario ni obligatorio realizar una prueba de recuperacion final de la materia, ya que a lo largo del curso el alumnado
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ha tenido oportunidades suficientes para superar los distintos criterios de la materia a través de distintos instrumentos de
evaluacion.

Aun asi, al final del mes de junio, antes de la finalizacidn de las clases y de la sesion de evaluacion ordinaria, si el profesorado
lo cree oportuno, el alumno gque no alcance el aprobado tendra la oportunidad de presentarse a una prueba de recuperacion en
la que se evaluara de los criterios que no haya superado a lo largo del curso. En este caso, el profesorado modificara la
calificacidn de los criterios suspensos que supere en esta prueba para calcular la nueva nota final de la materia.

Recordamos que ya no hay evaluacion extraordinaria en septiembre, por lo que el alumno que suspenda la materia en junio
tendréa el curso siguiente un programa de refuerzo de la materia suspensa, de cara a recuperarla si ha pasado de curso 0 como
medida de apoyo en el caso de que el alumno repita de curso.

EVALUACION DE LAS MATERIAS SUSPENSAS DE CURSOS ANTERIORES DEL
PROGRAMA DE REFUERZO (MATERIAS PENDIENTEYS)

Para el alumnado que tenga suspensa alguna materia de cursos anteriores se llevan a cabo los programas de refuerzo de cara
a poder recuperar la materia suspensa.

El alumno/a no podré asistir a las clases de esa materia 0 materias suspensas por incompatibilidad horaria, pero el profesor
responsable del programa de refuerzo le indicara un horario en el que podra atenderle para resolver dudas.

Durante el mes de octubre, los tutores legales del alumnado menor de edad recibiran, a través del punto de recogida de Séneca,
el programa de refuerzo donde se indicaran los criterios que debe superar, mediante qué instrumentos de evaluacién lo hardy
en que fechas debera presentarse a las distintas actividades evaluables del programa de refuerzo.
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A lo largo del curso la calificacion de la materia pendiente aparecera en blanco en las notas trimestrales, y sera ya en la
evaluacion ordinaria de junio cuando aparezca la calificacion de la materia pendiente, que contard como una materia mas a
tener en cuenta a efectos de promocidn y/o titulacion.
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MATERIA: FINANZAS Y ECONOMIA

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LAS COMPETENCIAS
ESPECIFICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

COMP. ESPECIFICAS CRITERIOS DE EVALUACION POND. | INST. EVALUACION
1. Tomar conciencia de la 1.1. Identificar las variables relevantes para tomar decisiones de financiacién | 6,25 % | Pruebas practicasy
importancia del analisis personal, y de inversién en contextos personales, empresariales y sociales, tedricas.
empresarial o social antes de la comprendiendo las diferencias entre activos reales y financieros. Actividades de clase
toma de decisiones financieras o Tareas
de inversion, llevando a cabo la 1.2. Aplicar las leyes de capitalizacidn simple y compuesta a la resoluciéon de | 6,25 % | Trabajo individual o
resolucién de problemas problemas. en grupo
financieros en el caso de rentas, Observacién
préstamos y empréstitos 1.3. Calcular operaciones de intercambio de capitales con vencimientos 6,25 %
comerciales, para planificar distintos.
adecuadamente los aspectos
financieros de la vida personal y de | 1.4. Valorar la importancia de comprender las operaciones financieras para 6,25 %
las organizaciones. planificar las decisiones financieras de las personas y de las organizaciones a

lo largo de las diferentes etapas de su vida.
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2. Identificar las caracteristicas, 2.1. Describir, tipificar y calcular el valor financiero en problemas de rentas. 6,25 % | Pruebas practicasy
ventajas e inconvenientes de los tedricas.
principales productos y mercados 2.2. Conocer los elementos y garantias del proceso financiero de la 6,25 % | Actividades de clase
financieros y aplicar técnicas amortizacion de préstamos. Tareas
sencillas para conocer la viabilidad Trabajo individual o
de proyectos financieros, 2.3. Confeccionar e interpretar tablas descriptivas de operaciones de 6,25 % | en grupo
combinando diferentes fuentes de | préstamos empleando los métodos mas habituales de amortizacién. Observacion
financiacion.

2.4. Identificar los rasgos basicos de operaciones de empréstitos comerciales | 6,25 %

interpretando documentos relacionados con ellos.
3. Comprender las caracteristicas 3.1. Describir las caracteristicas de los principales productos financieros que | 6,25 % | Pruebas practicas y
basicas de las diferentes oferta el mercado financiero, comprendiendo su relevancia para la tedricas.
metodologias de investigacion y planificaciéon de las actividades de las personas y las organizaciones y Actividades de clase
experimentacion econdmicas, valorando las implicaciones éticas de las decisiones financieras. Tareas
aplicandolas a la realizacién de Trabajo individual o
indagaciones sencillas que 3.2. Describir las principales caracteristicas del mercado primario y del 6,25 % | en grupo
permitan abordar de un modo mercado de negociacién, simulando operaciones en carteras de diferente Observacién
cientifico la comprension de la composicion (renta fija, renta variable y mixta) y comprendiendo las
realidad y el andlisis de las relaciones entre rentabilidad, riesgo, plazo y liquidez.
consecuencias y la viabilidad de las
intervenciones de los diferentes 3.3. Analizar, mediante distintos métodos, la viabilidad de proyectos 6,25 %
agentes, para profundizar en la financieros personales y de organizaciones.
comprension de los problemas
sociales y valorar la relevancia de la | 3.4. Comprender las dindmicas de los procesos de especulacidn, valorando 6,25 %
evaluacidn del impacto social de la | sus repercusiones sobre las condiciones de vida de las personas y de las
actividad empresarial, de las sociedades.
conductas de los consumidores y
de las politicas publicas.
4. Implementar técnicas de 4.1. Diferenciar las caracteristicas de las principales modalidades de 6,25 % | Pruebas practicasy

emprendimiento personal como la
gestidn de la inteligencia

investigacion econdmica.

tedricas.
Actividades de clase
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emocional, asi como valorar la 4.2. Diseiiar, llevar a cabo y exponer los resultados de una investigacién 6,25 % | Tareas
importancia del emprendimiento sobre un problema econdmico o social que emplee datos, analice alglin caso Trabajo individual o
empresarial y social para crear relevante relacionado con asuntos empresariales o financieros o lleve a cabo en grupo
renta y empleo y mejorar el un experimento ilustrativo de principios econdmicos. Observacién
bienestar social, disefiando, con
sentido ético y solidario, 4.3. Reconocer el valor del trabajo en equipo. 6,25 %
estrategias de emprendimiento
innovadoras y sostenibles que den | 4.4. Valorar la relevancia de la investigacién econdmica en la comprensién 6,25 %
respuesta a las necesidades de la realidad local, regional, estatal y global, en la validacién cientifica de
locales, andaluzas, espafiolas y modelos, en la evaluacién de politicas publicas y en el estudio de Ia
globales detectadas. viabilidad de propuestas de soluciones a los problemas sociales.

TOTAL 100 %

CALIFICACION DE LAS MATERIAS:

En la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, deberd tenerse en cuenta el grado de consecucion de las
competencias especificas a traves de la superacion de los criterios de evaluacion que tienen asociados.

Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior, pudiéndose
modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud positiva ante el
aprendizaje,...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia.

La nota final de la materia se calculara en base a todos los criterios trabajados a lo largo del curso. Si esa nota es igual o
superior a 5 el alumno/a superara dicha materia, independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado, ya que,
segun el punto 5 del articulo 13 de la Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la
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etapa de Bachillerato en Andalucia, “fodos los criterios de evaluacion contribuyen, en la misma medida, al grado de
desarrollo de la competencia especifica, por lo que tendran el mismo valor a la hora de determinar su grado de desarrollo”.

MECANISMOS DE RECUPERACION:

La evaluacion tiene un caracter continuo y el alumnado tendré oportunidades suficientes para superar los distintos criterios de
la materia a través de los distintos instrumentos de evaluacion utilizados a lo largo del curso.

El alumnado de 2° bachillerato que obtenga evaluacion negativa en alguna materia del curso en la evaluacion ordinaria seguira
con su proceso de aprendizaje hasta la finalizacién del periodo lectivo y podra recuperar la materia en la evaluacion
extraordinaria que se realizard durante el mes de junio.



MODULO: GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RAL1. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en la Constitucion
espaiiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las integran.

Ponderacion: 25 %

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
EVALUACION POND
] ] ] ] Pruebas précticas y tedricas.
a) Se han identificado los poderes publicos establecidos 5%
en la Constitucion espafola y sus respectivas Actividades de clase
funciones. 5%
b) Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada Tareas online
uno de los poderes publicos, asi como sus funciones, 7% o
conforme a su legislacion especifica. Trabajo individual o en grupo
¢) Se han identificado los principales organos de 4%,
gobierno del poder ejecutivo de las administraciones
autonomicas y locales, asi como sus funciones. 2%
d) Se han definido la estructura y funciones basicas de




las principales instituciones de la Union Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los
organos y la normativa aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes
organos de la Union Europea y el resto de las
Administraciones nacionales, asi como la incidencia de
la normativa europea en la nacional.

2%

Total RA1

25%

RA2. Actualiza periodicamente la informacion juridica requerida por la actividad empresarial, seleccionando la

legislacion y jurisprudencia relacionada con la organizacion.
Ponderacion: 10 %.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

CRITERIOS DE
EVALUACION
OND
a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo 2% . .
con el ordenamiento juridico. Pruebas précticas y teoricas.
b) Se han precisado las caracteristicas de las normas 2% Actividades de clase
juridicas y de los o6rganos que las elaboran, dictan, aprueban )
y publican. Tareas online
) 2% baio individual

c¢) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que Trabajo individual o en grupo
las desarrollan, identificando los 6rganos responsables de
su aprobacion y tramitacion. 1%




d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales,
incluido el diario oficial de la Unidén Europea, como medio 1%
de publicidad de las normas.

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de 1%
documentacion juridica tradicionales y/o en Internet,
estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar
los procesos de busqueda y localizacion de informacion.
1%
f) Se ha detectado la aparicion de nueva normativa,
jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando
habitualmente las bases de datos juridicas que puedan
afectar a la entidad.

g) Se ha archivado la informacién encontrada en los
soportes o formatos establecidos, para posteriormente
trasmitirla a los departamentos correspondientes de la
organizacion.

Total RA2
10%

RA3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y funcionamiento de las entidades, cumpliendo
la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.




Ponderacion: 20 %.

CRITERIOS DE
EVALUACION

POND

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

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

b) Se ha determinado el proceso de constitucion de una
sociedad mercantil y se ha indicado la normativa
mercantil aplicable y los documentos juridicos que se
generan.

¢) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los
registros publicos, y la estructura y caracteristicas de los
documentos publicos habituales en el &mbito de los
negocios.

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

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

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

4%

4%

2%

2%

2%

2%

2%

2%

Pruebas practicas y tedricas.
Actividades de clase
Tareas online

Trabajo individual o en grupo




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

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas
y requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos
por la normativa mercantil.

Total RA3

20%

RA4. Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas habituales en el ambito empresarial o documentos de
fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos disponibles para su presentacion y firma.
Ponderacion: 20 %.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
EVALUACION
POND
a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad 5% Pruebas practicas y tedricas.
para contratar segin la normativa espainola. Actividades de clase
b) Se han identificado las distintas modalidades de o .
. L 5% Tareas online
contratacion y sus caracteristicas.
¢) Se han identificado las normas relacionadas con los Trabajo individual o en grupo
distintos tipos de contratos del &mbito empresarial. 1%

d) Se han cumplimentado los modelos normalizados,

3%




utilizando aplicaciones informaticas, de acuerdo con la
informacion recopilada y las instrucciones recibidas.

e) Se ha recopilado y cotejado la informacion y
documentacion necesaria para la cumplimentacion de cada
contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

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

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

2%

2%

1%

1%

Total RAS

20%

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

Ponderacion: 25 %.




CRITERIOS
DE EVALUACION

POND

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

a) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los
ciudadanos en relacion con la presentacion de documentos
ante la Administracion.

b) Se han definido el concepto y fases del procedimiento
administrativo comtn de acuerdo con la normativa
aplicable.

c¢) Se han determinado las caracteristicas, requisitos
legales y de formato de los documentos oficiales mas
habituales, generados en cada una de las fases del
procedimiento administrativo y recursos ante lo
contencioso-administrativo.

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de
formulacion de la documentacion

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

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

g) Se han preparado las renovaciones o acciones
periodicas derivadas de las obligaciones con las
administraciones publicas, para su presentacion al

4%

4%

4%

1%

1%

2%

2%

2%

Pruebas practicas y tedricas.
Actividades de clase
Tareas online

Trabajo individual o en grupo




organismo correspondiente.

h) Se han descrito las caracteristicas de la firma
electronica, sus efectos juridicos, el proceso para su
obtencion y la normativa estatal y europea que la regula.

1) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de
la certificacion electronica para la presentacion de los
modelos oficiales por via telematica.

j) Se han determinado los tramites y presentacion de
documentos tipo en los procesos y procedimientos de
contratacion publica y concesion de subvenciones, segin
las bases de las convocatorias y la normativa de
aplicacion.

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

2%

2%

1%

Total RAS
25%
TOTAL
MODULO | 100%




B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculard en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo en cuenta
su ponderacion. Para evaluar dichos criterios, se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior,
pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya
que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion se tendran en cuenta las
notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumnado superara un Resultado de Aprendizaje (RA) si su calificacion resulta igual o superior a 5 tras ponderar los
criterios de evaluacion asociados al mismo, independientemente de que algunos criterios de ese RA no se hayan aprobado.
Sin embargo, para superar el modulo si deberdn estar aprobados todos los Resultados de Aprendizaje. La nota de los
Resultados de Aprendizaje de cada evaluacion se calculard teniendo en cuenta las calificaciones obtenidas desde principio
de curso.

Cc) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.



GESTION FINANCIERA

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RA1. Determina las necesidades financieras y las ayudas economicas optimas para
la empresa, identificando las alternativas posibles.

. POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION 12.14% EVALUACION

a) Se han comprobado los estados contables desde la optica de las necesidades Supuestos
de financiacion. 1,87 practicos.
b) Se han verificado informes econdmico-financieros y patrimoniales de los Prueba escrita.
estados contables. 1,87 Casos de
¢) Se han comparado los resultados de los andlisis con los valores establecidos simulacion.
y se han calculado las desviaciones. 1,87
d) Se han confeccionado informes de acuerdo con la estructura y los
procedimientos, teniendo en cuenta los costes de oportunidad. 2,8

e) Se han utilizado todos los canales de informacion y comunicaciéon para
identificar las ayudas publicas y/o privadas, asi como las fuentes a las que
puede acceder la empresa. 0,93

f) Se han identificado las caracteristicas de las distintas formas de apoyo
financiero a la empresa. 1,87




g) Se ha contrastado la idoneidad y las incompatibilidades de las ayudas

publicas y/o privadas estudiadas.

0,93

RA 2. Clasifica los productos y servicios financieros, analizando sus caracteristicas

y formas de contratacion

: POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION 26.87% | EVALUACION
a) Se han identificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que Supuestos
operan en el sistema financiero. 1,87 practicos.
b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y Prueba escrita.
descrito sus principales caracteristicas. 0 Casos de
c) Se han detallado los aspectos especificos de los productos y servicios simulacion.
existentes en el mercado. 5,6
d) Se han reconocido las variables que intervienen en las operaciones que se | 47
realizan con cada producto/servicio financiero.
¢) Se han identificado los sujetos que intervienen en las operaciones que se | 3,74
realizan con cada producto/servicio financiero.
f) Se han relacionado las ventajas e inconvenientes de los distintos productos y | 56
Servicios.
g) Se ha determinado la documentacion necesaria exigida y generada con la | 536

gestion de los diferentes productos y servicios financieros.

RA 3. Evalua productos y servicios financieros del mercado, realizando los calculos

y elaborando los informes oportunos.

: POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION 35.5% EVALUACION
a) Se ha recogido informacion sobre productos y servicios financieros a través de Supuestos
los diferentes canales disponibles. 6,54 practicos.
b) Se han efectuado las operaciones matematicas necesarias para valorar cada Prueba escrita.
producto. 5.6




¢) Se han calculado los gastos y comisiones devengados en cada producto. 3,74 Casos de
d) Se ha determinado el tratamiento fiscal de cada producto. 4,67 simulacion.
e) Se ha determinado el tipo de garantia exigido por cada producto. 1,87
f) Se han realizado informes comparativos de los costes financieros de cada uno de
los productos de financiacion propuestos. 3,74
g) Se han comparado los servicios y las contraprestaciones de las distintas entidades
financieras, resaltando las diferencias, ventajas e inconvenientes. 2,8
h) Se han comparado las rentabilidades, ventajas e inconvenientes de cada una de
las formas de ahorro o inversion propuestas en productos financieros. 1,87
1) Se han realizado los calculos financieros necesarios utilizando aplicaciones
informaticas especificas. 4,67
RA 4. Caracteriza la tipologia de seguros, analizando la actividad aseguradora
. POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION 7.44% EVALUACION
a) Se ha identificado la legislacion basica que regula la actividad aseguradora. 0,93 Supuestos
b) Se han relacionado los riesgos y las condiciones de asegurabilidad. 0,93 practicos.
¢) Se han identificado los elementos que conforman un contrato de seguro. 0,93 Prueba escrita.
d) Se han clasificado los tipos de seguros. 0,93 Casos de
e) Se han establecido las obligaciones de las partes en un contrato de seguro. 0,93 simulacion.
f) Se han determinado los procedimientos administrativos relativos a la contratacion
y seguimiento de los seguros. 0,93
g) Se han identificado las primas y sus componentes. 0,93
h) Se ha determinado el tratamiento fiscal de los seguros. 0,93

RA 5. Selecciona inversiones en activos financieros o econémicos, analizando sus
caracteristicas y realizando los calculos oportunos.

CRITERIOS DE EVALUACION

POND.
11,21%

INSTRUM. DE
EVALUACION




g)

Se ha reconocido la funcién de los activos financieros como forma de
inversion y como fuente de financiacion.

Se han clasificado los activos financieros utilizando como criterio el tipo de
renta que generan, la clase de entidad emisora y los plazos de amortizacion.
Se han distinguido el valor nominal, de emision, de cotizacion, de reembolso
y otros para efectuar los calculos oportunos.

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

Se han elaborado informes sobre las diversas alternativas de inversion en
activos financieros que mas se ajusten a las necesidades de la empresa.

Se han identificado las variables que influyen en una inversion econémica.
Se ha calculado e interpretado el VAN, la TIR y otros métodos de seleccion
de distintas inversiones.

1,87
1,87
1,87
0,93

1,87
0,93

1,87

Supuestos
practicos.
Prueba escrita.
Casos de
simulacion.

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

. POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION 7.44% EVALUACION
a) Se han integrado los presupuestos de las distintas dreas en un presupuesto Supuestos
comun. 0,93 practicos.
b) Se ha comprobado que la informacidn estd completa y en la forma requerida. | 0,93 Prueba escrita.
¢) Se ha contrastado el contenido de los presupuestos parciales. 0,93 Casos de
d) Se han verificado los célculos aritméticos, comprobando la correccion de los simulacion.
mismos. 0,93
e) Se ha valorado la importancia de elaborar en tiempo y forma la
documentacioén relacionada con los presupuestos. 0,93
f) Se ha controlado la ejecucion del presupuesto y se han detectado las
desviaciones y sus causas. 0,93
g) Se ha ordenado y archivado la informacion de forma que sea facilmente
localizable. 0,93




h) Se han utilizado aplicaciones informadticas en la gestion de las tareas
presupuestarias. 0,93

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculard en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo en cuenta
su ponderacion. Para evaluar dichos criterios, se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior,
pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya
que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion se tendran en cuenta las
notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumnado superara un Resultado de Aprendizaje (RA) si su calificacion resulta igual o superior a 5 tras ponderar los
criterios de evaluacion asociados al mismo, independientemente de que algunos criterios de ese RA no se hayan aprobado.
Sin embargo, para superar el modulo si deberan estar aprobados todos los Resultados de Aprendizaje. La nota de los
Resultados de Aprendizaje de cada evaluacion se calculard teniendo en cuenta las calificaciones obtenidas desde principio de
curso.

C) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hara un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en



junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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MATERIA: GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL

A)CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION. RELACION CON LOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

EMPLEADOS.

ORGANIZACION O EMPRESA. (25,00%)

RA 1. ELABORA PLANES DE APROVISIONAMIENTO, ANALIZANDO INFORMACION DE LAS DISTINTAS AREAS DE LA

. POND. | INSTRUMENTO
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION .
RA EVALUACION
a) Se han definido las fases que componen un programa de aprovisionamiento desde la deteccion 3%
de necesidades hasta la recepcion de la mercancia. ?
b) Se han determinado los principales parametros que configuran un programa de 1%
aprovisionamiento que garantice la calidad y el cumplimiento del nivel de servicio establecido. ? Pruebas practicas y
. . . . tedricas.
c) Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando los elementos que lo 2%
(o)
componen. Actividades de clase
BLOQUE 1 fj) Sg han obtenido las previsiones de venta y/o demanda del periodo de cada departamento 1% .
implicado. Tareas online
e) Se han contrastado los consumos histdricos, lista de materiales y/o pedidos realizados, en o
funcion del cumplimiento de los objetivos del plan de ventas y/o produccién previsto por la 1% Trabajo individual o
empresa/organizacion. €n grupo
f) Se ha determinado la capacidad éptima de almacenamiento de la organizacién, teniendo en 1%
cuenta la previsidn de stocks. ?
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INFORMACION SOBRE EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO

g) Se han elaborado las érdenes de suministro de materiales con fecha, cantidad y lotes, indicando

el momento y destino/ubicacion del suministro al almacén y/o a las unidades productivas 1%
precedentes.
h) Se ha previsto con tiempo suficiente el reaprovisionamiento de la cadena de suministro para 9%
. , . o e . . . ()
ajustar los volumenes de stock al nivel de servicio, evitando los desabastecimientos.
i) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacion informatica de gestidn de 59%
.« . . ()
stocks y aprovisionamiento.
j) Se ha asegurado la calidad del proceso de aprovisionamiento, estableciendo procedimientos 1%
(o]

normalizados de gestidon de pedidos y control del proceso.

PARAMETROS HABITUALES (20%)

CURSO: 2023-2024

RA 2. REALIZA EL PROCESO DE SELECCION DE PROVEEDORES, ANALIZANDO LAS CONDICIONES TECNICAS Y LOS

d) Se han recopilado las ofertas de proveedores que cumplan con las condiciones establecidas,
para su posterior evaluacion.

1%

< POND. | INSTRUMENTO
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION <

RA EVALUACION

a) Se han identificado las fuentes de suministro y busqueda de proveedores. 1%
Pruebas practicas y

b) Se ha confeccionado un fichero con los proveedores potenciales, de acuerdo con los criterios de teoricas.
busqueda “on-line” y “off-line”.

1% Actividades de clase

BLOQUE 2 . - . - .. . .
c) Se han realizado solicitudes de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento. 1% Tareas online
(o]

Trabajo individual o
en grupo
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e) Se han definido los criterios esenciales en la seleccion de ofertas de proveedores: econémicos,
plazo de aprovisionamiento, calidad, condiciones de pago y servicio, entre otros.

5%
f) Se ha establecido un baremo de los criterios de seleccién en funcién del peso especifico que,
sobre el total, representa cada una de las variables consideradas.

5%
g) Se han comparado las ofertas de varios proveedores de acuerdo con los pardmetros de precio,
calidad y servicio.

5%
h) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacién informatica de gestion de
proveedores.

1%

RA 3. PLANIFICA LA GESTION DE LAS RELACIONES CON LOS PROVEEDORES, APLICANDO TECNICAS DE NEGOCIACION Y
COMUNICACION (10,00%)

POND. | INSTRUMENTO

BL E RITERIOS DE EVALUACION )
OQUES c 05 UACIO RA EVALUACION
a) Se han relacionado las técnicas mas utilizadas en la comunicacion con proveedores. 1% Pruebas practicas y
tedricas.

b) Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos y comerciales de

implantacién de un sistema de intercambio electrdnico de datos, en la gestidn del ..
Actividades de clase

BLOQUE 3 aprovisionamiento. 2%
c) Se han identificado los distintos tipos de documentos utilizados para el intercambio de Tareas online
informacion con proveedores. 1%

d) Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de informacion a los Trabajo individual o

en grupo
proveedores. 2% grup
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e) Se han preparado previamente las conversaciones personales o telefénicas con los proveedores.

1%
f) Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociacién de condiciones de
aprovisionamiento. 1%
g) Se han descrito las técnicas de negociacion mas utilizadas en la compra, venta y
aprovisionamiento. 1%
h) Se ha elaborado un informe que recoja los acuerdos de la negociacion, mediante el uso de los
programas informaticos adecuados. 1%

CURSO: 2023-2024

RA 4. PROGRAMA EL SEGUIMIENTO DOCUMENTAL Y LOS CONTROLES DEL PROCESO DE APROVISIONAMIENTO,
APLICANDO LOS MECANISMOS PREVISTOS EN EL PROGRAMA Y UTILIZANDO APLICACIONES INFORMATICAS. (25,00%)

BLOQUE 4

b) Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento, logistica y facturacién con otras areas
de informacién de la empresa, como contabilidad y tesoreria.

5%
c) Se han definido los aspectos que deben figurar en los documentos internos de registro y control
del proceso de aprovisionamiento.

5%
d) Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los pedidos realizados a un
proveedor en el momento de recepcion en el almacén. 2%

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

2%

p POND. | INSTRUMENTO
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION RA EVALUACION
a) Se han determinado los flujos de informacidn, relacionando los departamentos de una empresa
y los demas agentes logisticos que intervienen en la actividad de aprovisionamiento. >

Pruebas practicas y
teodricas.

Actividades de clase
Tareas online

Trabajo individual o
en grupo
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f) Se han detectado las incidencias mas frecuentes del proceso de aprovisionamiento.

2%
g) Se han establecido las posibles medidas que se deben adoptar ante las anomalias en la
recepcién de un pedido.
1%
h) Se han elaborado informes de evaluacion de proveedores de manera clara y estructurada. 2%
()
i) Se ha elaborado la documentacion relativa al control, registro e intercambio de informacidn
conproveedores, siguiendo los procedimientos de calidad y utilizando aplicaciones informdticas. 1%
()

CURSO: 2023-2024

RA 5. DEFINE LAS FASES Y OPERACIONES QUE DEBEN REALIZARSE DENTRO DE LA CADENA LOGISTICA,
ASEGURANDOSE LA TRAZABILIDAD Y CALIDAD EN EL SEGUIMIENTO DE LA MERCANCIA. (20,00%)

BLOQUE 5

b) Se han interpretado los diagramas de flujos fisicos de mercancias, de informacion y econémicos

en las distintas fases de la cadena logistica. 2%
c) Se han descrito los costes logisticos directos e indirectos, fijos y variables, considerando todos
los elementos de una operacidn logistica y las responsabilidades imputables a cada uno de los
agentes de la cadena logistica.
1%

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

2%

P POND. | INSTRUMENTO
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION RA EVALUACION
a) Se han descrito las caracteristicas basicas de la cadena logistica, identificando las actividades,
fases y agentes que participan y las relaciones entre ellos. 2%

Pruebas practicas y
teodricas.

Actividades de clase
Tareas online

Trabajo individual o
en grupo
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e) Se han establecido las operaciones sujetas a la logistica inversa y se ha determinado el
tratamiento que se debe dar a las mercancias retornadas, para mejorar la eficiencia de la cadena
logistica. 3%

f) Se ha asegurado la satisfaccidn del cliente resolviendo imprevistos, incidencias y reclamaciones
en la cadena logistica. 2%

g) Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicacidn informatica de gestién de

proveedores.
3%

h) Se ha valorado la responsabilidad corporativa en la gestion de residuos, desperdicios,
devoluciones caducadas y embalajes, entre otros. 2%

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacidn se calculard en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo en
cuenta su ponderacion. Para evaluar dichos criterios, se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla
anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la
programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables
son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia,
...), ya que todas contribuyen al célculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion se tendran en
cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumnado superara un Resultado de Aprendizaje (RA) si su calificacion resulta igual o superior a 5 tras ponderar los
criterios de evaluacion asociados al mismo, independientemente de que algunos criterios de ese RA no se hayan aprobado.
Sin embargo, para superar el modulo si deberan estar aprobados todos los Resultados de Aprendizaje. La nota de los
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Resultados de Aprendizaje de cada evaluacion se calcularéd teniendo en cuenta las calificaciones obtenidas desde principio
de curso.

C) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar los resultados de aprendizaje no superados, se realizara una prueba de evaluacidon en junio, cuya
calificacion debe ser igual o superior a 5 para aprobar el modulo. Para apoyar a este alumnado, se plantearan ejercicios de
refuerzo que se realizaran de forma voluntaria.



{ INFORMACION SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEPARTAMENTO DE ...................
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| MODULO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS |

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RAL1. Gestiona la documentacion que genera el proceso de contratacion, aplicando la normativa vigente. 20%

CRITERIOS DE POND INSTRUMENT(?S DE
EVALUACION EVALUACION

a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacion laboral. 29

b) Se han identificado las fases del proceso de contratacion. 29

¢) Se han 1nterpretad<? las funciones de los organismos publicos que intervienen en el 2% Observacién directa

proceso de contratacion.

d) Se han detemlnado las dlstlntas.modahdades de contratacion laboral vigentes y sus 4% Actividad de clase

elementos, aplicables a cada colectivo.

e) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas adecuado a las necesidades del .

. o . 2% Prueba escrita

puesto de trabajo y a las caracteristicas de empresas y trabajadores.

f) Se han especificado las funciones de los convenios colectivos y las variables que 294

regulan con relacion a la contratacion laboral. °

g) Se ha cumplimentado la documentacidén que se genera en cada una de las fases del 29

proceso de contratacion. °

h) Se han reconocido las vias de comunicacién convencionales y telematicas con las 29

personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de contratacion. °
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1) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y
archivo de la informacion y documentacion relevante en el proceso de contratacion.

2%

RA 2. Programa las tareas administrativas correspondientes a la modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo,

aplicando 1a normativa vigente y cumplimentando la documentacion aparejada. Ponderacion: 20 %.

CRITERIOS DE
EVALUACION

POND

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

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

Se han efectuado los célculos sobre los conceptos retributivos derivados de las
situaciones de modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.

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

Se han reconocido las vias de comunicacidon, convencionales y telematicas,
con las personas y organismos oficiales implicados en un proceso de
modificacidn, suspension o extincidon de contrato de trabajo.

Se ha comunicado, en tiempo y forma, a los trabajadores los cambios
producidos por la modificacion, suspension o extincion del contrato laboral.
Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion,
registro y archivo de la informacion y documentacion relevante en el proceso
de proceso de modificacion, suspension o extincion de contrato de trabajo.

3%

3%

3%

3%

3%

5%

Observacion directa

Actividad de clase

Prueba escrita
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RA 3. Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con la Seguridad Social, tramitando la documentacion y realizando

los calculos procedentes. Ponderacion: 20%.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION POND EVALUACION
a) Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario ante la Seguridad
Social 2%
b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las bases de cotizacion y la . '
determinacion de aportaciones a la Seguridad Social. 29 Observacion directa
¢) Se han calculado las principales prestaciones econdomicas de la Seguridad Social. 29
d) Se ha elaborado la documentacién para los tramites de afiliacion, alta, baja y Actividad de clase
variacion de datos en los distintos regimenes de la Seguridad Social.
3%
e) Se han reconoc?ido las Via's de (.:omu‘nicaci(')n, convencionales y tf:lepléticas, con' las Prucba escrita
personas y organismos oficiales implicados en el proceso de afiliacion, alta, baja y
variacion de datos. 3%
f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los 6rganos inspectores y
fiscalizadores en materia de Seguridad Social.
3%
g) Se han reconocido sistemas complementarios de prevision social.
2%

h) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y
. . -, ., . ., 0

archivo de la informacién y documentacion relevante generada en la tramitacion 3%

documental con la Seguridad Social
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RA 4. Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos humanos y las obligaciones de pagos, aplicando

la normativa vigente. Ponderacion: 40%.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION POND EVALUACION
. o . : . 4%
a) Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas modalidades salariales. Observacion directa
b) Se ha precisado el concepto de salario minimo interprofesional, IPREM u otros 4%
indices, y su funcién en la regulacion salarial y en las prestaciones de la Seguridad

Social. Actividad de clase

¢) Se han identificado los métodos de incentivos a la produccion o al trabajo en

funcién del puesto. 4% Prueba escrita
d) Se ha identificado la documentacion necesaria para efectuar el proceso de 49,
retribucion. °
e) Se han elaborado las ndminas calculando el importe de los conceptos retributivos, 4%,
las aportaciones a la seguridad Social y las retenciones a cuenta del IRPF.
f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y del conjunto de 4%
trabajadores a la Seguridad Social.
4%

g) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos establecidos de
declaracion-liquidacion de las aportaciones a la Seguridad Social e ingresos a cuenta
de las retenciones del IRPF.
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h) Se ha confeccionado la declaracion-liquidacion de las aportaciones a la Seguridad 4%
Social y los ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.

1) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y telematicas, con las 4%
personas y organismos oficiales que intervienen en el proceso de retribucion e ingreso
de la declaracion-liquidacion.

j) Se han empleado programas informaticos especificos para la confeccion, registro y
4%
archivo de la informacion y documentacion relevante generada en el proceso de

retribucion

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo en cuenta
su ponderacion. Para evaluar dichos criterios, se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior,
pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacidn por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya
que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion se tendran en cuenta las
notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumnado superara un Resultado de Aprendizaje (RA) si su calificacion resulta igual o superior a 5 tras ponderar los
criterios de evaluacion asociados al mismo, independientemente de que algunos criterios de ese RA no se hayan aprobado.
Sin embargo, para superar el modulo si deberdn estar aprobados todos los Resultados de Aprendizaje. La nota de los
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Resultados de Aprendizaje de cada evaluacion se calculard teniendo en cuenta las calificaciones obtenidas desde principio de
curso.

A) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en

junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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MATERIA: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA.

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION. RELACION CON LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RA 1.- Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

BLOQUE: CRITERIOS DE EVALUACION POND. é@i{%ﬂ%lgg
B) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o | 0.75% | Actividad de clase y prueba
comercial. escrita.
0.25% | Actividad de clase y prueba
C) Se han reconocido las formas de organizacion comercial. escrita.
0.05% | Actividad de clase y prueba
D) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o escrita.
SCIVICIOS. Actividad de clase y prueba
1 E) Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa. 0.25% | escrita.

Actividad de clase y prueba
F) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, | (759, | escrita.
gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos y

margenes comerciales. Actividad de clase y prueba
G) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes. 0.25% escrita.

Actividad de clase y prueba
H) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones | 70% escrita.

de compraventa. Actividad de clase y prueba
I) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta. 0.75% escrita.
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J) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.

K) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y
los precios unitarios.

0.50%

0.75%

Actividad de clase y prueba
escrita.

Actividad de clase y prueba
escrita.

comerciales de la empresa.

RA 2.- Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones

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

5.10%

: INSTRUM. DE
BLOQUE: CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa. 1.20% | Actividad de clase y prueba
escrita.
b) Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir. 3.60% Actividad de clase y prueba
escrita.
¢) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa relacionados
con la compra y venta, habituales en la empresa. 3.60%
5 Actividad de clase y prueba
d) Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior escrita.
gestion. 3.60% | Actividad de clase y prueba
escrita.
¢) Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser Actividad de clase y prueba
registrados en las operaciones de compraventa. 5.10% | escrita.
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la empresa

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

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

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

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

0.30%

3.60%

3.60%

0.30%

Actividad de
escrita.

Actividad de
escrita.

Actividad de
escrita.

Actividad de
escrita.

Actividad de
escrita.

clase y prueba

clase y prueba

clase y prueba

clase y prueba

clase y prueba

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

o la normativa fiscal vigente.

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

. INSTRUM. DE
BLOQUE: CRITERIOS DE EVALUACION: POND. EVALUACION
a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles ., | Actividad de clase y prueba
y fiscales aplicables a las operaciones de compra- venta. 1.60% | escrita,
b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el . Actividad de clase y prueba
3 Impuesto del Valor Afiadido (IVA). 4% | escrita.
¢) Se han identificado los libros- registro obligatorios para las empresas. 30, Actividad de clase y prueba
° | escrita.
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e) Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones periddicas y
resumenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor Afiadido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion
con las operaciones efectuadas peridodicamente.

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

2%
4%

3%
2.40%

Actividad de
escrita.

Actividad de
escrita.

clase y prueba

clase y prueba

RA 4.- Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de Gestion de Almacén.

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

: POND INSTRUM. DE
BLOQUE: CRITERIOS DE EVALUACION % EVALUACION
a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en | 0.15% | Actividad de clase y prueba
empresas de produccion, comerciales y de servicios. escrita.
Actividad de clase y prueba
b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan. 0.15% | escrita.
Actividad de clase y prueba
c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion, escrita.
almacenamiento, distribucion interna y expedicion de existencias. 2.25% | Actividad de clase y prueba
escrita.
4 d) .Se han calculado los precios unitar.ios de coste de las existencias, Actividad de clase y prueba
teniendo en cuenta los gastos correspondientes. 5 250, | escrita.
_ _ . . Actividad de clase y prueba
e) Se han identificado los métodos de control de existencias. escrita.
2.25%
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g) Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de | 1.20%
pedidos a los proveedores.
2.25%
h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periodicos.
1) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en | 2 259,
la empresa para la gestion del almacén.
2.25%
RA 5.- Tramita Pagos y Cobros reconociendo la documentacion asociada y su flujo dentro de la empresa.
: INSTRUM. DE
BLOQUE: CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la | 1.50% | Actividad de clase y prueba
empresa. escrita.
Actividad de clase y prueba
: : escrita.
b) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.
4.50% | Actividad de clase y prueba
escrita.
9) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los Actividad de clase y prueba
5 impresos de cobro y pago. :
6% | escrita.
Actividad de clase y prueba
d) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos. escrita.




{ INFORMACION SOBRE EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO

FOntonio —Jalan Fcosta CURSO' 2023'2024

e) Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

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

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

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

4.50%

4.50%

4.50%

3%

1.50%

Actividad de
escrita.

Actividad de
escrita.

Actividad de
escrita.

Actividad de
escrita.

Actividad de
escrita.

clase y prueba
clase y prueba
clase y prueba
clase y prueba

clase y prueba

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculard en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo en cuenta
su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior,

pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud en clase...), ya que todas
contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion se tendran en cuenta las notas de las

actividades evaluables realizadas.

El alumno superard la materia si al ponderar los criterios de evaluacion su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademas, se deberan superar todos los RA asociados al

modulo.
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C) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en junio, y si

el alumno lo supera, esa nota sustituirda a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de Aprendizaje de cada
alumno que no hayan sido superados.



|_/I/ INFORMACION SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEPARTAMENTO DE
o . ADMINISTRATIVO IES ANTONIO GALAN ACOSTA

MODULO: OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RA1. Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del mismo. Ponderacion: 10 %.
CRITERIOS DE POND INSTRUMENT(?S DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la tesoreria en la 1%
empresa. Observacion directa
b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos y 2%
la documentacion relacionada con estos. Actividad evaluable
¢) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. 1%
d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja 'y Prueba escrita
detectado las desviaciones. 1%
e) Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios con el libro de
registro del banco. 1%
f) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de
prevision financiera. 1%
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g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos,
empresas y entidades externas.

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

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

1%

1%

1%

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

financiacion, inversion y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno ellos.

Ponderacion: 20 %.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTQS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que
operan en el Sistema Financiero Espafiol. 2%
b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y 204
descrito sus principales caracteristicas.
¢) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero Observacion directa
espaiol relacionandolos con los diferentes productos financieros que se 2% o
emplean habitualmente en la empresa. . Actividad evaluable
d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los intermediarios 2% .
: Prueba escrita
financieros.
e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y no 29
bancarios y descrito sus caracteristicas.
2%

f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que
conforman un contrato de seguro.
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g) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los intermediarios
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.

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

1) Se han operado medios telematicos de banca on-line y afines.

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

2%

2%

2%
2%

RA3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras. Ponderacion: 40 %.

CRITERIOS DE INSTRUMENTQS DE
EVALUACION POND EVALUACION
a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizaciéon simple y 6%
actualizacion simple.
b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos 6% Observacion directa
financieros.
c¢) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros. 6% Actividad de clase
d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en 6%

este tipo de operaciones.

6%

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

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

g) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los intermediarios

financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.

5%

5%

RA4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes documentos utilizados.

Ponderacion: 30%.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE

EVALUACION POND EVALUACION
a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos mas Observacién directa
habituales. 5%
b) Se ha calculado el liquido de una negociacion de efectos. 5% Actividad evaluable
¢) Se han diferenciado las variables que intervienen en las operaciones de

5%
préstamos. ' .
) . 0 Prueba escrita

d) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota del préstamo. 5%
e) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacion de préstamos 50,

por los métodos mas habituales.
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f) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de préstamos sencillos por los 50,
()
métodos mas habituales.

A) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacién se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo
en cuenta su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en
la tabla anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la
programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacién por criterios, es conveniente saber que todas las actividades
evaluables son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud
en clase...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificaciéon final de la materia. Por tanto, en cada evaluaciéon
se tendrdn en cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumno superara la materia si al ponderar los criterios de evaluacion su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademads, se deberan superar todos los RA
asociados al modulo.

B) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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MODULO OFIMATICA Y PROCESOS DE LA INFORMACION

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

Ponderacion: 5 %.

RA1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando

y actualizando los componentes hardware y software necesarios

de comunicacion.
¢) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software)

de un sistema en red.

1

CRITERIOS DE POND(% INSTRUMENTOS DE
EVALUACION ) EVALUACION
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos 0,7 Lista de Cotejo
informaticos.
b) Se han comprobadolas conexiones de los puertos |o,7

Prueba escrita

Prueba Escrita




{ INFORMACION SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADTVO.
s i IES ANTONIO GALAN ACOSTA

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones | 0,4
en un sistema de red.

Prueba Escrita

Prueba Escrita

e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. 0.2
f) Se ha_n aplicado medidas de seguridad y conﬁ(}epcialidad, 0.4 Prueba Escrita
identificando el programa cortafuegos y el antivirus. o
g) Se ha compartido informacion con otros usuarios de la red. 0,4 Practica
h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion,
1,2

desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento,
comunicacion con otros usuarios y conexion con otros sistemas o
redes, entre otras).

Lista de Cotejo

RAZ2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas

mecanograficas.

Ponderacion: 20 %.

CRITERIOS DE POND(% INSTRUMENTOS DE
EVALUACION (%) EVALUACION

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 0,15 Observacion

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 0.15 Ob .

¢) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del ’ servacion

teclado alfanumérico. 1 Observacion
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fi) Se hflr} precisado las funciones de puesta en marcha del terminal 0.2 Observacion
informatico.
e) Sehan empleado  coordinadamente las  lineas del 1 Practica escrita
teclado alfanumeérico y las teclas de signos y puntuacion.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de o .

S Practica escrita

dificultad progresiva y en tablas sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar 0,2 Practica escrita
textos en inglés.

h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) 'y

precisiéon (méaximo una falta por minuto) con la ayuda de un 12 Prueba escrita
programa informatico.
1) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos 0.2 Prictica escrita

documentos de texto.
J) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos,
ortograficos y sintcticos. 0,1 Priactica escrita
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RAZ3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e

informaticos la informacion necesaria.

Ponderacion: 5 %.

CRITERIOS DE POND(% INSTRUMENTOS DE
EVALUACION (%) EVALUACION
a) Se han detectado necesidades de informacion. 0.3 Escala valoracion
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de .
informacion. 0,2 Escala valoracion
¢) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun 0,4 Escala valoracion
criterios de rapidez y de opciones de busqueda. o .
d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y 0,4 Practica escrita
producir informacion.
e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir i Pract ,
el nimero de resultados obtenidos. ractica escrita
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, 0,3 Escala valoracién
confidencialidad y restriccion de la informacion.
g) Se ha canalizado la informacion obtenida, archivandola
y/o registrandola, en su caso. 1 Lista de cotejo
h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda 1 Lista de cotejo

posterior.
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1) Se ha actualizado la informacion necesaria.
J) Se han cumplido los plazos previstos
k) Se han realizado copias de los archivos.

0,2
0,1
0,1

Lista de cotejo
Lista de cotejo

Lista de cotejo

RA4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la

informacion, aplicando las opciones avanzadas.

Ponderacion: 20 %.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
: POND(%) :
EVALUACION EVALUACION
a) Se h‘an utilizado las prestaciones de la hO]: a de célculo para reglizar ) Prucba escrita
gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones
administrativas.
b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de 2 Préctica escrita
cdleulo. Préactica escrita
c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo. 1
d) Se han creado y anidado formulas y funciones. 5 Prueba escrita
e) 1S]€; han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y 1 Prucba escrita
ibros.
f) Se han obtenido graficos para el analisis de informacion. 1 Prueba practica
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g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y
plantillas.

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

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

1) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
numeros, codigos e imagenes.

Prueba practica

Practica escrita

Prueba escrita

Practica escrita

textos.

Ponderacion: 20 %.

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

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.
c¢) Se han redactado documentos de texto con la destreza
adecuada y aplicando las normas de estructura.

CRITERIOS DE POND(% INSTRUMENTOS DE
EVALUACION (%) EVALUACION
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de 3 Prucba escrita
los procesadores de textos y autoedicion.
0,5 Practica escrita

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

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

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

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

Prueba escrita

Prueba escrita

Practica escrita

Practica escrita

Practica escrita

RAG6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el

tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

Ponderacion: 10 %.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION POND(%) EVALUACION
a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de 0,5 Prueba escrita
datos para presentar la informacion
b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos. |2 Prueba escrita
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¢) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

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

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

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

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

Prueba escrita
Prueba escrita

Prueba escrita

Prueba escrita
Practica escrita

Practica escrita

RA7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones, asi como

archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Ponderacion: 10 %.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
r 0 r
EVALUACION POND(%) EVALUACION
a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e 7 Préctica escrita

imagenes, entre otros, importando y exportando datos
provenientes de hojas de célculo y obteniendo documentos
compuestos de todas estas posibilidades.




{ INFORMACION SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADTVO.

rtomin e=mian —roeta  JES ANTONIO GALAN ACOSTA

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

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

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

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

0,5
0,5

Lista de cotejo

Lista de cotejo
Practica escrita

Lista de cotejo

RAS. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especificas.

Ponderacion: 5 %.

CRITERIOS DE POND(% INSTRUMENTOS DE
EVALUACION (%) EVALUACION

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico. 1,5 Préctica escrita

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un 0,3 Préctica escrita

mensaje de, COTLEO. . 0,25 Practica escrita

¢) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado. _ .

d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados. 0,25 Practica escrita

e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje. 0,25 Practica escrita

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

0,25

Practica escrita
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g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 0,25 Practica escrita
. ) o . 0,25 Practica escrita

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

i) Seh licado las funci tilidad fi 1 d : :

1) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda 1.35 Practica escrita

electronica como método de organizacion del departamento.
1) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informéatico 0,35 Préctica escrita
con dispositivos maviles.

RAD9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones

especificas.

Ponderacion: 5 %.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION POND(%) EVALUACION

a) Se ha realizado un andlisis y seleccion de la informacion que se 0.25
quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de
calculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video,
entre otros). 0.25

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

d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion. 0,25 Practica escrita

Practica escrita

1,25 Practica escrita

Practica escrita
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¢) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales. 15
. . . . M

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o

documentacioén empresarial. 15 Practica escrita

Practica escrita

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo en cuenta
su ponderacidon. Para evaluar dichos criterios, se utilizardn los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior,
pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya
que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion se tendran en cuenta las
notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumnado superard un Resultado de Aprendizaje (RA) si su calificacion resulta igual o superior a 5 tras ponderar los
criterios de evaluacion asociados al mismo, independientemente de que algunos criterios de ese RA no se hayan aprobado.
Sin embargo, para superar el modulo si deberdn estar aprobados todos los Resultados de Aprendizaje. La nota de los
Resultados de Aprendizaje de cada evaluacion se calculard teniendo en cuenta las calificaciones obtenidas desde principio de
curso.

C) MECANISMOS DE RECUPERACION:
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Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.



MATERIA PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL 1° AF

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RAI1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la
actividad empresarial

POND. INSTRUM. DE

CRITERIOS DE EVALUACION (5,65%) EVALUACION

a) Se han identificado las fases del ciclo econdémico de la actividad | 0,81 Supuestos
empresarial. practicos.
b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversién/gasto, | 0,81 Prueba escrita.

gasto/pago e ingreso/cobro.
c) Se han distinguido los distintos sectores econémicos basandose en la | 0,81
diversa tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.
d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y 0,81
masa patrimonial.

e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el 0,81
pasivo exigible y el patrimonio neto.

: . : - 0,81
f) Se ha relacionado el patrimonio econdmico de la empresa con el 0.81

patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo econémico de la
actividad empresarial.




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

RAZ2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el
PGC PYME y la metodologia contable.

POND. INSTRUM. DE

CRITERIOS DE EVALUACION (8.87%) EVALUACION

a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas a la Supuestos
legislacién espafiola. 0,81 practicos.
b) Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para representar Prueba escrita.
los distintos elementos patrimoniales y hechos econémicos de la empresa. | 0,81 Casos de
c) Se han determinado las caracteristicas mas importantes del método de simulacion.
contabilizacion por partida doble. 0,81

d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de

registro de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales. 0,81

e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las

cuentas de ingresos y gastos. 0,81

f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacién contable. 0.81

g) Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las 0.81

obligatorias de las no obligatorias.

h) Se ha codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con
los criterios del PGC, identificando su funcion en la asociacion y desglose | 5 5,
de la informacién contable. ’
i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC, | (g
determinando la funcién que cumplen.




RA3. Gestiona la informacién sobre tributos que afectan o gravan la
actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la
normativa mercantil y fiscal vigente

‘ POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION (10,48%) | EVALUACION
a) Se ha identificado la normativa fiscal basica. 1,61 Supuestos
b) Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas basicas practicos.
de los mas significativos. 0,81 Prueba escrita.
c) Se han identificado los elementos tributarios. 1,61
d) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas
mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compraventa. 1,61
e) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no 0,81
sujetas a IVA. 0,81
f) Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.
g) Se han determinado las obligaciones de registro en relacion con el 0,81
Impuesto del Valor Anadido, asi como los libros registros (voluntarios y L61
obligatorios) para las empresas. ’
h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la 0.81

documentacion correspondiente a su declaracion-liquidacion.
i) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de
documentos e informacion.




RAA4. Elabora y organiza la documentacion administrativa de las operaciones de
compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa.

POND. INSTRUM. DE

CRITERIOS DE EVALUACION (13.7%) EVALUACION

a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de | 0,81 Supuestos
compraventa. practicos.
b) Se han establecido los flujos de documentacion administrativa | 1,61 Prueba escrita.

relacionados con la compraventa.
c) Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la | 1,61
compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que deben
reunir. 1,61
d) Se han reconocido los procesos de expedicidon y entrega de mercancias,

asi como la documentacion administrativa asociada. 1,61
e) Se ha verificado que la documentacién comercial, recibida y emitida, L6l
cumple la legislacién vigente y los procedimientos internos de una empresa. |

f) Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser 161

registrados en las operaciones de compraventa. 161
g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y 1’61
salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en el proceso | ’
administrativo.

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

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

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




. POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION (12,1%) EVALUACION
a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria, valorando Supuestos
los procedimientos de autorizacion de los pagos y gestidon de los cobros. 3,22 practicos.
b) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la Prueba escrita.
empresa, asi como sus documentos justificativos, diferenciando pago al | 3,22
contado y pago aplazado. 1,61
c) Se han comparado las formas de financiacién comercial mas habituales.
d) Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacién simple o 0,81
compuesta en funcién del tipo de operaciones. 1,61
e) Se ha calculado la liquidacion de efectos comerciales en operaciones de 161

descuento.

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

RAG6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y
dentro de un ciclo economico, aplicando la metodologia contable y los principios y

normas del PGC.
. POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION 41.13%) | EVALUACI ON
a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las Supuestos
operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC. 3,22 practicos.
b) Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el PGC. 3,22 Prueba escrita.

3,22




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

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de IVA.

e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio
econdémico.

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

g) Se ha preparado la informacion econdmica relevante para elaborar la
memoria para un ejercicio econémico concreto.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

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

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

4,03
3,22
1,61

1,61
7,26

7,26
6,45

RA7. Efectua la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones

informaticas.
. POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION (8,06%) | EVALUACION
a) Se han establecido la funcion y los métodos de control de la tesoreria en | 0,81 Supuestos
la empresa. 0,81 practicos.
b) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. Prueba escrita.
c) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la | 0,81
caja y se han detectado las desviaciones.
0,81

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

0,81




e) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en | 0,81
términos de prevision financiera.
f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos | 0,81
con empresas y entidades externas.
g) Se ha valorado la utilizaci6n de medios on-line, administracion | 0,81
electrénica y otros sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos.
h) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios 0,81
de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién.

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

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

0,81

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculard en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo en cuenta
su ponderacion. Para evaluar dichos criterios, se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior,
pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya
que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacién se tendrén en cuenta las
notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumnado superara un Resultado de Aprendizaje (RA) si su calificacion resulta igual o superior a 5 tras ponderar los



criterios de evaluacion asociados al mismo, independientemente de que algunos criterios de ese RA no se hayan aprobado.
Sin embargo, para superar el modulo si deberdn estar aprobados todos los Resultados de Aprendizaje. La nota de los
Resultados de Aprendizaje de cada evaluacidn se calculara teniendo en cuenta las calificaciones obtenidas desde principio de
curso.

C) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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INFORMACION SOBRE EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO
CURSO: 2023-2024

MATERIA: PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS - 2° DE F. P. B.

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION. RELACION CON LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RAL1. Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y seleccionando las mercancias requeridas de
acuerdo con las instrucciones establecidas. Ponderacion: 24%.

informacidn con claridad, de manera ordenada, estructurada y
precisa.

' INSTRUM. DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. | oo { UACION
a) Se han identificado las fases del proceso de atencion a clientes y 4% | Actividad de clase y
preparacion de pedidos en comercios, grandes superficies, prueba practica.
almacenes y empresas o departamentos de logistica.
_ o o o 4%, | Actividad de clase y
b) Se han aplicado técnicas de comunicacion adecuadas al ptblico prueba practica.
objetivo del punto de venta, adaptando la actitud y discurso a la
situacién de la que se parte, obteniendo la informacion necesaria del o
1 posible cliente. 4% | Actividad de clase y
prueba practica.
c) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el
1éxico comercial adecuado. 4% | Actividad de clase y
prueba practica.
d) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los demas,
demostrando cordialidad y amabilidad en el trato, transmitiendo la .
4% | Actividad de clase y

prueba practica.

Criterios de evaluacion de Preparacion de pedidos y venta de productos de 2° de FPB y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de

1

evaluacion empleados.
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e) Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de los
productos, especialmente de las calidades esperables, formas de uso
y consumo, argumentando sobre sus ventajas y comunicando el 4%
periodo de garantia.

Actividad de clase y
prueba practica.

f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucion con la
documentacion de las posibles transacciones.

RAZ2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles clientes, aplicando técnicas de
medicion y pesado mediante herramientas manuales y terminales especificos. Ponderacion: 28%.

. INSTRUM. DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han aplicado las recomendaciones basicas de conservacion y 4% | Actividad de clase.

embalaje de pedidos de mercancias o productos interpretando la
simbologia relacionada.

b) Se ha interpretado la informacién contenida en 6rdenes de pedido 4% | Supuesto practico.
tipo, cumplimentando los documentos relacionados, tales como
hojas de pedido, albaranes, 6rdenes de reparto, packing list, entre

2 otras.

o) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las
mercancias/productos durante su manipulacion para la conformacion 4% | Actividad de clase.
y preparacion de pedidos.

¢ Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos 4% | Actividad de clase.
para la utilizacion de medios de pago electronicos.

4% Actividad de clase.

4%

2

Criterios de evaluacion de Preparacion de pedidos y venta de productos de 2° de FPB y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de
evaluacion empleados.
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e) Se han realizado operaciones de pesado y medida con los equipos y Actividad de clase y
herramientas requeridos. 49, | prueba préactica.
f Se han identificado los documentos de entrega asociados a la venta y Prueba escrita.

a las devoluciones, realizando, en su caso, cierres de caja.

9 Se han aplicado las normas bésicas de prevencion de riesgos
laborales, relacionados con la manipulacion de
mercancias/productos.

RA3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y automaticos de embalaje y
etiquetado mediante equipos especificos. Ponderacion: 24 %.

: INSTRUM. DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la 4% | Prueba escrita.

preparacion de pedidos (seleccidon, agrupamiento, etiquetado y
presentacion final).

) ) o _ . 4% Prueba escrita.
b) Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes,

relacionandolos con las caracteristicas fisicas y técnicas de los
3 productos o mercancias que contienen. 4% | Prueba escrita.

¢) Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos,
consignando, en su caso, el nimero de unidades, medida y/o peso de

, 4% | Activad de clase.
los productos o mercancias embaladas.

4% Actividad de clase.

3

Criterios de evaluacion de Preparacion de pedidos y venta de productos de 2° de FPB y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de
evaluacion empleados.
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d) Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y reducir los

residuos generados por los procesos de embalaje. 4% | Actividad de clase y

. .., : : . prueba escrita.
e) Se ha manejado con la precision requerida los equipos de pesaje y/o

conteo manual y/o mecanico, utilizando las unidades de medida y
peso especificadas en las érdenes de pedido.

f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud
establecidas, retirando los residuos generados en la preparacion y
embalaje.

RA4. Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las situaciones posibles y aplicando los
protocolos correspondientes. Ponderacion: 24%.

BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. E\\IfSA]Ll:E&DéIgIE
a) Se han descrito las funciones del servicio de atencion al cliente. 4% | Prueba escrita.
b) Se han identificado los procedimientos para tratar las reclamaciones 4% Prueba escrita.
y los documentos asociados (formularios de reclamaciones, hojas de
4 reclamaciones, cartas, entre otros).

: . . 4% | Prueba escrita.
¢) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la

legislacion vigente, en relacion con las reclamaciones. 4% | Prueba escrita.

4

Criterios de evaluacion de Preparacion de pedidos y venta de productos de 2° de FPB y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de
evaluacion empleados.
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d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente
subsanables, exponiendo claramente los tiempos y condiciones de
las operaciones a realizar, asi como del nivel de probabilidad de
modificacion esperable. 4% | Prueba escrita.

e) Se ha suministrado la informacién y la documentacion necesaria al
cliente para la presentacion de una reclamacion escrita, si €ste fuera
el caso.

f) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la
realizacion de una reclamacion, clasificandolos y transmitiendo su
informacidn al responsable de su tratamiento.

4% Actividad de clase.

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo
en cuenta su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en
la tabla anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la
programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades
evaluables son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud
en clase...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion
se tendran en cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumno superard la materia si al ponderar los criterios de evaluacion su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademads, se deberan superar todos los RA

5

Criterios de evaluacion de Preparacion de pedidos y venta de productos de 2° de FPB y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de
evaluacion empleados.
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asociados al modulo.
C) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.

6

Criterios de evaluacion de Preparacion de pedidos y venta de productos de 2° de FPB y su ponderacion en relacion con los resultados de aprendizaje e instrumentos de
evaluacion empleados.



MATERIA RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA 1° AF

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

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

POND. INSTRUM. DE

CRITERIOS DE EVALUACION (11,67%) | EVALUACION

a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las Supuestos
personas implicadas y su responsabilidad en estas actividades. 3,33 practicos.

b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las Prueba escrita.
organizaciones. 1,67 Casos de

c) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y simulacion.
comportamiento ético. 1,67

d) Se han definido estilos éticos de adaptacion a los cambios empresariales, a la

globalizacién y a la cultura social presente. 1,67

e) Se han seleccionado indicadores para el diagnostico de las relaciones de las

empresas y los interesados (stakeholders). 1,67

f) Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones externas e
internas de las organizaciones que promuevan la transparencia, la cooperacion y la | 1,67
confianza.




RAZ2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social
corporativa en las politicas de desarrollo de los Recursos Humanos de las
empresas, valorando su adecuacion a las buenas practicas validadas

internacionalmente.

- POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION (10%) EVALUACION
a) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC). 1,67 Supuestos
b) Se han analizado las politicas de Recursos Humanos en cuanto a motivacion, practicos.
mejora continua, promocion y recompensa, entre otros factores. 3,33 Prueba escrita.
¢) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea de organizaciones Casos de
intergubernamentales, asi como la nacional, respecto a RSC y desarrollo de los simulacion.
Recursos Humanos. 1,67
d) Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en cuanto a codigos de conducta
relacionados con los derechos de los trabajadores. 1,67
e) Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de las
politicas de RSC y cddigos de conducta en la gestion de los Recursos Humanos. 1,67




RA3. Coordina los flujos de informacion del departamento de Recursos Humanos
a traves de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos

de gestion de Recursos Humanos.

- POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION 2833%) | EVALUACION
a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la empresa Supuestos
que se encarga de la gestion de Recursos Humanos. 3,33 practicos.
b) Se han caracterizado habilidades de comunicacion efectiva en los diferentes roles Prueba escrita.
laborales. 3,33 Casos de
c) Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los distintos simulacion.
departamentos de la empresa, asi como entre el personal y los departamentos. 3,33
d) Se ha analizado la informacidén que proporcionan los sistemas de control de
personal para la mejora de la gestion de la empresa. 3,33
e) Se ha mantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de las
funciones del departamento de Recursos Humanos.
f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion del | 5
departamento de Recursos Humanos en soporte convencional e informatico.
g) Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de | 3,33
la informacion en la gestion de los Recursos Humanos.
h) Se ha valorado la importancia de la aplicaciéon de criterios de seguridad, | 3,33

confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitacion de la informacion
derivada de la administracion de Recursos Humanos.

3,33




RA4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de Recursos
Humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la politica de

cada organizacion.

- POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION (1833%) | EVALUACION
a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral Supuestos
dedicados a la seleccion y formaciéon de Recursos Humanos. 3,33 practicos.
b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccion de personal y sus Prueba escrita.
caracteristicas fundamentales. 1,67 Casos de
c¢) Se ha identificado la informaciéon que se genera en cada una de las fases de un simulacion.
proceso de seleccion de personal. 1,67
d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del
puesto de trabajo para seleccionar los curriculos. 1,67
e) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de seleccion
de personal més utilizados en funcion del perfil del puesto de trabajo. 1,67
f) Se ha elaborado la documentacion necesaria para llevar a cabo el proceso de
seleccion. 1,67
g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las personas
que intervienen en el proceso de seleccion. 3,33
h) Se ha registrado y archivado la informacion y la documentacion relevante del
proceso de seleccion.
3,33

RAS. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion, la
promocion y el desarrollo de Recursos Humanos, designando los métodos e

instrumentos mas adecuados.




B POND. INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION (31.67%) | EVALUACION
a) Se han planificado las fases de los procesos de formacion y promocion de Supuestos
personal. 3,33 practicos.
b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de los Prueba escrita.
procesos de formacion. 1,67 Casos de
¢) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases de los simulacion.
procesos de formacidon y promocion de personal. 3,33
d) Se ha elaborado la documentacién necesaria para efectuar los procesos de
formacion y promocion de personal. 3,33
e) Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y de incentivos. 3,33
f) Se ha recabado informacién sobre las necesidades formativas de la empresa. 3,33
g) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso
de formacion. 1,67
h) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las personas
que intervienen en los procesos de formacion y promocion. 5
1) Se ha registrado y archivado la informacion y la documentacion relevante de los
procesos de formacion y promocion de personal. 5
7) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacion
de la formacion. 1,67

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo en cuenta
su ponderacion. Para evaluar dichos criterios, se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior,



pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya
que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion se tendran en cuenta las
notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumnado superard un Resultado de Aprendizaje (RA) si su calificacion resulta igual o superior a 5 tras ponderar los
criterios de evaluacion asociados al mismo, independientemente de que algunos criterios de ese RA no se hayan aprobado.
Sin embargo, para superar el modulo si deberan estar aprobados todos los Resultados de Aprendizaje. La nota de los
Resultados de Aprendizaje de cada evaluacion se calculard teniendo en cuenta las calificaciones obtenidas desde principio de
curso.

C) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hara un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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MODULO OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RAL1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion del personal

describiendo la documentacion asociada.

Ponderacion: 10%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se han descrito los aspectos principales de la organizacion 1% Actividades/Trabajos
de las relaciones laborales. Individuales/Grupales
b) Se han identificado las fuentes del derecho laboral y su 1% Simulaciones

jerarquia. Pruebas Escritas

¢) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento
r . . rye 0
de recursos humanos, asi como las principales politicas de 1%
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gestion del capital humano de las organizaciones. 1%

d) Se han identificado las técnicas habituales de captacion y

seleccion.
: N 1%
e) 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. 1%

f) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos,

para realizar un proceso de seleccion de personal. 1%
o

g) Se ha recopilado la informacion de las acciones formativas,
junto con los informes cuantitativos —documental e
informatico— de cada uno de los participantes y elaborado
informes apropiados.

h) Se ha mantenido actualizada la informacion sobre 0,5%
formacion, desarrollo y compensacion y beneficios, asi como
de interés general para los empleados en la base de datos
creada para este fin.

i) Se ha recopilado la informacion necesaria para facilitar la 0,5%
adaptacion de los trabajadores al nuevo empleo.

j) Se han realizado consultas de las bases de datos con los 1%
filtros indicados, elaborando listados e informes sobre diversos
datos de gestion de personal.

1%
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k) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad
establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz.

RA2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacion

y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se genera.

Ponderacion: 10%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se han descrito las caracteristicas de los planes de 1% Actividades/Trabajos
formacion continua asi como las de los planes de carrera de los Individuales/Grupales
empleados. 1% Simulaciones

b) Se ha preparado la documentacion necesaria para una
actividad de formacion, tal como manuales, listados, horarios
y hojas de control.

Pruebas Escritas

¢) Se han identificado y contactado las entidades de formacion 1%
mas cercanas o importantes, preferentemente por medios
telematicos, para proponer ofertas de formacion en un caso
empresarial dado.

d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencion de 1%
la formacion en funcion de su cuantia y requisitos. 1%
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e) Se han organizado listados de actividades de formacion y
reciclaje en funcion de programas subvencionados. 1%

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

. 3 o7 o r 0
g) Se ha actualizado la informacion sobre formacion, 1%
desarrollo y compensacion y beneficios, asi como de interés
general para los empleados en los canales de comunicacion

. 1%
internos.

. ., 1%
h) Se han actualizado las bases de datos de gestion de personal. °
i) Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con
los filtros indicados, elaborando listados e informes. 1%

j) 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.

RAZ3. Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion

laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

Ponderacion: 27,5 %.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
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EVALUACION POND EVALUACION

a) Se han definido los aspectos mas relevantes de las 2,75%
condiciones laborales establecidas en la Constitucion, Estatuto Actividades/Trabajos
de los Trabajadores, Convenios Colectivos y contratos. 2750 Individuales/Grupales
b) Se han reconocido las fases del proceso de contratacion y los ’ Simulaciones
tipos de contratos laborales mas habituales segiin la normativa .
laboral. 2,75% Pruebas Escritas
¢) Se han cumplimentado los contratos laborales. 2,75%
d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina
web de los organismos publicos correspondientes. 2,75%
e) Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la
Seguridad Social.

. . 2,75%
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. 2.75%
g) Se han aplicado las normas de cotizacion de la Seguridad
Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y
formulas de aplazamiento.

(1)

h) Se han identificado las causas y procedimientos de 2,75%
modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo
segun la normativa vigente, asi como identificado los
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elementos basicos del finiquito. 2.75%,

i) Se ha registrado la informacion generada en los respectivos

expedientes de personal.
: : I . 2,75%
j) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad,

seguridad y diligencia en la gestion y conservacion de la
informacion.

RAA4. Elabora la documentacion correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacion

a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor

Ponderacion: 37,5%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se han identificado los diferentes regimenes de la Seguridad 2,75% Actividades/Trabajos
Social y las obligaciones del empresario. Individuales/Grupales
b) Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion 59, Simulaciones
del trabajador y diferenciado los tipos de retribucion mas

Pruebas Escritas
comunes.

¢) Se ha identificado la estructura basica del salario y los
distintos tipos de percepciones salariales, no salariales, las de 5%,
periodicidad superior al mes y extraordinarias.
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d) Se ha calculado el importe las bases de cotizacion en funcion 5%
de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes
que las modifican.

5%
e) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y ’
documentos de cotizacion.
f) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago 3,75%
de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como las
formulas de aplazamiento segun los casos. 3,75%
g) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de
cotizacion y listados de control.

2,75%

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

publica. 2,75%

i) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los

plazos previstos en la presentacion de documentacion y pago. 1.759%
’ 0
j) Se han realizado periédicamente copias de seguridad

informaticas para garantizar la conservacion de los datos en
su integridad.

RAS. Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los
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trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

Ponderacion: 10%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones 1,5% Actividades/Trabajos
laborales en cuanto a sus comunicaciones internas. Individuales/Grupales
b) Se han elaborado los formularios de recogida de datos sobre 2%, Simulaciones

el control presencial, incapacidad temporal, permisos,
vacaciones y similares.

Pruebas Escritas

¢) Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos 2%
anteriores, utilizado hojas de calculo y formatos de graficos.

d) Se han elaborado informes basicos del control de presencia, 2%
utilizando aplicaciones de proceso de texto y presentaciones.

e) Se ha realizado el seguimiento de control de presencia para 1.59
conseguir la eficiencia de la empresa. =7
f) Se han realizado periodicamente copias de seguridad

periddicas de las bases de datos de empleados 1%

RAG6. Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental en
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las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema

integrado de gestion administrativa.

Ponderacion: 5%.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de 1% Actividades/Trabajos
gestion de calidad. Individuales/Grupales
b) Se ha valorado la integracion de los procesos de recursos 1% Resumenes

humanos con otros procesos administrativos de la empresa. Pruebas Escritas

¢) Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos
0
laborales en el sector. 1%

d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto
ambiental de su actividad. 1%

e) Se ha aplicado en la elaboracion y conservacion de la 1%
documentacion las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar.

B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacién se calcularad en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo
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en cuenta su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizardn los distintos instrumentos que aparecen en
la tabla anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la
programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades
evaluables son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud
en clase...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion
se tendran en cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumno superard la materia si al ponderar los criterios de evaluacion su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademads, se deberdan superar todos los RA
asociados al modulo.

c) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hara un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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CURSO 2°AF
MODULO: SIMULACION EMPRESARIAL

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RA1l. Determina los factores de la innovacion empresarial, relacionandolos con la
actividad de creacion de empresas.
e Ponderacion: 10,00%

< INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION POND. .
EVALUACION
a) Se han examinado las diversas facetas de la innovacion Supuestos
empresarial (técnicas, materiales, de organizacion interna vy practicos. '
externa, entre otras), relaciondndolas como fuentes de E;l;zfz:j:scrlta.
desarrollo econdmico y creacion de empleo. 1,00 simulacion

b) Se han relacionado la innovacién y la iniciativa emprendedora
con las implicaciones que tiene para la competitividad
empresarial. 1,00

c) Se han valorado los aspectos inherentes a la asuncion de
riesgo empresarial como motor econdémico y social. 1,00
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d) Se han determinado las diferentes facetas del caracter
emprendedor desde el punto de vista empresarial.

e) Se han seleccionado diferentes experiencias de innovacion | 4,00
empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo
asumidos en cada una de ellas.

f) Se han propuesto posibilidades de internacionalizacién de | 1,00
algunas empresas como factor de innovacién de las mismas.

g) Se han definido ayudas y herramientas, publicas y privadas, | 1,00
para la innovacién, creacién e internacionalizacién de
empresas, relacionandolas estructuradamente en un informe.

1,00

RA2. Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado.
e Ponderacion: 20,00%

p INSTRUM. DE
CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han evaluado las implicaciones que conlleva la eleccién de Supuestos teorico-
una idea de negocio. 2,00 practicos.
b) Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea de z;‘;zz’z:sc”ta'
una idea de negocio factible. 2,00 simulacion.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:  SE 2023/2024

Se han sefalado las ventajas e inconvenientes de las
propuestas de negocio.

Se ha determinado el producto o servicio que se quiere
proporcionar con la idea de negocio.

Se han concretado las necesidades que satisface y el valor
anadido de la idea de negocio propuesta.

Se han identificado los clientes potenciales, atendiendo a los
objetivos del proyecto de empresa.

Se han identificado y analizado las principales caracteristicas
del sector empresarial en el que se desenvuelve la idea de
negocio.

Se ha efectuado un analisis de mercado para comprobar si
existe un nicho en el mismo.

Se ha efectuado un analisis de la competencia para posicionar
nuestro producto.

2,00

2,00

2,00

2,00

3,00

3,00

2,00

RA3. Determina la organizacion interna de la empresa, la forma juridica y los
recursos necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos

marcados con el proyecto.

Ponderacion: 20,00%

CRITERIOS DE EVALUACION

POND.

INSTRUM. DE
EVALUACION
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a) Se han reconocido los distintos tipos de empresas que existen. | 2,50 Supuestos teorico-
b) Se han establecido claramente los objetivos de la empresa. 2,50 practicos.
. o, . Prueba escrita.

c) Se ha relacionado la organizacion establecida por la empresa Casos de

con el tipo y fines de esta. 2,50 simulacion.
d) Se han identificado las diferentes funciones dentro de la

empresa. 2,50
e) Se ha seleccionado la forma juridica adecuada. 2,50
f) Se ha efectuado una asignacidon eficiente de los recursos

necesarios.

g) Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de | 2,50
financiacion.
h) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la | 2,50
estructura adecuada para su pervivencia.
2,50

RA4. Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de analisis,
verificando los diversos factores que pueden influir en la misma.
e Ponderacion: 20,00%

INSTRUM. DE

CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:  SE 2023/2024

a) Se ha efectuado un estudio de la viabilidad técnica del | 4,00 Supuestos tedrico-
negocio. practicos. .

b) Se ha contrastado el cumplimiento de la normativa legal del | 2,00 (P:;L;zfzeesc”ta'
futuro negocio. simulacion.

c) Se ha comprobado la accesibilidad de las fuentes de | 3,00
financiacion para la puesta en marcha del negocio.

d) Se ha efectuado un andlisis sobre la capacitacidon profesional
para llevar a cabo las actividades derivadas del tipo de negocio | 2,00
elegido.

e) Se ha realizado un andlisis del impacto ambiental de proyecto | 2,00
de empresa.

f) Se ha realizado un andlisis de los riesgos laborales de proyecto | 2,00
de empresa.

g) Se ha comprobado la viabilidad econémica por medio del | 3,00
analisis de proyectos de inversion.

h) Se ha elaborado un plan de viabilidad a largo plazo para poder | 2,00
efectuar una mejor planificacidon en la empresa.

RA5. Gestiona la documentacion necesaria para la puesta en marcha de una

empresa, analizando los tramites legales y las actuaciones necesarias que conllevan

la realizacion del proyecto empresarial.
e Ponderacion: 15,00%
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:  SE 2023/2024

CRITERIOS DE EVALUACION

POND.

INSTRUM. DE
EVALUACION

Se ha reconocido la exigencia de la realizaciéon de diversos
tramites legales exigibles antes de |la puesta en marcha de un
negocio.

Se han diferenciado los tramites que se seguirian en funcién
de la forma juridica elegida.

Se han identificado los organismos ante los cuales han de
presentarse los tramites.

Se ha cumplimentado la documentacidon necesaria para la
constitucion de la empresa.

Se han realizado los tramites fiscales para la puesta en
marcha.

Se han realizado los tramites necesarios ante la autoridad
laboral y la Seguridad Social.

Se han realizado los tramites necesarios en otras
administraciones publicas a la hora de abrir un negocio.

Se ha reconocido la existencia de tramites de caracter
especifico para determinar los tipos de negocios.

Se ha valorado la importancia del cumplimiento de los plazos
legales para la tramitacién y puesta en marcha de un negocio.

2,00

4,00

2,00

2,00
2,00

1,00

1,00

0,50

0,50

Supuestos tedrico-
practicos.

Prueba escrita.
Casos de
simulacion.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:  SE 2023/2024

RAG. Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos.

® Ponderaciéon: 15,00%

CRITERIOS DE EVALUACION

POND.

INSTRUM. DE
EVALUACION

f)

g)
h)

j)

Se ha efectuado una planificacién sobre las necesidades de
aprovisionamiento de la empresa.

Se ha gestionado el proceso de comercializacién de los
productos de la empresa.

Se ha planificado la gestidon de los recursos humanos.

Se ha confeccionado y verificado la contabilidad de la
empresa.

Se han planificado las necesidades financieras de la
empresa.

Se ha analizado la normativa fiscal vigente y se ha cumplido
con las obligaciones fiscales.

Se ha valorado la organizacién de la propia tarea.

Se ha realizado el trabajo entre los miembros del grupo.

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

Se ha materializado en un dossier el proyecto empresarial y
se ha expuesto en publico.

2,00

2,00
2,00

2,00
1,00
1,00
1,00
1,00

1,00

2,00

Supuestos tedrico-
practicos.

Prueba escrita.
Casos de
simulacion.
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A) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculard en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo en cuenta
su ponderacion. Para evaluar dichos criterios, se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior,
pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya
que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion se tendran en cuenta las
notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumnado superara un Resultado de Aprendizaje (RA) si su calificacion resulta igual o superior a 5 tras ponderar los
criterios de evaluacion asociados al mismo, independientemente de que algunos criterios de ese RA no se hayan aprobado.
Sin embargo, para superar el modulo si deberdn estar aprobados todos los Resultados de Aprendizaje. La nota de los
Resultados de Aprendizaje de cada evaluacion se calcularé teniendo en cuenta las calificaciones obtenidas desde principio de
curso.

B) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.



{ INFORMACION SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEPARTAMENTO DE ...................
it i —=roete  JTES ANTONIO GALAN ACOSTA

[ MODULO: TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS |

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RAL. Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las areas funcionales de la misma.

Ponderacion: 23 %.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENT()S DE
EVALUACION EVALUACION
a) Se ha definido la organizacién de una empresa. 4%
Observacion directa
b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa. 4%
Actividad de clase
¢) Se han identificado las areas funcionales de una empresa. 5%
Prueba escrita
d) Se ha definido el organigrama elemental de una organizacion privada y publica. 6%
e) Se ha identificado la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo. 4%

RAZ2. Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso.
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Ponderacion: 27 %.

CRITERIOS DE POND INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
o
a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la correspondencia. 3%
o
b) Se ha realizado la recepcion del correo fisico y de la paqueteria, cumplimentando 3%
los documentos internos y externos asociados.
o e
¢) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios. 3% Observacion directa
o
d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo. 3% Actividad de clase
e) Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos y .
distribuidos. 3% procha sserte
o
f) Se ha utilizado el fax para el envio y recepcion de documentos por este medio. 3%
g) Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria saliente, tanto la 30,
normal como la urgente.
o
h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia. 3%
3%

1) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de trabajo.




{ INFORMACION SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEPARTAMENTO DE ...................

rtoin =g —roeta  TES ANTONIO GALAN ACOSTA

RA3. Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con el aseguramiento de la continuidad de los

servicios.

Ponderacion: 23 %.

CRITERIOS DE INSTRUMENTQS DE
EVALUACION POND EVALUACION
a) Se han diferenciado los materiales de oficina en relacién con sus caracteristicas y 3%
aplicaciones.
b) Se han reconocido las funciones de los inventarios de material. 3% Observacion directa
¢) Se han identificado los diferentes tipos de valoracion de existencias. 20,
d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje. 29 Actividad de clase
e) Se ha calculado el volumen de existencias. 30
f) Se han empleado aplicaciones informaticas en el control de almacén 30, Prucba escrita
g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de
material 2%
h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas. 3%
2%

1) Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo.
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RAA4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes documentos utilizados.

Ponderacion: 27%.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION POND EVALUACION
. . . . 4%
a) Se han identificado los distintos medios de cobro y pago. Observaciodn directa
4%

b) Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesoreria.

. .« . ;. . r . 0
¢) Se han relacionado los requisitos basicos de los medios de pago mas habituales. 3% Actividad de clase

d) Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando el importe a

4%
devolver en cada caso. b .
) Prueba escrita
e) Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello los 3%
documentos mas habituales en este tipo de operaciones.
. ) . .. ) 3%
f) Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.
g) Se ha realizado el cédlculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipotesis de 3%
trabajo.
3%

h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como

en el de los documentos utilizados.
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CALIFICACION DE LAS MATERIAS:

La nota final de cada evaluacion se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado desde principios de curso hasta
ese momento, teniendo en cuenta que, segin el punto 5 del articulo 11 de la Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en Andalucia, “fodos los criterios de
evaluacion contribuyen, en la misma medida, al grado de desarrollo de la competencia especifica, por lo que tendran el
mismo valor a la hora de determinar su grado de desarrollo”.

Para evaluar los distintos criterios se utilizardn los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior, pudiéndose
modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya
que todas contribuyen al célculo de la calificacion final de la materia.

La nota final de la materia se calculara en base a todos los criterios trabajados a lo largo del curso. Si esa nota es igual o
superior a 5 el alumno/a superaré la materia, independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado.
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MECANISMOS DE RECUPERACION:

La evaluacidn tiene un carédcter continuo y el alumnado tendra oportunidades suficientes para superar los distintos criterios
de la materia o modulos a través de distintos instrumentos de evaluacion utilizados a lo largo del curso.

El alumnado de CFGB que obtenga evaluacion negativa o quiera mejorar sus competencias especificas en alguna materia o
modulo del curso en la 1* evaluacion final que se realiza a finales del mes de mayo seguira con su proceso de aprendizaje
hasta la finalizacion del periodo lectivo y podra recuperar la materia en la 2%evaluacion final que se realizara durante el mes
de junio.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:

TC 2023/2024

CURSO 1°GA
MODULO: TECNICA CONTABLE

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN
RESULTADOS DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RELACION CON LOS

RA1l. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacion econdmica
clasificAandolos en masas patrimoniales.
e Ponderacion: 05,00%

. INSTRUM. DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han identificado las fases del ciclo econdmico de la Supuestos
actividad empresarial. 0,25 practicos.
b) Se han distinguido los distintos sectores econdmicos E;‘;gi’z:sc”ta'
basandose en la diversa tipologia de actividades que se simulacion.
1 desarrollan en ellos. 0,25
c) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion,
inversidn/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro. 0,75
d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento
patrimonial y masa patrimonial. 0,25
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:

TC 2023/2024

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

f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo
economico de la actividad empresarial.

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

1,00

1,25

1,25

RA2. Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los instrumentos
contables utilizados en la empresa.
e Ponderacion: 10,00%

. INSTRUM. DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo Supuestos teorico-
adaptandolas a la legislacidon espafiola. 0,50 practicos. _
b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para z;izszzscr'ta'
5 representar los distintos elementos patrimoniales y hechos simulacién.
econdmicos de la empresa. 0,50
c) Se han descrito las caracteristicas mds importantes del método
de contabilizacion por partida doble. 1,00
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d)

f)

g)
h)

Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método
de registro de las modificaciones del valor de los elementos
patrimoniales.

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

Se han diferenciado las cuentas de ingresos y gastos.

Se ha definido el concepto de resultado contable.

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

Se ha establecido la funcidén del balance de situacion, de las
cuentas de pérdidas y ganancias, del estado de cambios en el
patrimonio neto, y de la memoria.

2,00

0,50
2,00
0,50

1,00

2,00

RA3. Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC- PYME)
interpretando su estructura.
e Ponderacion: 15,00%

BLOQUES

CRITERIOS DE EVALUACION

POND.

INSTRUM. DE
EVALUACION
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a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC. 0,30 Supuestos tedrico-
b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacién practicos.
Prueba escrita.
contable. 0,30 Casos de
c) Se han identificado las distintas partes del PGC- PYME. 0,45 simulacion.
d) Se han identificado los principios contables establecidos en el
marco conceptual del plan. 1,50

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

f) Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el PGC- | 0,75

3 PYME y su funcién en la asociacion y desglose de la
informacidén contable. 0,45

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

h) Se han identificado las cuentas que corresponden a los | 3,75
elementos patrimoniales.

i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC- | 4,50
PYME.

3,00

RA4. Clasifica contablemente hechos econdmicos basicos, aplicando la metodologia contable y
los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.
e Ponderacion: 60,00%
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p INSTRUM. DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen Supuestos teorico-
en las operaciones basicas de las empresas. 6,00 practicos.
b) Se han identificado las cuentas de gestiéon que intervienen en Eruebzescrita'
las operaciones basicas de las empresas. 6,00 Si?;’ﬁfacfén_
c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC- PYME. 3,00
d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se
abonan, segun el PGC- PYME. 9,00
4 e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contables. 18,00
f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a
un ejercicio econdmico basico. 15,00
g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de
la informacion. 3,00

RA5. Realiza operaciones de contabilizacion mediante del uso aplicaciones informaticas
especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan de cuentas.
e Ponderaciéon: 10,00%
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p INSTRUM. DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas Supuestos teorico-
codificadas que proceden de la documentacién soporte, practicos. '
siguiendo los procedimientos establecidos. 1,00 Eruebzescr'ta'
b) Se han propuesto altas y bajas de cddigos y conceptos en Si?;’ﬁfacfén_
asientos  predefinidos siguiendo los procedimientos
establecidos. 1,00
c) Se han introducido conceptos codificados en la aplicacion
informatica siguiendo los procedimientos establecidos. 2,00
d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la
autorizacion correspondiente. 1,00
5 e) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacién
informatica siguiendo los procedimientos establecidos.
f) Se ha introducido la informacidn que corresponde a cada | 1,00
campo en el asiento de acuerdo con la naturaleza econdmica
de la operacion.
g) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la | 1,00

utilizacion de la aplicacion, recurriendo a la ayuda del
programa, a la ayuda on- line o al servicio de atencion al
cliente de la empresa creadora del software.

1,00
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h) Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus
movimientos respectivos, asi como de la coleccion de apuntes | 1,00
predefinidos.

i) Se ha seguido el plan de accion para la custodia en lugar y
soporte adecuado y la Gestion Administrativa de la copia de | 1,00
seguridad, en tiempo y con los métodos adecuados.

A) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacion se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo
en cuenta su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizardn los distintos instrumentos que aparecen en
la tabla anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la
programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacién por criterios, es conveniente saber que todas las actividades
evaluables son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud
en clase...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificaciéon final de la materia. Por tanto, en cada evaluacién
se tendran en cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumno superard la materia si al ponderar los criterios de evaluacidn su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademads, se deberdn superar todos los RA
asociados al modulo.
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B) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en

junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.



CURSO 2°GA
MODULO: TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RA1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la informacion
que contiene.
e Ponderacion: 10,00%

. INSTRUM. DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos Supuestos
soporte que son objeto de registro contable. 1,3 practicos. '
b) Se ha comprobado que la documentacidn soporte recibida E;‘;gi’z:sc”ta'
contiene todos los registros de control interno establecidos simulacién.
1 —firma, autorizaciones u otros— para su registro contable. 5,0
c) Se han efectuado propuestas para la subsanacién de errores. 1,0

d) Se ha clasificado la documentacién soporte de acuerdo a
criterios previamente establecidos. 1,0




e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los

principios de seguridad y confidencialidad de la informacion.

f) Se ha archivado la documentacidon soporte de los asientos

siguiendo procedimientos establecidos.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado

de orden y limpieza.

0,2

1,3

0,2

RA2. Registra contablemente hechos econédmicos habituales reconociendo y aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.
e Ponderacion: 50,00%

p INSTRUM. DE
BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION
a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las Supuestos teorico-
operaciones mas habituales de las empresas. 10,0 practicos. '
b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 10,0 E;izl:zsscr'ta'
c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, simulacion.
segun el PGC. 7,0
2 d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contables mas habituales. 12,6
e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes
de inversidn por medios manuales y/o informaticos. 3,0




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

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

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

7,0

0,2

0,2

RA3. Contabiliza operaciones econdomicas habituales correspondientes a un ejercicio
econdmico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan
de Contabilidad.

e Ponderacion: 20,00%

p INSTRUM. DE
BL E RITERIOS DE EVALUACION POND. p
OQUES C 0S UACIO (0] EVALUACION
a) Se han identificado los hechos econdmicos que originan una Supuestos tedrico-
anotacion contable. 2,0 practicos.
3 b) Se ha introducido correctamente la informacion derivada de E;izz’zsscr'ta'
cada hecho econdmico en la aplicacién informatica de forma simulacién.

cronoldgica.

2,0




g)

h)

Se han obtenido periédicamente los balances de
comprobacion de sumas y saldos.

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

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

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

Se ha preparado la informacién econdmica relevante para
elaborar la memoria de la empresa para un ejercicio
econdmico concreto.

Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio
econdmico concreto.

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

2,0

3,0

3,0

2,0

2,0

3,0

1,0

RA4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable
documentos soporte.
e Ponderacion: 20,00%

con los datos de los




INSTRUM. DE

BLOQUES CRITERIOS DE EVALUACION POND. EVALUACION

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y Supuestos tedrico-
acreedoras de las administraciones publicas con Ia practicos.
documentacion laboral y fiscal. 3,8 Prueba escrita.

. g , Casos de

b) Se han cotejado periddicamente los saldos de los préstamos y simulacién.
créditos con la documentacion soporte. 2,0

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de
acuerdo a las normas internas recibidas. 2,0

d) Se han comprobado los saldos de la amortizacién acumulada
de los elementos del inmovilizado acorde con el manual de
procedimiento. 2,0

4 e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o

asientos para efectuar las comprobaciones de movimientos o
la integracion de partidas. 2,0

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la
conciliacidon bancaria para que, tanto los libros contables como
el saldo de las cuentas, reflejen las mismas cantidades. 3,0

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al
inicio de las operaciones de cierre del ejercicio. 2,0

h) Se han comunicado los errores detectados segun el
procedimiento establecido. 1,0




i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la |2,0
comprobacion de los registros contables.
j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los |0,2
principios de seguridad y confidencialidad de la informacion.

A) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacién se calculara en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo
en cuenta su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en
la tabla anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la
programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacién por criterios, es conveniente saber que todas las actividades
evaluables son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud
en clase...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificaciéon final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion
se tendrdn en cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumno superara la materia si al ponderar los criterios de evaluacion su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademads, se deberan superar todos los RA
asociados al modulo.

B) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hard un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en



junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.



INFORMACION SOBRE EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION CURSO: 2023/24

TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS 1° FPB

RAL1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales funciones y

aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.

CRITERIOS DE EVALUACION POND. INSTRUMENTO
10% EVALUACION
a) Se han identificado y clasificado los equipos informadticos y sus periféricos en funcion de su 2%
utilidad en el proceso ofimético.
b) Se han identificado las distintas aplicaciones informdticas asocidndolas a las diferentes 1%
labores que se van a realizar.
¢) Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos, subsanando, 1%
en su caso, los errores observados.
Pruebas practicas y tedricas.
d) Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informéticas a utilizar. 1%
Actividades de clase
e) Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos informéticos. 1%
Tareas online
f) Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos laborales 2%
derivados de la conexién y desconexion de los equipos. Trabajo individual o en
rupo
g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y salud laboral. 2% Stip




INFORMACION SOBRE EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION CURSO: 2023/24

RA2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y exactitud del proceso.

CRITERIOS DE EVALUACION POND. INSTRUMENTO
40% EVALUACION
a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos de 4%
manera ordenada.
b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estidn previamente grabados con el fin 4%
de evitar duplicidades.
¢) Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado. 5%
d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la posicién de los 5%
dedos.
e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad de desviar la 5% Pruebas practicas y tedricas.
mirada hacia las teclas. .
Actividades de clase
f) Se ha obtenido un grado de correccién elevado en la grabacion de datos, con un méximo de 5% )
un 5% de errores. Tareas online
g) Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imdgenes y otros documentos. 4% Trabajo individual o en
grupo
h) Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados. 4%




i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados.

4%

INFORMACION SOBRE EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION CURSO: 2023/24

RAZ3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en funcion de la

tarea.
CRITERIOS DE EVALUACION POND. INSTRUMENTO
40 % EVALUACION
a) Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno de los ejercicios 6%
propuestos.

b) Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando distintos formatos. 7%
¢) Se han insertando imagenes, tablas y otros objetos en los textos. 7%
d) Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado, nombrandolos de manera 7%

que sean facilmente identificables.




e) Se ha procedido a la grabacién sistemadtica del trabajo realizado con objeto de que no se 7%
produzcan pérdidas fortuitas.

f) Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de seguridad. 3%

g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y salud laboral. 3%

Pruebas practicas y tedricas.
Actividades de clase
Tareas online

Trabajo individual o en
grupo

INFORMACION SOBRE EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION CURSO: 2023/24

RA4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de los mismos, relacionado el

tipo de documento con su ubicacion.

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACI INSTRUMENTO
ON 10% EVALUACION
a) Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de acuerdo con sus 1%

caracteristicas y contenido.




b) Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital. 1%
¢) Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente. 1%
d) Se ha accedido a documentos archivados previamente. 1%
e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresion y se han repuesto en su caso. 1%
f) Se han seleccionado las opciones de impresion adecuadas a cada caso. 1%
g) Se han impreso los documentos correctamente. 1%
h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica interna, asegurando la 1%
recepcion correcta de los documentos.
i) Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de la informacion. 1%
J) Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al finalizar la jornada. 1%

Pruebas practicas y tedricas.
Actividades de clase
Tareas online

Trabajo individual o en
grupo

INFORMACION SOBRE EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION CURSO: 2023/24

CALIFICACION DE LAS MATERIAS:

La nota final de cada evaluacidn se calculard en base a los criterios que se hayan evaluado desde principios de curso hasta ese
momento, teniendo en cuenta que, segun el punto 5 del articulo 11 de la Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el

curriculo correspondiente a la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en Andalucia, “todos los criterios de evaluacion
contribuyen, en la misma medida, al grado de desarrollo de la competencia especifica, por lo que tendrdn el mismo valor a la

hora de determinar su grado de desarrollo”.




Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en la tabla anterior, pudiéndose modificar
alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacion por criterios, es conveniente saber que todas las actividades evaluables son
importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud ante la materia, ...), ya que
todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia.

La nota final de la materia se calculara en base a todos los criterios trabajados a lo largo del curso. Si esa nota es igual o superior
a 5 el alumno/a superaré la materia, independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado.

MECANISMOS DE RECUPERACION:

La evaluacion tiene un caracter continuo y el alumnado tendrd oportunidades suficientes para superar los distintos criterios de la
materia o modulos a través de distintos instrumentos de evaluacion utilizados a lo largo del curso.

El alumnado de CFGB que obtenga evaluacion negativa o quiera mejorar sus competencias especificas en alguna materia o
modulo del curso en la 1? evaluacion final que se realiza a finales del mes de mayo seguird con su proceso de aprendizaje hasta la
finalizacién del periodo lectivo y podra recuperar la materia en la 2%evaluacion final que se realizara durante el mes de junio.
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MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

A) CRITERIOS DE EVALUACION Y SU PONDERACION EN RELACION CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION EMPLEADOS.

RA1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas

mecanograficas

Ponderacion: 20 %

CRITERIOS DE POND(“ INSTRUMENTOS DE
EVALUACION (%) EVALUACION

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo 0.15 Observacion

b) Se ha mantenido la posicidn corporal correcta. 0.15 Observacién

c) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del .,

. s . 0.2 Observacion
terminal informatico
d) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las 1 Observacion




{ INFORMACION SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADTVO.
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filas del teclado alfanumérico.

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

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos 5 Practica escrita
de dificultad progresiva y en tablas sencillas

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

h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la
precision (maximo una falta por minuto) con la ayuda de 12 Prueba escrita
un programa informatico

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

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos 0.1 Practica escrita

1 Practica escrita

0.2 Practica escrita

0.2 Practica escrita
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RAZ2. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa razonando

los pasos a seguir en el proceso

Ponderacion: 5 %.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION HORIV() EVALUACION
a) Se han identificado los requisitos minimos y Optimos 0.5 Practica escrita
para el funcionamiento de la aplicacion
b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando
su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o sitios web. | 0-3 Practica escrita
¢) Se han identificado y establecido las fases del proceso de |(.5 Practica escrita
instalacion y actualizacion.
d) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de
instalacién. 0.5 Practica escrita
e) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios 0.5 Priactica escrita
establecidos L. . . 0.5 Practica escrita
f) Se han documentado las incidencias y el resultado final.
g) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion o .
con el sistema informatico. 0.5 Practica escrita
h) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en | 0.5 Practica escrita

el equipo
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INFORMACION SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADTVO.

i)
j)

Se han respetado las licencias software.

Se han identificado los manuales de ayuda convencionales
y/o informaticos.

0.5
0.5

Practica escrita

Practica escrita

RA3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo

Ponderacion: 20 %.

CRITERIOS DE POND(% INSTRUMENTOS DE
EVALUACION (0) | EVALUACION

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para 1 Prueba escrita
celdas rangos, hojas y libros 10 Prueba escrita

b) Se han aplicado formulas y funciones

¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos

d) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con 1 Prueba escrita
otras aplicaciones y en otros formatos oo .

e) Se ha utilizado la hoja de cdlculo como base de datos: 1 Practica escrita
formularios, creacion de listas, filtrado, proteccion vy 5 Prueba escrita
ordenacidn de datos

f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
nimeros, codigos e imagenes 1 Practica escrita

g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y 1 Prueba escrita

plantillas
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INFORMACION SOBRE ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADTVO.

RA4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo

Ponderacion: 20 %.

CRITERIOS DE POND(% INSTRUMENTOS DE
EVALUACION ) EVALUACION
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones vy 8 Prueba escrita
procedimientos de los procesadores de textos vy
autoedicion. oo .
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de 0,5 Practica escrita
documento
c) Se han redactado documentos de texto con la destreza 2,5 Prictica escrita
adecuada y aplicando las normas de estructura.
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a
los documentos administrativos tipo. 2 Prueba escrita
e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de 5 Prueba escrita
calculo, e hipervinculos entre otros.
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos
- . ‘s 0,5 Practica escrita
g) Se harecuperado y utilizado la informaciéon almacenada.
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen 0,5 Practica escrita
las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de 1 Practica escrita

los datos.
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RAS. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

Ponderacion: 10 %.

CRITERIOS DE POND(% INSTRUMENTOS DE
EVALUACION 0, EVALUACION
a) Se han identificado los elementos de las bases de datos 0,5 Prueba escrita
relacionales. 1 Prueba escrita
b) Se han creado bases de datos ofimaticas 1 o ]
c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, Practica escrita
modificar y eliminar registros).
d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas 2 .
Prueba escrita
e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios. ) .
f) Se han utilizado asistentes en la creacién de informes. Prueba escrita
g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion 2 Prueba escrita
almacenada. 1 L L. .
. Practica escrita
h) Se han creado y utilizado macros. 0,5

Practica escrita
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RAG. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en

documentos de la empresa.

Ponderacion: 10 %.

CRITERIOS DE POND(% INSTRUMENTOS DE
EVALUACION NIDE), EVALUACION
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes 0.6 Practica escrita
b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos. 0.6 Prictica escrita
c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, o )
segun su finalidad. 0.6 Practica escrita
d) Se han importado y exportado imagenes en diversos 0.6 Practica escrita
formatos.
e) Se han reconocido los elementos que componen una 0.6 o .
secuencia de video ) Practica escrita
f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas 0.6 Practica escrita
empleados.
g) Se han importado y exportado secuencias de video. 0.6
h) Se han capturado secuencias de video con recursos Practica escrita
adecuados 0.6 Practica escrita
i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de 5.2

imagenes y video

Practica escrita
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RA?7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas

Ponderacion: 10 %.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
r 0 r
EVALUACION LONID(G) EVALUACION
a) Se han identificado las opciones basicas de las 1 Practica escrita

aplicaciones de presentaciones
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una

presentacion 1 Observacion
c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y 2 Practica escrita
normas basicas de composicion, diseno y utilizacion del
color. ) o _
d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. Practica escrita
e) Se han creado presentaciones 3 Practica escrita
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. 0,5 Observacién
g) Se han creado y utilizado macros 0,5

Practica escrita
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RAS. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones especificas

Ponderacion: 5 %.

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE
A POND(%) E
EVALUACION EVALUACION
a) Se han descrito los elementos que componen un correo 0,7 Prueba escrita
electrénico
b) Se han analizado las necesidades bdsicas de gestion de 0.7 _
correo y agenda electronica ’ Prueba escrita
c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo 0,5 Practica escrita
electrénico
d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo 0.4
informatico con dispositivos méviles ’ Practica escrita
e) Se ha operado con la libreta de direcciones. 0,5 Practica escrita
f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de 1.5 i .
. . ] Practica escrita
correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas y otros). 0.7
9

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica

Practica escrita
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B) CALIFICACION:

La nota de cada evaluacién se calcularad en base a los criterios que se hayan evaluado hasta ese momento, teniendo
en cuenta su ponderacion. Para evaluar los distintos criterios se utilizaran los distintos instrumentos que aparecen en
la tabla anterior, pudiéndose modificar alguno a lo largo del curso si fuera necesario para el correcto desarrollo de la
programacion.

Teniendo en cuenta el caracter de la evaluacién por criterios, es conveniente saber que todas las actividades
evaluables son importantes, sean del tipo que sean (pruebas escritas, trabajos, exposiciones orales, practicas, actitud
en clase...), ya que todas contribuyen al calculo de la calificacion final de la materia. Por tanto, en cada evaluacion
se tendrdn en cuenta las notas de las actividades evaluables realizadas.

El alumno superard la materia si al ponderar los criterios de evaluacion su calificacion resulta igual o superior a 5,
independientemente de que algunos criterios no se hayan alcanzado. Ademas, se deberan superar todos los RA
asociados al modulo.

C) MECANISMOS DE RECUPERACION:

Para recuperar la materia suspensa, el profesor hara un examen de recuperacion en el periodo habilitado para ello en
junio, y si el alumno lo supera, esa nota sustituird a las suspensas. Dicho examen comprende los Resultados de
Aprendizaje de cada alumno que no hayan sido superados.
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