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EXTRACTO DE LA PROGRAMACION
CURSO 2023/2024

| PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL |

| CURSO: 1° DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

| DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION |

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion del mddulo de proceso integral
de la actividad comercial establecidos son:

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

Criterios de evaluacion:
a. Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad empresarial.

b. Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversion/gasto, gasto/pago e
ingreso/cobro.

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

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

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:
a. Se han identificado las fases del ciclo economico de la actividad empresarial.

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

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

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

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

3
ies Criterios de Evaluacion y Calificacion 2023/2024
los olivos Departamento de Administracién y Gestién



VICEPRESIDENCIA, -

CONSEJERIA DE EDUCACION . =
¥ UNIVERSIDADES Linion Europea

H ando Socel Eu {
com““ldad de Madrid L"‘»ZI:; l'w.\:ﬁc‘cv‘.l :’._-l‘L"'_’:"hH:‘

*******

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

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

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

Criterios de evaluacion:
a. Se ha identificado la normativa fiscal basica.

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

¢. Se han identificado los elementos tributarios.

d. Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales
aplicables a las operaciones de compraventa.

e. Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no sujetas a IVA.
f. Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:
a. Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.

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

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

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

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

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

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

h. Se ha gestionado la documentacion, manifestando rigor y precision.
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i. Se han utilizado aplicaciones informéticas especificas.

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

Criterios de evaluacion:

a. Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria, valorando los
procedimientos de autorizacion de los pagos y gestion de los cobros. b. Se han
identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa, asi como sus
documentos justificativos, diferenciando pago al contado y pago aplazado.

c. Se han comparado las formas de financiacion comercial mas habituales. d. Se han
aplicado las leyes financieras de capitalizacion simple o compuesta en funcién del tipo
de operaciones.

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

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

6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro
de un ciclo econémico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del
PGC.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d. Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA.
e. Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio econémico.
f. Se ha calculado el resultado contable y el balance de situacion final.

g. Se ha preparado la informacién 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 documentacion, manifestando rigor y precision.

\ 7. EfectUa la gestidn y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacion:
a. Se han establecido la funcion y los métodos de control de la tesoreria en la empresa.
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b. Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria.

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

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

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

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

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

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

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

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

EVALUACION

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION.

Se tendra en cuenta la aplicacion de la Orden 893/2022 de la Consejeria de Educacion por la
que se regula el proceso de evaluacién de los alumnos que cursan en la Comunidad de Madrid
estudios de FP, reflejado en el Proyecto Curricular del Ciclo.

Proceso de evaluacion del aprendizaje programado, debiendo atender a los siguientes
puntos:

- En el desarrollo de los aprendizajes, cuando se lleven a cabo actividades y trabajos en
grupo (debates, informes, trabajos y exposiciones), se califican los mismos evaluandose,
en su caso, tanto la calidad de los trabajos e informes como la claridad de las exposiciones
y el interés y la participacion en las actividades teniéndose en cuenta también la
coordinacion de los alumnos en el grupo y el dialogo con los otros grupos.

- Dentro de este proceso de evaluacion tambien son importantes la resolucion de ejercicios,
cuestionarios y la realizacion de trabajos y actividades individuales, (tanto escritos como
orales), con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensidn con que se van adquiriendo
individualmente los conocimientos, y poner de manifiesto las deficiencias o errores en la
comprension de los conceptos y procesos.

- La evaluacidn, dentro de cada unidad de trabajo, se realiza, en consecuencia, valorando
la participacion del alumno en la clase, los trabajos y actividades, tanto individuales como
en grupo, Y la resolucion de ejercicios y cuestionarios que en cada caso se realicen.
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La evaluacion continua exige la asistencia del alumno a clase y a todas las actividades
programadas para el modulo, por lo que la inasistencia no justificada de forma continuada
impedira la evaluacion por este sistema.

Se realizara una evaluacion continua, basada en tratar de alcanzar los objetivos que se
pretenden, tanto de tipo tedrico como de tipo practico, que han sido desarrollados en los
contenidos de la programacion.

Los instrumentos de evaluacién consistiran en:
Pruebas escritas de contenido tedrico-practico.

Se realizara al menos una prueba por trimestre. Estas pruebas pueden consistir en la
realizacion de cuestiones tedrico-practicas, ejercicios, preguntas cortas o preguntas tipo test
adecuadas a los contenidos y conceptos tratados, con las que el alumno demostrara haber
superado los objetivos didacticos de las unidades correspondientes. Se indicara la
puntuacién que corresponde a cada pregunta de la prueba, salvo en el caso en que todas
puntlen igual. Se informara a los alumnos de las fechas de las pruebas con antelacion.

Copiar en un examen o sustituir hojas de una prueba escrita por otras, supondra el ir
directamente a la recuperacion de dicha evaluacion o a la convocatoria extraordinaria si
dicha circunstancia concurriese en la convocatoria ordinaria de junio

Si un alumno no se presenta a las pruebas objetivas, para que el examen puede serle
repetido, debera tratarse de una falta justificada (enfermedad del alumno o familiares,
cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de consanguinidad o afinidad y las
relaciones con entidades publicas acreditadas por la justificacion oficial del organismo
correspondiente siempre que estas no se puedan realizar en horario de tarde). En el
justificante deberéa especificarse dia y hora del evento. El plazo para justificar las faltas de
asistencia es de 48 horas desde la reincorporacion al centro.

Si el alumno no presenta justificante de la falta, o este no se ajustard a lo expuesto
anteriormente se considera que éste no se ha presentado voluntariamente al examen, lo que
implica el suspenso de este examen.

Las repeticiones de examenes se realizaran de manera conjunta a todos los alumnos que
asi lo justificasen.

Resolucion de ejercicios vy cuestionarios vy realizacion de actividades y trabajos en clase vy
en casa.

Se trata de evaluar, segun los casos:
- El grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, trdmites, documentos y operaciones.

- La comprensién y andlisis de textos y normas y su interpretacion y aplicacion en casos
concretos.

- La capacidad de razonamiento, asi como la iniciativa y creatividad en la solucion de
problemas.

Actitud v participacion en las clases.

Se trata de valorar la participacion del alumno en clase, sus intervenciones y
explicaciones sobre actividades y ejercicios propuestos teniéndose en cuenta su
grado de interés y dedicacion.
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Criterios de calificacion

La evaluacion conllevara la emision de una calificacion que reflejard los resultados
obtenidos por el alumno.

La calificacion final de cada una de las dos evaluaciones se obtendra de la aplicacion de
los siguientes criterios de ponderacion:

1. Prueba objetiva: 80%

Si se realiza mas de un examen por evaluacion se realizaré la nota media, siempre que
la nota de cada examen sea igual o superior a 5. Una vez realizada esta media se
ponderara con el 80%. Si la nota de alguno de los exdamenes no alcanza una nota de 5,
los contenidos de ese examen deberan ser recuperados en el examen de recuperacion
que se realizara en la siguiente evaluacion.

Las pruebas escritas se puntuaran sobre 10. En cada uno de los ejercicios/preguntas de
la prueba se indicard expresamente su puntuacion y antes de la fecha de su realizacién
se orientara a los alumnos sobre la composicidn aproximada de la misma.

Las preguntas de teoria de las pruebas escritas podran ser de respuesta corta o tipo test.
Estas ultimas puntuaran:

= Sumando si se ha respondido correctamente.

= Restando si se ha respondido incorrectamente. El calculo de la puntuacion a restar
se hara dividiendo la puntuacion de la respuesta correcta entre el nimero de opciones de
respuesta dadas.

= Las no contestadas no restan.

Para los ejercicios/exdmenes que se realicen sobre supuestos contables tendremos
en cuenta los siguientes criterios de calificacion:

= En los ejercicios contables practicos se indicara la puntuacion total y la puntuacion de
cada uno de los hechos contables en el libro diario, la valoracion de las anotaciones en el
libro mayor, en el balance de sumas y saldos, balance de situacion, asientos de cierre y de
las cuentas anuales, asi como de cualquier otra cuestion que se pida en el ejercicio.

= Cada asiento en el libro diario se puntuara de forma individual. El asiento sera incorrecto
si: no se utilizan las cuentas del P.G.C., no se indica de forma comprensible el nombre de la
cuenta y el nimero de esa cuenta segun el P.G.C., no se aplica correctamente el convenio de
cargo y abono, ni el principio de partida doble y si las cantidades son incorrectas.

= Cuando en un asiento se deban contabilizar diversos, se especificara el valor de cada
uno de ellos de forma independiente.

Cuando el ejercicio consista en confeccionar un documento contable, se resolvera en el
formato o rayado correspondiente que el alumno debe conocer y aplicar.

2. Trabajos obligatorios realizados individualmente o en equipo, cuidandose el contenido,
la presentacidn, la exposicion, etc. de dichos trabajos: 20%.

Los ejercicios y trabajos solicitados por la profesora, tanto individuales como en equipo,

deberan ser entregados en la fecha y hora que se indique a los alumnos, los que sean
entregados posteriormente al plazo establecido no se tendran en cuenta y se entenderan
como no presentados. Para trabajos enviados telematicamente, tanto en la plataforma
como los enviados por correo electronico, se consideraran recibidos en el dia y la hora
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de recepcién de los mismos.

La falta de entrega en el plazo previsto, asi como los trabajos copiados de otras fuentes,
suponen que el trabajo sea calificado con un cero.

Cada evaluacion sera evaluada atendiendo a los diferentes instrumentos de evaluacion
anteriormente mencionados Yy calificados de 0 a 10. En el caso que sélo se aplique el
criterio de pruebas o examenes, éste tendra un peso del 95 % vy la actitud, participacion,
etc... un peso del 5%

El porcentaje asignado al apartado 2, no se sumara a la nota media de los examenes
si esta no tiene como resultado al menos un 5 antes de su ponderacion.

Se considerara que el alumno ha superado los objetivos del trimestre si la calificacion
final es igual o superior a 5, con la restriccion de que la no realizacion de una prueba
escrita significara directamente que no se superan los objetivos de la evaluacion.

Para los alumnos que suspendan la primera o la segunda evaluacion se contempla la
posibilidad de que realicen un examen de recuperacion al comienzo de la siguiente. En
el caso de no superar la tercera evaluacién tendran que acudir directamente al examen
final con esa evaluacion junto con las que tengan pendientes.

Solamente se considerara que el alumno ha superado los objetivos de la evaluacion si la
calificacion obtenida en esta prueba de recuperacién es de 5 puntos o superior. La nota
obtenida sera la que se tendra en cuenta al final de curso para calcular su calificacion
final.

En cualquier caso, todos los alumnos que no hayan superado alguna evaluacién deberan
presentarse a la convocatoria ordinaria de junio. En dicha convocatoria el alumno se
examinara de las evaluaciones pendientes, debiendo presentarse a la evaluacion
completa con independencia de que en su momento hubiesen aprobado algun parcial de
la evaluacion. Se consideraran superados exclusivamente si obtienen una calificacion
igual o superior a 5 puntos.

Para obtener una evaluacién global positiva en el mddulo es necesario que la nota sea
igual o superior a 5 en cada una de las tres evaluaciones, considerando, en su caso, las
obtenidas en las recuperaciones trimestrales y en la recuperacion final del modulo.

La nota final del modulo estard formada por la media aritmética simple de la nota
obtenida en cada una de las tres evaluaciones, dado que a lo largo de las evaluaciones la
nota se redondea a la unidad superior si la décima es 5 o superior, para calcular la nota
final del modulo se tendra en cuenta la nota real (sin redondear) de cada una de las
evaluaciones con los decimales obtenidos, una vez realizada la media aritmética de las
tres evaluaciones la nota obtenida se redondeara de la forma descrita anteriormente.

Los alumnos que acumulen més de un 15 % de faltas de asistencia no justificadas en una
evaluacion, perderan la posibilidad de presentarse al examen de evaluacion
correspondiente al periodo en el que se hayan producido dichas faltas. Estos alumnos no se
veran afectados por esta medida, en otros periodos de evaluacion en los que hayan
cumplido con el minimo de asistencia requerido.

Se consideran como faltas justificadas aquellas debidas a enfermedad del alumno o
familiares, cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de consanguinidad o afinidad.
También se consideran faltas justificadas, las relaciones con entidades publicas acreditadas
por la justificacion oficial del organismo correspondiente siempre que estas no se puedan
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realizar en horario de tarde.

En el justificante debera especificarse dia y hora del evento. El plazo para justificar las faltas
de asistencia es de 48 horas desde la reincorporacion al centro.

Procedimiento extraordinario de evaluacion.

Los alumnos que no superen el modulo en la convocatoria ordinaria de junio tienen
derecho a una evaluacién extraordinaria dentro del mismo curso que se realizara también
en el mes de junio. Consistira en una Unica prueba objetiva que tendra por contenido
todo el temario del médulo.

En este caso se emitird un informe al alumno en el que se indicara las capacidades
terminales no adquiridas, y en su caso las pautas para conseguirlas. Las actividades de
recuperacion para los alumnos con materias pendientes estardn integradas por
actividades de ensefianza-aprendizaje propuestas en el curso, con indicacion, a cada
alumno, de aquellas a las que debe prestar una mayor atencion.

Seré necesario para superar el médulo en convocatoria extraordinaria una nota igual o
superior a cinco.
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EXTRACTO DE LA PROGRAMACION
CURSO 2023/2024

| GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL |

| CURSO: 1° DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

| DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION |

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion de los aprendizajes se realizar4 tomando como referencia los resultados de
aprendizaje objeto de observacion y los criterios de evaluacion establecidos en el mddulo
profesional, que aparecen recogidos en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por
el que se establece el titulo de Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas y se fijan sus
enseflanzas minimas.

Los criterios de evaluacion establecen los resultados minimos que deben ser alcanzados en
el proceso de ensefianza aprendizaje.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.
1. Caracteriza la estructura y organizacién de las administraciones publicas establecidas

en la Constitucion espafola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas
que las integran.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucién espafiola y
sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos,
asi como sus funciones, conforme a su legislaciéon especifica.

c) Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder ejecutivo de las
administraciones autondmicas y locales, asi como sus funciones.

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

e) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganos y la normativa aplicable
a los mismos.
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f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes érganos de la Unién Europea y el
resto de las Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la normativa europea en
la nacional.

2. Actualiza periédicamente la informacién juridica requerida por la actividad empresatrial,
seleccionando la legislacién v jurisprudencia relacionada con la organizacion.

Criterios de evaluacion:
a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.

b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los 6rganos que las
elaboran, dictan, aprueban y publican.

c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando
los érganos responsables de su aprobacién y tramitacion.

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

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

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 informacion encontrada en los soportes o formatos establecidos,
para posteriormente trasmitirla a los departamentos correspondientes de la organizacion.

3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucién y funcionamiento de las
entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente sequn las directrices definidas.

Criterios 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.

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

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.
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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.

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 nhormativa mercantil.

4. Cumplimenta los modelos de contratacién privados mas habituales en el ambito
empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios
informéaticos disponibles para su presentacion v firma.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacidén y sus caracteristicas.

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

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

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

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 utilizaciéon 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 informacién en el
uso Yy la custodia de los documentos.

5. Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los
distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacidn vigente y las
directrices definidas.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comuin de
acuerdo con la normativa aplicable.

b) 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.

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

d) Se han cumplimentado los impresos, modelos 0 documentacion tipo, de acuerdo con
los datos e informacién disponible y los requisitos legales establecidos.

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

f) Se han preparado las renovaciones o acciones periddicas derivadas de las
obligaciones con las administraciones publicas, para su presentacién al organismo
correspondiente.

g) 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.

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

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

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

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

PROCEDIMIENTO EVALUACION

Se tendra en cuenta la aplicacion de la orden 893/2022 de la Consejeria de Educacion por
la que se regula el proceso de evaluacion de los alumnos que cursan en la Comunidad de
Madrid estudios de Formacién Profesional.

Los instrumentos y procedimientos de evaluacion nos permitirAn conocer si han sido
adquiridos, por el alumnado, los resultados de aprendizaje que se exigen en la norma y que
se encuentran inmersos dentro del contenido del médulo y que son necesarios para alcanzar
los objetivos y por ende las competencias de la materia y del titulo.

14
ies% Criterios de Evaluacion y Calificacion 2023/2024
5

IDS Olvo Departamento de Administracion y Gestion



VICEPRESIDEMNCIA,
CONSEJERIA DE EDUCACION
¥ UNIWVERSIDADES

Comunidad de Madrid

*******

Union Europea

socel Europet

vevie en o futuro

La evaluacion de los contenidos adquiridos por el alumno se llevara a cabo haciendo un
seguimiento de los alumnos a través de los ejercicios propuestos y de las pruebas objetivas
periddicas realizadas.

La evaluacion continua exige la asistencia del alumno a clase y a todas las actividades
programadas para el médulo, por lo que la inasistencia no justificada de forma continuada
impedira la evaluacion por este sistema. El alumno dispondra de un limite de 48 horas para
justificar las faltas de asistencia.

Con respecto al punto anterior, el art. 43 de la orden 893/2022 de la Comunidad de Madrid,
establece que el alumno perdera el derecho a la evaluacion continua si alcanza un 15% del total
de horas lectivas del médulo. Si se diera este hecho, el profesor lo notificard al alumno por
correo electronico siguiendo las pautas marcadas por la direccién del centro.

Las evaluaciones con pérdida de evaluacién continua se recuperardn en la Convocatoria
Ordinaria de junio.

Se celebrara, al menos, una sesién de evaluacién por cada trimestre de formacion en el
centro educativo, en total tres; la Ultima tendra la consideracién de evaluacién final
ordinaria (junio). Existir4 también evaluacion extraordinaria de junio.

En la evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje de los alumnos, deberan tenerse en
cuenta los siguientes aspectos:

Los instrumentos de evaluacion del modulo son los siguientes:

e El primer procedimiento de evaluacion sera mediante la realizaciébn de pruebas
objetivas, examenes o pruebas escritas.
Se realizard como minimo una prueba objetiva por cada trimestre, si bien, lo normal
es que sean dos, mas la prueba de recuperaciéon de cada evaluacion.

Las pruebas escritas contendran un apartado tipo test (6 puntos), dos preguntas de
desarrollo corto (2 puntos) y una pregunta de desarrollo largo (2 puntos) En cada una
de las pruebas objetivas se indicara, al alumnado, la valoracién de cada pregunta y/o
apartado. En las preguntas tipo test las respuestas erroneas restaran la mitad y las
no contestadas ni suman ni resta.

Los alumnos conoceran la fecha de la prueba objetiva con suficiente antelacion,
minimo una semana.

Las pruebas escritas 0 exdmenes no_se repetirdn incluso aunque la falta esté
justificada. La ausencia del alumno a una prueba objetiva supondra la suspensién del
mismo.

Por otro lado, copiar en un examen o sustituir hojas de una prueba escrita por otras,
supondra el ir directamente a la convocatoria final ordinaria con esa evaluacion o a la
convocatoria extraordinaria si dicha circunstancia concurriese en la convocatoria
ordinaria de junio.

e El segundo procedimiento de evaluacion se centrara en los trabajos y actividades
a realizar en el aula—en grupo o individual- y valorara las siguientes cuestiones:
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- Realizacion correcta de los trabajos y actividades encomendadas
- Manejo y uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion en su caso

Los alumnos que no superen el médulo en la convocatoria ordinaria de junio tienen derecho
a una evaluacion extraordinaria dentro del mismo curso que se realizara también en el mes
de junio. Consistira en una Unica prueba objetiva que tendra por contenido todo el temario
del médulo.

En este caso se emitira un informe al alumno en el que se indicara las capacidades
terminales no adquiridas, y en su caso las pautas para conseguirlas. Las actividades de
recuperacion para los alumnos con materias pendientes estaran integradas por actividades
de ensefianza-aprendizaje propuestas en el curso, con indicacion, a cada alumno, de
aquellas a las que debe prestar una mayor atencion.

Sera necesario para superar el modulo en convocatoria extraordinaria una nota igual o
superior a cinco.

CRITERIOS DE CALIFICACION

En cada evaluacion la calificacion de los alumnos estara formada por dos componentes con
la siguiente ponderacion:

a) Valoracién del grado de conocimientos y comprension de los contenidos vistos, que
se realizara a través de pruebas objetivas (exadmenes) a lo largo del curso. Estas se
realizaran presencialmente. Este componente tendrd una ponderacién del 80 %.

La nota final de las pruebas escritas, de cada evaluacion, sera la media de las
pruebas multiplicada por 0,80. No se hara media si el alumno obtiene, en alguna de
las pruebas objetivas realizadas durante la evaluacién, una nota inferior a 3.

Es necesario alcanzar, como minimo, un 5 en la media de las pruebas escritas para
tener en cuenta el resto de instrumentos de evaluacién, es decir, los trabajos-
actividades.

b) Realizacion de trabajos y actividades:
Se pediran 1 6 2 actividades por evaluacién, que los alumnos deberan presentar en
tiempo y forma. La valoracion de los trabajos se realizard por su forma de
presentacion y por su contenido.
Este componente tendrd un peso especifico del 20 %.
Es imprescindible la entrega de trabajos y actividades para superar la evaluacion y el
modulo. La nota de la evaluacion del alumno sera de un 4, en el supuesto de tener
una nota media de las pruebas escritas superior o igual a 5 y no haber entregado la
actividad propuesta
Por otro lado, estara suspensa aquella actividad que se entregue fuera del plazo
establecido.
Los alumnos suspensos por falta de entrega de trabajos o actividades deberan de
entregar, en la fecha de la recuperacién correspondiente, una nueva actividad
indicada por el profesor. Lo anterior se exigird, incluso, en la evaluacion final ordinaria
y en la extraordinaria del mes de junio.
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En cuanto a los trabajos y actividades se evaluaran en su forma y en su contenido
siguiendo el siguiente cuadro:

TRABAJOS Y ACTIVIDADES ESCRITAS
Criterio de correccién

Instrumento Contenido 80% Aspectos formales 20%
Secuenciacion logica del indice Portada
Informacion y datos correctos Calidad del indice
Actividades Extensién exigida Numeracion hojas
escritas Coherencia interna Encabezado y pie de pagina
Redaccion Calidad de los graficos Calidad
Fuentes, bibliografia y anexos de las imagenes

Cada apartado del “contenido” y cada apartado de la “forma” se valoraran de 0 a 5
para su posterior ponderacion sobre 10 puntos

Calificaciones

La nota de cada evaluacion sera la nota media de las pruebas objetivas ponderada al 80%
mas la nota de las actividades ponderadas al 20%. Las calificaciones se formularan en cifras
de 1 a 10 sin decimales, es decir, una cifra entera. En las calificaciones parciales de cada
evaluacion los decimales se redondearan: hasta 0,49 a la baja y a partir de 0,50 al alza.

Se realizara una sesion de evaluacion por cada trimestre, en total tres. Para superar el
médulo, el alumno debera obtener un 5 0 mas en cada una de las evaluaciones.

La calificacion final del médulo vendra determinada por la nota media de las evaluaciones.
En la nota final, no habra redondeo ni al alza ni a la baja en caso de decimales. No se hara
media si hay alguna evaluacién suspensa quedando el médulo suspenso.

Este mismo criterio de calificacion sera llevado a cabo, también, en la evaluacién final
ordinaria del mes de junio.

Recuperaciones

Cada evaluacion tendra derecho a una recuperacion que se realizard en tiempo y forma
acordado con los alumnos. Se requerird una nota minima de un 5 para superar la evaluaciéon
pendiente.

Si no superan la o las evaluaciones pendientes en las recuperaciones oportunas, dispondran
de una nueva opcion en la Convocatoria Ordinaria del mes de junio. En cualquier caso, todos
los alumnos que no hayan superado alguna evaluacion deberan presentarse a la
convocatoria ordinaria de junio. En dicha convocatoria el alumno se examinara de las
evaluaciones pendientes, debiendo presentarse a la evaluacion completa con independencia
de que en su momento hubiesen aprobado algun parcial de la evaluacién. Se consideraran
superados exclusivamente si obtienen una calificacion igual o superior a 5 puntos. En esta
convocatoria se seguiran los mismos procedimientos e instrumentos de evaluacién
comentados anteriormente.

Si finalizada la convocatoria ordinaria de junio, el alumno no hubiera superado el médulo por
tener alguna evaluacion suspensa tendra que presentarse en la Convocatoria Extraordinaria
de junio con todo el contenido del mismo.

17
ies% Criterios de Evaluacion y Calificacion 2023/2024
5

IDS Olvo Departamento de Administracion y Gestion




VICEPRESIDEMNCIA,
CONSEJERIA DE EDUCACION
¥ UNIWVERSIDADES

Comunidad de Madrid

*******

Union Europea

En la Convocatoria Extraordinaria de junio los alumnos realizardn una prueba objetiva sobre
los contenidos minimos de todo el modulo, que supondré el 100% de la calificacion. Hay que
recordar que la entrega de las actividades propuestas es requisito indispensable para
superar el médulo. Por otro lado, en la evaluacion extraordinaria la calificacién del médulo
sera la obtenida en la prueba escrita. No habra redondeo al alza.

Procedimiento extraordinario de evaluacion.

Los alumnos que no superen el modulo en la convocatoria ordinaria de junio tienen derecho a
una evaluacioén extraordinaria dentro del mismo curso que se realizara también en el mes de
junio. Consistira en una Unica prueba objetiva que tendra por contenido todo el temario del
madulo.

En este caso se emitird un informe al alumno en el que se indicara las capacidades terminales
no adquiridas, y en su caso las pautas para conseguirlas. Las actividades de recuperacién para
los alumnos con materias pendientes estaran integradas por actividades de ensefianza-
aprendizaje propuestas en el curso, con indicacion, a cada alumno, de aquellas a las que debe
prestar una mayor atencion.

Sera necesario para superar el modulo en convocatoria extraordinaria una nota igual o
superior a cinco.

Durante el periodo que medie entre la prueba ordinaria y la extraordinaria se realizaran
actividades que ayuden al alumno a superar el médulo pendiente.

1.1. Alumnos de 2° curso con el moédulo pendiente

En el horario oficial del centro no esta prevista ninguna hora de repaso y recuperacion para
los alumnos de 2° de Administracion y Finanzas que tienen el modulo de Gestiéon de la
Documentacion Juridica y Empresarial pendiente.

Los contenidos deberan ser estudiados por el alumno, pudiendo este consultar con el
profesor, en cualquier momento, todas las dudas que le puedan surgir en el estudio del
maodulo.

Estos alumnos se presentardn a un examen que se celebrarg, previsiblemente, a Gltimos de
enero. Quienes obtengan una calificacion igual o superior a 5 habran aprobado el médulo,
siendo la calificacion del modulo en su convocatoria extraordinaria la obtenida en la prueba
escrita, redondeandose con el mismo criterio antes descrito.

En el caso del médulo de 0647 “Gestidon de la Documentacion Juridica y Empresarial”’, que
cuenta con 4 horas lectivas, pero guarda correspondencia con la Unidad de Competencia:
“UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante
Organismos y Administraciones Publicas”, si no ha sido aprobado,
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Alumnos que estan cursando 2° de Administracion y tienen el médulo de Gestion de
la Documentacion Juridicay Empresarial pendiente

En el horario oficial del centro no esta prevista ninguna hora de repaso y recuperacion para
los alumnos de 2° de Administracion y Finanzas que tienen el modulo de Gestién de la
Documentacion Juridica y Empresarial pendiente.

Los contenidos deberan ser estudiados por el alumno, pudiendo este consultar con el
profesor, todas las dudas que le puedan surgir en el estudio del médulo.

Estos alumnos se presentardn a un examen que se celebrara, previsiblemente, a Gltimos de
enero. Quienes obtengan una calificacion igual o superior a 5 habran aprobado el médulo,
siendo la calificacién del médulo en su convocatoria extraordinaria la obtenida en la prueba
escrita, redondeandose con el mismo criterio antes descrito.
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EXTRACTO DE LA PROGRAMACION
CURSO 2023/2024

| OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION |

| CURSO: 1° DE FORMACION PROFESIONAL DE GRADO SUPERIOR |

| DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION |

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

necesarios.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

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

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

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

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

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

h) Se han ejecutado funciones béasicas de usuario (conexién, desconexion,
optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos,
comunicacién con otros usuarios y conexién con otros sistemas o redes, entre
otras.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

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

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

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

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva
y entablas sencillas.

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

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

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.
i) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y

sintacticos.

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos lainformacién necesaria.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)
)
)
k)

Se han detectado necesidades de informacion.

Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de informacion.

Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segln criterios de rapidez
y deopciones de busqueda.

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

Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nUmero de resultados

obte-nidos.
Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccién
de lainformacion.

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

Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.
Se ha actualizado la informacién necesaria.

Se han cumplido los plazos previstos.

Se han realizado copias de los archivos.

4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el
tratamientode la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de célculo para realizar gestiones de

tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones administrativas.

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

c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

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

f)

Se han obtenido graficos para el andlisis de la informacion.

g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.
h) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras aplicaciones y

)

otrosformatos.

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

Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros,
codigos eimagenes.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

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

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

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

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

7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones,

asicom

o archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos
audio- visuales.

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

!
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Criterios de evaluacion:

a) Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico.
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
¢) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado.
d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados.
e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje.
f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.
g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.
h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electronica como
método de organizacién del departamento.
i) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informético con dispositivos
moviles.
9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
aplicacionesespecificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha realizado un andlisis y seleccion de la informacion que se quiereincluir.

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

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

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

e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes odocumentacion
emprsarial.

9)
.- CALIFICACION

La calificacion exigida para aprobar cada una de las evaluaciones y, por tanto, el médulo,
serade 5 puntos sobre 10.
En cada trimestre se calculara la nota siguiendo estas premisas:

Se evalla y califica de forma independiente el bloque de Operatoria de Teclados del resto
de los bloques tematicos impartidos en el periodo.

En cada trimestre se obtendran dos notas medias (previas), que seran el resultado de las
calificaciones periddicas procedentes de los exdmenes o pruebas objetivas que se realicen
y de la resolucion de ejercicios y supuestos planteados en clase:

Nota media de Operatoria de Teclados, siempre que se haya obtenido un minimo de 5.

Nota media del resto de bloques teméticos y contenidos impartidos, siempre que se
obtenga un minimo de 5.

Para la obtencion de la nota trimestral en cada uno de los bloques, se tendran en cuenta
loscriterios siguientes:

Actividades especificas de evaluacion: examenes y supuestos especificos 70%
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Realizacion de las actividades propuestas (clase y aula virtual), observacion del trabajo diario
en el aula 30%

En los casos en los que el alumno haya superado los minimos exigibles tanto en la operatoria
de teclados como en la parte correspondiente a las aplicaciones ofimaticas, la calificacion tri-
mestral obtenida sera la media ponderada (de acuerdo a los dos bloques evaluados: bloque
ofimética 70%, bloque de teclados 30%).

Las calificaciones inferiores a 5 puntos, en actividades especificas de evaluaciéon, en una de
losbloques (Teclados o Tratamiento Informético de la Informacién) no serdn compensables
con el otro blogue de contenidos, es decir, habrd que aprobar ambas &areas de forma
independiente.

En los casos en que un alumno no haya obtenido, al menos, una calificacion de 5 puntos en
actividades especificas _de evaluacién, en uno de los dos apartados que se evallan
(Operatoriade Teclados y resto de bloques tematicos), no se obtendra la media y se
considerara que no ha superado los contenidos minimos exigibles y su calificacion
correspondera a suspenso.

La calificacion final obtenida, una vez superado el 5 en ambas partes, sera la suma del
30% de la notafinal de operatoriade teclados y el 70% de la nota de informética, siempre
que secumplan las condiciones descritas en los apartados anteriores para poder compensar
notas. De no cumplirse éstas, para aquellos alumnos que no hayan alcanzado los
conocimientos teoricos y practicos de exigencia minima en alguno de los blogues tematicos
trimestrales, la calificacion correspondera a suspenso.

La asistencia a clase es obligatoria, por lo que si un alumno acumula un nimero de faltas
injus- tificadas superior al 15% de las horas reales impartidas en cada una de las
evaluaciones del médulo, perderé el derecho a la evaluacién continua (no podra realizar
el examen de esa evaluaciébn ni su recuperacion), pudiendo presentarse al
correspondiente examen de la convocatoria ordinaria.

Se consideran como faltas justificadas aquellas debidas a enfermedad del alumno o
familiares, cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de consanguinidad o afinidad.
También se consideran faltas justificadas, las relaciones con entidades publicas acreditadas
por la justificacién oficial del organismo correspondiente.

La calificacion del modulo, en convocatoria ordinaria, sera el resultado de la media
aritméticade las notas de cada una de las evaluaciones del curso académico. El médulo se
considerara aprobado cuando esa media sea mayor o igual a 5 sobre 10, teniendo en cuenta
gue la calificacion de una evaluacién no ser4 compensable con las demas, por lo que sera
imprescindibleobtener una nota mayor o igual a 5 en cada una de las evaluaciones.

Repeticion de examenes de evaluacion: no se repetiran examenes salvo faltas
justificadas, aquellas que puedan ser certificadas mediante documento oficial (justificante
médico, asisten-cia a Juzgado, etc.).

En caso de que el alumno no acuda a una prueba de evaluacién, deberd presentarse al
examende recuperacion correspondiente, si cumple los requisitos para ello. En caso de no
presentarse al examen de recuperacion, se podra presentar al examen final de la
convocatoria ordinaria.
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Examen final nvocatori rdinaria: aquellos alumnos que tengan pendientes de
aprobar alguna o varias evaluaciones, se deberdn presentar al examen final de la
convocatoria ordinaria con la parte de la materia que no hayan aprobado hasta ese momento.
Para aprobareste examen debera obtenerse una puntuacién minima de 5 puntos.

Convocatoria Extraordinaria: los alumnos que no hayan aprobado el médulo en la
convocatoria ordinaria deberan presentarse con toda la materia al examen de convocatoria
extra-ordinaria, que se celebrara en el mes de junio, que consistird en una prueba de caracter
tedrico- practico sobre los contenidos reflejados en la programacion. Los criterios de
evaluacién y calificacion seran los mismos que para la convocatoria ordinaria, debiendo
obtenerse una calificacién minima de 5 puntos para aprobar el médulo, siendo la calificacion
gque obtenga en este examen la que aparezca en acta de evaluacion. Aquellos alumnos que
tampoco superen esta convocatoria extraordinaria deberan repetir la materia en el curso
siguiente.
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EXTRACTO DE LA PROGRAMACION

CURSO 2023/2024

| RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA |

| CURSO: 1° DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

| DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION |

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

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

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

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

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

d) Se han definido estilos éticos de adaptacioén a los cambios
empresariales, a la globalizacién y a la cultura social presente.
e) Se han seleccionado indicadores para el diagnéstico de las
relaciones de las empresas y los interesados (stakeholders).

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

2. Contrasta la aplicacion de los
principios de responsabilidad
social corporativa en las
politicas de desarrollo de los
Recursos Humanos de las

empresas, valorando su
adecuacion a las buenas
practicas validadas

internacionalmente.

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

b) Se han analizado las politicas de Recursos Humanos en
cuanto a motivacion, mejora continua, promocién y recompensa,
entre otros factores.

c) Se han analizado las recomendaciones y la normativa
europea de organizaciones intergubernamentales, asi como la
nacional, respecto a RSC y desarrollo de los Recursos
Humanos.

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

e) Se han programado puntos de control para el contraste del
cumplimiento de las politicas de RSC y cédigos de conducta en
la gestion de los Recursos Humanos.
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Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

3. Coordina los flujos de
informacién del departamento
de Recursos Humanos a través
de la organizacion, aplicando
habilidades personales vy
sociales en procesos de gestion
de Recursos Humanos.

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

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

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

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

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 departamento de Recursos Humanos en
soporte convencional e informatico.

g Se ha utlizado un sistema informéatico para el
almacenamiento y tratamiento de la informacion en la gestion de
los Recursos Humanos.

h) Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de
seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad en la
tramitacion de la informacion derivada de la administracion de
Recursos Humanos.

4. Aplica los procedimientos

administrativos relativos a la
seleccion de Recursos
Humanos, eligiendo los
métodos e instrumentos mas

adecuados a la politica de cada
organizacion.

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

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

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

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

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

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

g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas
con las personas que intervienen en el proceso de seleccion.
h) Se ha registrado y archivado la informacion vy
documentacion relevante del proceso de seleccion.

la
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Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

5. Gestiona los procedimientos
administrativos relativos a la
formacion, la promocion y el

desarrollo de Recursos
Humanos, designando los
métodos e instrumentos mas
adecuados.

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

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

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

d) Se ha elaborado la documentacién necesaria para efectuar
los procesos de formacién y promocion de personal.

e) Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y
de incentivos.

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

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

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

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

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

PROCEDIMIENTO EVALUACION

Se tendra en cuenta la aplicacién de la orden 893/2022 de la Consejeria de Educacion por
la que se regula el proceso de evaluacion de los alumnos que cursan en la Comunidad de
Madrid estudios de Formacién Profesional.

Los instrumentos y procedimientos de evaluaciobn nos permitirdn conocer si han sido
adquiridos, por el alumnado, los resultados de aprendizaje que se exigen en la norma y que
se encuentran inmersos dentro del contenido del médulo y que son necesarios para alcanzar
los objetivos y por ende las competencias de la materia y del titulo.

La evaluacion de los contenidos adquiridos por el alumno se llevara a cabo haciendo un
seguimiento de los alumnos a través de los ejercicios propuestos y de las pruebas objetivas

periddicas realizadas.

La evaluacion continua exige la asistencia del alumno a clase y a todas las actividades
programadas para el modulo, por lo que la inasistencia no justificada de forma continuada
impedird la evaluacion por este sistema. El alumno dispondra de un limite de 48 horas para

justificar las faltas de asistencia.

Con respecto al punto anterior, el art. 43 de la orden 893/2022 de la Comunidad de Madrid,
establece que el alumno perdera el derecho a la evaluacion continua si alcanza un 15% del total
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de horas lectivas del modulo. Si se diera este hecho, el profesor lo naotificara al alumno por
correo electronico siguiendo las pautas marcadas por la direccién del centro.

Las evaluaciones con pérdida de evaluacién continua se recuperardn en la Convocatoria
Ordinaria de junio.

Estos alumnos no se veran afectados por esta medida, en otros periodos de evaluacién en
los que hayan cumplido con el minimo de asistencia requerido”.

"Se consideran como faltas justificadas aquellas debidas a enfermedad del alumno o
familiares, cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de consanguinidad o afinidad.
También se consideran faltas justificadas, las relaciones con entidades publicas acreditadas
por la justificacién oficial del organismo correspondiente"

Se celebrara, al menos, una sesién de evaluacién por cada trimestre de formacion en el
centro educativo; la dltima tendra la consideracion de evaluacién final ordinaria (junio).
Existira también evaluacion extraordinaria de junio.

Los instrumentos de evaluacion del modulo son los siguientes:

e El primer procedimiento de evaluacion sera mediante la realizaciébn de pruebas
objetivas, examenes o0 pruebas escritas.
Se realizard como minimo una prueba objetiva por cada trimestre, si bien, lo normal
es que sean dos, mas la prueba de recuperaciéon de cada evaluacion.

Las pruebas escritas contendran un apartado tipo test (6 puntos), dos preguntas de
desarrollo corto (2 puntos) y una pregunta de desarrollo largo o un ejercicio (2 puntos)
En cada una de las pruebas objetivas se indicara, al alumnado, la valoracién de cada
pregunta y/o apartado. En las preguntas tipo test las respuestas erroneas restaran la
mitad y las no contestadas ni sumaran ni restaran.

Los alumnos conoceran la fecha de la prueba objetiva con suficiente antelacion,
minimo una semana.

Las pruebas escritas 0 exdmenes no se repetirdn incluso aunque la falta esté
justificada. La ausencia del alumno a una prueba objetiva supondra la suspensién del
mismo.

Por otro lado, copiar en un examen o sustituir hojas de una prueba escrita por otras,
supondra el ir directamente a la convocatoria final ordinaria con esa evaluacion o a la
convocatoria extraordinaria si dicha circunstancia concurriese en la convocatoria
ordinaria de junio.

e El segundo procedimiento de evaluacidn se centrara en los trabajos y actividades
a realizar en el aula—en grupo o individual- y valorara las siguientes cuestiones:
- Realizacion correcta de los trabajos y actividades encomendadas
- Manejo y uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicacién en su caso.

Principios
La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizara a lo largo de
todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:
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1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situaciéon de partida,
ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea
haremos uso de la observacién a través de didlogos y entrevistas.

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

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

Técnicas

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

- Observacion directa e indirecta: trabajos individuales o en grupo, exposiciones,
debates, etc.

Indicadores

- Participacién en las actividades realizadas en el aula.

- Puntualidad.

- Respeto hacia los compafieros y profesores.

- Valoracién de sus propios aprendizajes.

- Desarrollo de la capacidad de andlisis y el sentido critico.

Procedimiento de evaluacion para aquellos alumnos que tengan pendiente el médulo
y estén cursando segundo

Se realizara en el curso escolar consecutivo, una sesion de evaluacion extraordinaria de
recuperaciéon (examen final) y cuya fecha se establece para el mes de enero. Los alumnos
realizardn una prueba objetiva sobre los contenidos minimos del modulo, que supondra el
100 % de la calificacién (la calificacion no podra ser superior a 5).

No se repetirdn examenes a aquellos alumnos que no se presenten el dia y la hora
establecidos, salvo causa justificada que sera valorada por el profesor del médulo. En ningun
caso se repetiran los examenes correspondientes a pruebas finales o extraordinarias.

Por otra parte, la fecha de la convocatoria extraordinaria sera propuesta por el profesor
responsable, levantando acta en el Departamento.

CRITERIOS DE CALIFICACION

La valoracién de los aprendizajes de los alumnos/as se hard tomando como referencia su
nivel de cumplimiento con relacion a los resultados de aprendizaje del ciclo formativo.

En cada evaluacion la calificacion de los alumnos estara formada por dos componentes con
la siguiente ponderacion:
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c) Valoracién del grado de conocimientos y comprension de los contenidos vistos, que
se realizaré a través de pruebas objetivas (examenes) a lo largo del curso. Estas
se realizaran presencialmente. Este componente tendrd una ponderacion del 80%.
La nota final de las pruebas escritas, de cada evaluacién, sera la media de las
pruebas multiplicada por 0,80. No se har4 media si el alumno obtiene, en alguna de
las pruebas objetivas realizadas durante la evaluacién, una nota inferior a 3.

Es necesario alcanzar, como minimo, un 5 en la media de las pruebas escritas para
tener en cuenta el resto de instrumentos de evaluacion, es decir, los trabajos-
actividades.

d) Realizacion de trabajos-actividades (individuales o en grupo), obien, cuestiones
complementarias, como la realizacion o contestacién de ejercicios 0 preguntas
tedricas, que el profesor pudiera solicitar al alumno.

Se podra solicitar una o dos actividades por evaluacién, que los alumnos deberan
presentar en tiempo y forma, o bien, si es un ejercicio realizarlo o presentarlo en el
aula.

En el caso de que se solicite una actividad su evaluacién se realizara tanto por su
forma de presentacion como por su contenido.

El componente de trabajos-actividades y/o cuestiones complementarias tendra un
peso especifico del 20 % en la calificacion de cada evaluacion.

Es imprescindible la entrega de trabajos y actividades para superar la evaluacion y el
modulo. La nota de la evaluacion del alumno sera de un 4, en el supuesto de tener
una nota media de las pruebas escritas superior o igual a 5 y no haber entregado la
actividad propuesta. Por otro lado, estara suspensa aquella actividad que se entregue
fuera del plazo establecido.

Los alumnos suspensos por falta de entrega de trabajos o actividades deberan de
entregar, en la fecha de la recuperacién correspondiente, una nueva actividad
indicada por el profesor. Lo anterior se exigira, incluso, en la evaluacion final ordinaria
y en la extraordinaria del mes de junio.

En cuanto a los trabajos y actividades se evaluaran en su forma y en su contenido
siguiendo el siguiente cuadro:

TRABAJOS Y ACTIVIDADES ESCRITAS
Criterio de correccion
Instrumento Contenido 80% Aspectos formales 20%
Secuenciacion logica del indice Portada
Informacion y datos correctos Calidad del indice
Actividades Extension exigida Numeracion hojas
escritas Coherencia interna Encabezado y pie de pagina
Redaccion Calidad de los gréficos Calidad
Fuentes, bibliografia y anexos de las imagenes
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Cada apartado del “contenido” y cada apartado de la “forma” se valoraran de 0 a 5
para su posterior ponderacion sobre 10 puntos

Es requisito imprescindible la superacién de este mdédulo para poder promocionar a la FCT

(FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO)

Calificaciones

La nota de cada evaluacion seré la nota media de las pruebas objetivas ponderada al 80%
mas la nota de las actividades ponderadas al 20%. Las calificaciones se formularan en cifras
de 1 a 10 sin decimales, es decir, una cifra entera. En las calificaciones parciales de cada
evaluacion los decimales se redondearan: hasta 0,49 a la baja y a partir de 0,50 al alza.

Se realizard una sesion de evaluacion por cada trimestre, en total tres mas la evaluaciéon
extraordinaria. Para superar el médulo, el alumno debera obtener un 5 0 mas en cada una
de las evaluaciones. No se hard media si hay alguna evaluacién suspensa quedando el
maédulo suspenso.

La calificacion final del médulo vendra determinada por la nota media de las evaluaciones.
En la nota final, no habréa redondeo ni al alza ni a la baja en caso de decimales.

Este mismo criterio de calificacion sera llevado a cabo, también, en la evaluacion ordinaria
del mes de junio.

RECUPERACIONES

Cada evaluacién tendra derecho a una recuperacion que se realizara en tiempo y forma
acordado con los alumnos. Se requerird una nota minima de un 5 para superar la evaluacion
pendiente.

Si no superan la o las evaluaciones pendientes en las recuperaciones oportunas, dispondran
de una nueva opcién en la Convocatoria Ordinaria del mes de junio. En cualquier caso, todos
los alumnos que no hayan superado alguna evaluacién deberan presentarse a la
convocatoria ordinaria de junio. En dicha convocatoria el alumno se examinara de las
evaluaciones pendientes, debiendo presentarse a la evaluacién completa con independencia
de que en su momento hubiesen aprobado algun parcial de la evaluacion. Se considerara
superado el modulo exclusivamente si obtienen una calificacion igual o superior a 5 puntos.
Para el calculo de calificaciones en esta convocatoria se seguiran los mismos procedimientos
e instrumentos de evaluaciobn comentados anteriormente.

Si finalizada la convocatoria ordinaria de junio, el alumno no hubiera superado el médulo por
tener alguna evaluacién suspensa tendra que presentarse en la Convocatoria Extraordinaria
de junio con todo el contenido del mismo.

En la Convocatoria Extraordinaria de junio los alumnos realizardn una prueba objetiva sobre
los contenidos minimos de todo el médulo, que supondré el 100% de la calificacion. Hay que
recordar que la entrega de las actividades propuestas es requisito indispensable para
superar el médulo. Por otro lado, en la evaluacion extraordinaria la calificaciéon del médulo
sera la obtenida en la prueba escrita. No habra redondeo al alza.
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Procedimiento extraordinario de evaluacion.

Los alumnos que no superen el médulo en la convocatoria ordinaria de junio tienen derecho a
una evaluacién extraordinaria, tal y como se ha comentado anteriormente, que se realizara en
el mes de junio. Consistird en una unica prueba objetiva que tendrd por contenido todo el
temario del médulo.

En este caso se emitira un informe al alumno en el que se indicara las capacidades terminales
no adquiridas, y en su caso las pautas para conseguirlas. Las actividades de recuperacién para
los alumnos con materias pendientes estaran integradas por actividades de ensefanza-
aprendizaje propuestas en el curso, con indicacion, a cada alumno, de aquellas a las que debe
prestar una mayor atencion.

Sera necesario para superar el modulo en convocatoria extraordinaria una nota igual o
superior a cinco.

Durante el periodo que medie entre la prueba ordinaria y la extraordinaria se realizaran
actividades de repaso, apoyo y refuerzo que ayuden al alumno a superar el médulo
pendiente.
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| COMUNICACION Y ATE

NCION AL CLIENTE

| CURSO: 1° GRADO SUPERIOR ADMINISTRACION Y FINANZAS

| DEPARTAMENTO: ADM

INISTRACION

RESULTADOS DE APREND

IZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. Caracteriza técnicas de

comunicacion institucional y

promocional, distinguiendo
entre internas y externas

a) Se han identificado los tipos de instituciones
empresariales, describiendo sus caracteristicas juridicas,
funcionales y organizativas.

b) Se han relacionado las funciones tipo de la
organizacion:  direccion, planificacion, organizacion,
ejecucion ycontrol.

c) Se ha identificado la estructura organizativa para
una asistencia o la prestacion de un servicio de calidad.

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

e) Se han definido los canales formales de comunica-
cion en la organizacion a partir de su organigrama.

f) Se han diferenciado los procesos de comunicacién
internos formales e informales.

g) Se ha valorado la influencia de la comunicacion in-
formal y las cadenas de rumores en las organizaciones, y
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Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Su repercusion en las actuaciones del servicio de informa-
cion prestado.

h) Se ha relacionado el proceso de demanda de
informacion de acuerdo con el tipo de cliente, interno y ex-
terno, que puede intervenir en la misma.

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

)] Se han identificado los aspectos mas significativos
gue transmiten la imagen corporativa en las
comunicaciones institucionales y promocionales de Ia
organiza- cion.

2. Realiza comunicaciones
orales presenciales y no
presenciales, aplicando
técnicas de comunicacion vy
adaptandolas a la situaciony
al interlocutor.

a) Se han identificado los elementos y las etapas de un
proceso de comunicacion.

b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunica-
cion oral presencial y telefénica.

c) Se haaplicado el protocolo de comunicacion verbaly
no verbal en las comunicaciones presenciales y no
presenciales.

d) Se han identificado los elementos necesarios para
realizar y recibir una llamada telefénica efectiva en sus
distintas fases: preparacion, presentacion, identifica- cién y,
realizacién de la misma.

e) Se han tenido en cuenta las costumbres
socioculturales y los usos empresariales y se ha valorado lal
importancia de la transmision de la imagen corporativa.

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

g) Se ha utilizado el I1éxico y las expresiones adecua-
das al tipo de comunicacion y a los interlocutores.

h) Se han aplicado convenientemente elementos de
comunicacion no verbal en los mensajes emitidos.

i) Se ha valorado si la informacién es transmitida con
claridad, de forma estructurada, con precision, con cortesia,
con respeto y con sensibilidad.
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Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

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

3. Elabora documentos es-
criterios de
profesional, aplicando
criterios linguisticos,
ortograficos y deestilo.

caracter

a) Se han identificado los soportes y los canales para
elaborar y transmitir los documentos.

b) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en
funcibn de los criterios de rapidez, seguridad Y
confidencialidad.

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

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

e) Se haredactado el documento apropiado, utilizando
una estructura, terminologia y forma adecuadas, en funcién
de su finalidad y de la situacion de partida.

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

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

h) Se ha adecuado la documentacién escrita al manual
de estilo de organizaciones tipo.

i) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de da-
tos y conservacion de documentos, establecida para las
empresas e instituciones publicas y privadas.

) Se han aplicado, en Ila elaboracibn de Ia
documentacién, las técnicas 3R (reducir, reutilizar vy,
reciclar).

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

4. Determina los procesos de
recepcion, registro,
distribucion y recuperacionde
comunicaciones escritas,
aplicando criterios
especificos de cada una de
estas tareas.

a) Se han identificado los medios, procedimientos y
criterios mas adecuados en la recepcion, registro,
distribucion y transmision de comunicacion escrita a traves
delos medios telematicos.

b) Se han determinado las ventajas e inconvenientes
de la utilizacion de los distintos medios de transmision dela
comunicacion escrita.
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Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

c) Se ha seleccionado el medio de transmision mas
adecuado en funcion de los criterios de urgencia, coste vy,
seguridad.

d) Se han identificado los soportes de archivo vy
registro mas utilizados en funcién de las caracteristicas de
la informacion que se va a almacenar.

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

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

g) Se han reconocido los procedimientos de consultay
conservacion de la informacién y documentacion.

h) Se han respetado los niveles de proteccion,
seguridad y acceso a la informacion segun la normativa
vigentey se han aplicado, en la elaboracién y archivo de la
documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

i) Se han registrado los correos electronicos recibidoso
emitidos de forma organizada y rigurosa, segun técnicasde
gestion eficaz.

j) Se ha realizado la gestion y mantenimiento de libre-
tas de direcciones.

k) Se ha valorado la importancia de la firma digital enlal
correspondencia electrénica.

5. Aplica técnicas de
comunicacion, identificando
las mas adecuadas en la
relacion y atencion a los
clientes/usuarios.

a) Se han aplicado técnicas de comunicacion vy
habilidades sociales que facilitan la empatia con el
cliente/usuario en situaciones de atencion/asesoramientoal
mismo.

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

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

d) Se han analizado las motivaciones de compra 0
demanda de un producto o servicio por parte del
cliente/usuario.
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Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

e) Se ha obtenido, en su caso, la informacion historica
del cliente.

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

g) Se han analizado y solucionado los errores mas
habituales que se cometen en la comunicacién con el
cliente/usuario.

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

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

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

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

d) Se han relacionado los elementos de Ia
gueja/reclamacion con las fases que componen el plan
interno de resolucién de quejas/reclamaciones.

e) Se han diferenciado los tipos de demanda o
reclamacion.

f) Se ha gestionado la informacion que hay que
suministrar al cliente.

g) Se han determinado los documentos propios de la
gestion de consultas, quejas y reclamaciones.

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

i) Se ha valorado la importancia de la proteccién del
consumidor.

Se ha aplicado la normativa en materia de consumo.

7. Organiza el servicio
postventa, relacionandolocon
la fidelizacion delcliente.

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

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

c) Se han identificado las situaciones comerciales que
precisan seguimiento y servicio posventa.
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Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

d) Se han aplicado los métodos mas utilizados
habitualmente en el control de calidad del servicio posvental
ylos elementos que intervienen en la fidelizacion del cliente.

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

f) Se han utilizado las herramientas de gestion de un
servicio posventa.

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

h) Se han descrito los estdndares de calidad definidos
en la prestacion del servicio.

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

j) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion
de las anomalias producidas.
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Principios

La evaluacién de este médulo y de sus componentes formativos se realizard alo largo
detodo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

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

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

3) Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando
bus-car solucién a los problemas surgidos.

Técnicas

e Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de casos practicos y supuestos
practicos, etc.

¢ Observacion directa e indirecta: trabajos individuales o en grupo, debates, etc.
Criterios de evaluacion

La evaluacién del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizar4d de forma continua y
personalizada La valoracién de los aprendizajes de los alumnos/as se hara tomando como
referencia los criterios que anteceden en esta programacion. Su nivel de cumplimiento sera
medido con relacién a las capacidades terminales del ciclo formativo.

En la evaluacién se tendran en cuenta la resolucion de supuestos y ejercicios practicos de
caracter general o especifico de algunos temas que componen el contenido programéaticodel
presente curso.

La evaluacién debe valorar el proceso de aprendizaje a partir del punto de partida del alumno
los resultados obtenidos de forma continua a través del proceso de evaluacion, permitiran al
profesor poder revisar constantemente la programacion inicial, adaptandola ala evolucion de
cada alumno con el fin de poder conseguir de una forma adecuada los objetivos de cada
madulo.

Durante el curso, se celebraran sesiones de evaluacién trimestralmente, para valorar el
grado de adquisicion de los aprendizajes. La Ultima sesion coincidira con la evaluacion final
ordinaria de los mddulos profesionales y unidades formativas.

Cada mddulo profesional o unidad formativa seré objeto de calificacién durante el curso en
dos convocatorias: una ordinaria y otra extraordinaria, que tendran lugar en mayo y junio
respectivamente.

Criterios de Calificacion

El peso fundamental de la calificacion recaerd en las pruebas objetivas individuales que se
realizaran a lo largo del curso (50%). En la primera

evaluacion se realizaran dos examenescada uno de dos unidades; igualmente en la segunda
se realizardn dos exadmenes cada uno de dos unidades; y en la tercera se realizara un
examen de tres unidades. Esta nota sera modulada por las actividades realizadas individual
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y grupalmente por cada alumno enrelacién con las distintas unidades didacticas (15%),
presentaciones orales (25 %) y por supredisposicion para el aprendizaje, colaboracion y
participacion en clase (10%).

En todos los examenes, tareas y trabajos se tendrdn en cuenta los siguientes criterios de
penalizacion de faltas ortogréficas: 0,15 puntos por cada palabra incorrectamente escrita y
0,05 puntos por cada palabra mal acentuada.

Para aprobar las evaluaciones sera preciso obtener una calificacién de cinco o méas (sobre
diez) en cada uno de los examenes realizados en ellas.

La calificacion final del médulo sera la media de las calificaciones de las evaluaciones.

Los alumnos que acumulen mas de un 15 % de faltas de asistencia no justificadas en una
evaluacién, perderdn la posibilidad de presentarse al examen de evaluacion y de
recuperacion correspondiente al periodo en el que se hayan producido dichas faltas. Estos
alum-nos no se veran afectados por esta medida, en otros periodos de evaluacion en los que
hayan cumplido con el minimo de asistencia requerido.

Se consideran como faltas justificadas aquellas debidas a enfermedad del alumno o
familiares, cuando éstos estén a su cargo y hasta el 2° grado de consanguinidad o afinidad.
También se consideran faltas justificadas, las relaciones con entidades publicas acredita-
das por la justificacion oficial del organismo correspondiente.

Recuperacion

Para los alumnos que suspendan la primera o la segunda evaluacion se contempla la
posibilidad de que realicen un examen de recuperacion al comienzo de la siguiente.

En cualquier caso, todos los alumnos que no hayan superado alguna evaluacion tendran la
posibilidad presentarse al examen de la convocatoria ordinaria de mayo o junio que,
consistird en una prueba objetiva de contenido similar a las realizadas durante el curso y, de
forma independiente para cada una de las evaluaciones que hubieran sido objeto de examen
a lo largo del curso, de tal manera que el alumno realice s6lo aquella/s evaluaciones que no
hubiera superado en su momento.

Los alumnos que no superen el médulo en la convocatoria ordinaria deberan concurrir al
examen de la convocatoria extraordinaria con todo el contenido de todas las evaluaciones
del médulo.

Como actividades de recuperaciéon a realizar para superar el examen de la convocatoria
extraordinaria se proponen todos los ejercicios realizados a lo largo del curso en relacion con
las distintas evaluaciones.

La calificacion final del médulo sera la media de las calificaciones de las evaluaciones.
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