1° GAD
CURSO 2025-2026

PROGRAMACION
COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion,

En la siguiente tabla aparecen todas las unidades de trabajo del curso; Resultados

de aprendizaje (RA), criterios de evaluacion y su ponderacion sobre la nota final

para cada evaluacion.

Resultados de Criterios Unidad Ponderaci
aprendizaje de es on RA
evaluacion
RAL. Selecciona a,b,d e, f 1
técnicas de g, h,i 10%
comunicacion

relacionandolas con la
estructura e imagen de
la empresa y los flujos
de informacién
existentes en ella.

RA2. Transmite a,b,c,d e, 2
informacioén de forma f,g1,] 20%
oral, vinculandola a
los usos y costumbres
socioprofesionales

habituales en la

a,b,c,d e, 3
f, g, h,i,j

empresa.

RA3. Transmite a,b,c,d f 4
informacion  escrita, g, h 20%
aplicando las técnicas
de estilo a diferentes e, f, g h, i, 5
tipos de documentos i k
propios de la empresa
y de la
Administracion
Publica.
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RAA4. Archiva a,b,c,d,e, 6

informacion en f,g,h1,] DUAL 10%
soporte  papel e

informatico,

reconociendo los

criterios de eficiencia
y ahorro en los

tramites

administrativos.

RAS. Reconoce a,b,cde, 8 10%
necesidades de f,g hi

posibles clientes

aplicando técnicas de

comunicacion.

RAG. Atiende a,b,c,de, 10

consultas, quejas y f,g, h1,j 10%
reclamaciones de

posibles clientes

aplicando la

normativa vigente en
materia de consumo.

RA7. Potencia la a,b,cde, 7

imagen de empresa f,g 10%
reconociendo y

aplicando los

elementos y

herramientas del

marketing.

RAS. Aplica a,b,c,d,e, 9

procedimientos de f,g, h1,j 10%
calidad en la atencién

al cliente

identificando los

estandares

establecidos.

5.2 Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados
con sus resultados de aprendizaje

PRIMER TRIMESTRE ( meses Sept. Oct.Nov y Dic)
hasta 17-12-2025

UNIDADES R HORAS FECHAS
DIDACTICAS A
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.- La comunicacion. 1 8 Del 17 sept

Técnicas de comunicacion al 30

empresarial

2.- La comunicacién oral 2 8 1 de oct al

presencial en la empresa 14 oct

3.- La comunicacién oral 2 8 16 de oct al

no presencial en la 28 oct

empresa

4.- La comunicacion 3 15 29 de oct al

escrita en la empresa 19 nov

5.- Documentos escritos 3 14 20 nov al 10

en la  comunicacion dic

empresarial

TOTAL HORAS 1 tri 53h

SEGUNDO R HORAS FECHAS
TRIMESTRE A
18 -03- 2026

5.- Documentos escritos 3 9 10 dic al 16

en la  comunicacion ener

empresarial

6.- Correspondencia y 4 7 19 ener 30

archivo de la ener

informacion(se trabaja en 4 16 h EN Dual 4 de

el centro conocimientos FORMACION febrero al 27

para que lo apliquen en la EN EMPRESA de marzo

empresa)

7.- El marketing en la 7 8 3 feb al 26

actividad comercial y feb

politicas de comunicacion

8.- Tipologia de clientes y 5 8 3h mar al 27

sus necesidades mar

TOTAL HORAS 48 H

TERCER TRIMESTRE R HORA FECHA

1° Eval Final 4-06-2026 A S

9.- La calidad en el 8 7 abr al 30

servicio de atencion al 8 abril

cliente

6.- Correspondencia y 16h Dual 8 de

archivo de la informacion FORMACION | abr al 21
may
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EN
EMPRESA
10.- Atencion de 6 5 mayo al
consultas, quejas y 8 29 mayo
reclamaciones
TOTAL HORAS 32h
TOTAL HORAS 133 H
MODULO

El alumno realizara su formacion DUAL los dias miércoles y jueves.

RA 4

5.3. Desarrollo de las unidades diddcticas con los objetivos, contenidos, RA y criterios

de evaluacion

Tema 1

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

Criterios de evaluacion Ponderacion
a) Se ha reconocido la necesidad de 11%
comunicacion entre las personas.
b) Se ha distinguido entre comunicacion e 11%
informacion.
c) Se han distinguido los elementos y procesos 11%
que intervienen en la comunicacion.
d) Se han reconocido los obstaculos que pueden 11%
existir en un proceso de comunicacion.
e) Se ha determinado la mejor forma y actitud a 11%
la hora de presentar el mensaje.
f)Se han identificado los conceptos de imagen y 11%
cultura de la empresa.
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g) Se han diferenciado los tipos de organizaciones y 11%
su organigrama funcional.

h) Se han distinguido las comunicaciones internas y 11%
externas y los flujos de informacion dentro de Ia

empresa.

1) Se ha seleccionado el destinatario y el canal 12%

adecuado para cada situacion.

Temas 2y 3

RA2. Transmite informacion de forma oral, vinculindola a los usos y costumbres
socioprofesionales habituales en la empresa.

Criterios de evaluacion Ponderacion

a) Se han identificado los principios bdsicos a tener en 10%
cuenta en la comunicacion verbal.

b) Se ha identificado el protocolo de comunicacién verbal y 10%
no verbal en las comunicaciones presenciales y no presenciales.

C) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y 10%
los usos empresariales.

d) Se ha identificado al interlocutor, observando las debidas 10%
normas de protocolo, adaptando su actitud y conversacion a la
situacion de la que se parte.

e) Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera concreta y 10%
precisa, valorando las posibles dificultades en su transmision.

f) Se ha utilizado el 1éxico y expresiones adecuados al tipo 10%
de comunicacién y a los interlocutores
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g) Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando 10%
el lenguaje no verbal més adecuado.

h) Se han utilizado equipos de telefonia e informaticos 10%
aplicando las normas basicas de uso.

1) Se ha valorado si la informacion es transmitida con 10%
claridad, de forma estructurada, con precision, con cortesia, con
respeto y sensibilidad.

1) Se han analizado los errores cometidos y propuesto las 10%
acciones correctivas necesarias

Temas 4 y 5

RA3. Transmite informacion escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes
tipos de documentos propios de la empresa y de la Administracion Publica.

Criterios de evaluacion Ponderacion
a) Se han identificado los soportes para elaborar y 9%
transmitir los documentos: tipo de papel, sobres y

otros.

b) Se han identificado los canales de transmision: 9%

correo convencional, correo electronico, fax, mensajes
cortos o similares.

¢) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en 9%
funciéon de los criterios de rapidez, seguridad, y

confidencialidad.

d) Se ha identificado al destinatario observando las 9%
debidas normas de protocolo.
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e) Se han clasificado las tipologias mas habituales de 9%
documentos dentro de la empresa segun su finalidad.

f) Se ha redactado el documento apropiado, 9%
cumpliendo las normas ortograficas y sintacticas en
funcién de su finalidad y de la situacion de partida.

g) Se han identificado las herramientas de busqueda de 9%
informacion  para elaborar la  documentacion.

h) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de 9%
procesamiento de textos o autoedicion.

1) Se han cumplimentado los libros de registro de 9%
entrada y salida de correspondencia y paqueteria en
soporte informatico y/o convencional.

j) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de 9%
datos y conservacion de documentos establecidos para
las empresas e instituciones publicas y privadas.

k) Se han aplicado, en la elaboracion de la 10%
documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar,
reciclar).

Tema 6

RAA4. Archiva informacion en soporte papel e informatico, reconociendo los
criterios de eficiencia y ahorro en los tramites administrativos.

ESTE RA SE IMPARTIRA EN LA FORMACION EN EMPRESA

Tema 8

RAS. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.
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Criterios de evaluacion Ponderacion
a) Se han desarrollado técnicas de comunicacion y 11%
habilidades sociales que facilitan la empatia con el
cliente en situaciones de atencion/asesoramiento al
mismo.
. . 11%
b) Se han identificado las fases que componen el proceso
de atencion al cliente/consumidor/usuario a través de
diferentes canales de comunicacion.
. , . 11%
¢) Se han reconocido los errores mas habituales que se
cometen en la comunicacion con el cliente.
. . . . 11%
d) Se ha identificado el comportamiento del cliente
. . 11%
e) Se han analizado las motivaciones de compra o
demanda de un servicio del cliente.
. . e 11%
f) Se ha obtenido, en su caso, la informacién histérica
del cliente
. . 11%
g) Se ha adaptado adecuadamente la actitud y discurso a
la situacion de la que se parte.
. 11%
h) Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la
atencion y asesoramiento a un cliente en funcion del
canal de comunicacion utilizado.
1) Se han distinguido las distintas etapas de un proceso 12%
comunicativo.

Tema 10

RAG. Atiende consultas, quejas v reclamaciones de posibles clientes aplicando la
normativa vigente en materia de consumo.
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Criterios de evaluacion Ponderacion
a) Se han descrito las funciones del departamento de 10%
atencion al cliente en empresas.
b) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte 10%
del cliente.
. . 10%
c) Se han identificado los elementos de Ila
queja/reclamacion
. 10%
d) Se han reconocido las fases que componen el plan
interno de resolucion de quejas/reclamaciones.
. . . . ., 10%
e) Se ha identificado y localizado la informacion que hay
que suministrar al cliente.
e . ., 10%
f) Se han utilizado los documentos propios de la gestion
de consultas, quejas y reclamaciones
: . 10%
g) Se ha cumplimentado, en su caso, un escrito de
respuesta utilizando medios electronicos u otros canales
de comunicacion.
. . . ., 10%
h) Se ha reconocido la importancia de la proteccion del
consumidor.
. . . . . 10%
i) Se ha identificado la normativa en materia de
consumo.
. ) . . 10%
j) Se han diferenciado los tipos de demanda o
reclamacion.

Tema 7

RA7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y
herramientas del marketing.
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Criterios de evaluacion Ponderacion
a) Se ha identificado el concepto de marketing. 14%
b) Se han reconocido las funciones principales del 14%
marketing.

c) Se ha valorado la importancia del departamento de 14%
marketing.

d) Se han diferenciado los elementos y herramientas 14%
basicos que componen el marketing.

e) Se ha valorado la importancia de la imagen corporativa 14%
para conseguir los objetivos de la empresa.

f) Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas 14%
y la atencion al cliente para la imagen de la empresa

g) Se ha identificado la fidelizacion del cliente como un 16%
objetivo prioritario del marketing.

Tema

RAS. Aplica procedimientos de calidad en la atencién al cliente identificando los

estandares establecidos.

Criterios de evaluacion Ponderacion
g : 10%
a) Se han identificado los factores que influyen en
la prestacion del servicio al cliente.
10%

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

Isabel Vicente Reche
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c¢) Se han descrito los estandares de calidad 10%

definidos en la prestacion del servicio.

d) Se ha valorado la importancia de una actitud 10%

proactiva para anticiparse a incidencias en los
procesos.

0
e) Se han detectado los errores producidos en la 10%

prestacion del servicio.

. . 10%
f) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la

gestion de las anomalias producidas.

g) Se ha explicado el significado e importancia del 10%
servicio post-venta en los procesos comerciales.

. . o 10%
h) Se han definido las variables constitutivas del

servicio post-venta y su relacion con la fidelizacion
del cliente.

0
1) Se han identificado las situaciones comerciales 10%

que precisan seguimiento y servicio post-venta.

j) Se han descrito los métodos mas utilizados .
habitualmente en el control de calidad del 10%
servicio post-venta, asi como sus fases y

herramientas.

5.5 Actividades de formacion en la empresa y organismo equiparado( FFEOE)

EN LA EMPRESA DUAL

1° Seguimiento y valoracién del tutor laboral

2° Control semanal de las actividades realizadas en la empresa (Libro de
Seguimiento del alumnado)

3° Observacion de la actitud del alumnado cuando hacemos la Visita a la Empresa
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4° Conversacion con nuestro alumnado en la hora que tenemos en el centro
educativo.

Tema 6.-

Correspon

denciay a, b, c
archivo de d.e. f, g,

la h,i§

Criterios HORAS FECHA

> 1=

informacio

I~

32 Dual 4 de
n (se 14 0.2p/crit EN febrero al
trabaja en erio FORMACION 21 mayo
el centro EN EMPRESA
conocimie DUAL
ntos para
que lo
apliquen
en la

empresa)

RAA4. Archiva informacién en soporte papel e informatico, reconociendo los
criterios de eficiencia y ahorro en los tramites administrativos.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se ha descrito la finalidad de organizar la informacién y los objetivos que se
persiguen

b) Se han diferenciado las técnicas de organizacion de informacion que se pueden
aplicar en una empresa o institucion, asi como los procedimientos habituales de
registro, clasificacion y distribucion de la informacion en las organizaciones

¢) Se han identificado los soportes de archivo y registro y las prestaciones de las
aplicaciones informaticas especificas mdas utilizadas en funcion de las
caracteristicas de la informacion a almacenar

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

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

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

g)Se ha aplicado las técnicas de archivo informaticos para ordenar la
documentacion digital
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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 elaboracion y archivo de la documentacion, las técnicas
3R (reducir, reutilizar, reciclar).

5.4. Principios, técnicas e instrumentos de evaluacion del alumnado

Principios

La evaluacion de este modulo v de sus componentes formativos se realizara a lo

largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. _Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion

de partida, ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar a
cabo esta tarea haremos uso de la observacion a través de dialogos y entrevistas.

2. Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevara a cabo

durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y
llevar un seguimiento continuo de las actividades del alumnado. Se evaluaran
procedimientos, conceptos y actitudes.

3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando

las desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e

intentando buscar solucion a los problemas surgidos.

TECNICAS/INSTRUMENTOS/ACTIVIDADES DE EVALUACION

1.- La observacion

La observacion, para que realmente tenga utilidad, se ha de realizar de un
modo sistematico; por ello, se precisa de unos instrumentos que lo garantice: El
registro personal del alumno, en el cuaderno del profesor es donde se encuentra
sintetizado todo el proceso de aprendizaje realizado por el alumno; es como el
fichero de datos que facilita una vision global y rapida del mismo.

En él se deja constancia de:

- Las actividades que realiza el alumno y las observaciones sobre las mismas.
- Las valoraciones de pruebas especificas.

Isabel Vicente Reche
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- Los datos suministrados por los propios alumnos
- Respecto a su trabajo en el grupo, interés

2.- Técnicas de analisis o revision

a.- El cuaderno de clase donde se puede apreciar:
- La expresion escrita

- La presentacion del trabajo (organizacion, claridad, correcciones etc.)
- El nivel de comprension al realizar resimenes, comentarios, etc.

- Procedimiento en la realizacion de los ejercicios.

- Destreza en el uso de las nuevas tecnologias

b.- El diario de aprendizaje, donde se puede analizar lo aprendido, lo que se ha
preguntado y lo que ha sentido el alumnado.

c.- El cuaderno de equipo

d.- Los trabajos monograficos. Las presentaciones en PowerPoint, o cualquier
otra herramienta. Actividad Compara y Contrasta

Es recomendable que siempre se realicen segiin una guia o cuestionario
y conociendo qué es lo que se pretende con ellos; asi se evitard la dispersion y/o la
pérdida de tiempo.

3.- Técnicas de pruebas o actividades especificas de evaluacion.

Pertenecen a este tipo de técnicas los examenes y demads pruebas orales o
escritas.

Entre los instrumentos que se utilizaran:

- Pruebas escritas. Estas se realizan al final de cada unidad tematica. Constaran
de los siguientes apartados:

Preguntas de definicion de conceptos.
Preguntas tipo test

Desarrollo de las actividades realizadas en cada unidad, por ¢j
Factura, Carta comercial....
Cuaderno del profesor.
Listas de control.
Escalas de observacion.
Rubricas

5.7 Criterios de calificacion y recuperacion.

Isabel Vicente Reche
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1. Criterios de calificacion

La calificacion se obtendra teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje
establecidos en la normativa. Para su calculo, en el modulo de Comunicacion
Empresarial y Atencion al Cliente se van a establecer las siguientes ponderaciones
sobre cada Resultado de Aprendizaje:

° La nota de la 1* evaluacion serd la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de esa evaluacion.

° La nota de la 2% evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de la 1* y la 2* evaluacion.

° La nota para la primera final de evaluacion sera la media ponderada de los
resultados de aprendizaje del modulo.

° La nota para la segunda final de evaluacion serd la media ponderada de los
resultados de aprendizaje del modulo.

° El alumnado, segun normativa tiene que tener superados todos los RA , para

evaluarlos positivamente

2. Criterios de recuperacion

La primera evaluacion parcial se recupera con un examen escrito, conteniendo
cuestiones tedrico-practicas que integren los criterios de evaluacion y competencias
profesionales, personales y sociales correspondientes a las unidades didacticas
impartidas en la misma. Pudiendo , pedir al alumnado la entrega de algun ejercicio,
supuesto o tarea adicional que considere oportuno su profesora. Esta prueba de
recuperacion se efectuard al inicio de la segunda evaluacion.

La segunda evaluacion parcial se recupera con el mismo proceso que el descrito
para la recuperacion de la primera evaluacion parcial y se realizard al final de la
segunda evaluacion.

La primera evaluacion final, se recupera con el mismo proceso que el descrito

para la recuperacion de la primera evaluacion parcial.

3. Prueba de evaluacién final

La Orden de 18 de septiembre de 2025, posibilita la convocatoria de evaluacion

final y la realizacion de actividades de refuerzo en el centro educativo para

Isabel Vicente Reche
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garantizar la adquisicion de las competencias propias del curriculo por parte del
alumnado que no superen alguno de los médulos en la evaluacion parcial

En la aplicacion de la normativa anteriormente citada, se determinaran y
planificaran actividades de refuerzo o mejora de las competencias que permitan al
alumnado la superacioén del modulo profesional o, en su caso, mejorar la calificacion
obtenida en el mismo.

Se realizaran actividades durante el periodo comprendido entre la primera

evaluacion final y la segunda evaluacion final .

INSTRUMENTOS DE EVALUACION DESTINADOS AL ALUMNADO QUE
HAYA PERDIDA DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se
establece en el 20 % de las faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba
objetiva (oral y escrita) a la que serd convocado antes de la primera sesion de
evaluacion final, antes del 4 junio de 2026, que abarca todos los resultados de

aprendizaje y criterios de evaluacion completos de todo el curso.

Isabel Vicente Reche
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Programacion Diddctica de Operaciones Administrativas de Compraventa

Curso: 2025-2026

MODULO: OPERACIONES DMINISTRATIVAS
DE COMPRA-VENTA

5. EVALUACION

5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Resultados

de aprendizaje

Criterios de evaluacion

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

usos mercantiles 'y

legislacion fiscal vigente.

a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o

comercial y las del de compras.

b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos
0 Servicios.

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

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

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

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

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

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

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

y los precios unitarios.

2. Confecciona documentos

administrativos de las
operaciones de
compraventa,

relacionandolos con las
transacciones comerciales

de la empresa.

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

b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

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

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

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

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

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

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

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

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.

3. Liquida obligaciones

fiscales ligadas a las

operaciones de compra-

venta aplicando la

normativa fiscal vigente.

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

b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el
impuesto del valor anadido (IVA).

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

d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas.
e) Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones
trimestrales y resimenes anuales en relacion con el impuesto del valor
anadido (IVA).

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

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos

e informacion.

4. Controla existencias
reconociendo y aplicando
de

sistemas gestion de

almacén.

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

b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan.
¢) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion,
almacenamiento, distribucién interna y expedicion de existencias.

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

) Se han identificado los métodos de control de existencias.

f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock 6ptimo.

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

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

1) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos

establecidos en la empresa para la gestion del almacén.

5. Tramita pagos y cobros
reconociendo la
documentacion asociada y
su flujo dentro de Ila

empresa.

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

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

¢) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO Y SU PONDERACION

En la siguiente tabla se muestra toda la informacion acerca de la ponderacion de cada

RA sobre la evaluacién:

Resultado de aprendizaje

UuT Ponderacion

RA1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando

las normas y usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

1 20 %

de la empresa.

Formacion Dual)

RA2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones

de compraventa, relaciondndolos con las transacciones comerciales

(Parte de los criterios de evaluacion se verdn en la empresa en la

2-3-4 20 %
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RA3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de
compraventa aplicando la normativa fiscal vigente.
o ‘ 5-6-7 20 %
(Parte de los criterios de evaluacion se verdn en la empresa en la
Formacion Dual)
RAA4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de 8.0 209,
- 0
gestion de almacén.
RAS. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion
_ _ 10-11-12 [ 20 %
asociada y su flujo dentro de la empresa.
TOTAL 100 %

Los Criterios de evaluacion ponderan siempre con el mismo peso dentro de

cada Resultado de aprendizaje.

5.2 Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados con

sus resultados de aprendizaje y actividades formativas en el centro docente

El moédulo de Operaciones administrativas de compraventa se imparte a razéon de 3

horas a la semana.

La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora,

con los resultados de aprendizaje asociados en cada una de las evaluaciones, se muestra

en la tabla siguiente:

TEMPORA
UT |RA | TITULO LIZACION
HORAS
1 RA1 | La actividad comercial de las empresas 7
z 3 RA2 | Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias 10
2
2 4 RA2 | La facturacioén 10
-
j 5 | RA3 | El impuesto sobre el valor afiadido 10
>
E 6 RA3 | Gestion del impuesto sobre el valor anadido 5
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TOTAL HORAS 1* EVALUACION (14 semanas/3h) 42 horas
2 RA2 | Los contratos de compraventa (EMPRESA) 10
6 RA3 | Gestion del impuesto sobre el valor afiadido (EMPRESA) 6
Z
8 7 RA3 | Los regimenes especiales del impuesto sobre el valor afiadido | 4
S
j 8 RA4 | Gestion de existencias 6
>
: 9 RA4 | Valoracion y control de las existencias 7
TOTAL HORAS 2* EVALUACION (11 semanas/3h) 33 horas
6 RA3 | Gestion del impuesto sobre el valor afiadido (EMPRESA) 14
=) .
<Zn 10 | RAS5 | Medios y documentos de cobro y pago al contado 4
o
; 11 | RAS5 | Medios de pago aplazado (I): la letra de cambio 3
e
O Medios de pago aplazado (II): el pagaré el recibo
cé:) 12 | RAS s s Y 4
5 normalizado
§ TOTAL HORAS 1* EVALUACION FINAL (8
= 25 horas
L semanas/3h)
, 100
TOTAL HORAS DEL MODULO
HORAS

5.3 Fase de Formacion en la empresa y organismo equiparado (FFEOE)

Con carécter previo al inicio de la FFEOE, el alumnado debera haber superado, durante

el primer curso, los resultados de aprendizaje correspondientes a la prevencion de

riesgos laborales, asi como los relativos al mddulo Itinerario para la Empleabilidad I,

con independencia de que dicho modulo esté o no dualizado.

En el moédulo de Operaciones administrativas de compraventa no hay RA relacionados

con la prevencion de riesgos laborales.

» La distribucion temporal de los RA y criterios de evaluacion que se trabajaran

durante la Formacion en la empresa es la siguiente:

Periodo en empresa

04/02 a 21/05/2026
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Miércoles y Jueves

RA 2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones

de compraventa, relacionandolos con las transacciones comerciales

EMPRESA |IES
de la empresa.
UT?2: Los contratos de compraventa
a) Se han identificado los documentos bésicos de las operaciones de
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir. x
b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa. X
c¢) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa
relacionados con la compra y venta, habituales en la empresa. x
d) Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior
gestion. x
e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta
en la empresa. x
f) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos,
trasladando las copias a los departamentos correspondientes. x
g) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de
mercancias. x
h) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacioén vigente y con los procedimientos internos de X
la empresa.
1) Se han identificado los parametros y la informaciéon que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa. x
j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el X

proceso administrativo.
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RA 3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de
compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente.

UT 6: Gestion del impuesto sobre el valor aiiadido

EMPRESA

IES

a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas

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

b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el

impuesto del valor anadido (IVA).

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

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

e) Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones

trimestrales y resimenes 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 periodicamente.

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos

e informacién.

» Actividades formativas que se desarrollaran en la empresa las cuales se

detallaran en el Plan inicial:

RA2:

Confeccionar los documentos administrativos de las operaciones de compraventa:

presupuestos, pedidos, albaranes, facturas, etc.

RA3

Identificar los libros de registro obligatorios: facturas emitidas, recibidas, bienes de

inversion.

Preparar informacion para cumplimentar las declaraciones periddicas de IVA

(Modelo 303) y declaracion de operaciones con terceras personas (modelo 347).
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3.5 Criterios de calificacion y recuperacion.

Criterios de calificacion.
La nota de la 1° evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de esa evaluacion.
La nota de la 2* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de la 1 y la 2* evaluacion.
La nota de primera evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del modulo.
La nota de segunda evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del médulo.

Para superar el modulo se requiere la superacion de la totalidad de los
resultados de aprendizaje.

La calificacion final a introducir en Seneca, en cada evaluacién se aproximara a

partir de 0,75 decimales, al entero mas préximo por exceso, siempre que la puntuacion

minima sea 5 que es lo exigido para aprobar.
Cuando la actitud de un/a alumnado/a durante la realizacién de un examen no sea
la adecuada (copia, molesta a los demads, etc) serd automaticamente suspendido

debiendo ir directamente a la recuperacion de la evaluacion correspondiente.

Instrumentos de evaluacion destinados al alumnado que havya perdido el derecho a

evaluacion continua.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se establece en
el 20 % de las faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba objetiva (oral o
escrita) a la que sera convocado antes de la primera sesion de evaluacion final, antes del
4 junio de 2026, que abarcard todos los resultados de aprendizaje y criterios de

evaluacion completos de todo el curso.
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MODULO:

EMPRESA Y ADMINISTRACION

5. EVALUACION

5.1 Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Los resultados de aprendizaje, con los criterios de evaluacion asociados a cada uno

de ellos, para el modulo de Empresa y Administracion, serian los que se indican en la

siguiente tabla:

Resultados de
Criterios de evaluacion
aprendizaje
a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacion
empresarial (técnicas, materiales, de organizacion interna y externa,
entre otras), relacionandolas como fuentes de desarrollo econdémico
y creacion de empleo.
b) Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad
1. Describe las ) ) ] o
empresarial la innovacion y la iniciativa emprendedora.
caracteristicas

inherentes a la
innovacion
empresarial
relacionandolas con
la actividad de
creacion de

empresas.

¢) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de
innovacidon empresarial, describiendo y valorando los factores de
riesgo asumidos en cada una de ellas.

d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecnologica,
relaciondndolas con los distintos sectores econdmicos.

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

f) Se han analizado posibilidades de internacionalizacion de algunas
empresas como factor de innovacion de las mismas.

g) Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la
innovacion, creacion e internacionalizacion de empresas,

relacionandolas estructuradamente en un informe.
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Resultados de
Criterios de evaluacion
aprendizaje
2. Identifica el|a) Se ha definido el concepto de empresa.
concepto de | b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.
empresa y| ¢) Se ha diferenciado la empresa segin su constitucion legal.
empresario d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario autonomo.
analizando su| e¢) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de

forma juridica y la
normativa a la que

esta sujeto.

sociedades.
f) Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo

de empresa.

a) Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad

3. Analiza el sistema ) )
socioeconomica.
tributario espafiol . . . . .
b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.
reconociendo  sus
¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.
finalidades basicas,
d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.
asi como las de los . . . . o
e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.
principales
f) Se han identificado los elementos de la declaracion-liquidacion.
tributos. _ o _ ‘
g) Se han reconocido las formas de extincion de las deudas tributarias.
a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.
b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.
¢) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de
Actividades Econdmicas.
4. Identifica las

obligaciones fiscales
de la  empresa
diferenciando  los

tributos a los que

esta sujeta.

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

e) Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA,
reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion.

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

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion de IRPF,
reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion.

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

sociedades.
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Resultados de
Criterios de evaluacion
aprendizaje
a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las
5. Identifica la
Administraciones Publicas.
estructura

funcional y juridica
de la
Administracion
Publica,
reconociendo los
diferentes
organismos y
personas que la

integran.

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

c¢) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes
Administraciones Publicas.

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

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

f) Se han utilizado las fuentes de informacién relacionadas con la

oferta de empleo publico para reunir datos significativos sobre ésta.

6. Describe los
diferentes tipos de
relaciones entre los
administrados y la
Administracion y
sus caracteristicas
completando
documentacion que

de éstas surge.

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

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

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

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

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

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

h) Se han verificado las condiciones para la interposicion de un
recurso administrativo.

1) Se ha precisado los diferentes oOrganos de la jurisdiccion
contencioso-administrativa y su &mbito de aplicacion.

J) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-

administrativo.
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Resultados de
Criterios de evaluacion
aprendizaje

a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la
7. Realiza gestiones de o )
Administracion.
obtencion de
b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.
informacion y
¢) Se ha solicitado determinada informacion en un Registro Publico.
presentacion de
d) Se ha reconocido el derecho a la informacion, atencion y
documentos ante las S )
participacion del ciudadano.

Administraciones
e) Se ha accedido a las oficinas de informaciéon y atencion al
Publicas
ciudadano por vias como las péaginas web, ventanillas unicas y
identificando los

atencion telefénica para obtener informacion relevante y
distintos tipos de
relacionarla en un informe tipo.
registros publicos. ) ) ) ) ) )
f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion

relacionados con los datos en poder de las Administraciones

Publicas sobre los administrados.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO Y SU PONDERACION

En la siguiente tabla se muestra toda la informacion acerca de la ponderacion de cada

RA sobre la evaluacién:

Resultado de aprendizaje UT Ponderacion

RA1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion

empresarial relacionandolas con la actividad de creacion de | 7 15%
empresas.
RA2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando . 159
su forma juridica y la normativa a la que esta sujeto.
RA3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus . 159
finalidades basicas, asi como las de los principales tributos.
RA4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa

8-9 15%

diferenciando los tributos a los que esta sujeta.

RAS. Identifica la estructura funcional y juridica de la | 1-2-3-4 | 15%
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Administracion Publica, reconociendo los diferentes organismos
y personas que la integran.
RA6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los
administrados y la Administracion y sus caracteristicas | 5-6 15%
completando documentacion que de estas surge.
RA7. Realiza gestiones de obtencion de informacion vy
presentacion de documentos ante las Administraciones Publicas . o
identificando los distintos tipos de registros publicos.
(RA para la Formacion Dual en la empresa)
TOTAL 100%

Los Criterios de evaluacion ponderan siempre con el mismo peso dentro de

cada Resultado de aprendizaje

5.2 Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados

con sus resultados de aprendizaje v criterios de evaluacion y actividades

formativas en el centro docente.

El modulo de Empresa y Administracion se imparte a razon de 3 horas a la semana.

La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora,

con los resultados de aprendizaje asociados y los criterios

de evaluacion

correspondientes, que ponderan siempre con el mismo peso dentro de cada unidad de

trabajo, se muestra en la tabla siguiente:

Criterios de evaluacion,

ponderan siempre con el

4

1* EVALUACION

1. Derecho y division de poderes

Unidades Sesiones RA
mismo peso dentro de
cada unidad de trabajo
11 horas a), b), c), d)

Administracion Local

2. La Unidn Europea y la Administracion General | 11 horas a), b), ¢), d)
del Estado
3. Las Comunidades Auténomas y la|10 horas a), b), ¢), d)
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Criterios de evaluacion,

ponderan siempre con el

Unidades Sesiones RA
mismo peso dentro de
cada unidad de trabajo
4. El personal al servicio de la administracion | 10 horas 5 e), )
publica
TOTAL HORAS 1° EVALUACION 42 horas 14 semanas
5. Relaciones entre la Administracion y los |8 horas 6 a), b), ¢),
ciudadanos e), ), g), h), 1), )
z 6. Gestion de la documentacion ante la|16 horas 6 d)
8 administracion publica (EMPRESA) |7 a), b), c), d), e), f)
§ 7. Empresa, iniciativa emprendedora, innovacion |9 horas 1-2 | Todos
E e internacionalizacion
E TOTAL HORAS 2 EVALUACION 33 horas 11 semanas
Z 6. Gestion de la documentacion ante la|14 horas 6 d)
8 administracion publica (EMPRESA) |7 a), b), ¢), d), e), )
§ 8. Sistema tributario y obligaciones fiscales de la | 6 horas 3 a), b), c), d), e), 1), g)
N empresa. IAE e IVA 4 |a),b),c),d),e)
= 5 horas 4 a), 1), g), h)
3 9. EI IRPF y el Impuesto sobre Sociedades
<
° E TOTAL HORAS 1° EVALUACION FINAL 25 horas 8 semanas
TOTAL HORAS ANUALES 100 horas

5.3 Fase de Formacion en la empresa y organismo equiparado (FFEOE)

Con caracter previo al inicio de la FFEOE, el alumnado deberd haber superado, durante

el primer curso, los resultados de aprendizaje correspondientes a la prevencion de

riesgos laborales, asi como los relativos al modulo Itinerario para la Empleabilidad I,

con independencia de que dicho modulo esté o no dualizado.

En el modulo de Empresa y Administracion no hay RA relacionados con la prevencion

de riesgos laborales.
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» La distribucion temporal del RA y criterios de evaluacion que se trabajaran

durante la Formacion en la empresa es la siguiente:

Periodo en empresa

04/02 a 21/05/2026

Miércoles y Jueves

RA 7 Criterios de evaluacion UT 6
a) Se han observado las normas de presentacion de|Gestion de la
Realiza gestiones o ) )
documentos ante la Administracion. documentacion
de obtencion de ) ) )
b) Se han reconocido las funciones de los Archivos |ante la
informacion y . _
Publicos. administracion
presentacion de
¢) Se ha solicitado determinada informacion en un Registro | publica

documentos ante
las
Administraciones
Publicas
identificando los
distintos tipos de
registros

publicos.

Publico.

d) Se ha reconocido el derecho a la informacion, atencion y
participacion del ciudadano.

e) Se ha accedido a las oficinas de informacién y atencion al
ciudadano por vias como las paginas web, ventanillas
unicas y atencion telefonica para obtener informacion
relevante y relacionarla en un informe tipo.

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

Administraciones Publicas sobre los administrados.

» Actividades formativas que se desarrollaran en la empresa las cuales se

detallaran en el Plan de Formacion inicial:

RA7

Solicitar informacion en cualquier registro publico y presentar documentos en la

Administracion Publica.

Acceder a la web de la AEAT, Ayuntamiento, ventanillas tUnicas, oficinas de

informacion y atencion al ciudadano para realizar consultas.
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5.5 Criterios de calificacion y recuperacion.

Criterios de calificacion.

La nota de la 1* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de esa evaluacion.
La nota de la 2* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de la 1* y la 2* evaluacion.
La nota de primera evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del médulo.
La nota de segunda evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del modulo.
Para superar el modulo se requiere la superacion de la totalidad de los resultados
de aprendizaje.

La calificacion final a introducir en Seneca, en cada evaluacion se aproximara a

partir de 0,75 decimales, al entero mas proximo por exceso, siempre que la puntuacion

minima sea 5 que es lo exigido para aprobar.
Cuando la actitud de un/a alumnado/a durante la realizacién de un examen no sea
la adecuada (copia, molesta a los demads, etc.) serd automaticamente suspendido

debiendo ir directamente a la recuperacion de la evaluacion correspondiente.

Instrumentos de evaluacion destinados al alumnado que hava perdido el derecho a

evaluacion continua.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se establece en
el 20 % de las faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba objetiva (oral o
escrita) a la que serd convocado antes de la primera sesion de evaluacion final, antes del
4 junio de 2026, que abarcara todos los resultados de aprendizaje y criterios de

evaluacion completos de todo el curso.
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PROGRAMACION
COMUNICACION TRATAMIENTO INFORMATICO INFORMACION

5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

En la siguiente tabla se muestra toda la informacion acerca de la
ponderacion de cada RA sobre la evaluacion, obtenidos en funcion de la carga
lectiva:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE PONDERACION

R.A.1: Procesa textos alfanuméricos en un teclado 20 %
extendido aplicando las técnicas mecanograficas.

R.A.2: Instala y actualiza aplicaciones informaticas

. . 5 0
relacionadas con la tarea administrativa razonando los 0

pasos a seguir en el proceso.

R.A.3: Elabora documentos y plantillas manejando
opciones de la hoja de calculo tipo.(Parte de los criterios
de evaluacion seran cedidos a la empresa parala 20 %

Formacion Dual)

R.A.4: Elabora documentos de textos utilizando las
opciones de un procesador de textos tipo.(Parte de los 20 %

[}
criterios de evaluacion serdn cedidos a la empresa para la

Formacion Dual)

R.A.5: Realiza operaciones de manipulacion de datos en

. . o
bases de datos ofimaticas tipo. 15%

R.A.6: Integra iméagenes digitales y secuencias de video, 5%
utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos
de la empresa.

R.A.7: Elabora presentaciones multimedia utilizando 10 %
aplicaciones
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especificas.

R.A.8: Gestiona el correo y la agenda electronica 5%
manejando aplicaciones especificas.

100 %
TOTAL

Los Criterios de evaluacion ponderan siempre con el mismo peso dentro de cada
Resultado de aprendizaje

1.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Los resultados de aprendizaje, con los criterios de evaluacion asociados a cada uno de ellos,
para el modulo de Tratamiento Informatico de la Informacion, serian los que se indican en la
siguiente tabla

RA 1: Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las
técnicas mecanograficas.

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

b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

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

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

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

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

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

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

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

7 )Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

Isabel Vicente Reche 2



1° GAD
CURSO 2025-2026

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

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

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

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

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

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

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

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

h) Se han respetado las licencias software.

RA3: Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de
calculo tipo.

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

b) Se han aplicado féormulas y funciones.

¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

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

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

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

g) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
nimeros, c6digos e imagenes.
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RA4: Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un
procesador de textos tipo.

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

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

¢) 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.

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

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

RAS: Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos
ofimaticas tipo.

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

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

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

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

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

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

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.
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RAG6: Integra iméagenes digitales y secuencias de video, utilizando
aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

b) Se ha realizado la adquisicién de iméagenes con periféricos.

¢) Se ha trabajado con imégenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.

d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.

f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

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

RAT7: Elabora presentaciones multimedia utilizando
aplicaciones especificas.

a) Se han  identificado las opciones bésicas de las aplicaciones de

presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

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

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

RAS8: Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones
especificas.

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

b) Se han analizado las necesidades bésicas de gestion de correo y agenda
electronica.
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¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

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

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

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

g) Se han utilizado opciones de agenda electronica.

5.2 Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados
con sus resultados de aprendizaje
La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora,
con los resultados de aprendizaje asociados en cada una de las evaluaciones, se muestra
en la tabla siguiente:

UD RA TITULO HORAS
12 1 RAI1 28
. OPERATORIA DE
EVALUACION TECLADOS 1
NIVEL DE
APRENDIZAJE
APLICACIONES
2-5 RA2 OFIMATICAS 3
MICROSOFT
OFFICE 2016
6 RAS 2
CORREO Y
AGENDA
ELECTRONICA
PROCESADOR DE
7-8-9-10 RA4 TEXTOS . WORD 30
HOJA DE CALCULO -
11,12,13 RA3 EXCEL 30
TOTAL HORAS 1* TRIMESTRE ( 14 semanas 93H
/7h)
22 1 RAI1 25
EVALUACION OPERATORIA DE
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TECLADOS 2

NIVEL DE
PRECISION

11-12-13

RA3

HOJA DE CALCULO
BASE DATOS -

EXCEL-WORD(
7,8,9,10)

11

7,8,9,10

RA4

PROCESADOR DE
TEXTOS -WORD

EN LA EMPRESA

21

11,12,13,

RA3

HOJA DE CALCULO-

EXCEL ENLA
EMPRESA

21

TOTAL HORAS 2? TRIMESTRE

(11 semanas)

78 H

30
EVALUACION

1

RA1

OPERATORIA DE
TECLADOS 3

NIVEL DE
VELOCIDAD

12

14

RA4

BASES DE DATOS -
ACCESS

DUAL EMPRESA

37H

3-4

RA6

IMAGEN DIGITAL
FIJA'Y VIDEO

DIGITAL

15

RA7

PRESENTACIONES
MULTIMEDIA

TOTAL HORAS 3* TRIMESTRE (8 semanas/7h)

62H

TOTAL HORAS DEL MODULO

233
HORAS

5.4. Desarrollo de las unidades diddcticas con los objetivos, contenidos, RA y criterios de

evaluacion

Unidad 1:
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TITULO: TEMPORALIZACION:
OPERATORIA DE TECLADOS — 1 I"EVALUACION:29 horas
NIVEL DE APRENDIZAJE

2* EVALUACION: 12 horas

3"PRIMERA EVAL FINAL:
28 horas

OBJETIVOS:

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas
con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos
y comunicaciones.

- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

- Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales
y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar
los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

CONTENIDOS:

- La maquina de escribir.

- El ordenador y los periféricos

- Conocimiento del teclado extendido.

- Colocacion de los dedos.

- Organizacion del tiempo y area de trabajo.

- Mantenimiento de la posicidn corporal correcta. Riesgos laborales.

- Escritura de palabras simples.
- Copia de textos con velocidad controlada.

- Desarrollo de la destreza mecanografica.

RESULTADO DE APRENDIZAIJE 1:
Procesar textos alfanuméricos en un tecladoextendido aplicando las
técnicas mecanograficas.
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CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta.
¢) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

d) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las 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 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 y la precision con la ayuda de un programa
informatico.

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

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos

ACTIVIDADES
Actividades iniciales:

- Instrucciones para la correcta posicion de las manos y dedos en el teclado.

- Instrucciones para la escritura al tacto.
- Instrucciones para la escritura de las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de
signos y puntuacion.

- Instrucciones para la correcta posicion corporal.

- Instrucciones para utilizacion del programa
. Actividades de desarrollo:

- Realizar primeros ejercicios de aprendizaje de escritura al tacto de las filas del
teclado alfanumérico en un procesador de textos.
- Realizar las lecciones y ejercicios de mecanografia al tacto de un programa
informatico. Este programa tendra varios niveles de perfeccionamiento y velocidad.

Actividades de Correccion y Evaluacion:
- Supervision de la realizacion de los ejercicios.

- Correccion de errores de posicion de las manos y dedos, en su caso.
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- Correccion de la posicion corporal, en su caso.

- Realizacion de todos los ejercicios de perfeccionamiento y velocidad del programa
informatico propuestos en esta evaluacion.

- Realizacion de pruebas de velocidad y correccion en la escritura al tacto.

Unidad 2y 5:
TITULO: TEMPORALIZACIO
UT 2: APLICACIONES N: 3 horas 1*
OFIMATICAS UT 5: EVALUACION
MICROSOFT OFFICE
2016
OBJETIVOS:

- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relaciondndolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo
en el desempefio de la actividad administrativa.

- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el
ambito de su trabajo

CONTENIDOS:

- Informatica.

- El ordenador.

- Funcionamiento de un ordenador.
- Los programas.

- Los sistemas operativos
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 2:

Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea
administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los requisitos minimos y dptimos 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. Se han identificado y establecido las fases
del proceso de instalacion y actualizacion.

c¢) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion.
d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.
e) Se han documentado las incidencias y el resultado final.

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

g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.
h) Se han respetado las licencias software.

1) Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o informaéticos.

ACTIVIDADES

Isabel Vicente Reche
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Actividades iniciales:
- Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

- Reconocimiento de los distintos periféricos, sus partes, su funcion, conexion y
desconexion.

Actividades de desarrollo:
- Creacion de carpetas y subcarpetas.
- Identificacion ruta de archivos.
- Creacion de accesos directos y configuracion de iconos en el escritorio.

- Instalacion y desinstalacion de aplicaciones. Actividades de Correccion y
Evaluacion:

- Realizacién de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos
aprendidos, supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y
valoradas por el profesorado.

Unidad 6:
TITULO: TEMPORALIZACIO
N: 2 horas 1*
CORREOY 'AGENDA EVALUACI()N
ELECTRONICA.
OBJETIVOS:

Isabel Vicente Reche
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- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

- Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales
y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para
aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo
en el desempeiio de la actividad administrativa.

- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el
ambito de su trabajo.

CONTENIDOS:

- Gestion de correo y agenda electronica: La funcidon del correo electrénico y la
agenda electronica.

- Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo electronico y agenda
electronica.

- El correo Web.

- Tipos de cuentas de correo electronico.

- Entorno de trabajo, configuraciéon y personalizacion.
- Plantillas y firmas corporativas.

- Foros de noticias («news»): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes

- La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de
distribucién, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

- Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.
- Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.
- Gestion en dispositivos moéviles del correo y la agenda.

- Sincronizacidn con dispositivos moéviles.
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- Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del correo
- Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda electronica.

- Técnicas de asistencia al usuario.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 8:

Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones
especificas.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electronico.
b) Se han analizado las necesidades bésicas de gestion de correo y agenda electronica.
¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico.

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

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

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

ACTIVIDADES

Actividad inicial:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la
unidad. Actividades de desarrollo:

Unidad 7-8-9-10

TITULO: TEMPORALIZACION:
PROCESADOR DE TEXTOS - WORD | 1° EVALUACION: 30 horas

2* EVALUACION: 4h centro y 21 horas
(En la empresa)
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3 trimestre;: DUAL 18 H

OBJETIVOS:

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo
en el desempefio de la actividad administrativa.

CONTENIDOS
- Funciones basicas.

- Dar formato a un texto.

- Editar iméagenes.

- Encabezados y pie de paginas.
- Insertar fecha y simbolos.

- Columnas.

- WordArt.

- Numeracion y vifietas.

- Tablas.

- Tabuladores.

- Estilos.

- Nota al pie, nota al final y titulo de un objeto.
- Formato de pagina.

- Proteger un documento.

- Graficos.

- Organigramas.

- Circulares.

Isabel Vicente Reche

15




1° GAD
CURSO 2025-2026

- Combinacion de correspondencia.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 4:

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

CRITERIOS DE EVALUACION
(En rojo los que se realizan en la empresa)

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

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

¢) 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.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y 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

ACTIVIDADES
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Actividad inicial:
Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.
Actividades de desarrollo:
- Actividades para la creacion de documentos utilizando las herramientas de edicion,
formato de fuentes, configuracion de parrafos y correccion ortografica.
- Actividades de insercion, ajuste, agrupacion, etc. de objetos en documentos (marcas
de agua, imagenes, formas, WordArt, etc.)

- Actividades de edicion de encabezado y pie de pagina.

- Actividades de insercion de tabulaciones, vifietas, numeracion y listas multinivel.

- Actividades de insercion de tablas, disefio y disposicion de estas en documentos.

- Actividades de insercion de graficos, disefio y disposicidon de estos en documentos.
- Actividades de creacion de plantillas y formularios.

- Actividades donde se generen documentos utilizando la combinacion de
correspondencia

Actividades de Correccion y Evaluacion:
- Realizacion de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos

aprendidos supervisadas y valoradas por el profesorado.
- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

Unidad 11-12-13

TITULO: TEMPORALIZACION:
HOJA DE CALCULO - EXCEL 12 EVALUACION: 30 horas
22 EVALUACION: 4H CENTRO

2 EVALUACION: 21 horas (En la
empresa)

3 trimestre :19H

OBJETIVOS:

Isabel Vicente Reche
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- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo
en el desempefio de la actividad administrativa.

CONTENIDOS:
- Operaciones basicas.
- Conceptos esenciales.
- Formatos en Excel.
- Copiar formulas, referencias absolutas y relativas.
- Disefio de paginas
- Series.
- Incluir y editar imagenes.
- Proteger.
- Bordes y rellenos.
- Formas y cuadros de texto.
- Ordenar.
- Nombrar hojas y comentarios.
- Inmovilizar.
- Graficos

- Funciones logicas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 3:

Isabel Vicente Reche
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Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de
calculo tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION
(En rojo los que se realizan en la empresa)

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

b) Se han aplicado formulas y funciones.
¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

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

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

f) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros,
codigos e imagenes.

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

ACTIVIDADES

_ Actividades iniciales:
Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.
Actividades de desarrollo:
- Actividades para insertar formulas bdasicas, aplicar bordes, sombreados, relleno,

alineaciones y formato de celdas.

- Actividades para configurar alto y ancho de columnas y filas, la combinacion de
celdas.

- Actividades usando referencias absolutas, relativas y nombres de celda para
relleno de los datos.

- Actividades de configuracion de pagina, encabezado y pie, drea de impresion de
hojas de célculo y proteccion de las hojas/libro.

- Actividades para resaltar celdas usando el formato condicional. Uso, creacion y
borrado de reglas.

Unidad 14

TITULO: TEMPORALIZACION:

6h
BASE DE DATOS - ACCESS

3 Trimestre

OBJETIVOS:

Isabel Vicente Reche
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- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

- Reconocer las principales aplicaciones informadticas de gestion para su uso asiduo
en el desempefio de la actividad administrativa.

CONTENIDOS:

- Introduccion a la base de datos.

- Operaciones esenciales de una base de datos.
- Introducir datos desde un formulario.

- Informes.

- Consultas.

- Creacion de una base de datos.

- Creacion de tablas.

- Operaciones con tablas.

- Creacion y disefo de un formulario

RESULTADO DE APRENDIZAJE 5:

Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos
ofimaticas tipo.

CRITERIOS DE EVALUACION

Isabel Vicente Reche

20




1° GAD
CURSO 2025-2026

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

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

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

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

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

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

h) Se han creado y utilizado macros.

ACTIVIDADES

Actividades iniciales:

Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.

Unidad: 3y 4
TITULO: TEMPORALIZACION: 4 horas
UT 3:IMAGEN
DIGITAL FIJA UT4: 3 trimestre (durante todo el curso
VIDEO DIGITAL hemos se trabaja
digitalmente)
OBJETIVOS:

Isabel Vicente Reche
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- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

- Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales
y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para
aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo
en el desempeiio de la actividad administrativa.

- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el
ambito de su trabajo.

CONTENIDOS:

- Integracion de imagenes y videos en documentos:

- La imagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.

- Elaboracion de imégenes.

- Formatos y resolucion de imagenes. Conversion de formatos.
- Manipulacidén de selecciones, mascaras y capas.

- Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
- Insercion de textos.

- Aplicacion de filtros y efectos.

- Importacion y exportacion de imagenes.

- Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.

- Creacion de publicaciones.

- Manipulacioén de videos

- El video digital.

- Captura de video.

Isabel Vicente Reche
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- Tratamiento de la imagen.

- Formatos de video. Codecs.

- Manipulacién de la linea de tiempo.
- Seleccion de escenas y transiciones.
- Introduccion de titulos y audio.

- Importacion y exportacion de videos.

- Montaje de proyectos con imagenes y videos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 6:
Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones
tipo y periféricos en documentos de la empresa.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.
c¢) Se ha trabajado con iméagenes a diferentes resoluciones, seglin su finalidad.

d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. Se han reconocido
los elementos que componen una secuencia de video.

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

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

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

ACTIVIDADES

Isabel Vicente Reche
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Actividades iniciales:
Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.
Actividades de desarrollo:

Resolucion por parte del alumnado de una serie de practicas relacionadas con el
tema como: edicion de imdagenes diversas, descarga e instalacion de
Fuentes/Tipografias, etc.

Actividades de Correccion y Evaluacion:

- Realizacion de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos aprendidos
supervisadas y valoradas por el profesorado.

- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

Unidad: 15
TITULO: TEMPORALIZACION: 2 horas
1* Evaluacion Final (Afianzamiento
PRESENTACIONES de conocimientos trabajador durante
MULTIMEDIA el curso)
OBJETIVOS:

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

- Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

- Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales
y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para
aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo
en el desempeno de la actividad administrativa.

- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el
ambito de su trabajo.

Isabel Vicente Reche
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CONTENIDOS:

- Utilidades de los programas de presentacion.

- La interfaz de trabajo.

- Creacion de presentaciones.

- Disefio y edicion de diapositivas.

- La estructuracion de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.
- Reglas bésicas de composicion.

- Formateo de diapositivas, textos y objetos.

- Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

- La interactividad.

- Aplicacion de sonido y video. La sincronizacion de la narracion.
- Importacion y exportacion de presentaciones.

- Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

- Disefio y creacion de macros.

- Visualizacion de la presentacion.

- Impresion de la presentacion.

- Presentacion para el publico, conexion a un proyector y configuracion.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 7:

Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

CRITERIOS DE EVALUACION

Isabel Vicente Reche
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a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

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

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.
e) Se han creado presentaciones.
g) Se han creado y utilizado macros.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

ACTIVIDADES

. Actividades iniciales:
Repaso de conocimientos previos sobre contenidos de la unidad.
Actividades de desarrollo:

- Actividades de creacion de plantillas.
- Actividades de insercion de texto, imagenes y audio.

- Actividades para practicar estilos de presentacion, transiciones,
efectos, etc.
Actividades de Correccion y Evaluacion:
- Realizacion de actividades informaticas de aprendizaje de los contenidos
aprendidos supervisadas y valoradas por el profesorado.
- Actividades informaticas subidas a Classroom por parte del alumnado y valoradas
por el profesorado.

5.7. Principios, técnicas e instrumentos de evaluacion del alumnado

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:

1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida,
ajustando los disenos en funcidn de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso

de la observacion a través de didlogos y entrevistas.
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2. Evaluacién procesual con intencion formativa, que se llevard a cabo durante todo el
proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento continuo
de las actividades de los alumnos/as. Se evaluaran procedimientos, conceptos y actitudes.

3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las

desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar
solucidn a los problemas surgidos.

Técnicas

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

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

Instrumentos

- Pruebas mecanograficas mediante la aplicacion online Novotiping, donde poder comprobar
la evolucion del alumnado.

- Ejercicios practicos para cada uno de los distintos contenidos trabajados.

- Pruebay resolucion de ejercicios relacionados con el paquete Office.

5.5 Actividades de formacion en la empresa y organismo equiparado ( FFEOE)

ACTIVIDADES PROCESADOR DE TEXTOS EN LA EMPRESA DUAL

AFlO. sar l DIrocesaador de tex l,, 11!' nl cMpresa para ‘1Jl1
distintos tipos de documentos con una presentacion y estructura correcta, tales
como cartas.plantillas, informes, manuales, partes, etc.

ACTIVIDADES HOJA DE CALCULO EN LA EMPRESA DUAL

AF9. Introduce datos en una hoja de calculo para elaborar los distintos

documentos de la empresa, tales como facturas, formularios, bases de datos,
inventarios, etc..

utilizando féormulas y funciones

El periodo de tiempo del 4 de febrero al 21 de mayo. Los dias miércoles y jueves.
5.7 Criterios de calificacion y recuperacion.

riteri I racion

La primera, segunda y tercera evaluacion parcial se recupera con un examen escrito y/o
actividades que contengan cuestiones teérico-practicas que integren los criterios de evaluacion

Isabel Vicente Reche
27


https://docs.google.com/document/d/1uu4L9QgignUfb3ji-XD94oOPeFn7Xp3g/edit#heading=h.6j8z39xol490

1° GAD
CURSO 2025-2026

y competencias profesionales, personales y sociales correspondientes a las unidades didacticas
impartidas en la misma.

Las medidas a implementar en dicho caso serian:
- Resolucion de casos practicos utilizando el paquete Office
- Elaboracion de documentos comerciales relacionados con el contenido del mddulo.

- Prueba mecanografica mediante un breve texto donde el alumnado debera alcanzar los
requisitos minimos establecidos en la Orden curricular (200 ppm y méximo de 1 falta por
minuto).

Esta prueba de recuperacion se efectuard al final de cada evaluacion o al inicio de la siguiente
evaluacion

Prueba de evaluaciodn final

La Orden de 18 de septiembre de 2025, posibilita la convocatoria de evaluacion final y la
realizacion de actividades de refuerzo en el centro educativo para garantizar la adquisicion de
las competencias propias del curriculo por parte de los/as alumnos/as que no superen alguno de
los modulos en la evaluacion parcial

En la aplicacion de la normativa anteriormente citada, se determinardn y planificaran
actividades de refuerzo o mejora de las competencias que permitan al alumnado la superacion

del moddulo profesional o, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en el mismo.

Se realizaran actividades durante el periodo comprendido entre la 1* Evaluacion Final y

22 1a Evaluacion final

INSTRUMENTOS DE EVALUACION DESTINADOS AL ALUMNADO QUE HAYA
PERDIDA DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se establece
en el 20 % de las faltas de asistencia sin justificar, realizara una prueba objetiva (practica
en el ordenador, y realizard actividades; y una prueba de mecanografia) a la que sera
convocado antes de la primera sesion de evaluacion final, antes del 4 junio de 2026, que
abarca todos los resultados de aprendizaje y criterios de evaluaciéon completos de todo el

curso.
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Informacion de la evaluacion de la Programacion Diddctica del modulo de Técnica Contable
Curso: 2025-2026

MODULO TECNICA CONTABLE.

1. EVALUACION.
1.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
Los resultados de aprendizaje (RA) y los criterios de evaluacion ponderados son los siguientes:

RA 1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacion 10%
econdmica clasificindolos en masas patrimoniales.

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION

DE LOS CE

a) Se han identificado las fases del ciclo econdmico de la actividad empresarial. 10%
b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversion/gasto, gasto/pago e 10%
ingreso/cobro.
¢) Se han distinguido los distintos sectores econdomicos basandose en la diversa 10%
tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.
d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento y masa patrimoniales. 10%
e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible 30%
y el patrimonio neto.
f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo econémico de la 10%

actividad empresarial.

g) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos patrimoniales. 20%

RA 2. Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los

. - 30%
instrumentos contables utilizados en la empresa.

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION

DE LOS CE

a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas a la 50,
legislacion espafiola.
b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para representar los 50,
distintos elementos patrimoniales y hechos econdomicos de la empresa.
c) Se han descrito las caracteristicas mas importantes del método de contabilizacion 10%
por partida doble.
d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las 20%
modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.
e) Se ha reconocido la importancia del balance de comprobacién como instrumento 20%
basico para la identificacion de errores y omisiones en las anotaciones de las cuentas.
f) Se han diferenciado las cuentas de ingresos y gastos. 10%
g) Se ha definido el concepto de resultado contable. 10%
h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y apertura. 10%
1) Se ha establecido la funcion del balance de situacion, de las cuentas de pérdidas y 10%
ganancias y de la memoria.
RA 3. Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC- ™

PYME) interpretando su estructura.
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Curso: 2025-2026

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
DE LOS CE
a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC. 10%
b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacioén contable. 10%
¢) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME. 10%
d) Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual 15%
del plan.
e) Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son obligatorias de las que no 15%
lo son.
f) Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el PGC-PYME y su 10%
funcidén en la asociacion y desglose de la informacion contable.
g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los 10%
criterios del PGC-PYME.
h) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC-PYME. 10%
Se han identificado las cuentas que establece el PGC- PYME. patrimoniales. 10%
RA 4. Clasifica contablemente hechos econémicos basicos aplicando la metodologia 45%
contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.
CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
DE LOS CE
a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones 2 50%
basicas de las empresas. ’
b) Se han identificado las cuentas de gestion que intervienen en las operaciones 2 50%
basicas de las empresas. ’
c¢) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME. 2,50%
d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segin el PGC- 10%
PYME.
e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables. 40%
f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio 40%
econdmico basico.
g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
o . L . . 2,50%
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.
RA 5. Identifica aplicaciones informaticas especificas valorando la eficiencia en la 10%
gestion del plan de cuentas. DUAL O EN FFEOE
CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
DE LOS CE
a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que 10%
proceden de la documentacidn soporte, siguiendo los procedimientos establecidos.
b) Se han propuesto altas y bajas de codigos y conceptos en asientos predefinidos 10%
siguiendo los procedimientos establecidos.
¢) Se han introducido conceptos codificados en la aplicacion informatica siguiendo 10%
los procedimientos establecidos.
d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la autorizacion 10%

correspondiente.
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e) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacion informatica siguiendo

.. . 10%
los procedimientos establecidos. °

f) Se ha introducido la informacion que corresponde a cada campo en el asiento de

. ., 10%
acuerdo con la naturaleza economica de la operacion.

g) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilizacion de la
aplicacion, recurriendo a la ayuda del programa, a la ayuda on-line o al servicio de 10%
atencion al cliente de la empresa creadora del software.

h) Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus movimientos

. . ., . 15%
respectivos, asi como de la coleccion de apuntes predefinidos.

1) Se ha seguido el plan de accion para la custodia en lugar y soporte adecuado y la
gestion administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos 15%
adecuados.

1.2. Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados con sus resultados de

aprendizaje y criterios de evaluacion.
La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora, con los resultados de
aprendizaje asociados y los criterios de evaluacion correspondientes, que ponderan siempre con el mismo peso
dentro de cada unidad de trabajo, se muestra en la tabla siguiente:

Unidades didacticas Sesiones | RA
U.1 El patrimonio empresarial. El inventario 12 horas | 1 a,b,d, e f, g
U.2 La metodologia contable I. 1 c
8 horas
2 b,c,d
U.3 La metodologia contable II. Los libros contables. 1 c
ler 8 horas ) boedef
TRIMESTRE : : &6 6
U.4 Introduccion al ciclo contable 2 )
8 horas e, f,g hi
U.5 El Plan General de Contabilidad de Pymes a,b,c,d e, f g
6 horas | 3
h
42
TOTAL, DE HORAS 1T
horas
U.6 Las compras y las ventas en el PGC de Pymes 8 horas | 4 a-g
2° U.8 Los gastos e ingresos en el PGC de Pymes 8 horas | 4 a-g
TRIMESTRE | UT.9. El inmovilizado material 8 horas | 4 a-g
U.7 Aplicaciones informatica de gestion contable. 9 horas | 5 a-g
TOTAL, DE HORAS 2T 33 11 semanas
horas
U.10. Las fuentes de financiacion. 9 horas | 4 a-g
U.11 0 i de fin de ejercicio. L t
peraciones de fin de ejercicio. Las cuentas 9 horas | 4 ag
3? anuales
TRIMESTRE | U.7 Aplicaciones informatica de gestion contable. 7 horas | 5 a-g
TOTAL, DE HORAS 3T 25 8 semanas
horas
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TOTAL, DE HORAS ANUALES DEL MODULO 100
horas

1.3. Formacion en la empresa (FFEOE: Fase de Formacion en Empresas v Organismo Equiparado)

La distribucion temporal que se trabajaran durante la Formacion en la empresa es la siguiente:

Periodo en empresa

04/02/26 al 21/05/2026

Miércoles y jueves

Se impartird en la FFEOE el RA5: Identifica aplicaciones informdaticas especificas valorando la
eficiencia en la gestion del plan de cuentas.

Y todos los CRITERIOS DE EVALUACION asociados a éste, son los siguientes:

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

b) Se han propuesto altas y bajas de cddigos y conceptos en asientos predefinidos siguiendo los
procedimientos establecidos.

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

d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la autorizacion correspondiente.

e) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacion informética siguiendo los
procedimientos establecidos.

f) Se ha introducido la informacidn que corresponde a cada campo en el asiento de acuerdo con la
naturaleza econdmica de la operacion.

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

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

1) Se ha seguido el plan de accion para la custodia en lugar y soporte adecuado y la gestion
administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos adecuados.

ACTIVIDAD FORMATIVA QUE SE DESARROLLA EN LA FFEQE PARA EL MODULO DE

TECNICA CONTABLE,

Esta actividad se incluye en el Plan de Formacion Inicial y consistiria en:

“Uso de la aplicacion informadtica de gestion contable: gestion de cuentas, de conceptos,

asientos, gestion y consultas de ayuda con el programa, realizacion de copias de seguridad y

custodia de los mismos en lugar, tiempo y forma”.

Correspondientes todos ellos a la UNIDAD 7: APLICACIONES INFORMATICAS; CONTASOL
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Con caracter previo al inicio de la fase de formacion en empresa u organismo equiparado, el alumnado

debera haber superado durante el primer curso, los resultados de aprendizaje correspondientes a la
prevencion de riesgos laborales, asi como los relativos al médulo Itinerario para la Empleabilidad I, con
independencia de que dicho mddulo esté o no dualizado.

Como procedimiento de evaluacion y calificacion del moédulo este de Técnica Contable, para la

valoracion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion desarrollados durante la fase de
formacion en empresa u organismo equiparado, cada tutor de empresa valorard las distintas actividades que
desempetie el alumnado en los siguientes términos:

1.No sabe hacerlo

2.Sabe hacerlo con ayuda

3.Sabe hacerlo de manera autonoma

4.Sabe hacerlo de manera auténoma y es capaz de ensefiar a otros

1.4. Principios, técnicas e instrumentos de evaluacion del alumnado

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

1.

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

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

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

Técnicas

Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de problemas y supuestos practicos, simulacion de
situaciones reales de gestion empresarial, etc.

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

Instrumentos

Cuaderno de Séneca.
Listas de control.

Lista de cotejo.

Escala de estimacion.
Escalas de observacion.

1.5. Criterios de calificacion y recuperacion.

La media de las primeras evaluaciones sera solo informativa para el alumnado y las familias, pues

abarcard la nota media ponderada de los criterios de evaluacion trabajados y vistos hasta ese momento. En
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algunos casos, se completard la evaluacion posteriormente cuando esos criterios se completen en las
evaluaciones posteriores.

Para la valoracion de estos apartados, al alumnado se le daran a conocer cuales son las rubricas de
evaluacion, para cada uno de los apartados anteriores de los criterios de calificacion que utiliza su profesora.
Y se indicara la puntuaciéon que tiene cada pregunta en cada actividad o prueba.

La calificacion final a introducir en Seneca, en cada evaluacion se aproximara a partir de 0,75 decimales,
al entero mas proximo por exceso, siempre que la puntuacion minima sea 5 que es lo exigido para aprobar.
Cuando la actitud de un/a alumnado/a durante la realizacion de un examen no sea la adecuada (copia,

molesta a los demas, etc.) serd automaticamente suspendido debiendo ir directamente a la recuperacion de la
evaluacion correspondiente.

La calificacion final de junio sera el resultado de la media ponderada de los criterios de evaluacion y
los resultados de aprendizaje.

Se requerira la superacion con calificacion positiva de los cinco resultados de aprendizaje que
componen este modulo, es decir, que todos tengan una calificacion positiva para superar este modulo.

PLANES DE RECUPERACION.

La primera evaluacion parcial se recupera con una prueba objetiva (oral, escrita, etc), conteniendo
cuestiones tedrico-practicas que integren los criterios de evaluacién y competencias profesionales, personales
y sociales correspondientes a las unidades didécticas impartidas en la misma. Pudiéndose ademas pedir al
alumnado la entrega de alglin ejercicio, supuesto o tarea adicional que considere oportuno su profesora. Esta
prueba de recuperacion se efectuard al inicio de la segunda evaluacion.

La segunda evaluacion parcial se recupera con el mismo proceso que el descrito para la recuperacion
de la primera evaluacion parcial y se realizard al final de la segunda evaluacion.

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y MEJORA DE LAS COMPETENCIAS QUE PERMITAN AL
ALUMNADO LA MEJORA DE LA CALIFICACION O LA SUPERACION DEL MODULO.
La orden de 18 de septiembre de 2025 de evaluacion de Andalucia posibilita la convocatoria de dos

pruebas de evaluacion final y la realizacion de actividades de refuerzo y mejora de la calificacion en el centro
educativo para garantizar la adquisicion de las competencias propias del curriculo por parte de los/as
alumnos/as que no superen alguno de los moédulos en las evaluaciones parciales.

En la aplicacion de la normativa anteriormente citada, se determinaran y planificaran actividades de
refuerzo, adaptadas a los criterios de evaluacion que estén pendientes de superar en cada caso, que se le
comunicaran al alumno/a durante el mes de junio y también las de mejora de las competencias que permitan
al alumnado la superacion del médulo profesional o, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en el mismo.

Se determinaran actividades de refuerzo dirigidas a la _consecucion_de aquellos resultados de

aprendizaje no superados durante el curso, con independencia de que su desarrollo se haya producido en
el centro docente o en la fase de formacion en n_empresas u organismo _equiparado,, se centraran en
consolidar conocimientos y habilidades, resolver dificultades de aprendizaje y mejorar el rendimiento del
alumno, utilizando para ello metodologias como restimenes, sintesis, juegos interactivos (trivial, memory),
comprension lectora, ejercicios practicos y apoyo individualizado. Se adaptaran a las necesidades especificas
del estudiante, ya que estan dirigidas a quienes no han alcanzado los objetivos minimos o necesitan afianzar
contenidos. Los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion que ya se tengan superados a lo largo
del curso no se volveran a evaluar en este periodo de recuperacion, se guardara la calificacion hasta final de
curso.
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Este periodo comprendido entre el 4 de junio y el 22 de junio de 2026, se utilizara también para el caso de
aquel alumnado que no pueda desarrollar alguno de los resultados de aprendizaje previstos en su plan de
formacion individualizados, o que se vea interrumpida de forma imprevista la fase de formacion en empresa
u organismo equiparado (FFEOE), y en este periodo se realizaran actividades especificas relacionadas con el
RA 5 y sus criterios de evaluacién que es el que se ha cedido a la FFEOE, que estan relacionados con el
manejo de la aplicacion informética de gestion contable en la empresa, y que se impartirian en el centro
docente.

Se realizaran actividades de _mejora de la_calificacion, planteando actividades para mejorar los

resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que desea mejorar. Entre estas actividades puedes ser
realizar proyectos de simulacién empresarial, y pruebas objetivas entre otros.

Estas actividades se realizaran durante el periodo comprendido entre la primera sesion de la evaluacion
final de FP (segun el art. 14 de la orden de evaluacion en el segundo curso, no podré ser anterior al 30 de
mayo), para el curso 25/26 esta fijada el 4 de junio de 2026 y la segunda evaluacion final FP (no podra ser
anterior al 22 de junio), para el curso 25/26 esta fijada el 23 de junio de 2026.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION DESTINADOS AL ALUMNADO QUE HAYA PERDIDA
DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.
El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se establece en el 20 % de las faltas

de asistencia sin justificar, realizard una prueba objetiva (oral o escrita) a la que sera convocado antes de la
primera sesion de evaluacion final, antes del 4 junio de 2026, que abarcara todos los resultados de aprendizaje
y criterios de evaluacién completos de todo el curso.
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MODULO: OPERACIONES
ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS
HUMANOS

5. EVALUACION

5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Resultados oo e
. Criterios de evaluacion
de aprendizaje
a) Se han descrito los aspectos principales de la organizacion de las relaciones
laborales.
b) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de Recursos
Humanos, asi como las principales politicas de gestion del capital humano
de las organizaciones.
¢) Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion.
d) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion de pruebas y
RA1. Realiza la| entrevistas en un proceso de seleccion, utilizado los canales convencionales
tramitacion o telematicos.
administrativa  de e) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos para realizar
los procesos de un proceso de seleccion de personal.
captacion y . . - . . .
seleccion del | D Se ha recopilado la informacién de las acciones formativas, junto con los
personal informes cuantitativos —documental e informatico— de cada uno de los
describiendo la| participantes y se han elaborado informes apropiados.
documentacion g) Se ha mantenido actualizada la informacion sobre formacion, desarrollo y
asociada. compensacion y beneficios, asi como de interés general para los empleados
en la base de datos creada para este fin.
h) Se ha recopilado la informacidn necesaria para facilitar la adaptacion de los
trabajadores al nuevo empleo.
1) Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados,
elaborando listados e informes sobre diversos datos de gestion de personal.
J) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos,
contribuyendo a una gestion eficaz.
RA2. Realiza la a) Se harll dedsc?to lfls car(eilcterlstlcaf1 dle los pllane;ls de formacion continua asi
tramitacién como las de los planes de carrera de los empleados.
administrativa de|b) Se ha preparado la documentacion necesaria para una actividad de
los procesos de formacion, como manuales, listados, horarios y hojas de control.
formacion, ¢) Se han identificado y contactado las entidades de formacion mas cercanas o
desarrollo,. ] importantes, preferentemente por medios telematicos, para proponer ofertas
compensacion y|  de formacion en un caso empresarial dado.
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Resultados

de aprendizaje

Criterios de evaluacion

beneficios de los
trabajadores
reconociendo la
documentacion
que en ella se
genera.

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

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

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

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

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

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

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.

RA3. 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.

a) Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
establecidas en la Constitucion, el Estatuto de los Trabajadores, convenios
colectivos y contratos.

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

¢) Se han cumplimentado los contratos laborales.

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

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

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.

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

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

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

J) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia
en la gestion y conservacion de la informacion.

RA4. Elabora
documentacion

la

a) Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacioén del trabajador
y diferenciado los tipos de retribuciéon mas comunes.
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Resultados

Criterios de evaluacion

de aprendizaje
correspondiente al

pago de
retribuciones del
personal, de

cotizacion a la
Seguridad Social e

impuestos
inherentes,
reconociendo y
aplicando la
normativa en
vigor.

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

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

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

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

f) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacion y listados
de control.

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

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

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

RAS. Elabora la

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

g;;:;:;zntac;on las b) Se han'elaborado 'los formularios de'recogida Qe datos' sqbre el control

.. . presencial, incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.

incidencias

derivadas de la|c) Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado

actividad laboral hojas de célculo y formatos de graficos.

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

traba:i a.dor es, aplicaciones de proceso de texto y presentaciones.

g;iiccr;:)l:;:do la)s’ e) Se ha rgalizado el seguimiento de control de presencia para conseguir la
eficiencia de la empresa.

normas

establecidas. f) Se han realizado periddicamente copias de seguridad periddicas de las bases
de datos de empleados.

RAG. Aplica |@) Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestion de

procedimientos de
calidad,

prevencion de
riesgos laborales y
proteccion

ambiental en las
operaciones

administrativas de
recursos humanos

calidad.

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

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

d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su
actividad.
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Resultados o e . s
Criterios de evaluacion

de aprendizaje

reconociendo su
incidencia en wun
sistema integrado
de gestion
administrativa.

e) Se han aplicado en la elaboracién y conservacion de la documentacion las
técnicas 3R: reducir, reutilizar, reciclar.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO Y SU PONDERACION

En la siguiente tabla se muestra toda la informacion acerca de la ponderacion de cada

RA sobre la evaluacion:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE UT PONDE-
RACION

1. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de | 1
RA 1 |captacion y seleccion del personal describiendo Ia 17%
documentacién asociada.
2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de | 2
formacion, desarrollo, compensacion y beneficios de los
trabajadores reconociendo la documentacion que en ella se
genera

3. Confecciona la documentacion relativa al proceso de | 3-4-6-11
RA 3 | contratacion, variaciones de la situacion laboral y finalizacion de 17%
contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
4. Elabora la documentaciéon correspondiente al pago de | 7-8-9-10
retribuciones del personal, de cotizacion a la Seguridad Social e
impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en
vigor.

5. Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas | 5
de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y
aplicando las normas establecidas.

(RA para la Formacion Dual en la empresa)

6. Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos | 12
laborales y proteccion ambiental en las operaciones
administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia
en un sistema integrado de gestion administrativa.

TOTAL 100 %

RA 2 17%

RA 4 17%

RAS 15%

RA 6 17%

Los Criterios de evaluacion ponderan siempre con el mismo peso dentro de
cada Resultado de aprendizaje.
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5.2 Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados con

sus resultados de aprendizaje

El modulo de Operaciones administrativas de recursos humanos se imparte a razon de 5

horas a la semana.

La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora,

con los resultados de aprendizaje asociados en cada una de las evaluaciones, se muestra

en la tabla siguiente:

RA | Unidades de trabajo N. . de
Sesiones
RAL  yr 1. Departamento de Recursos Humanos 6
RA2 1 UT 2. Motivacion y formacion de los recursos humanos 6
RA3 | UT 3. El Derecho Laboral y sus fuentes 7
RA3 | UT 4. Bl contrato de trabajo y las modalidades de 10
contratacion
RAS | UT 5. Gestion y control de tiempo de trabajo (EMPRESA) 13
g
O RA3 TUT6. La Seguridad Social 7
<
E RA4 UT 7. La retribucion de los recursos humanos 8
% RA4 1 UT 8. Calculo de la cotizacion a la Seguridad Social y de 3
- la retencién a cuenta del IRPF
TOTAL 1° EVALUACION (14 semanas /5h) 70 HORAS
7z | RA4 | UT 9. Casos practicos del recibo de salarios 11
g
< | RA4 UT 10. Liquidacion de las cotizaciones sociales y de las 1
B retenciones a cuenta del IRPF
<
Z
2 RAS | UT 5. Gestién y control de tiempo de trabajo (EMPRESA) | 33
TOTAL 2° EVALUACION (11 semanas/5h) 55 HORAS
% RA3 UT 11. Gestion de la modificacion, suspension y extincion 13
&) del contrato de trabajo
S
j RA6 | UT 12. La calidad en el Departamento de RRHH 6
N
=<
- E RAS | UT 5. Gestion y control de tiempo de trabajo (EMPRESA) | 21
-
517
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TOTAL 1° EVALUACION FINAL (8 semanas/5h) 40 HORAS
TOTAL HORAS DEL MODULO 165
HORAS

5.3 Fase de Formacion en la empresa y organismo equiparado (FFEOE)

» La distribucion temporal del RA y criterios de evaluacion que se trabajaran
durante la Formacion en la empresa es la siguiente:

Periodo en empresa

10/11/25 a 19/05/2026
Lunes y Martes

RA 5 Criterios de evaluacion UT S5
a) Se han determinado los aspectos basicos de las

relaciones  laborales en cuanto a  sus

comunicaciones internas.
Elabora la|b) Se han elaborado los formularios de recogida de
documentacién datos sobre el control presencial, incapacidad
relativa a las temporal, permisos, vacaciones y similares.
inci.dencias ¢) Se han realizado calculos y estadisticas sobre los
der.lv.adas de 1a|  gatos anteriores, utilizado hojas de calculo vy
?lcuwdad labo;‘ al|  formatos de gréficos. Gestion y control
¢ 0s . L . de tiempo de
trabajadores, d) Se han elaborado informes bésicos del control de trabaio p
describiendo y presencia, utilizando aplicaciones de proceso de JO-
aplicando las| textoy presentaciones.
normas e) Se ha realizado el seguimiento de control de
establecidas. presencia para conseguir la eficiencia de la

empresa.

f) Se han realizado peridodicamente copias de
seguridad periddicas de las bases de datos de
empleados.
» Actividades formativas que se desarrollaran en la empresa las cuales se
detallaran en el Plan inicial:
RAS

Profesora: M?* del Carmen Garcia Diaz

67




Programacion Diddctica de Operaciones Administrativas de Recursos Humanos
Curso: 2025-2026

Elaborar documentacion relativa a las incidencias derivadas de la actividad
laboral de los trabajadores, como es la jornada laboral, vacaciones, horas extras,

permisos y control del personal.

5.6 Criterios de calificacion y recuperacion

Criterios de calificacion

La nota de la 1* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de esa evaluacion.
La nota de la 2* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del médulo.
La nota de primera evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del médulo.
La nota de segunda evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del modulo.

Para superar el modulo se requiere la superacion de la totalidad de los
resultados de aprendizaje.

La calificacion final a introducir en Seneca, en cada evaluacién se aproximara a

partir de 0,75 decimales, al entero mas préximo por exceso, siempre que la puntuacion

minima sea 5 que es lo exigido para aprobar.
Cuando la actitud del alumnado durante la realizacién de un examen no sea la
adecuada (copia, molesta a los demas, etc.) sera automaticamente suspendido debiendo

ir directamente a la recuperacion de la evaluacion correspondiente.

Instrumentos de evaluacion destinados al alumnado que hava perdido el derecho a

evaluacion continua.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se establece en
el 20 % de las faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba objetiva (oral o
escrita) a la que serd convocado antes de la primera sesion de evaluacion final, antes del
4 junio de 2026, que abarcara todos los resultados de aprendizaje y criterios de

evaluacion completos de todo el curso.
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MODULO TRATAMIENTO DE LA
DOCUMENTACION CONTABLE.

1. EVALUACION.

1.1.Resultados de aprendizaje vy criterios de evaluacion ponderados.

Los resultados de aprendizaje (RA), con los criterios de evaluacion asociados a cada uno de ellos, para el
moédulo de Tratamiento de la Documentacion Contable, serian los que se indican a continuacion:

RA 1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables

o
interpretando la informacién que contiene. IMPARTIDO EN LA FFEOE 25%
. PONDERACION
RITERIOS DE EVALUACI
C (O] VALUACION DE LOS CE
a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto .
de registro contable. 14,25%
b) Se ha comprobado que la documentacion soporte recibida contiene todos los
registros de control interno establecidos —firma, autorizaciones u otros— para su 14,25%
registro contable.
¢) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores. 14,25%
d) Se ha clasificado la documentacion soporte de acuerdo con criterios 14,25%

previamente establecidos.

e) Se ha efectuado el pro 14,25%
miento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos siguiendo 14,25%
procedimientos establecidos.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y 14,32%
limpieza.
RA 2. Registra contablemente hechos econémicos habituales reconociendo y
aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan General de 25%
Contabilidad Pymes.

Criterios de evaluacion PONDERACION

DE LOS CE

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas 15%
habituales de las empresas.
b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 15%
¢) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el PGC. 15%
d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas 250,

habituales.
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e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversion 50

por medios manuales o informaticos. °

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA. 20%

g) Se han realizado las copias de seguridad segln el protocolo establecido para 2 50%

salvaguardar los datos registrados. e

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de

e . o . ., 2,50%

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

RA 3. Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a

un ejercicio econémico completo, reconociendo y aplicando la metodologia 25%

contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

Criterios de evaluacion PONDERACION DE

LOS CE

a) Se han identificado los hechos econdmicos que originan una anotacion

contable. 10%

b) Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada hecho

economico en la aplicacion informatica de forma cronologica. 10%

¢) Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacion de sumas y

saldos. 10%

d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que

se han de realizar antes del cierre del ejercicio economico. 20%

e) Se ha introducido correctamente en la aplicacion informatica las

amortizaciones correspondientes, las correcciones de valor reversibles y la

regularizacion contable que corresponde a un ejercicio econdmico concreto. 15%

f) Se ha obtenido con medios informaticos el calculo del resultado contable y

el balance de situacion final. 15%

g) Se ha preparado la informacién economica relevante para elaborar la

memoria de la empresa para un ejercicio economico concreto. 5%

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econémico

concreto. 5%

1) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados

con los datos introducidos. 10%

RA 4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los 25%

datos de los documentos soporte.

Criterios de evaluacion PONDERACION DE

LOS CE

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las 10 %

Administraciones Publicas con la documentacion laboral y fiscal.

Profesora: Ana M? Séez Botella Pagina2 de 8




Informacion de la evaluacion de la Programacion Diddctica del modulo de Tratamiento de la Documentacion Contable
Curso: 2025-2026

b) Se han cotejado periddicamente los saldos de los préstamos y créditos con 15%

la documentacién soporte.

¢) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo con 15 %

las normas internas recibidas.

d) Se han comprobado los saldos de la amortizacion acumulada de los 15%

elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.

e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para 10%

efectuar las comprobaciones de movimientos o la integracion de partidas.

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacion 5%
bancaria para que tanto los libros contables como el saldo de las cuentas

reflejen las mismas cantidades.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las 15%

operaciones de cierre del ejercicio.

h) Se han comunicado los errores detectados segin el procedimiento 5%
establecido.
1) Se han utilizado aplicaciones informaéticas para la comprobacion de los 5%

registros contables.

1) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad 5%

y confidencialidad de la informacion.

1.2. Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados con sus resultados de
aprendizaje v criterios de evaluacion.

La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora, con los resultados
de aprendizaje asociados y los criterios de evaluacion correspondientes, que ponderan siempre con el mismo
peso dentro de cada unidad de trabajo, se muestra en la tabla siguiente:

1* EVALUACION
Criterios de evaluacion,
Unidades de trabajo Sesiones RA trabajados en cada unidad
de trabajo
RA 2 a,b,c,d f,h
1. Conceptos bésicos de técnica contable =10 horas RA3 a,c
RA 4 g, h,j
2. Preparacion de la documentacion contable. — 10 horas RA'1 a-g =FFEOE
Obligaciones legales.
15 Horas RA 1 a-g =FFEOE
- RA 2 a,b,c df,
3. Las compras y las ventas en el PGC de Pymes. RA 3 2 i
RA 4 a,c,e
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10H RA 1 a-g =FFEOE
4. Gastos e ingresos de explotacion o RA2 a b, ¢ d, f
’ ) RA 3 a, i
RA 4 a, e
RA 1 a-g =FFEOE
5. Acreedores y Deudores por operaciones — 10 Horas RA 2 a,b,c,d
comerciales 1. RA 3 a, i
RA 4 a,c.e.f.h
RA 1 a-g =FFEOE
6. Acreedores y Deudores por operaciones — 15 Horas RA 2 a,b,c,d
comerciales II. RA3 a, i
RA 4 a,c,e, f,h
TOTAL, DE HORAS DEL 1" TRIMESTRE: 14 semanas x 5 horas/semana =70 horas
— 28 Horas RA 1 a-g =FFEO
. . RA 2 a,b,c,d, e
7. El inmovilizado. RA 3 2 i
RA 4 a,d.e.h
— 27 Horas RA 1 a-g =FFEO
Y RA 2 a,b,c,d
8. Fuentes de financiacion. RA 3 0 i
RA 4 e.h
TOTAL, DE HORAS DEL 2° TRIMESTRE: 11 semanasx5=55 horas
3“TRIMESTRE
RA 1 a-g =FFEO
9. Operaciones de fin de ejercicio. Las cuentas anuales. |~ 21 Horas ﬁ § a;})a’céjiéf
RA 4 a,b,d,e,f,g.h
RA'1 a-g =FFEO
L ) . . — 21 Horas RA 2 a-h
10. Aplicaciones informaticas de gestion contable. RA 3 ab.degfghi
RA 4 f,g.h i, j
TOTAL, DE HORAS DEL 3¢ TRIMESTRE=42 horas
TOTAL, HORAS MODULO 167 HORAS

1.3. Formacion en la empresa (FFEOE: Fase de Formacion en Empresas v Organismo Equiparado).

La distribucidon temporal que se trabajaran durante la Formacion en la empresa es la siguiente:

Periodo de formacion en la empresa

10/11/25 a 19/05/2026 Lunes y martes

Se impartird en la FFEOE el RA 1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables
interpretando la informacion que contiene. Y los CRITERIOS DE EVALUACION asociados a éste, son los
siguientes: a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro
contable.

a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro contable.

b) Se ha comprobado que la documentacion soporte recibida contiene todos los registros de control interno
establecidos —firma, autorizaciones u otros— para su registro contable.

¢) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores.
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d) Se ha clasificado la documentacion soporte de acuerdo con criterios previamente establecidos.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos siguiendo procedimientos establecidos.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

ACTIVIDAD FORMATIVA QUE SE DESARROLLA EN LA FFEQOE PARA EL MODULO DE
OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESRORERIA.,

Esta actividad se incluye en el Plan de Formacion Inicial y consistiria en:

“Identificacion de los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro contable.
Comprobacion de que la documentacion soporte recibida contiene todos los registros de control interno
establecidos —firma, autorizaciones u otros— para su registro contable. Realizando propuestas para la
subsanacion de errores. Clasificando la documentacion soporte de acuerdo con criterios previamente
establecidos. Efectuando el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad de
la informacién. Archivando la documentacion soporte de los asientos siguiendo procedimientos
establecidos. Manteniendo un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza”.

Con caracter previo al inicio de la fase de formacidén en empresa u organismo equiparado, el alumnado
debera haber superado durante el primer curso, los resultados de aprendizaje correspondientes a la
prevencion de riesgos laborales, asi como los relativos al mddulo Itinerario para la Empleabilidad I, con
independencia de que dicho mddulo esté o no dualizado.

Como procedimiento de evaluacion y calificacion del méddulo este de Operaciones Auxiliares de Gestion
de Tesoreria, para la valoracion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion desarrollados
durante la fase de formacion en empresa u organismo equiparado, cada tutor de empresa valorara las
distintas actividades que desempeifie el alumnado en los siguientes términos:

1.No sabe hacerlo

2.Sabe hacerlo con ayuda

3.Sabe hacerlo de manera auténoma

4.Sabe hacerlo de manera autonoma y es capaz de ensefiar a otros
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1.4 Principios, técnicas e instrumentos de evaluacion del alumnado

Principios
La evaluacion de este moédulo y de sus componentes formativos se realizard a lo largo de todo el proceso de

aprendizaje, siguiendo tres fases:

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

2. Evaluacion procesual con intencidon 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 alumnados.
Se evaluardn procedimientos, conceptos y actitudes.

3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones entre los

objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando buscar solucion a los problemas surgidos.

Técnicas

— Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de problemas y supuestos practicos, simulacion de
situaciones reales de gestion empresarial, etc.

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

Instrumentos

— Cuaderno de Séneca.
— Listas de control.

— Lista de cotejo.

— Escala de estimacion.

— Escalas de observacion.

1.5 Criterios de calificacion del alumnado.

La media de las primeras evaluaciones sera solo informativa para el alumnado y las familias, pues
abarcard la nota media de los criterios de evaluacion trabajados y vistos hasta ese momento. En algunos casos,

se completara la evaluacion posteriormente cuando esos criterios se completen en las evaluaciones posteriores.

Para la valoracion de estos apartados, al alumnado se le dardn a conocer cuales son las rubricas de
evaluacion, para cada uno de los apartados anteriores de los criterios de calificacion que utiliza su profesora.

Y se indicara la puntuacién que tiene cada pregunta en cada actividad o prueba.
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La calificacion final para introducir en Seneca, en cada evaluacion se aproximard a partir de 0,75

decimales, al entero mas proximo por exceso, siempre que la puntuacion minima sea 5 que es lo exigido para

aprobar.

Cuando la actitud de un/a alumnado/a durante la realizacion de un examen no sea la adecuada (copia,
molesta a los demas, etc.) serd automaticamente suspendido debiendo ir directamente a la recuperacion de la
evaluacion correspondiente.

La calificacion final de junio sera el resultado de la media ponderada de los criterios de evaluacion y
los resultados de aprendizaje.

Se requerird la superacion de los cuatro resultados de aprendizaje, es decir, que todos tengan una

calificacion positiva para superar este modulo.

PLANES DE RECUPERACION.

La primera evaluacion parcial se recupera con una prueba objetiva (oral, escrita, etc), conteniendo
cuestiones tedrico-practicas que integren los criterios de evaluacion y competencias profesionales, personales
y sociales correspondientes a las unidades didécticas impartidas en la misma. Pudiéndose ademas pedir al
alumnado la entrega de algun ejercicio, supuesto o tarea adicional que considere oportuno su profesora. Esta
prueba de recuperacion se efectuard al inicio de la segunda evaluacion.

La segunda evaluacion parcial se recupera con el mismo proceso que el descrito para la recuperacion
de la primera evaluacion parcial y se realizara al final de la segunda evaluacion.

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y MEJORA DE LAS COMPETENCIAS QUE PERMITAN
AL ALUMNADO LA MEJORA DE LA CALIFICACION O LA SUPERACION DEL MODULO.

La orden de 18 de septiembre de 2025 de evaluacion de Andalucia posibilita la convocatoria
de dos pruebas de evaluacion final y la realizacion de actividades de refuerzo y mejora de la calificacion en el
centro educativo para garantizar la adquisicion de las competencias propias del curriculo por parte de los/as
alumnos/as que no superen alguno de los modulos en las evaluaciones parciales.

En la aplicaciéon de la normativa anteriormente citada, se determinaran y planificaran
actividades de refuerzo, adaptadas a los criterios de evaluacion que estén pendientes de superar en cada caso,
que se le comunicaran al alumno/a durante el mes de junio y también las de mejora de las competencias que
permitan al alumnado la superacion del médulo profesional o, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en
el mismo.

Se determinaran actividades de refuerzo dirigidas a la consecucion de aquellos resultados de

aprendizaje no superados durante el curso, con independencia de que su desarrollo se haya producido en

el centro docente o en la fase de formacion n empresas u organismo equiparado,, se centraran en consolidar

conocimientos y habilidades, resolver dificultades de aprendizaje y mejorar el rendimiento del alumno,
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utilizando para ello metodologias como resimenes, sintesis, juegos interactivos (trivial, memory),
comprension lectora, ejercicios practicos y apoyo individualizado. Se adaptaran a las necesidades especificas
del estudiante, ya que estan dirigidas a quienes no han alcanzado los objetivos minimos o necesitan afianzar
contenidos. Los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion que ya se tengan superados a lo largo
del curso no se volveran a evaluar en este periodo de recuperacion, se guardara la calificacion hasta final de
curso.

Este periodo comprendido entre el 4 de junio y el 22 de junio de 2026, se utilizara también para el caso
de aquel alumnado que no pueda desarrollar alguno de los resultados de aprendizaje previstos en su plan de
formacion individualizados, o que se vea interrumpida de forma imprevista la fase de formacion en empresa
u organismo equiparado (FFEOE), y en este periodo se realizaran actividades especificas relacionadas con el
RA 5 y sus criterios de evaluacion que es el que se va impartir en la FFEOE, que estan relacionados con el
manejo de la aplicacion informatica de gestién contable en la empresa, y que se impartirian en el centro
docente.

Se realizaran actividades de mejora de la calificacion, planteando actividades para mejorar los

resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que desea mejorar. Entre estas actividades puedes ser

realizar proyectos de simulacion empresarial, y pruebas objetivas entre otros.

Estas actividades se realizaran durante el periodo comprendido entre la primera sesion de la evaluacion
final de FP (segun el art. 14 de la orden de evaluacion en el segundo curso, no podré ser anterior al 30 de
mayo), para el curso 25/26 esta fijada el 4 de junio de 2026 y la segunda evaluacion final FP (no podré ser

anterior al 22 de junio), para el curso 25/26 esta fijada el 23 de junio de 2026.

INSTRUMENTOS DE_EVALUACION DESTINADOS AL ALUMNADO QUE HAYA
PERDIDA DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se establece en el 20 % de las
faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba objetiva (oral o escrita) a la que serd convocado antes
de la primera sesion de evaluacion final, antes del 4 junio de 2026, que abarcard todos los resultados de

aprendizaje y criterios de evaluacion completos de todo el curso.
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PROGRAMACION

EMPRESA EN ELL AULA

5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion,

para cada evaluacion.

Resultados de Criterios Unidades Ponderacion
aprendizaje de RA
evaluacion
RA1. Identifica las a, b, cd, e, 1
caracteristicas  del f, 14%

proyecto de empresa
creada en el aula
tomando parte en la
actividad que esta

desarrolla.
RA2. Transmite a,b,c,d,e, 2 14%
informacion  entre f,g h

las distintas areas y a
clientes internos vy
externos de la
empresa creada en el
aula reconociendo y
aplicando técnicas de

comunicacion.

RA3. Organiza a, b, c, de 3

informacion f, 14%
explicando los

diferentes métodos
manuales y sistemas
informaticos
previstos.

RAA4. Elabora a,b,c,d,e, DUAL
documentacion f,
administrativa,
distinguiendo y
aplicando las tareas
administrativas de
cada uno de los
departamentos de la
empresa. DUAL

14%

N=IN-REN - W)

Isabel Vicente Reche 1
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CURSO 2025-2026

RAS. Realiza las
actividades
derivadas de la
politica comercial,
identificando las
funciones del
departamento de

ventas y compras.
DUAL

a,b,cde,
f,

DUAL
4

14%

RAG. Atiende
incidencias
identificando
criterios y
procedimientos de
resolucion de
problemas y
reclamaciones.

a) b’ C, d, e’

RA7. Trabaja en
equipo reconociendo
y valorando las
diferentes

aportaciones de cada
uno de los miembros
del grupo.

a,b,cd,e,
f, g,hi,

se trabajara a
lo largo de
todas las
unidades

14%

5.2 Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados
con sus resultados de aprendizaje

UDS

%

R
A

HORAS

FECHA

1
Trimestre

10
Trimestre

1. Creacion y
puesta en
marcha de la

cempresa

14%

16

16 SEP A
30 SEP

2.
Organizacio
n por
departament
0s y la
comunicacio
n en la
empresa

14%

19

1 OCT A
22H

3.
Lanzamiento
de la
empresa al
mercado

14%

17

24 OCT A
21 NOV

Isabel Vicente Reche
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4. 14% 5 24 10/11/2025
Departamento hasta

de almacén

DUAL 19/05/2025

5. 14% | 4

Departamento

de compras

DUAL

6. 7% 46 8 26 nov a 22
Departamento dic

de ventas vy
servicio

7 SEMANAS A 2H CENTRO= 14H

post-venta
PRIMER TRIMESTRE 14 SEMANAS = 84H
8 SEMANAS A 6 H=48 H EN EL. CENTRO
6 SEMANAS A 2H =12H EN EL CENTRO
TOTAL 14 SEMANAS EN EL CENTRO E.
DUAL 6 SEMANAS A4 H=24 h DUAL
2 6. 7% 4y6 8 7 Ene a 30
Tri Departamento Ene
me de ventas 'y
str servicio
e post-venta
7. 14% 4 14 4 feb a
Departament 20 mar
o de
contabilidad
SEGUNDO TRIMESTRE 11 SEMANAS = 66H
11 SEMANAS A 2H =22 H CENTRO E.
DUAL 11 SEMANAS A 4H= 44H
3 8. 14% 4 12 25 mar a
tri Departament h 8 may
me o de gestion
str de tesoreria
e 9. 1 8 13 may
Departamento 4 a3 junio
de recursos %
humanos
TERCER TRIMESTRE 8 SEMANAS = 50H

1 SEMANA A 6 H+2H CENTRO = 8H
TOTAL 8 SEMANAS CENTRO EDUCATIVO

DUAL 7 SEMANAS A 4H

=28H

Isabel Vicente Reche
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LA DUAL SE REALIZARAN LOS LUNES Y MARTES
5.3. Desarrollo de las unidades didacticas con los objetivos, contenidos, RA y
criterios de evaluacion
UNIDAD 1: CREACION Y PUESTA EN MARCHA DE LA EMPRESA
OBJETIVOS

®  [dentificar caracteristicas internas y externas de la empresa.

®  [dentificar los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada:
proveedores, clientes, sistemas de produccion y/o comerciales.

A. CONTENIDOS

1 Creacion y puesta en marcha de la empresa.

1.1. Introduccion.

1.2. Conceptos basicos.

1.3. Materiales necesarios para la constitucion de la empresa
1.4. Simulacion para la creacion y puesta en marcha de la empresa
1.4.1. Definicion del productos o servicio

1.4.2. Eleccion de la forma juridica

1.4.3. Determinacion de la situacion patrimonial inicial
1.4.4. Trdamites de constitucion

1.4.5. Contratacion de servicios bdsicos

1.4.6. Definicion de otras cuestiones de interés

B. OBJETIVOS MINIMOS

RA.1 Identificar las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula
tomando parte en la actividad que esta desarrollada.

UNIDAD 2: ORGANIZACION POR DEPARTAMENTOS Y LA COMUNICACION

EN LA EMPRESA

A. OBJETIVOS

° Aplicar las técnicas de organizacion de la informacion.

° Transmitir informacion entre las distintas dreas y a clientes internos y externos
de la empresa creada en el aula, reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

° Trabajar en equipo reconociendo y valorando las aportaciones de cada uno de
los miembros del grupo.

B. CONTENIDOS

2. Organizacion por Departamentos

2.1. Introduccion

2.2, Conceptos basicos

2.3. Materiales necesarios

24. Simulacion de la estructura y organizacion de la empresa en el aula
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24.1. Estructura y organizacion de la empresa en el aula
2.4.2. Trabajo en equipo

2.4.3. Comunicacion y transmision de la informacion
2.4.4. Organizaci,én y archivo de la informacion

C. OBJETIVOS MINIMOS

RA.2 Transmite informacion entre las distintas dreas y a clientes internos y externos
de la empresa creada en el aula, reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

RA.7 Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de
cada uno de los miembros del equipo.

UNIDAD 3: LANZAMIENTO DE 1. A EMPRESA AL MERCADO

OBJETIVOS

° Realizar actividades relacionadas con el marketing de la empresa:
o Elaboracion del Catalogo

o Tarifas

o Publicidad y propaganda

o Merchandising

o Asistencia a ferias

° Establecer las condiciones generales de venta.

° Disenar folletos publicitarios aplicando distintos programas informaticos.
B. CONTENIDOS

3. Lanzamiento de la empresa al mercado

3.1. Introduccion

3.2. Conceptos basicos

3.3. Materiales necesarios

3.4. Simulacion

34.1. Definicion de los clientes de la empresa

3.4.2. Condiciones de venta

3.4.3. Diserio del catalogo de la empresa

3.44. Calendario promocional de la empresa

C. OBJETIVOS MINIMOS

RA.5 Realizar las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las
funciones del departamento de ventas y compras.

RA.7 Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de
cada uno de los miembros del equipo.

UNIDAD 4: DEPARTAMENTO DE ALMACEN
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dual
OBJETIVOS

®  [dentificar los procedimientos de trabajo del proceso comercial.
® Aplicar las técnicas de archivo manuales.

e  FElaborar la documentacion administrativa de la empresa relacionada con la
recepcion de mercancias y con el envio a los clientes.

° Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada
uno de los miembros del grupo.

CONTENIDOS

4. Departamento de Almacén

4.1. Introduccion

4.2. Conceptos basicos

4.3. Materiales necesarios

4.4. Simulacion del departamento de Almacén
4.4.1. Puesta en marcha

4.4.2. Inicio de actividades

4.4.3. Compra de articulos

4.4.4. Recepcion de articulos

4.4.5. Ventas

4.4.6. Almacén de otros aprovisionamientos

D. OBJETIVOS MINIMOS
RA3  Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas
informadticos previstos.

RA.7 Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de
cada uno de los miembros del grupo.

UNIDAD 5: DEPARTAMENTO DE COMPRAS dual
OBJETIVOS

®  Identificar los procedimientos de trabajo del proceso comercial.

e  Aplicar las técnicas de archivo manuales.

° Elaborar la documentacion administrativa relacionada con la compra de
mercaderias y de otros aprovisionamientos.

e  Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada
uno de los miembros del grupo.

° Seguir el proceso establecido para reclamar en el departamento de compras.
CONTENIDOS
5. Departamento de Compras
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5.1. Introduccion

5.2, Conceptos basicos

5.3. Materiales necesarios

54. Simulacion del departamento de Compras
54.1. Puesta en marcha

5.4.2. Inicio de actividades

5.4.3. Emision de pedidos

5.4.4. Recepcion de facturas

5.4.5. Compras de otros aprovisionamientos
5.4.6. R,ecepcio'n de facturas de compras de otros aprovisionamiento
OBJETIVOS MINIMOS

RA.4 Elaborar documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas del departamento de Compras.

RA.7 Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de
cada uno de los miembros del grupo.

UNIDAD 6: DEPARTAMENTO DE VENTAS Y SERVIO POST-VENTA
OBJETIVOS

Identificar los procedimientos del proceso de ventas.
Aplicar técnicas de archivo manuales.

o
([
® FElaborar documentacion administrativa relacionada con la venta de mercaderias.
® Aplicar técnicas adecuadas en la atencion y asesoramiento a clientes.

o

Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de los
miembros del grupo.

® Seguir el proceso establecido para resolver las reclamaciones realizadas por los
clientes.

CONTENIDOS

6. Departamento de Ventas

6.1. Introduccion

6.2. Conceptos basicos

6.3. Materiales necesarios

6.4. Simulacion del departamento de ventas
6.4.1. Puesta en marcha

6.4.2. Inicio de actividades

6.4.3. Emision de presupuesto

6.4.4. Pedidos recibidos de clientes
6.4.5. Expedicion de facturas
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6.4.6. Rectificacion de facturas
6.4.7. Aprobacion de presupuesto
OBJETIVOS MINIMOS

RA.4 Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

RA.6 Atender incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de
problemas y reclamaciones.

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

UNIDAD 7: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

A OBJETIVOS

L Ejecutar las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa.
] Ejecutar las tareas administrativas del area fiscal de la empresa.

L] Aplicar la normativa vigente.

® Utilizar aplicaciones informdticas especificas.

] Trabajar en equipo valorando las diferentes aportaciones de cada miembro del
grupo.

B. CONTENIDOS

7. Departamento de Contabilidad

7.1. Introduccion

7.2. Conceptos basicos

7.3. Materiales necesarios

7.4. Simulacion del departamento de Contabilidad

7.4.1. Puesta en marcha

7.4.2. Operaciones de apertura

7.4.3. Contabilizacion de las operaciones del ejercicio

7.4.4. Balance de comprobacion de sumas y saldos

7.4.5. Conciliacion bancaria

7.4.6. Operaciongs de regularizacion y cierre de ejercicio

C. OBJETIVOS MINIMOS

RA.4 Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

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

UNIDAD 8: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TESORERIA
A. OBJETIVOS

L] Ejecutar tareas administrativas del area financiera de la empresa.
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®  FElaborar documentacion relacionada con el area financiera.

®  Jdentificar la documentacion que se utiliza en el area financiera.
®  FElaborar presupuestos de tesoreria y su seguimiento.

®  Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada
uno de los miembros del grupo.

B. CONTENIDOS

8. Departamento de gestion de Tesoreria

8.1. Introduccion

8.2. Conceptos basicos

8.2.1. Medios de cobro y pago mas habituales

8.2.2. Negociacion de efectos

8.2.3. Efectos en gestion de cobro

8.24. Extracto y liquidacion de cuentas corrientes

8.3. Materiales necesarios

8.4. Simulacion del departamento de Tesoreria

8.4.1. Puesta en marcha

8.4.2. Tareas a realizar cada dia

8.4.3. Gestion de pagos

8.4.4. Gestion de cobros. Formas de cobro

8.4.5. Liquidacion de intereses de la cuenta corriente bancaria
8.4.6. Conciliacion bancaria

84.7. Presupuestos de tesoreria

C. OBJETIVOS MINIMOS

RA.4 Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa

RA.7 Trabaja en equipo reconocimiento y valorando las diferentes aportaciones de
cada uno de los miembros del grupo

UNIDAD 9: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

A. OBJETIVOS

® Realizar las tareas administrativas del area de Recursos Humanos de la
empresa.

L Cumplimentar distintos tipos de contratos de trabajo.

L] Afiliar y dar de alta a los trabajadores de la empresa.

L] Confeccionar nominas y liquidaciones a la Seguridad Social.

] Consultar la normativa vigente en el area laboral.
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B. CONTENIDOS

9. Departamento de Recursos Humanos

9.1. Introduccion

9.2. Conceptos basicos

9.2.1. Legislacion laboral

9.2.2. Seleccion de personal

9.2.3. Tipos de contratos

9.2.4. Afiliacion, altas, bajas y variacion de datos de los trabajadores
9.2.5. El salario. El recibo de salarios

9.2.6. La cotizacion

9.3. Materiales necesarios

9.4. Simulacion del departamento de Recursos Humanos

94.1. Proceso de seleccion

9.4.2. Eleccion de la modalidad de contratacion mds adecuada
9.4.3. Proceso de contratacion de un nuevo trabajador

9.4.4. Calendario laboral

9.4.5. Pago de salarios

9.4.6. Liquidacion de seguros sociales

4

C. BJETI MINIM.

RA.4 Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa

RA.7 Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de
cada uno de los miembros del grupo.

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D y E del
Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Autonoma de Andalucia serd
objetiva, continua, formativa e integradora de las competencias adquiridas en el centro
y en la empresa u organismo equiparado. En base al art 29 del Decreto 327/2010 de 13
de julio.

Se realizaran dos evaluaciones parciales (1°, 2° trimestre) y una primera sesion de
evaluacion final ( no antes del 3 de junio) y una segunda sesion de la evaluacion final
(finalizacion del curso, no anterior al 22 de junio) para aquellos alumnos/as cuya
media (de las evaluaciones parciales) sea inferior a cinco y para el alumnado que
decida subir nota en este modulo.

Segun la Orden de la FFEOE el alumnado debera haber superado, durante el
primer curso, los resultados de aprendizaje correspondientes a la prevencion de
riesgos laborales, y al modulo de Itinerario para la Empleabilidad I.
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Los resultados de la evaluacion se expresaran mediante calificaciones numéricas
de 1 a 10 sin decimales, considerandose negativas las calificaciones inferiores a 5.

5.5 Actividades de formacion en la empresa y organismo equiparado( FFEOE)

Tema 4 - R Criterios HORAS FECHA
A
Departament
o de almacén k)
14 ab.c.d.ef, 24 10/11/2025
%
hasta
19/05/2025
1, 0.28p/crite EN
4 rio FORMACION
EN EMPRESA
DUAL
ACTIVIDADES

RA.5 Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando
las funciones del departamento de ventas y compras. DUAL

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y
estableciendo negociaciones de condiciones de compras.
¢) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.

d )Se han elaborado listas de precios.

e) Se han confeccionado ofertas.
) Se han identificado los canales de comercializacién mas frecuentes en la actividad
especifica.

AF6. EAU-2: Realiza actividades derivadas de la politica comercial de la empresa:

catdlogos de productos, base de datos de clientes y proveedores, listas de precios,
confeccion de ofertas. Identificacion de canales de comercializacion.

Tema 5 - R Criterios HORAS FECHA
A
a,b.c.d.e.f,
4 g
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Departamen 14 24 10/11/2025
to de % 1
— hasta
compras ——
19/05/2025
1, 0.20p/crite EN
4 rio FORMACI
ON EN
EMPRESA
DUAL
ACTIVIDADES

RA.4 Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las

tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa. DUAL
Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

g)Se ha aplicado la normativa vigente.

AFS5. EAU-1. Elabora documentacion administrativa y ejecuta las tareas

administrativas _de los distintos departamentos de la empresa: comercial, recursos
humanos, contabilidad, financiero y fiscal.

5.4. Principios, técnicas e instrumentos de evaluacion del alumnado

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:

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 llevara a cabo durante
todo el proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un
seguimiento continuo de las actividades del alumnado. Se evaluaran
procedimientos, conceptos y actitudes.
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3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e
intentando buscar solucion a los problemas surgidos.

TECNICAS/INSTRUMENTOS/ACTIVIDADES DE EVALUACION

1.- La observacion

La observacion, para que realmente tenga utilidad, se ha de realizar de un
modo sistematico; por ello, se precisa de unos instrumentos que lo garantice: El
registro personal del alumno, en el cuaderno del profesor es donde se encuentra
sintetizado todo el proceso de aprendizaje realizado por el alumno; es como el
fichero de datos que facilita una vision global y rapida del mismo.

En ¢l se deja constancia de:
- Las actividades que realiza el alumno y las observaciones sobre las mismas.

- Las valoraciones de pruebas especificas.
- Los datos suministrados por los propios alumnos
- Respecto a su trabajo en el grupo, interés

2.- Técnicas de analisis o revision
a.- El cuaderno de clase donde se puede apreciar:
- La expresion escrita

- La presentacion del trabajo (organizacion, claridad, correcciones etc.)
- El nivel de comprension al realizar resimenes, comentarios, etc.

- Procedimiento en la realizacion de los ejercicios.

- Destreza en el uso de las nuevas tecnologias

b.- El diario de aprendizaje, donde se puede analizar lo aprendido, lo que se ha
preguntado y lo que ha sentido el alumnado.

c.- El cuaderno de equipo

d.- Los trabajos monograficos. Las presentaciones en PowerPoint, o cualquier otra
herramienta. Actividad Compara y Contrasta

Es recomendable que siempre se realicen segiin una guia o cuestionario y
conociendo qué es lo que se pretende con ellos; asi se evitard la dispersion y/o la
peérdida de tiempo.

3.- Técnicas de pruebas o actividades especificas de evaluacion.

Pertenecen a este tipo de técnicas los exdmenes y demds pruebas orales o
escritas.

Entre los instrumentos que se utilizaran:
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- Pruebas escritas. Estas se realizan al final de cada unidad tematica. Constaran
de los siguientes apartados:

Preguntas de definicion de conceptos.
Preguntas tipo test

Desarrollo de las actividades realizadas en cada unidad, por ej
Factura, Carta comercial....
Cuaderno del profesor.
Listas de control.
Escalas de observacion.
Rubricas

5.7 Criterios de calificacion y recuperacion.

1. Criterios de calificacion

La calificacion se obtendra teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje
establecidos en la normativa. Para su calculo, en el mdédulo de Comunicacion
Empresarial y Atencion al Cliente se van a establecer las siguientes ponderaciones
sobre cada Resultado de Aprendizaje:

° La nota de la 1* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de esa evaluacion.

° La nota de la 2* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de la 1* y la 2* evaluacion.

° La nota para la primera final de evaluacion sera la media ponderada de los
resultados de aprendizaje del modulo.

° La nota para la segunda final de evaluacion serd la media ponderada de los
resultados de aprendizaje del modulo.

° El alumnado, segin normativa tiene que tener superados todos los RA , para

evaluarlos positivamente

2. Criterios de recuperacion

La primera evaluacion parcial se recupera con un examen escrito, conteniendo
cuestiones tedrico-practicas que integren los criterios de evaluacion y competencias
profesionales, personales y sociales correspondientes a las unidades didacticas
impartidas en la misma. Pudiendo , pedir al alumnado la entrega de algun ejercicio,
supuesto o tarea adicional que considere oportuno su profesora. Esta prueba de
recuperacion se efectuard al inicio de la segunda evaluacion.

La segunda evaluacion parcial se recupera con el mismo proceso que el descrito
para la recuperacion de la primera evaluacion parcial y se realizard al final de la
segunda evaluacion.

La primera evaluacion final, se recupera con el mismo proceso que el descrito
para la recuperacion de la primera evaluacion parcial.

3. Prueba de evaluacion final

La Orden de 18 de septiembre de 2025, posibilita la convocatoria de evaluacion
final y la realizacion de actividades de refuerzo en el centro educativo para
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garantizar la adquisicion de las competencias propias del curriculo por parte del
alumnado que no superen alguno de los moédulos en la evaluacion parcial.

En la aplicacion de la normativa anteriormente citada, se determinardn y
planificaran actividades de refuerzo o mejora de las competencias que permitan al
alumnado la superacioén del modulo profesional o, en su caso, mejorar la calificacion
obtenida en el mismo.

Se realizaran actividades durante el periodo comprendido entre la primera
evaluacion final y la segunda evaluacion final .

INSTRUMENTOS DE EVALUACION DESTINADOS AL ALUMNADO QUE
HAYA PERDIDA DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacién continua, que se
establece en el 20 % de las faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba
objetiva (oral y practica ) a la que serd convocado antes de la primera sesion de
evaluacion final, antes del 4 junio de 2026, que abarca todos los resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion completos de todo el curso.
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Informacion de la evaluacion de la Programacion Diddctica del modulo de Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria
Curso: 2025-2026

MODULO OPERACIONES AUXILIARES
DE GESTION DE TESORERIA.

1. EVALUACION

1.1.Resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion, temporalizacion v unidades implicadas.
Los resultados de aprendizaje (RA) ponderados con los criterios de evaluacion asociados a cada uno de

ellos, también de forma ponderada, para el modulo de Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria, serian

los que se indican a continuacion en la siguiente tabla:

RA 1. Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del 25%
mismo. DUAL=FFEOE
. PONDERACION
CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS CE
a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la tesoreria en la 11.11%
empresa. ’
b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos 11,11%
y la documentacion relacionada con éstos.
¢) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. 11,11%
d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja 'y 11,11%
detectado las desviaciones.
e) Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios con el libro de 11,11%
registro del banco.
f) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos 11,11%
de prevision financiera.
g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de los departamentos, 11,11%
empresas y entidades externas.
h) Se han utilizado medios telematicos, de administracién electronica y otros
sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos. 11,11%
1) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de 11.12%

responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.
RA 2. Realiza los tramites de contratacion, renovacion y cancelacion
correspondientes a instrumentos financieros basicos de financiacion, 25 %
inversion y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa,
describiendo la finalidad de cada uno ellos.

. PONDERACION
CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS CE
a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que 10%
0

operan en el Sistema Financiero Espafiol.

b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y 10%
. . . ;. 0
descrito sus principales caracteristicas.
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Informacion de la evaluacion de la Programacion Diddctica del modulo de Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria
Curso: 2025-2026

¢) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero
espafiol relaciondndolos con los diferentes productos financieros que se 10%
emplean habitualmente en la empresa.

d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los intermediarios 10%
financieros.

e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y no 10%
bancarios y descrito sus caracteristicas.

f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que 10%
conforman un contrato de seguro. °

g) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los intermediarios 10%
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos instrumentos 10%
financieros de inversion.

1) Se han operado medios telematicos de banca on line y afines. 10%

j) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la
contratacion, renovacion y cancelacion de productos financieros habituales 10%
en la empresa.

RA 3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las 259
leyes financieras correspondientes
. PONDERACION
CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS CE

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacion simple y 14.28%
actualizacion simple. ’

b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos 14,28%
financieros.

¢) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros. 14,28%

d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en 14,28%
este tipo de operaciones.

e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o tasa 14,28%
anual equivalente.

f) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de comisiones de 14,28%
los productos financieros mas habituales en la empresa.

g) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los intermediarios 14,32%
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.

RA 4. Efectia las operaciones bancarias basicas interpretando la 25%

documentacion asociada.

. PONDERACION

CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS CE

a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos mas 11.11%
habituales. ’

b) Se ha calculado el liquido de una negociacion de efectos. 11,11%

c) Se han diferenciado las variables que intervienen en las operaciones de 11,11%
préstamos.

d) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota del préstamo. 11,11%

e) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacién de préstamos 11,11%
por los métodos mas habituales.

f) Se ha calculado el cuadro de amortizacién de préstamos sencillos por los 11,11%
métodos més habituales.
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g) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalizacion 11,11%
simple, compuesta y el descuento simple.

h) Se han comparado productos financieros bajo las variables coste/rentabilidad. 11,11%

1) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema operativo 11,11%
bancario.

1.2.Distribucion temporal de los contenidos por Unidades de trabajo, asociados con sus resultados

de aprendizaje y criterios de evaluacion.

La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora, con los resultados de
aprendizaje asociados y los criterios de evaluacion correspondientes, que ponderan siempre con el mismo peso

dentro de cada unidad de trabajo, se muestra en la tabla siguiente:

ler TRIMESTRE
Unidades de trabajo Sesiones RA Criterios de
evaluacion
1. El sistema financiero espafiol 7 horas 2 a-g
2. Los productos y servicios bancarios 7 horas 2 b-i
3. La inversion mobiliaria y los productos de seguro 8 horas 2 b-j
2 h
4. Capitalizacion simple 15 horas 3 a,b,d
4 g hi
2 h
5. Liquidacion de cuentas bancarias 15 horas 3 df, g
4 a, g h,i
o 3 c,d f, g
6. El descuento comercial simple 20 horas 4 b, g h,i
10. Gestion y control de tesoreria FFEOE 12 horas 1 a-i
TOTAL, DE HORAS DEL PRIMER TRIMESTRE=84 horas
2 TRIMESTRE
7. La capitalizacid ¢ 2h 3 b d, e
. La capitalizacion compuesta oras 4 o hi
d,
8. Las rentas financieras constantes 22 horas i g, he,:i
10. Gestion y control de tesoreria. FFEOE 22 horas 1 a-i
TOTAL, DE HORAS DE LA 2° EVALUACION=66 horas
3er TRIMESTRE
. 3 defg
9. Operaciones con préstamos 37 horas 4 c,d,e f,gh,i
10. Gestion y control de tesoreria FFEOE 13 horas : i
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TOTAL, DE HORAS DEL 3“ TRIMESTRE=50 horas

TOTAL, DE HORAS MODULO 200 HORAS

1.3.Formacion en la empresa (FFEOE: Fase de Formacion en Empresas v Organismo Equiparado).

El calendario de formacién en la FFEOE es el siguiente:

Periodo en empresa

10/11/25 a 19/05/2026 Lunes y martes

Se impartird en esta FFEOE el RA 1: Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del

mismo. Y todos sus criterios de evaluacion se realizard en la empresa en la FFEOE.

. Y los CRITERIOS DE EVALUACION asociados a éste, son los siguientes, que se trabajaran y
evaluaran integramente en la empresa:

a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la tesoreria en la empresa.

b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos y la documentacion
relacionada con éstos.

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

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

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

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

g) Se harelacionado el servicio de tesoreria y el resto de los departamentos, empresas y entidades externas.

h) Se han utilizado medios teleméaticos, 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.

ACTIVIDAD FORMATIVA QUE SE DESARROLLA EN LA FFEQOE PARA EL MODULO DE
OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESRORERIA.,

Esta actividad se incluye en el Plan de Formacion Inicial y consistiria en:

Utilizacion de métodos del control de la tesoreria en la empresa: diferenciando los flujos de entrada y
salida de tesoreria (cobros y pagos) y la documentacion relacionada con éstos, cumplimentado los distintos
libros y registros de tesoreria, realizando operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja y detectado
las desviaciones, cotejando la informacion de los extractos bancarios con el libro de registro del banco,
comprendiendo las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de prevision financiera,
relacionando el servicio de tesoreria con el resto de los departamentos de la empresa y entidades externas.
Utilizando medios telematicos, de administracion electronica y otros sustitutivos de la presentacion fisica de
los documentos. Todo ello de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de
la informacion.
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Con caracter previo al inicio de la fase de formacioén en empresa u organismo equiparado, el alumnado
debera haber superado durante el primer curso, los resultados de aprendizaje correspondientes a la
prevencion de riesgos laborales, asi como los relativos al mddulo Itinerario para la Empleabilidad I, con
independencia de que dicho mddulo esté o no dualizado.

Como procedimiento de evaluacion y calificacion del méddulo este de Operaciones Auxiliares de Gestion
de Tesoreria, para la valoracion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion desarrollados
durante la fase de formacion en empresa u organismo equiparado, cada tutor de empresa valorara las
distintas actividades que desempeiie el alumnado en los siguientes términos:

1.No sabe hacerlo

2.Sabe hacerlo con ayuda

3.Sabe hacerlo de manera autonoma

4.Sabe hacerlo de manera auténoma y es capaz de ensefar a otros

1.4.Principios, técnicas e instrumentos de evaluacion del alumnado

Principios
La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizard a lo largo de todo el proceso de

aprendizaje, siguiendo tres fases:

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

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

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

Técnicas

— Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de problemas y supuestos practicos, simulacion de
situaciones reales de gestion empresarial, etc.
— Observacion directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo, debates, etc
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Instrumentos

— Cuaderno de Séneca.
— Listas de control.

— Lista de cotejo.

— Escala de estimacion.

— Escalas de observacion.

1.5.Criterios de calificacion y recuperacion.

La media de las primeras evaluaciones sera solo informativa para el alumnado y las familias, pues
abarcara la nota media ponderada de los criterios de evaluacion trabajados y vistos hasta ese momento. En
algunos casos, se completard la evaluacion posteriormente cuando esos criterios se completen en las
evaluaciones posteriores.

Para la valoracion de estos apartados, al alumnado se le dardn a conocer cudles son las rubricas de
evaluacion, para cada uno de los apartados anteriores de los criterios de calificacion que utiliza su profesora.

Y se indicara la puntuacidn que tiene cada pregunta en cada actividad o prueba.

La calificacion final para introducir en Seneca, en cada evaluacion se aproximard a partir de 0,75

decimales, al entero mas proximo por exceso, siempre que la puntuacion minima sea 5 que es lo exigido para

aprobar.

Cuando la actitud de un/a alumnado/a durante la realizacién de un examen no sea la adecuada (copia,
molesta a los demas, etc.) serd automaticamente suspendido debiendo ir directamente a la recuperacion de la
evaluacion correspondiente.

La calificacion final de junio sera el resultado de 1a media ponderada de los criterios de evaluacion y
los resultados de aprendizaje.

Se requerira la superacion de los cuatro resultados de aprendizaje, es decir, que todos tengan

una calificacion positiva para superar este modulo.

PLANES DE RECUPERACION.

La primera evaluacidn parcial se recupera con una prueba objetiva (oral, escrita, etc), conteniendo
cuestiones tedrico-practicas que integren los criterios de evaluacion y competencias profesionales, personales
y sociales correspondientes a las unidades didacticas impartidas en la misma. Pudiéndose ademas pedir al
alumnado la entrega de algtn ejercicio, supuesto o tarea adicional que considere oportuno su profesora. Esta

prueba de recuperacion se efectuard al inicio de la segunda evaluacion.
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La segunda evaluacion parcial se recupera con el mismo proceso que el descrito para la recuperacion

de la primera evaluacion parcial y se realizara al final de la segunda evaluacion.

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y MEJORA DE LLAS COMPETENCIAS QUE PERMITAN AL
ALUMNADO LA MEJORA DE LA CALIFICACION O LA SUPERACION DEL MODULO.

La orden de 18 de septiembre de 2025 de evaluacion de Andalucia posibilita la convocatoria de dos
pruebas de evaluacion final y la realizacion de actividades de refuerzo y mejora de la calificacion en el centro
educativo para garantizar la adquisicion de las competencias propias del curriculo por parte de los/as
alumnos/as que no superen alguno de los modulos en las evaluaciones parciales.

En la aplicacion de la normativa anteriormente citada, se determinaran y planificaran actividades de
refuerzo, adaptadas a los criterios de evaluacion que estén pendientes de superar en cada caso, que se le
comunicaran al alumno/a durante el mes de junio y también las de mejora de las competencias que permitan
al alumnado la superacion del médulo profesional o, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en el mismo.

Se determinaran actividades de refuerzo dirigidas a la consecucion de aquellos resultados de

aprendizaje no superados durante el curso, con independencia de que su desarrollo se haya producido en

el centro docente o en la fase de formacion en n empresas u organismo equiparado,, se centraran en

consolidar conocimientos y habilidades, resolver dificultades de aprendizaje y mejorar el rendimiento del
alumno, utilizando para ello metodologias como resumenes, sintesis, juegos interactivos (trivial, memory),
comprension lectora, ejercicios practicos y apoyo individualizado. Se adaptaran a las necesidades especificas
del estudiante, ya que estan dirigidas a quienes no han alcanzado los objetivos minimos o necesitan afianzar
contenidos. Los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion que ya se tengan superados a lo largo
del curso no se volveran a evaluar en este periodo de recuperacion, se guardara la calificacion hasta final de
curso.

Este periodo comprendido entre el 4 de junio y el 22 de junio de 2026, se utilizara también para el caso de
aquel alumnado que no pueda desarrollar alguno de los resultados de aprendizaje previstos en su plan de
formacion individualizados, o que se vea interrumpida de forma imprevista la fase de formacion en empresa
u organismo equiparado (FFEOE), y en este periodo se realizaran actividades especificas relacionadas con el
RA 5 y sus criterios de evaluacion que es el que se ha de impartir en la FFEOE, que estan relacionados con el
manejo de la aplicacion informatica de gestion contable en la empresa, y que se impartirian en el centro
docente.

Se realizardn actividades de_mejora de la_calificacion, planteando actividades para mejorar los

resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que desea mejorar. Entre estas actividades puedes ser

realizar proyectos de simulacién empresarial, y pruebas objetivas entre otros.
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Estas actividades se realizaran durante el periodo comprendido entre la primera sesion de la evaluacion
final de FP (segun el art. 14 de la orden de evaluacion en el segundo curso, no podré ser anterior al 30 de
mayo), para el curso 25/26 esta fijada el 4 de junio de 2026 y la segunda evaluacién final FP (no podré ser

anterior al 22 de junio), para el curso 25/26 esta fijada el 23 de junio de 2026.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION DESTINADOS AL ALUMNADO QUE HAYA PERDIDA
DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacién continua, que se establece en el 20 % de las
faltas de asistencia sin justificar, realizara una prueba objetiva (oral o escrita) a la que sera convocado antes
de la primera sesion de evaluacion final, antes del 4 junio de 2026, que abarcard todos los resultados de

aprendizaje y criterios de evaluacion completos de todo el curso.
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MODULO: PROYECTO INTERMODULAR

5. EVALUACION DEL PROYECTO

El articulo 15 de la Orden de evaluacion del 18 de septiembre de 2025 establece en sus
apartados:

2. En los ciclos formativos de grado medio y superior, a tenor de lo indicado en el
articulo 96.3 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, el proyecto intermodular tendra
caracter integrador de las competencias adquiridas, y sera uno durante el ciclo
formativo. Existird un seguimiento y tutorizacion individual y colectiva del proyecto,
que se desarrollara de forma simultanea al resto de los modulos profesionales a lo largo
de la duracion del ciclo formativo. Los centros determinaran el momento en el que debe
iniciarse el proyecto, en funcion de las caracteristicas del ciclo formativo, prestando
especial atencion a los elementos de busqueda de informacion, innovacion,

investigacion aplicada y emprendimiento.

3. El alumnado sera evaluado del proyecto individualmente correspondiéndole dicha

evaluacion al profesorado o personal experto responsable de la tutorizacion del mismo.

4. En el caso de los ciclos formativos de grado medio y superior, el proyecto
intermodular deberd defenderse ante una representacion del equipo docente en la
forma en la que disponga el proyecto educativo de cada centro. La valoracion de esta
presentacion se integrard en la calificacion final del proyecto, segin la ponderacion de

los RA y CE del modulo.

Para llevar a cabo la evaluacion de la exposicion oral del Proyecto Intermodular por
parte del equipo docente, se puede utilizar a modo de ejemplo una ribrica de

evaluacion como la que se adjunta a continuacion:
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ESCALA DE VALORACION DE UNA EXPOSICION ORAL EN EQUIPO

ASPECTOS 1 2

Organizacion. La informacion es atractiva visualmente, estd bien

organizada, de forma clara y siguiendo un orden légico.

Contenido. Explican el tema de manera correcta, demostrando un gran

conocimiento del mismo.

Exposicion. Atraen la atencion del publico y mantienen el interés durante

toda la exposicion

Expresion oral. La entonacion, la vocalizacion, el ritmo y el volumen de

VOZ €S correcto.

Lenguaje no verbal. Mantienen el contacto visual con el publico y

controlan la posicion del cuerpo y los gestos.

Reparto de tareas. Se reparten el trabajo entre los miembros del equipo, de

tal manera que todos participan de manera equilibrada.

Tiempo. Se ajustan al tiempo establecido.

La convocatoria para la presentacion y defensa del proyecto intermodular se hara
publica con antelacion suficiente con las recomendaciones de forma y duracion de la

misma.

Segun la Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacion
en empresa u organismo equiparado de los grados D en Andalucia, en su articulo 21.5

establece que:

Cuando la fase de formacion en empresa u organismo equiparado se organice en
semanas completas, debera preverse la dualizacion de la totalidad de los mddulos. En el
segundo curso, la planificacion horaria deberd contemplar que el proyecto no sera
objeto de dualizacion, para ello las personas que ejerzan la tutoria dual docente podran
realizar el seguimiento del citado proyecto utilizando, preferentemente, los medios

telematicos o virtuales a su alcance.

217




Programacion Diddctica de Proyecto Intermodular

Curso: 2025-2026

Para este curso académico no se ha contemplado el seguimiento telematico del modulo

de Proyecto Intermodular ya que la FFEOE la van a realizar los alumnos en alternancia

(s6lo asisten a la empresa los lunes y martes) y las horas lectivas dedicadas al Proyecto

las realizaran en el Centro docente.

5.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Resultados

de aprendizaje

Criterios de evaluacion

RA 1: Caracteriza las
empresas del sector
atendiendo a  su
organizacion y al tipo
de producto o servicio

que ofrecen.

a) Se han identificado las empresas tipo mas representativas del sector.

a) Se ha descrito la estructura organizativa de las empresas.

b) Se han caracterizado los principales departamentos.

¢) Se han determinado las funciones de cada departamento.

d) Se ha evaluado el volumen de negocio de acuerdo a las necesidades de

los clientes.

e) Se ha definido la estrategia para dar respuesta a las demandas.

f) Se han valorado los recursos humanos y materiales necesarios.

g) Se ha realizado el seguimiento de los resultados de acuerdo a la estrategia

aplicada.

h) Se han relacionado los productos o servicios con su posible contribucion

a los ODS (Objetivos de Desarrollo Sostenible).

RA 2: Plantea

soluciones a las
necesidades del sector

teniendo en cuenta la

viabilidad de las

mismas, los costes
asociados y
elaborando un

pequeiio proyecto.

a) Se han identificado las necesidades.

b) Se han planteado en grupo posibles soluciones.

¢) Se ha obtenido la informacion relativa a las soluciones planteadas.

d) Se han identificado aspectos innovadores que puedan ser de aplicacion.

e) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica.

f) Se han identificado las partes que componen el proyecto.

g) Se han previsto los recursos materiales y humanos para realizarlo.

h) Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.

1) Se ha definido y elaborado la documentacion para su disefo.
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Resultados

de aprendizaje

Criterios de evaluacion

J) Se han identificado los aspectos relacionados con la calidad del proyecto.

k) Se han presentado en publico las ideas mas relevantes de los proyectos

propuestos.

RA 3: Planifica la

ejecucion de las
actividades

propuestas a la
solucion  planteada,

determinando el plan

de intervencion 'y

a) Se han temporizado las secuencias de las actividades.

b) Se han determinado los recursos y la logistica de cada actividad.

¢) Se han identificado permisos y autorizaciones en caso de ser necesarios.

d) Se han identificado las actividades que implican riesgos en su ejecucion.

e) Se ha tenido en cuenta el plan de prevencion de riesgos y los medios y

equipos necesarios.

f) Se han asignado recursos materiales y humanos a cada actividad.

g) Se han tenido en cuenta posibles imprevistos.

elaborando la
.. h) Se han propuesto soluciones a los posibles imprevistos.
documentacion
) 1) Se ha elaborado la documentacion necesaria.
correspondiente
. a)Se ha definido el procedimiento de seguimiento de las actividades.
RA 4: Realiza el
L. b) Se ha verificado la calidad de los resultados de las actividades.
seguimiento de la
. ., ¢) Se han identificado posibles desviaciones de la planificacion y/o los
ejecucion de las
. resultados esperados.
actividades
d) Se ha informado de las desviaciones en caso de ser necesario.
planteadas,
. e) Se han solucionado las desviaciones y se han documentado Ilas
verificando que se
intervenciones.
cumple con la
. < f) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la evaluacion
planificacion.
de las actividades y del proyecto en su conjunto.
RA 5: Transmite |a) Se ha mantenido una actitud ordenada y metddica en la transmision de la
informacion con | informacion.
claridad, de manera|b) Se ha transmitido informacion verbal tanto horizontal como
ordenada y | verticalmente.
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Resultados
Criterios de evaluacion
de aprendizaje

estructurada. ¢) Se ha transmitido informacion entre los miembros del grupo utilizando

medios informaticos.

d) Se han conocido los términos técnicos en otras lenguas que sean

estandares del sector

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO Y SU PONDERACION
En la siguiente tabla se muestra toda la informacion acerca de la ponderacion de cada

RA sobre la evaluacion:

Resultados de aprendizaje UT Ponderacion

RA 1: Caracteriza las empresas del sector atendiendo a su | 1 20%

organizacion y al tipo de producto o servicio que ofrecen.

RA 2: Plantea soluciones a las necesidades del sector | 2 20%
teniendo en cuenta la viabilidad de las
mismas, los costes asociados y elaborando un pequefio

proyecto.

RA 3: Planifica la ejecucion de las actividades propuestas a | 3 20%
la solucion planteada, determinando el plan de
intervencion y elaborando la documentacion

correspondiente

RA 4: Realiza el seguimiento de la ejecucion de las | 4 20%
actividades planteadas, verificando que se cumple con la

planificacion.

RA 5: Transmite informacion con claridad, de manera | 5 20%

ordenada y estructurada.

Los Criterios de evaluacion ponderan siempre con el mismo peso dentro de

cada Resultado de aprendizaje.
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5.2 Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo, asociados con

sus resultados de aprendizaje y actividades formativas en el centro docente

El médulo de Proyecto Intermodular se imparte a razon de 2 horas a la semana.

La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora,

con los resultados de aprendizaje asociados en cada una de las evaluaciones, se muestra

en la tabla siguiente:

Evaluaciéon | RA Unidades de trabajo N de
Sesiones
RA 1 | UT 1. Caracterizacion y analisis de las empresas del sector ”
1°EVA
RA2 | UT 2. Planteamiento de soluciones y elaboracion del "
proyecto
TOTAL 1° EVALUACION (14 semanas /2h) 28
RA 3 | UT 3. Planificacion de la ejecucion del proyecto "
2°EVA
RA 4 | UT 4. Seguimiento y control del proyecto 1
TOTAL 2° EVALUACION (11 semanas/2h) 2
1° EVA | RA5 | UT 5. Presentacion y comunicacion i
FINAL
TOTAL 1° EVALUACION FINAL (8 semanas/2h) 16
TOTAL HORAS DEL MODULO 66
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5.4 Criterios de calificacion y recuperacion

Criterios de calificacion

La nota de la 1* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje de esa evaluacion.
La nota de la 2* evaluacion sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del modulo.
La nota de primera evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del médulo.
La nota de segunda evaluacion final sera la media ponderada de los resultados de
aprendizaje del médulo.

Para superar el modulo se requiere la superacion de la totalidad de los

resultados de aprendizaje.

La calificacion final a introducir en Seneca, en cada evaluacién se aproximara a

partir de 0,75 decimales, al entero mas préximo por exceso, siempre que la puntuacion

minima sea 5 que es lo exigido para aprobar.
Cuando la actitud del alumnado durante la realizacién de un examen no sea la
adecuada (copia, molesta a los demas, etc.) sera automaticamente suspendido debiendo

ir directamente a la recuperacion de la evaluacion correspondiente.

Instrumentos de evaluacion destinados al alumnado que hava perdido el derecho a

evaluacion continua.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se establece en
el 20 % de las faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba objetiva (oral o
escrita) a la que serd convocado antes de la primera sesion de evaluacion final, antes del
4 junio de 2026, que abarcara todos los resultados de aprendizaje y criterios de

evaluacion completos de todo el curso.
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MODULO: OPTATIVA. PROGRAMAS

DE

GESTION EMPRESARIAL: GESTION

COMERCIAL, CONTABLE Y LABORAL

4. EVALUACION

4.1 Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Los resultados de aprendizaje (RA) y los criterios de evaluacion ponderados son los

siguientes.
RA 1. Utiliza aplicaciones informaticas para gestionar el aprovisionamiento, la | 25%
seleccion de proveedores y la cadena logistica, garantizando el control
documental y la eficiencia en la gestion de mercancias.
CRITERIOS DE EVALUACION PONDE-

RACION

a) Se ha utilizado la aplicacion informatica para planificar el aprovisionamiento,
integrando la prevision de la demanda y la coordinacion de las distintas areas de la | 20%
organizacion.
b) Se ha utilizado la aplicacion informética para gestionar el aprovisionamiento, | 20%
integrando el control de stock y las 6érdenes de suministro para garantizar el nivel de
servicio.
c) Se ha utilizado la aplicacion informatica para gestionar relaciones con | 20%
proveedores, evaluando y comparando ofertas segun diversos criterios, y elaborando
informes que recojan los acuerdos alcanzados.
d) Se ha utilizado la aplicacion informatica para gestionar la documentacion relativa | 20%
al control, registro e intercambio de informacion del proceso de aprovisionamiento.
e) Se ha utilizado la aplicacion informatica para gestionar la cadena logistica, | 20%
garantizando la trazabilidad, la optimizacion y la resolucidon de incidencias.
RA 2. Contabiliza en el programa de gestion contable las operaciones de
trascendencia econOmico-financiera de una empresa, cumpliendo con los | 25%

criterios establecidos en el Plan General de Contabilidad
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CRITERIOS DE EVALUACION PONDE-
RACION

a) Se ha comprobado la correcta instalacion del programa de gestion contable y su 14.28%

funcionamiento.

b) Se ha comprobado la correcta creacion de la empresa en el programa de gestion | 14,28%

contable.

¢) Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos del programa | 14,28%

de gestion contable que se deben emplear para la contabilizacion.

d) Se han caracterizado las definiciones y las relaciones contables fundamentales | 14,28%

establecidas en los grupos, subgrupos y cuentas principales del PGC, realizando la

correcta gestion del procedimiento en el programa de gestion contable.

e) Se han registrado, en asientos por partida doble, las operaciones mas habituales | 14,28%

relacionadas con los grupos de cuentas descritos anteriormente en el programa de

gestion contable.

f) Se ha comprobado la correcta generacion de informes contables, fiscales y | 14,28%

modelos tributarios, a partir del programa de gestion contable.

g) Se ha comprobado la correcta gestion de la conciliacion bancaria en el programa 14.329%

de gestion contable.

RA 3. Confecciona y elabora en el programa de gestion laboral la | 25%

documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion

laboral y fin de contrato, pago de retribuciones, cotizacion a la Seguridad Social

e impuestos inherentes

CRITERIOS DE EVALUACION PONDE-
RACION

a) Se han identificado los principales tipos de contratos laborales y su aplicacion 14.28%

en la empresa mediante el programa de gestion laboral.

b) Se han elaborado contratos de trabajo en el programa de gestion laboral, | 14,28%

registrando modificaciones y finalizacion segln las instrucciones recibidas.

¢) Se han registrado incidencias laborales basicas, como cambios en la jornada o | 14,28%

bajas médicas, utilizando el programa de gestion laboral.

d) Se han confeccionado nominas y pagas extraordinarias en el programa de gestion | 14,28%

laboral, aplicando los conceptos basicos de retribucion.
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e) Se han generado los documentos de cotizacion a la Seguridad Social (RNT y | 14,28%

RLC) en el programa de gestion laboral, verificando que los datos sean correctos.

f) Se ha comprobado la correcta gestion de los impuestos relacionados con la | 14,28%

actividad laboral, incluido el IRPF, mediante la aplicacion el programa de gestion

laboral

g) Se han elaborado documentos y resumenes basicos para la gestion laboral de la 14.329%

empresa con el programa de gestion laboral, asegurando su correcta presentacion.

RA 4. Aplica medidas de seguridad y buenas practicas en el uso y

mantenimiento de sistemas informaticos de gestion empresarial, garantizando 250,

la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos.

(RA para la Formacion Dual en la empresa)

CRITERIOS DE EVALUACION PONDE-
RACION

a) Se han identificado los riesgos asociados al uso de software de gestion | 16,67%

empresarial y la importancia de la seguridad informatica.

b) Se han aplicado procedimientos para la realizacion de copias de seguridad en los | 16,67%

programas de gestion empresarial.

¢) Se han restaurado copias de seguridad y verificado la integridad de los datos. 16,67%

d) Se han seguido protocolos de proteccion de datos conforme a la normativa | 16,67%

vigente.

e) Se han implementado medidas de control de acceso y proteccion de la | 16,66%

informacion en las aplicaciones informaticas utilizadas.

f) Se ha demostrado una actitud responsable y ordenada en el uso de los sistemas | 16,66%

informaticos, siguiendo las indicaciones de la empresa, consultando en caso de duda

y respetando los procedimientos establecidos.

4.2 Distribucion temporal de los contenidos por unidades de trabajo,

asociados con sus resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

La distribucion temporal de las diferentes unidades de trabajo, en sesiones de una hora,

con los resultados de aprendizaje asociados y los criterios de evaluacion correspondientes,

que ponderan siempre con el mismo peso dentro de cada unidad de trabajo, se muestra en

la tabla siguiente:
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Criterios
Unidades didacticas Sesiones | RA
evaluacion
UT 2: Aplicaciones informaticas: Contasol 8 2 a-g
UT 1: Aplicaciones informadticas: Factusol 28 1 a-e
=2  [(EMPRESA)
o
g UT 4: Seguridad, buenas practicas y ¢ A o
% mantenimiento de sistemas informaticos de
= gestion empresarial
-
42
Total horas 1 TR (14 sem/3h)
horas
UT 3: Aplicaciones informaticas: Nominasol 21 3 a-e
= (EMPRESA)
5 UT 4: Seguridad, buenas practicas y " A .
90] a-
= mantenimiento de sistemas informaticos de
2
5 gestion empresarial
& 33
Total horas 2 TR (11 sem/3h)
horas
UT 2: Aplicaciones informaticas: Contasol 2 2 a-g
- UT 3: Aplicaciones informdticas: Nominasol 16 3 a-g
% |(EMPRESA)
N
= UT 4: Seguridad, buenas racticas
= ¢ P dk 4 a-f
7 mantenimiento de sistemas informaticos de
o
S gestion empresarial
25
Total horas 3 TR (8 sem/3h)
horas
TOTAL HORAS ANUALES DEL MODULO 100
horas

4.3 Formacion en la empresa (FFEOE: Fase de Formacion en Empresas y
Organismo Equiparado)

La distribucion temporal que se trabajard durante la Formacion en la empresa es
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la siguiente:

Periodo en empresa

10/11/25 a 19/05/2026

Lunes y martes

Para su formacion en la empresa (FFEOE) se vera e/ RA 4: Aplica medidas de

seguridad y buenas practicas en el uso y mantenimiento de sistemas informaticos de

gestion empresarial, garantizando la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los

datos.

a)

b)

©)
d)

Y los CRITERIOS DE EVALUACION asociados a éste, son los siguientes:

Se han identificado los riesgos asociados al uso de software de gestion
empresarial y la importancia de la seguridad informatica.

Se han aplicado procedimientos para la realizacion de copias de seguridad en los
programas de gestion empresarial.

Se han restaurado copias de seguridad y verificado la integridad de los datos.
Se han seguido protocolos de proteccion de datos conforme a la normativa
vigente.

Se han implementado medidas de control de acceso y proteccion de la
informacion en las aplicaciones informaticas utilizadas.

Se ha demostrado una actitud responsable y ordenada en el uso de los sistemas
informaticos, siguiendo las indicaciones de la empresa, consultando en caso de

duda y respetando los procedimientos establecidos.

ACTIVIDAD FORMATIVA QUE SE DESARROLLA EN LA FFEOE

Esta actividad se incluye en el Plan de Formacion Inicial y consistiria en:

Pone en practica medidas de seguridad y buenas practicas en el uso y
mantenimiento de sistemas informaticos de gestion empresarial, garantizando la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos; Identifica de los
riesgos asociados al uso de software de gestion empresarial y la importancia de
la seguridad informaética, aplica procedimientos para la realizacion de copias de
seguridad en los programas de gestion empresarial, restaura de copias de

seguridad y verifica la integridad de los datos, sigue los protocolos de proteccion
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de datos conforme a la normativa vigente, implementado medidas de control de

acceso y proteccion de la informacion en las aplicaciones informaéticas utilizadas.

Correspondientes todos ellos a la UNIDAD 4: Seguridad, buenas practicas y
mantenimiento de sistemas informaticos de gestion empresarial.

Con caracter previo al inicio de la fase de formacion en empresa u organismo
equiparado, el alumnado debera haber superado durante el primer curso, los resultados
de aprendizaje correspondientes a la prevencion de riesgos laborales, asi como los
relativos al modulo Itinerario para la Empleabilidad I, con independencia de que dicho

modulo esté o no dualizado.

4.4 Criterios de calificacion del alumnado

La media de las primeras evaluaciones sera s6lo informativa para el alumnado y las
familias, pues abarcara la nota media ponderada de los criterios de evaluacion trabajados
y vistos hasta ese momento. En algunos casos, se completara la evaluacion posteriormente
cuando esos criterios se completen en las evaluaciones posteriores.

Para la valoracion de estos apartados, al alumnado se le dardn a conocer cuales son
las rbricas de evaluacion, para cada uno de los apartados anteriores de los criterios de
calificacion que utiliza su profesora. Y se indicara la puntuacion que tiene cada pregunta
en cada actividad o prueba.

La calificacion final a introducir en Seneca, en cada evaluacion se aproximard a

partir de 0,75 decimales, al entero mas proximo por exceso, siempre que la puntuacion

minima sea 5 que es lo exigido para aprobar.

Cuando la actitud de un/a alumnado/a durante la realizaciéon de un examen no sea
la adecuada (copia, molesta a los demas, etc.) serd automaticamente suspendido debiendo
ir directamente a la recuperacion de la evaluacion correspondiente.

La calificacion final de junio serd el resultado de la media ponderada de los
criterios de evaluacion y los resultados de aprendizaje.

Se requerird la superacion con calificacion positiva de los cinco resultados de
aprendizaje que componen este modulo, es decir, que todos tengan una calificacion

positiva para superar este modulo.
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INSTRUMENTOS DE _EVALUACION DESTINADOS AL ALUMNADO QUE
HAYA PERDIDO DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

El alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua, que se establece en
el 20 % de las faltas de asistencia sin justificar, realizard una prueba objetiva (oral o
escrita) a la que sera convocado antes de la primera sesion de evaluacion final, antes del
4 junio de 2026, que abarcara todos los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

completos de todo el curso.
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Informacién de la evaluacion de la Programacién Didactica del médulo de Formacién en Centros
de Trabajo Curso: 2025-2026

1.1.INSTRUMENTOSY PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION CRITERIOS DE
CALIFICACION

La evaluaciéon del médulo de FCT sera continua, realizandose durante todo
el proceso formativo correspondiente. Sera realizada por el profesor tutor
del centro docente, teniendo en cuenta las aportaciones realizadas por el
tutor laboral. Esta evaluacion se realizard a través de los siguientes
instrumentos:

a) Durante la realizacion de la FCT.

A través de la “ficha semanal del alumno/a”. En ella el alumno/a reflejara
diariamente las tareas realizadas, de forma breve y facilmente identificable,
y en su caso, las dificultades que encontré para la realizacion de la actividad
y las circunstancias que, a su juicio, las motivaron, asi como cuantas
observaciones considere oportunas sobre su proceso de aprendizaje en la
empresa o entidad colaboradora. También se reflejara diariamente el
numero de horas de practicas realizadas. Dichas hojas contaran con el visto
bueno semanal del tutor laboral y sera supervisada por el profesor tutor
docente durante las visitas de seguimiento y en los dias de tutoria
establecidos en el centro docente.

A través de los contactos telefénicos o e-mail con el tutor laboral y con el
alumno/a durante todo el periodo de realizacién de la FCT.

b) Al final del proceso. El tutor laboral junto con el tutor docente rellenard
el “Informe de evaluacion 1”.
En este informe se respondera a los siguientes items:

ASPECTOS QUE CONSIDERAR EN LA EVALUACION 1 2 3

Capacidades |Es capaz de realizar las tareas que se le
Técnicas encomienda.

Aplica las técnicas adecuadas.

Se adapta sin dificultades a los trabajos.

Aporta ideas para la mejora de los
procesos

Finaliza los trabajos correctamente

Capacidades |Asiste puntualmente al centro de trabajo.

Organizativas |[Se muestra ordenado y limpio en el
proceso productivo.

Tiene en cuenta las normas de seguridad.
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Realiza las tareas en los plazos
establecidos.

Sabe trabajar en grupo.

Tiene habito de trabajo.

Capacidades |Pide informacion y ayuda cuando la
Relacionales |necesita.

Coopera con otros cuando es necesario

Se integra en el grupo de trabajo.

Se relaciona con otros departamentos.

Se comporta como una persona madura y
responsable.

Capacidades |Tiene iniciativa

de respuesta|Aporta ideas y soluciones a los problemas.

a las| Actta con rapidez en las contingencias.

contingencias | Utiliza los instrumentos necesarios.

Vision de la|Muestra interés por el funcionamiento de
empresa la empresa.

colaboradora | Conoce los objetivos de ésta.

Distingue con claridad las tareas que
realizan.

Tiene una visién global de la empresa.

* La valoracion se hara en escala de 1 a 3 de menor a mayor.

Igualmente, al tutor laboral junto con el tutor docente rellenaran el
“Informe de evaluacidn II” en el que se detallaran las actividades finalmente
realizadas, las dreas y puestos de trabajo donde ha desarrollado las
actividades formativas en relacion con el “Plan de formacion
Individualizado” y si se han conseguido los resultados de aprendizaje en
funcion de los criterios de evaluacidn establecidos en dicho plan inicial. A
cada criterio de evaluacion se contestara con una valoracion de 1, 2 o 3.

Sila formacién del alumnado hubiera tenido lugar en varias empresas, estos
informes seran cumplimentados por cada uno de los tutores implicados.

Finalmente, el tutor docente establecera la calificacion final del alumno/a
en APTO o NO APTO, teniendo en cuenta los instrumentos anteriores y los
criterios que a continuacion se detallan.

Se calificara con NO APTO los siguientes casos:
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- No se haya realizado al menos 75% de las actividades previstas en el Plan
de formacion individualizado inicial.

- Obtenga menos de un 2 de nota media en el documento de evaluacion I.
- Obtenga menos de un 2 de nota media en los criterios de evaluacion del
documento de evaluacién Il

- No haya realizado al menos el 85% de las horas previstas totales (410H).

La evaluacion final se realizara en sesidn de evaluacidn junto con el resto del
equipo educativo.

1.2 MEDIDAS DE RECUPERACION:

Si el alumno o alumno obtuviera la calificacion de NO APTO tendra la
oportunidad de recuperar este médulo en el curso siguiente en el primer o
tercer trimestre en las mismas condiciones descritas en esta programacion.
Preferiblemente y en la medida de las posibilidades del departamento se
optara por el primer trimestre. El alumno/a tendra que matricularse de nuevo
en este médulo en el curso siguiente.

La nueva fase de FCT se podra realizar en la misma empresa o en otra distinta.
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