SINTESIS DE PROGRAMACION FP y FPB

Curso 2022/23

TECNICO SUPERIOR DE

TITULACION ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL | SUPERIOR

FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION

MODULO PROFESIONAL COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS: SECUENCIACION Y DISTRIBUCION TEMPORAL

UNIDADES HORAS
1. La organizacion en la empresa. 15
6.Comunicacion empresarial e imagen 15
corporativa
2. La comunicacién 15
3. La comunicacion oral 15
PRIMERA EVALUACION 60
4.La comunicacion escrita en la empresa 15
5.Documentos escritos en la comunicacion 20
empresarial
9.Archivo, registro y recuperacion de la informacion 20
SEGUNDA EVALUACION 55
7.Técnicas de comunicacion y atencion al cliente 25
8. Servicio postventa. Gestidn consultas, quejas y 20
reclamaciones
TERCERA EVALUACION 45
HORAS TOTALES DEL MODULO 160

EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS/AS

l.- Los instrumentos de evaluacion

Técnicas de | Instrumentos de Evaluacion.
Evaluacion
Pruebas especificas Pruebas escritas

unidades didacticas. Preguntas breves
De respuesta Unica y de completar.
De verdadero-falso, si-no.

De ordenacion, recepcion y registro.

e Elaboracién de documentos)

e Pruebas orales.

Ensayo, desarrollo o cuestionarios de los contenidos basicos de las

De eleccion mdltiple, en la que so6lo una opcion es verdadera.
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Rubricas para valorar
Analisis de ejercicios Debate, charla, exposiciones.
practicos Tareas y actividades dentro y fuera del aula (cuaderno de
clase o carpeta de trabajo)

Resumenes de las unidades didacticas

Mapa conceptual

Actividades de las unidades didacticas
Observacion Sisteméatica Cuaderno del profesorado
Il.- Resultados de aprendizaje
Evaluacién Resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion Ponderaciones | Contenidos
RA.1 Caracteriza técnicas de comunicacion institucional y :
1 12 |3 |promocional, distinguiendo entre internas y externas. 15 Unidad
a) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales,
describiendo sus caracteristicas  juridicas, funcionales 'y 10
organizativas.
X
b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacion: direccién,
planificacion, organizacion, ejecucion y control. 10 1
X
¢) Se haidentificado la estructura organizativa para una asistencia o la
prestacion de un servicio de calidad. 10
X
d) Se han relacionado los distintos estilos de mando de una
organizacion con el clima laboral que generan. 10
X
e) Se han definido los canales formales de comunicaciéon en la
organizacion a partir de su organigrama. 10
X
f) Se han diferenciado los procesos de comunicacion internos
formales e informales. 10
X
g) Se ha valorado la influencia de la comunicacién informal y las
cadenas de rumores en las organizaciones, y su repercusion en las 10
actuaciones del servicio de informacion prestado. 6
X
h) Se ha relacionado el proceso de demanda de informacion de
acuerdo con el tipo de cliente, interno y externo, que puede 10
intervenir en la misma.
X
i) Se ha valorado la importancia de la transmision de la imagen
corporativa de la organizacién en las comunicaciones formales. 10
X
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)

Se han identificado los aspectos mas significativos que transmiten

conservacion de documentos, establecida para las empresas e
instituciones publicas y privadas.

la imagen corporativa en las comunicaciones institucionales y 10
promocionales de la organizacion.
RA 2. Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales,
aplicando técnicas de comunicacion y adaptandolas a la situacion y al 15 Unidad
interlocutor.
a) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso de 10
comunicacion.
b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicacién oral 10
presencial y telefénica.
c) Se ha aplicado el protocolo de comunicacién verbal y no verbal en 10
las comunicaciones presenciales y no presenciales.
d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y recibir
una llamada telefénica efectiva en sus distintas fases: preparacion, 10
presentacion-identificacion y realizacién de la misma.
e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos
empresariales y se ha valorado la importancia de la transmision de 10
la imagen corporativa. 2/3
f)  Se han detectado las interferencias que producen las barreras de la
comunicacién en la comprension de un mensaje y se han propuesto 10
las acciones correctivas necesarias.
g) Se ha utilizado el Iéxico y las expresiones adecuadas al tipo de 10
comunicacion y a los interlocutores.
h) Se han aplicado convenientemente elementos de comunicacion no 10
verbal en los mensajes emitidos.
i) Se ha valorado si la informacién es transmitida con claridad, de
forma estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y con 10
sensibilidad.
j) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las 10
acciones correctoras necesarias.
RA.3 Elabora documentos escritos de caracter profesional, 20 Ul
aplicando criterios linglisticos, ortogréaficos y de estilo.
a) Se han identificado los soportes y los canales para elaborar y 10
transmitir los documentos. 5
b) Se han diferenciado los soportes méas apropiados en funcion de los 10
criterios de rapidez, seguridad y confidencialidad.
c) Se ha identificado al destinatario, observando las debidas normas 10
de protocolo.
d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccién propias
de la documentacion profesional 5 4
e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una estructura,
terminologia y forma adecuadas, en funcién de su finalidad y de la 10
situacion de partida.
f)  Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de 10 5
textos y autoedicién, asi como sus herramientas de correccion.
g) Se han publicado documentos con herramientas de la web 2.0. 10 6
h) Se ha adecuado la documentacion escrita al manual de estilo de 5 5
organizaciones tipo.
i) Se ha utlizado la normativa sobre protecciéon de datos y 10 4
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i) Se han aplicado, en la elaboracién de la documentacion, las 10
X técnicas 3R (reducir, reutilizar y reciclar).
k) Se han aplicado técnicas de transmision de la imagen corporativa
en las comunicaciones escritas, valorando su importancia para las 10
X organizaciones.
RA.4 Determina los procesos de recepcion, registro, distribucién y
recuperacién de comunicaciones escritas, aplicando criterios 15 Unidad

especificos de cada una de estas tareas.

a) Se han identificado los medios, procedimientos y criterios mas

adecuados en la recepcion, registro, distribuciéon y transmisién de 10
X comunicacion escrita a través de los medios telematicos.
b) Se han determinado las ventajas e inconvenientes de la utilizacion
X de los distintos medios de transmision de la comunicacion escrita. 10
c) Se ha seleccionado el medio de transmision mas adecuado en 10
X funcién de los criterios de urgencia, coste y seguridad.
d) Se han identificado los soportes de archivo y registro mas utilizados
en funcién de las caracteristicas de la informacion que se va a 10
X almacenar.
e) Se han analizado las técnicas de mantenimiento del archivo de 10
X gestién de correspondencia convencional.
f) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo
X apropiado al tipo de documentos 10 9
g) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacién
de la informacion y documentacion. 10
X
h) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la
informacién segin la normativa vigente y se han aplicado, en la
elaboracion y archivo de la documentacion, las técnicas 3R (reducir, 10
reutilizar, reciclar).
X
i)  Se han registrado los correos electronicos recibidos o emitidos de
X forma organizada y rigurosa, segun técnicas de gestion eficaz. 5
i) Se harealizado la gestion y mantenimiento de libretas de
X direcciones. 5
k) Se havalorado la importancia de la firma digital en la
X correspondencia electrénica. 10
RA.5 Aplica técnicas de comunicacion, identificando las mas 15 Unidad
adecuadas en larelacion y atencién a los clientes/usuarios.
a) Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales
que facilitan la empatia con el cliente/usuario en situaciones de 15
X atencién/asesoramiento al mismo.
b) Se han identificado las fases que componen el proceso de atencion
al cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales de 15
X comunicacion.
c) Se ha adoptado la actitud mas adecuada segun el comportamiento 15
X del cliente ante diversos tipos de situaciones. 718
d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un 15
X producto o servicio por parte del cliente/usuario.
e) Se ha obtenido, en su caso, la informacién histérica del cliente. 10 8
X
f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencion y
asesoramiento a un cliente en funcién del canal de comunicacion 15
X utilizado.
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g) Se han analizado y solucionado los errores mas habituales que se
cometen en la comunicacion con el cliente/usuario. 158
RA.6 Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, :
aplicando la normativa vigente. 10 Unidad
a) Se han descrito las funciones del departamento de atencion al 108
X cliente en empresas.
b) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para 108
X anticiparse a incidencias en los procesos.
X €) Se hainterpretado la comunicacion recibida por parte del cliente. 108
X d) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion. 10
X e) Se ha gestionado la informacién que hay que suministrar al cliente. 108
. . - 8
f) Se han relacionado los elementos de la queja/reclamacion con las
fases que componen el plan interno de resoluciéon de 10
X guejas/reclamaciones.
g) Se han determinado los documentos propios de la gestion de 108
X consultas, quejas y reclamaciones
h) Se han redactado escritos de respuesta, utilizando medios 10
X electrénicos u otros canales de comunicacion.
X i) Se ha valorado la importancia de la proteccion del consumidor. 10
j)  Se ha aplicado la normativa en materia de consumo. 10
X
7. Organiza el servicio postventa, relacionandolo con la fidelizacion :
del cliente. 10 Unidad
a) Se ha valorado la importancia del servicio posventa en los procesos 10
X comerciales.
b) Se han identificado los elementos que intervienen en la atencion 10
X posventa.
C) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan 10
X seguimiento y servicio posventa.
d) Se han aplicado los métodos mas utilizados habitualmente en el
control de calidad del servicio posventa y los elementos que 10
X intervienen en la fidelizacion del cliente.
€) Se han distinguido los momentos o fases que estructuran el 10
X proceso de posventa.
8
f)  Se han utilizado las herramientas de gestion de un servicio 10
X posventa.
g) Se han descrito las fases del procedimiento de relacién con los 10
X clientes.
h) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacion 10
X del servicio.
i) Se han detectado y solventado los errores producidos en la 10
X prestacion del servicio.
J) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las
anomalias producidas 10
X
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I1l.- Criterios de calificacion
10.3 CRITERIOS DE CALIFICACION

10.3.1 Calificacién de las evaluaciones parciales

La calificacion de las evaluaciones parciales serd la media ponderada de las calificaciones
obtenidas en las unidades didacticas, teniendo en cuenta los RA con sus criterios de evaluacion y
sus ponderaciones. Cada RA se evaluara sobre 10. Si un criterio no se evalla, su peso se
distribuira entre los demas.

Para aprobar las evaluaciones se deberd superar a través de los distintos instrumentos de
evaluacién los resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion fijados en dichas unidades
didacticas. Para poder hacer media la nota de cada RA debera ser mayor de 4,5

La calificacion de CYAC sera numérica, en una escala de 1 a 10.

10.3.2 Calificacién en la evaluacion final.

La calificacion final del médulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisiciéon de
los resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los
objetivos generales relacionados.

La calificacién final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
segun peso asignado a cada uno de ellos.

A continuacién, se muestra una tabla con las unidades didacticas ponderadas en funcion de su
peso tanto en la nota parcial como final:

UDS PESO DE UD. EN PESO DE UD. EN
' NOTA PARCIAL NOTA FINAL

1 20 8 %

2 25 9%

6 25 8 %

3 30 10 %
TOTAL 100% 359
NOTA 12

EVALUACION MEDIA PONDERADA UDS. 1,2,6,3

4 30 % 10%

5 40 % 15%

9 30 % 10%
TOTAL 100% 35%
NOTA 22

EVALUACION MEDIA PONDERADA UDS. 4,5,9

7 60% 15 %

8 40% 15%
TOTAL 100% 30 %
NOTA 32

EVALUACION MEDIA PONDERADA UDS. 7,8
MEDIA PONDERADA NOTA UDS,
NOTA FINAL TV
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10.4.- RECUPERACION

La recuperacién se evaluara a través de supuestos practicos, y/o pruebas objetivas y/o trabajos a
realizar por los alumnos/as. Los criterios de recuperacion de materia no superada por el alumno se
ajustaran a pruebas o controles disefiados por el profesor que permitan alcanzar, como minimo,
los resultados de aprendizajes indicados anteriormente en esta programacion. Se realizaran
pruebas de recuperacion después de la primera y segunda evaluacion.

En la tercera evaluacion se realizard una prueba donde los alumnos/as con evaluaciones
pendientes tendran la posibilidad de recuperarlas.

Durante el periodo comprendido entre la tercera evaluacién parcial y la evaluacion final del Curso.
(art. 2, Orden 29 de Sept. 2010 sobre Evaluacion en F.P. de Andalucia. BOJA 15/10/2010) el
alumnado podra asistir a clases de recuperacién o mejora de nota, para en la Evaluacion final
presentarse a una prueba teorica-practica sobre los resultados de aprendizaje del mdédulo,
puntuable de 1 a 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5 puntos para superarla.

Los alumnos/as que superen el porcentaje de faltas de asistencia del 25 % podran perder el
derecho a evaluacién continua, segun lo contemplado en el Plan de Centro, y tendran derecho a
un examen Unico en el mes de junio.

RECURSOS DIDACTICOS

e Libro recomendado como texto: “Comunicacion y atencion al cliente”, Edit. MACMILLAN.
o Mobiliario de aula (mesas, sillas, pizarra, estanteria, etc.)

Equipos informaticos y paquete Office 2016

Proyector

Plataforma Moodle

Memorias usb, dvds, cds, etc.

Cuaderno del profesor.

Apuntes del profesor.

Paginas web: varias.

Presentaciones de Power Point
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TECNICO SUPERIOR DE
TITULACION ADMINISTRACION Y EINANZAS NIVEL | SUPERIOR
FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION
MODULO PROFESIONAL GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL
RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS: SECUENCIACION Y DISTRIBUCION TEMPORAL
u.D. Descripcién Tiempo
1 ORGANIZACION DEL ESTADO ESPANOL 12
2 LA COMUNIDAD AUTONOMA, EL MUNICIPIO Y LA PROVINCIA 11
3 LA UNION EUROPEA 7
4 EL DERECHO Y LAEMPRESA 6
5 LA DOCUMENTACION JURIDICA EN LA CONSTITUCION Y PUESTA EN MARCHA DE 15
UNA EMPRESA

6 LOS CONTRATOS EMPRESARIALES 12
7 ARCHIVO, PROTECCION DE DATOS Y FIRMA ELECTRONICA 8
8 EL ADMINISTRADO: ACTOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 15
9 SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION AL ADMINISTRADO 10

Total de horas desarrolladas en el modulo profesional 96

EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE Y SISTEMA DE CALIFICACION

Segun establece el articulo 2 de ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que forma parte
del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia; la aplicacién del proceso de evaluacion continua del
alumnado requerira, en la modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades
programadas para los distintos moédulos profesionales del ciclo formativo.

Asi mismo, en el Plan de centro se establece que: la evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos
formativos sera continua y se realizard por médulos profesionales. La aplicacion del proceso de evaluacion continua del
alumnado requerira su asistencia regular a clase y su participacién en las actividades programadas para los distintos
mddulos profesionales del ciclo formativo.

Entendemos por asistencia regular el 75% de las horas establecidas para cada médulo, es decir, el porcentaje maximo
de faltas sera del 25% incluidas justificadas y no justificadas. Por tanto, llegado a este porcentaje, no se aplicaré el
procedimiento de evaluacién continua. Para poder aplicar esta medida, sera necesario haber avisado al alumnado
implicado cuando llegue al 20% de faltas que se computaran, para el aviso, de forma trimestral.

En aplicacion de las citadas normas el alumnado con faltas de asistencias, segun los porcentajes establecidos, seran en
primer lugar informados sobre dicha circunstancia y posteriormente, de seguir sumando faltas, perdera el derecho a la
evaluacion continua.

El alumnado que haya perdido la evaluacion continua tiene derecho a presentarse a la prueba final de junio. Para
superar el médulo, dicho alumnado, deberéa obtener una calificacion de 5 en cada uno de los resultados de aprendizaje
establecidos. Con dicho requisito superado se hard media ponderada para la obtencion de la calificacién final de
médulo.

EVALUACION INICIAL:

En el marco de la evaluacién continua y formativa y ademas de las sesiones de evaluacion previstas, los profesores
deben contemplar una evaluacion inicial de sus alumnos/as al comienzo del ciclo formativo, con el fin de detectar el
grado de conocimientos de que parten los alumnos/as y como ayuda al profesor para planificar su intervencion
educativa y para mejorar el proceso de ensefianza y de aprendizaje.

La evaluacion inicial del alumnado se realizara en las primeras semanas del curso académico. Por tanto, la evaluacion
inicial sera el punto de referencia del equipo docente y, en su caso, del departamento de familia profesional, para la

MD75010209 Rev.0-P41 Octubre2022



Curso02022/23

toma de decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las caracteristicas, capacidades y
conocimientos del alumnado

En esta evaluacion inicial se tendrd como objetivo fundamental indagar sobre las caracteristicas y el nivel de
competencias que presenta el alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefianzas
que va a cursar.

-Procedimiento de la evaluacioén inicial. Desarrollo:

Para conocer el nivel de competencia de los alumnos/as con respecto al médulo que va a cursar, se realizara una
prueba de evaluacion inicial al comienzo del curso.

-Criterios de la evaluacion inicial y valoracion:

Los indicadores o valores de desempeiio de las actividades propuestas se valoraran de la siguiente forma: BAJO,
ACEPTABLE y ALTO.

Bajo.
‘No realiza la actividad
‘No intenta responder ni muestra interés alguno

Aceptable

‘Responde de forma escueta

‘Comprende la pregunta, pero no muestra conocimientos previos
‘Responde a algunas de las actividades propuestas

Alto.

‘Nivel excepcional de conocimientos previos, entendiendo las preguntas
‘Desarrolla las acciones y sus respuestas son completas.

‘Explicaciones claras e identifica los conceptos

Una vez evaluados los alumnos/as, se llega a la conclusion de que el nivel de conocimientos previos de forma general
es aceptable.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
La evaluacién de este modulo se realizara a lo largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

e Una EVALUACION INICIAL que nos permita hacer un diagnostico sobre la informacion inicial del alumnado previa al
comienzo de la ensefianza. Y una evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacién de partida,
ajustando los disefios en funcién de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observacion a
través de dialogos y entrevistas.

e Una EVALUACION FORMATIVA, necesaria para recoger informacion a lo largo del proceso de
ensefianza y valorar los progresos y dificultades.

e Una EVALUACION CONTINUA, para determinar en qué grado se han alcanzado aprendizajes al final de un periodo,
teniendo en cuenta los objetivos establecidos y los contenidos trabajados.

Los instrumentos a emplear para llevarla a cabo seran basicamente los siguientes:

ePruebas escritas, con preguntas diversas dependiendo de la materia evaluable: tipo test, preguntas cortas, resolucion
de problemas y supuestos practicos, etc.; cuya valoracion por partes sera debidamente informado al alumnado en cada
prueba que se realice.

eEn las pruebas escritas (y demas actividades escritas), ademas del contenido, se valorara su correcta presentacion,
limpieza y ortografia.

ePortfolio: cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo.

eCuaderno del profesor: Participacion en clase, debates, etc.
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CRITERIOS DE CALIFICACION:
A lo largo del curso se llevaran a cabo tres evaluaciones parciales y una evaluacion final.

La calificacion por evaluacion parcial seré la media aritmética ponderada de las calificaciones de los Resultados de
Aprendizaje (RA) trabajados en cada evaluacion, antes de realizarles el redondeo, solo se podra aprobar la evaluacién
si se han aprobado todos y cada uno de los RA.

La calificacién final del médulo sera la media aritmética ponderada de las calificaciones de los Resultados de
Aprendizaje (RA) trabajados en cada evaluacion antes de realizarles el redondeo, solo se podra aprobar el médulo si se
han aprobado todos y cada uno de los RA,

Para superar el médulo se deben cumplir dos requisitos:

* Debera obtenerse un minimo de 4 puntos en cada uno de los resultados de aprendizaje del médulo. No se hara nota
media si no se supera el minimo establecido. Es decir, no se aprobara el médulo si no se ha obtenido dicha calificacién
minima, ademas la media de todos los RA debe superar la calificacién de 5 puntos (calculada sobre 10).

Las calificaciones de las evaluaciones y de los RA, se expresaran mediante escala humérica de uno a diez, sin
decimales.

La nota final de cada evaluacion se realizara en base a los pesos obtenidos en los distintos Criterios de Evaluacion (CE)
gue formen parte de los RA que se hayan trabajado en cada evaluacion. Estos datos vienen especificados en el
apartado 3 de esta programacion. por los siguientes elementos evaluables:

Conforme al desarrollo del curso y a juicio del profesor, se podria realizar una prueba de recuperacion por evaluacion de
aqguellos resultados de aprendizaje que no hayan sido adquiridos.

No se repetirdn pruebas especificas (exadmenes) a aquellos alumno/as que no se presenten el dia y la hora
establecidos, salvo causa muy justificada que debera valorarse por el profesor del médulo.

En el caso de que los alumnos/as copien en un examen, la sancién consistira en la pérdida del derecho a una
recuperacion que pudiera proponerse de la materia examinada durante el curso. Es decir, los resultados de aprendizaje
contenidos en el examen en cuestion quedarian pendientes de recuperarse en el mes de junio.

Para superar el médulo se deben cumplir dos requisitos:

» Debera obtenerse un minimo de 4 puntos en cada uno de los resultados de aprendizaje del médulo. No se hara nota
media si no se supera el minimo establecido. Es decir, no se aprobara el modulo si no se ha obtenido dicha calificacién
minima, ademas la media de todos los RA debe superar la calificacién de 5 puntos (calculada sobre 10).

Las calificaciones de las evaluaciones y de los RA, se expresaran mediante escala numérica de uno a diez, sin
decimales.

La nota final de cada evaluacién se realizara en base a los pesos obtenidos en los distintos Criterios de Evaluacién (CE)
gue formen parte de los RA que se hayan trabajado en cada evaluacion. Estos datos vienen especificados en el
apartado 3 de la programacion.

No se repetirdn pruebas especificas (exdmenes) a aquellos alumno/as que no se presenten el dia y la hora
establecidos, salvo causa muy justificada que debera valorarse por el profesor del médulo.

En el caso de que los alumnos/as copien en un examen, la sancién consistira en la pérdida del derecho a una
recuperacion que pudiera proponerse de la materia examinada durante el curso. Es decir, los resultados de aprendizaje
contenidos en el examen en cuestion quedarian pendientes de recuperarse en el mes de junio.

Para valorar cada criterio o grupo de criterios de evaluacion, se emplearan técnicas e instrumentos de caracter diverso:
a) Pruebas especificas escritas u orales tedrico/practicas: con preguntas ensayo o de desarrollo de contenidos basicos
de las unidades didacticas; elaboracion de documentos; preguntas breves (de respuesta Unica, de completar, de
verdadero-falso, de eleccion mdltiple, etc.); de ordenacion; de relacién de conceptos; de resolucion de ejercicios y
supuestos précticos, etc.

b) Ejercicios préacticos y trabajos de desarrollo/profundizacion: debates, charlas y exposiciones;
tareas/actividades/ejercicios a realizar dentro y fuera del aula; resimenes/mapas conceptuales de unidades didacticas;
tareas de busqueda de informacion, etc.

c)Observacion sistematica a través del cuaderno del profesorado: seguimiento del médulo y de la participacion activa en
clase, nivel de interés y participacion mostrado en el desarrollo de las clases.

*Aspectos a destacar de lo sefialado:
eTodos los instrumentos de evaluacion se calificaran en una escala de 1 a 10.
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eEn las evaluaciones parciales cada RA se evaluara sobre 10.

eSi un criterio no se evalla su peso se distribuira entre los demas.

el a nota de cada evaluacion parcial se formara como media aritmética o ponderada de los RA impartidos.
ePara poder hacer media la nota de cada RA debera ser mayor de 4.

La calificacion final sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje, segiin peso
asignado a cada uno de ellos.

Criterios para la recuperacion

Durante el desarrollo de las evaluaciones parciales y a juicio del profesor, se podria realizar una prueba de recuperacion
por evaluacion de aquellos resultados de aprendizaje que no hayan sido adquiridos. De no superarse, quedaria
pendiente de recuperacion para junio.

* EVALUACION FINAL DE JUNIO:

En caso de no superar el médulo en la convocatoria ordinaria a través de la superacion de las evaluaciones
parciales realizadas, el alumno/a debera continuar acudiendo a las clases que se programen para la recuperacion del
moédulo y presentarse a la convocatoria de examen de junio que se establezca.

Para la superacién del médulo se exigira la superacién de los resultados de aprendizaje que hubiesen quedados
pendientes en cada caso.

A esta evaluacion final de junio también podran acudir los alumno/as que quieran subir nota, previo aviso al
profesor, y teniendo en cuenta que en tal caso se examinaran del contenido global del modulo. En caso de obtener en
esta prueba una nota inferior a la nota obtenida en la convocatoria ordinaria de marzo, se conservara esta Ultima.

Evaluacion Resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion Ponderaciones | Contenidos
RA.1 Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones
e publicas establecidas en la Constitucion espafiola y la UE, reconociendo . Unidad
los organismos, instituciones y personas que las integran.
a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la 16 1
X Constitucién espafiola y sus respectivas funciones.
b) Se han determinado los érganos de gobierno de cada uno de
los poderes publicos, asi como sus funciones, conforme a su legislacion
especifica. 16 1
X
c) Se han identificado los principales érganos de gobierno del poder
ejecutivo de las administraciones autonémicas y locales, asi como sus
funciones. 20 2
X
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d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las principales
instituciones de la Unién Europea. 16 3

e) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganosy

la normativa aplicable a los mismos. 16 1

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes érganos de la
Union Europeay el resto de las Administraciones nacionales, asi como
la incidencia de la normativa europea en la nacional. 16 3

RA 2. Actualiza periédicamente la informacién juridica requerida por la
actividad empresarial, seleccionando la legislacion y jurisprudencia
relacionada con la organizacion. 20 Unidad

a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el

. S 15 4
ordenamiento juridico.

b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de
los 6rganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican. 15 4

c) Se han relacionado las leyes con el resto de normasque
las desarrollan, identificando los 6rganos responsables de su aprobacion
y tramitacion.

15 4

d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el
diario oficial de la Uni6n Europea, como medio de publicidad de las
normas.

15 4

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de 15 4
documentacion juridica tradicionales y/o en Internet, estableciendo

accesos directos a las mismas para agilizar los procesos de busqueda
y localizacién de informacion.

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

15 4

g) Se ha archivado la informacion encontrada en los soportes
o formatos establecidos, para posteriormente trasmitila a los 10 4
departamentos correspondientes de la organizacion.
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RA .3 Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y
funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y 20 Unidad
mercantil vigente segun las directrices definidas.
a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas 10 .
formas juridicas de empresa.
b) Se ha determinado el proceso de constitucion de una sociedad
mercantil y se ha indicado la normativa mercantil aplicable y los 15 5
documentos juridicos que se generan.
c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros
publicos, y la estructura y caracteristicas de los documentos publicos 15 5
habituales en el &mbito de los negocios.
d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas
significativos de los modelos de documentos méas habituales en la vida 15 5
societaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros.
e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos
aportados, modificando y adaptando los modelos disponibles 15 5
f) Se ha reconocido la importancia de la actuacion de los fedatarios en
la elevacion a publico de los documentos, estimando las consecuencias 10 5
de no realizar los tramites oportunos.
g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién
mercantil acorde al objeto social de la empresa. 10 5
h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos
formales de los libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil. 10 5
R.A. 4. Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas 2 i
habituales en el ambito empresarial o documentos de fe publica, Jnida
aplicando la normativa vigente y los medios informaticos disponibles
para su presentacion y firma.
a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar
. - 15 6
segun la normativa espafiola.
b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacién y sus
caracteristicas. 15 6
c) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos
de contratos del ambito empresarial. 15 6
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d) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando
aplicaciones informaticas, de acuerdo con la informacién recopilada y las

‘ . o 15 6
instrucciones recibidas.

e) Se ha recopilado y cotejado la informaciéon y documentacién necesaria

para la cumplimentacién de cada contrato, de acuerdo con las 10 6
instrucciones recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el

cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y legales. 10 7
g) Se ha valorado la utilizacién de la firma digital y certificados de

autenticidad en la elaboracion de los documentos que lo permitan. 10 7
h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la

informacion en el uso y la custodia de los documentos. 10 7

RA.5 Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos
relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la 20 Unidad
legislacion vigente y las directrices definidas.

a) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos
en relacion con la presentacién de documentos ante la Administracion. 10 8

b) Se han definido el concepto y fases del procedimiento
administrativo comun de acuerdo con la normativa aplicable. 10 8

c) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de
formato de los documentos oficiales mas habituales, generados en cada

o . A 10 8
una de las fases del procedimiento administrativo y recursos ante lo
contencioso-administrativo.

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacién de la
documentacion 10 8
e) Se harecopilado la informacion necesaria para la elaboracién de la
documentacion administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivosdel 10 8

documento.

f) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo,
de acuerdo con los datos e informacion disponible y los requisitos 10 8
legales establecidos.
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g) Se han preparado las renovaciones o acciones periodicas derivadas
de las obligaciones con las administraciones publicas, para su 10 9
presentacion al organismo correspondiente.

h) Se han descrito las caracteristicas de la firma electronica, sus efectos
juridicos, el proceso para su obtencion y la normativa estatal y europea 10 9
X que la regula.

i) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion
electronica para la presentacién de los modelos oficiales por via 10 9
X telemética.

i) Se han determinado los tramites y presentacion de documentos tipo
en los procesos y procedimientos de contratacién publica y concesién
de subvenciones, segln las bases de las convocatorias y la normativa
X de aplicacion.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos
y expedientes relacionados con las administraciones publicas, 5 9
X garantizando su conservacion e integridad.

.- Criterios para la recuperacion

La recuperacién se evaluara a través de supuestos practicos, y/o pruebas objetivas y/o trabajos a realizar por los
alumnos/as. Los criterios de recuperacién de materia no superada por el alumno se ajustaran a pruebas o controles
disefiados por el profesor que permitan alcanzar, como minimo, los resultados de aprendizajes indicados anteriormente
en esta programacion.

En la tercera evaluacion se realizara una prueba donde los alumnos/as con evaluaciones pendientes tendran la
posibilidad de recuperarlas.

Durante el periodo comprendido entre la tercera evaluacién parcial y la evaluacion final del Curso. (art. 2, Orden 29 de
Sept. 2010 sobre Evaluacion en F.P. de Andalucia. BOJA 15/10/2010) el alumnado podra asistir a clases de
recuperacién o mejora de nota, para en la Evaluacion final presentarse a una prueba teérica-practica sobre los
resultados de aprendizaje del médulo, puntuable de 1 a 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5 puntos para
superarla.

Los alumnos/as que superen el porcentaje de faltas de asistencia del 20 % podran perder el derecho a evaluacion
continua, segun lo contemplado en el Plan de Centro, y tendran derecho a un examen Unico en el mes de junio.

RECURSOS DIDACTICOS

Libro recomendado como texto: “Gestién de la documentacion juridica y empresarial”, Edit.
McGraw-Hill (Edicién 2021).

Mobiliario de aula (mesas, sillas, pizarra, estanteria, etc.)

Equipos informaticos y paquete Office 2016

Proyector

Plataforma Moodle y Google drive

Memorias usb,

Cuaderno del profesor.

Apuntes del profesor.

Paginas web: varias.

Impresos y documentos como modelos de instancias, certificados, cartas comerciales, etc.
Presentaciones de Power Point
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TITULACION T_ecmco Superior en Administraciéon y NIVEL 1 SAE
Finanzas

FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION

MODULO PROFESIONAL OFIMATICA Y PROCESOS DE LA INFORMACION

RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS: SECUENCIACION Y DISTRIBUCION TEMPORAL

% Peso % Peso

Evaluacion CONTENIDOS Nota Nota N° horas
Parcial Final

Unidad trasversal: Operatoria de teclados

12 evaluacion (3 h. semana) 40 40 35

2% evaluacion (2 h. semana) 30

3% evaluacion (2 h. semana) 14
Unidad 1. Mantenimiento equipos entorno Win- 6
dows 10
Unidad 2. Redes locales e internet 20 15 3

12 Unidad 3. Office 2016. 5

Unidad 4. Correo y agenda electronica 5
Unidad 9. Procesadores de texto (1) 40 7 8
Unidad 10. Procesadores de texto (1) 8

TOTAL HORAS 70

Unidad 11. Procesadores de texto (111) 20 7 6
Unidad 12. Procesadores de texto (1V) 6
28 Unidad 5. Hojas de calculo (I) 8
Unidad 6. Hojas de célculo (11) 40 10 8
Unidad 7. Hojas de célculo (111) 9
TOTAL HORAS 67
Unidad 8. Hojas de célculo (1V) 20 4 10
32 Unidad 13. Bases de datos 25 8 20
Unidad 14. Presentaciones multimedia 10 5 11
Unidad 15. Gestion integrada de la informacion 5 4 10
TOTAL HORAS 55
TOTAL CURSO 192
Tabla 1
Evaluacion Resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion Ponderaciones | Contenidos
11213 _:L.Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicgciones y red, 50 U.D.
instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos 13% 1
X b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion 12% 1
X c) i:j han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en 13% 1
X d) g: rr:ae(\jn caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema 129% 1
X e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo 13% 1
X f) Se han aplicado me_di_das de seguridad y confidencialidad, identificando el programa 120 1
cortafuegos y el Antivirus
X g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red 12% 1
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h) Se han ejecutado funciones bésicas de usuario (conexion, desconexion,
X optimizacién del espacio de Almacenamiento, utilizacion de periféricos, 13% 1
comunicacion con otros usuarios y conexién con otros sistemas o redes, entre
otras)
11213 2.Escribe t'e?<tos alfanumeéricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas 40% U.D.
mecanograficas
X | X | X | a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo 10%
X | X | X | b) Se ha mantenido la postura corporal correcta 10%
% | x [ x c) Se ha |d§:r_1t|f|cado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado 10%
alfanumérico -
-
X d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico 5% (</()
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas %
X | X | X . ” 10% S
de signos y Puntuacién 7
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en péarrafos de dificultad progresiva y <
XXX ; 10% o
en tablas sencillas =
. 3 - - S <
X | X | g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés 5% S
w
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision (maximo una =
X | X|X : - P 30%
falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico
i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto 5%
i) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos 5%
11213 3.Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios 7% UD
convencionales e informaticos la informacion necesaria o
a) Se han detectado necesidades de informacion 10%
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencion de informacién 10%
X ¢) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de 10% 2
opciones de Blusqueda
X d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacién 10%
X e) Se han utilizado los criterios de blsqueda para restringir el nimero de resultados 10%
obtenidos
X f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccién 10%
de la informacién 0
X g) Se ha canalizado la informacion obtenida, archivandola y/o registrandola, en su 10%
caso 0
X h) Se han organizado los archivos para facilitar la basqueda posterior 10% 34
X i) Se ha actualizado la informacién necesaria 5%
X j) Se han cumplido los plazos previstos 5%
X k) Se han realizado copias de los archivos 10%
4.Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el
1|23 . . L . - 14% U.D.
tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas
X a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de 10% 8
tesoreria, célculos comerciales y otras operaciones administrativas 0
X b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo 10% 5,6
X ¢) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo 10%
5,6,7
X d) Se han creado y anidado férmulas y funciones 10%
X e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros 10%
8
X f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion 10%

! Este tema se desarrollara a lo largo de todo el curso.
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X g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas 10%
X h) Se han importado y exportado hojas de céalculo creadas con otras aplicaciones y 10% 6
otros formatos
i) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacion de
X - - > - 10% 8
listas, filtrado, proteccién y ordenacion de datos
X i) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos 10% 56
e imagenes '
11213 5.Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador 14% U.D.
de textos
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores
X s 12%
de textos y Autoedicion.
X b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento 10%
X ¢) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las 14%
normas de Estructura
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo,
X | X : o . . 14%
incluyendo utilidades de combinacion
X e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos, entre 14% 9,10,11,12
otros
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos 12%
g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada 12%
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,
integridad
X 12%
6.Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se
1 |2 | 3 | planteen en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las opciones 8% u.D.
avanzadas
X a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la 120
informacién
X | b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos 14%
X | ¢) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos 14%
X | d) Se han realizado formularios con criterios precisos 14%
13
X | e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos 12%
X f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para 10%
desarrollar las actividades que asi lo requieran 0
X | g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad 12%
X h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la 120
organizacion 0
11213 7.Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones asi 4% UD
como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos o
a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre
X otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de calculo y 20%
obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.
X b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el 20%
formato 6ptimo de éstos.
X | ¢) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 20% 15
X d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del 20%
documento que se quiere obtener.
X e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos 20%
audiovisuales.
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1 |2 |3 | 8.Gestiona el correo y la agenda electrdnica, utilizando aplicaciones especificas 3% U.D.
X a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico 10%
X b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo 10%
X c) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado 10%
X d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados 10%
X e) Se ha comprobado la recepcion del mensaje 10%
X f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida 10% 4
X g) Se ha registrado la entrada o salida de correos 10%
X h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo 10%
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como
X . N, 10%
método de organizacion del departamento
X i) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos 10%
moviles °
9.Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
123 L o 5% U.D.
aplicaciones especificas
X | a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir 18%
X b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gréaficos, hojas de célculo, fotos, dibujos, 16%
organigramas, archivos de sonido y video, entre otros) 0
X | ¢) Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada 16% 14
X | d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion 16%
X | e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales 18%
X f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion 16%
empresarial 0

l. Instrumentos de evaluacién

El médulo consta de dos partes diferenciadas a efectos de evaluacion: Operatoria de teclados y
ofimatica.

En Operatoria de teclados los instrumentos de evaluacion seran los controles de aprendizaje y
velocidad periédicos que realizara la profesora.

En Ofimatica se realizaran controles de una o varias unidades didacticas mediante los siguientes
instrumentos de evaluacion:

* Test.

* Preguntas de respuestas cortas.

* Resumenes

* Pruebas de definicién de conceptos.
* Pruebas de exposicion tematica.

» Supuestos practicos

» Cuaderno del profesor

* Trabajos de clase y debates aula

* Elaboracion de trabajos individuales o grupales sobre algun tema.
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Il. Criterios de calificacion
Procedimiento general de calificacion para Ofiméatica:

e Realizacion de actividades evaluables en aula relacionados con la materia impartida en cada
una de las unidades.

o Pruebas o controles objetivos basados en las actividades de las unidades didacticas siendo
necesario obtener como minimo un 4,5 en cada una de estas pruebas, y en los RA que se
incluyan en cada una de ellas para poder realizar la nota media ponderada de las mismas.

e La nota de la evaluacion parcial se calcularq teniendo en cuenta todos los RA y sus
correspondientes ponderaciones, segun se indica en la tabla 1(inicio de esta sintesis).

La nota final se calculara igualmente aplicando los pesos de los RA que figuran en dicha tabla.

e Para superar el médulo es necesario que el alumnado tenga superados todos y cada uno de
los resultados de aprendizaje del mismo.

Procedimiento de evaluacion y calificacién especifico de la OPERATORIA DE TECLADOS:

¢ Realizacion de actividades y ejercicios que se realizaran en el aula y en casa. El valor en
la evaluacién de este apartado.

e Se efectuaran pruebas o controles de velocidad periddicos para comprobar el cumplimiento
de las pulsaciones minimas establecidas.

PULSACIONES NETAS POR MINUTO QUE SE EXIGIRAN POR CADA TRIMESTRE:
1° Trimestre: [90-120)

Se valorara el conocimiento del teclado, es decir, la posicion de las letras y otros simbolos en el teclado
sin necesidad de mirar.

Colocacion correcta de las manos y dedos sobre el teclado. Postura adecuada delante del teclado.

Utilizacion correcta de los dedos al pulsar las teclas, incluidos los pulgares. Realizacion de los
ejercicios sin mirar al teclado.

2° Trimestre: [130 — 150)

En la segunda evaluacion, se debe exigir a los alumnos/as que alcancen 150 pulsaciones por minuto
con un margen de error de 3.

3° Trimestre: [200)

El nimero maximo de errores permitido en las pruebas sera de 1 por minuto y los alumnos/as deben
alcanzar las 200 pulsaciones por minuto.

* Para superar el modulo el alumnado debe haber aprobado (nota minima 5) las dos partes
diferenciadas de las que se compone el mismo: Ofimatica y Operatoria de Teclados. La nota
final se compone de un 60% correspondiente a ofimatica y un 40% de mecanografia.

[l Recuperacion

En Operatoria de teclados la recuperacion de resultados de aprendizajes no adquiridos sera
automatica, cuando sea superada la siguiente evaluacion.

En la Ofimética los resultados de aprendizajes no son susceptibles de acumulacién en evaluaciones
posteriores, por lo que el alumno/a que no supere los mismos podra realizar una recuperaciéon
especifica cuando finalice la evaluacion.

En la tercera evaluacién, el alumnado tendra posibilidad de recuperar todos los resultados de
aprendizaje no superados. Se realizara una prueba tedrica-practica sobre el contenido del médulo,
gue permitan alcanzar como minimo, los resultados de aprendizajes indicados, puntuable de 1 a 10
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puntos siendo necesario un minimo de 5 puntos en cada una de las partes de la asignatura (Teclado
e Ofimatica) para superarla.

Durante el periodo comprendido entre la tercera evaluacion parcial y la evaluacion final del Curso.
(art. 2, Orden 29 de Sept. 2010 sobre Evaluacion en F.P. de Andalucia. BOJA 15/10/2010) el
alumnado podra asistir a clases de recuperacion o mejora de nota, para en la Evaluacion final
presentarse a una prueba teérica-practica sobre el contenido del médulo, puntuable de 1 a 10 puntos,
siendo necesario un minimo de 5 puntos para superarla.

Los alumnos/as que superen el porcentaje de faltas de asistencia reflejado en Plan de centro (25 %)
perderan el derecho a evaluacion continua y tendran derecho a un examen anico en el mes de junio.

RECURSOS DIDACTICOS

Pizarra.

Ordenador del profesorado, con dispositivo de proyeccion.

Pantalla para proyeccion.

Altavoces.

Ordenadores para el alumnado con conexion a Internet y paquete Microsoft.

Plataforma Moodle Centros.

Software para el aprendizaje de mecanografia. Mecaweb.

Revistas y prensa especializada.

Libro de texto “Ofimatica y proceso de la informacion”, presentaciones y recursos. Ed. Editex
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TITULACION Tecnico Superior en NIVEL | Formacion Profesional de
Administracion y Finanzas Grado Superior

FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION

MODULO PROFESIONAL PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

Los contenidos a impartir se reparten en un total de 11 unidades didacticas, agrupados en cinco bloques tematicos
diferenciados. Teniendo en cuenta la duracién aproximada las evaluaciones del presente curso, la secuenciacién
prevista de los contenidos es la siguiente:

UNIDADES DIDACTICAS SECUENCIADAS Y TIEMPOS ASIGNADOS

1* EVALUACION HORAS

Un.0.- Introduccién a Moodle centros: presentacién médulo y evaluacién inicial 2
BLOQUE I: INTRODUCCION Y FUNDAMENTOS DE LA CONTABILIDAD
Un.1.- La actividad econémica y el patrimonio empresarial 6
Un.2.- La metodologia contable 20
Un.3.- El Ciclo Contable 10
Un.4.- El Plan general de Contabilidad 6
BLOQUE II: FISCALIDAD BASICAY COMERCIAL

Un.5.- El sistema tributario 6
Un.6.- E1IVA 20
TOTAL 1* Ev.: 70

2° EVALUACION HORAS

BLOQUE III: GESTION DOCUMENTAL DE LA COMPRAVENTA
Un.7.- Gestiéon documental Comercial | 14
BLOQUE IV: CONTABILIDAD DE LA COMPRAVENTA

Un.8.- Contabilizacién de las operaciones comerciales y de gestién corriente 36
TOTAL 2° Ev.: 50

3* EVALUACION HORAS
BLOQUE V: LA GESTION DE LOS COBROS Y PAGOS EN LA COMPRAVENTA
Un.9.- Operaciones Financieras. La capitalizacién simple y compuesta 20
Un.10.- Gestién documental de los cobros y pagos. 14
Un.11.- Gestion de Tesoreria 8
PRACTICAL FINAL 8
TOTAL 3*Ev.: 50

TOTAL | 170 + 22

EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS/AS

I.- Los instrumentos de evaluacion

®  Pruebas escritas, con preguntas diversas dependiendo de la materia evaluable: tipo test, preguntas cortas,
resolucion de problemas y supuestos practicos, etc.; cuya valoracién (puntuacién) por partes sera
debidamente informado al alumnado en cada prueba que se realice.

e Ejercicios practicos y trabajos de desarrollo/profundizacién:  debates, charlas y exposiciones;
tareas/actividades/ejercicios a realizar dentro y fuera del aula; resimenes/mapas conceptuales de
unidades didacticas; tareas de blisqueda de informacion, etc.
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® (Observacion sistematica a través del cuaderno del profesorado: Control de la asistencia y puntualidad,
seguimiento del médulo y de la participacién en clase, nivel de interés y participaciéon mostrado en el

desarrollo de las clases.

No se repetiran pruebas especificas (exdmenes) a aquellos alumno/as que no se presenten el dia y la hora
establecidos, salvo causa muy justificada que debera valorarse por el profesor del médulo.

En el caso de que los alumnos/as copien en un examen, la sancién consistira en la pérdida del derecho a una
recuperacion que pudiera proponerse de la materia examinada durante el curso. Es decir, los resultados de
aprendizaje contenidos en el examen en cuestiéon quedarian pendientes de recuperarse en el mes de junio.

I1.- Criterios de calificacion

A lo largo del curso se llevaran a cabo tres evaluaciones parciales y una evaluacién final.

Las calificaciones de las evaluaciones se expresaran mediante escala numérica de uno a diez, sin decimales. Se
consideraran positivas las calificaciones de cinco o superiores, y negativas las inferiores a cinco.

La nota de cada evaluacién parcial, asi como la final del mddulo, sera la media ponderada de las calificaciones
obtenidas en los Resultados de Aprendizaje (RA) que se hayan trabajado en cada caso. Las ponderaciones de
cada RA y de sus criterios de evaluacién (CE), asi como su relacién con las unidades didacticas del médulo,
vienen especificadas en el apartado 3 de esta programacion.

Sélo se podra aprobar el modulo si se han aprobado todos y cada uno de los RA del médulo, es decir, si se ha
obtenido una calificacion "positiva" en cada uno de ellos.

CALIFICACION:

® Todos los instrumentos de evaluacion se calificaran en una escala de 1 a 10.
Para poder hacer media y poder llegar a obtener asi una evaluacién positiva de cada evaluacién, se
exigird que la nota obtenida en cada uno de los instrumentos de evaluacion realizados (examenes,
trabajos, etc...) tenga un valor minimo de 4 puntos. Si no es asi, la evaluacién en cuestion quedara
suspensa y pendiente de recuperacion.

® Lanota de cada evaluacion parcial se formara como media aritmética ponderada de los RA impartidos.

ASISTENCIA REGULAR A CLASE: en la modalidad presencial en la que se desarrolla este mddulo, la
asistencia regular a clase y la participacién en las actividades programadas por parte del alumnado tiene caracter
obligatorio para poder ser objeto de evaluacion continua.

En este sentido, el Plan de Centro establece el porcentaje maximo de faltas permitidas en un 25%, incluidas
justificadas y no justificadas. Por tanto, llegado a este porcentaje, el alumnado perdera el derecho a evaluacion
continua, previo aviso al superar el 20% de faltas, que se computaran trimestralmente.

El alumnado que conforme a lo sefialado pierda la evaluacion continua, tendra derecho a presentarse a la prueba
final de junio y sera calificado en funcién al resultado obtenido en la misma.
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III.- Criterios para la recuperacion

Conforme al desarrollo del curso y a juicio del profesor, se podria realizar una prueba de recuperacién por
evaluacién de aquellos resultados de aprendizaje que no hayan sido adquiridos.

En caso de no aprobar el médulo en la convocatoria ordinaria de mayo a través de la superacién de las tres
evaluaciones parciales realizadas, el alumno/a debera continuar acudiendo a las clases que se programen para la
recuperacion del médulo y presentarse a la convocatoria de examen de junio que se establezca.

Para la superacién del modulo se exigird la superacion de los resultados de aprendizaje que hubiesen quedados
pendientes en cada caso.

A esta evaluacion final de junio también podran acudir el alumnado que quiera subir nota, previo aviso al
profesor/a, y teniendo en cuenta que en tal caso se examinaran del contenido global del médulo. En caso de
obtener en esta prueba una nota inferior a la nota obtenida en la convocatoria ordinaria de marzo, se conservara
esta ultima.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Los resultados de aprendizaje, desglosados en sus respectivos criterios de evaluacion que se van a trabajar en este
modulo son los que aparecen reflejados en la tabla siguiente. Ademas, se afiade la ponderacién del valor que cada
RA y cada CE va a terner en la calificacién global del médulo,

Evaluacion Resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion Ponderacion | Contenidos

1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa,

o ’
analizando la actividad empresarial 15% Caicad

a) Se han identificado los distintos sectores econémicos, ba-
X sandose en la diversa tipologia de actividades que se desarro- 12,5% 1
llan en ellos.

b) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la acti-

0,
X vidad empresarial. 12,5% 1
X ) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patri- 15% 1
monial y masa patrimonial. ?
x d) Se ha}n clasificado un conjunto de elementos en masas 15% 1
patrimoniales.
e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el

X . . . : . 15% 1
activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto.

X f) Se ha diferenciado entre inversién/financiacion, 15% 1

inversidn/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.

g) Se ha relacionado el patrimonio econémico de la empresa
X con el patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo 15% 1
econdmico de la actividad empresarial.

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

a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo,
adaptandolas a la legislacion espaiola

15% Unidad

15% 3
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b) Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para
representar los distintos elementos patrimoniales y hechos eco- 15% 2
némicos de la empresa.
¢) Se han determinado las caracteristicas mas importantes del 15% 5
método de contabilizacién por partida doble. ?
d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como
método de registro de las modificaciones del valor de los 15% 2
elementos patrimoniales.
e) Se ha definido el concepto de resultado contable,
4 . . 15% 3
diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.
f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacién
6,25% 4
contable.
g) Se han relacionado las distintas partes del PGC, 6.25% 4
diferenciando las obligatorias de las no obligatorias. 270
h) Se ha codificado un conjunto de elementos patrimoniales de
acuerdo con los criterios del PGC, identificando su funcién en 6,25% 4
la asociacion y desglose de la informacion contable.
i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el 6,259 4
PGC, determinando la funciéon que cumplen. 14270
3. Gestiona la informacion sobre tributos que afectan o
gravan la actividad comercial de la empresa, seleccionando 15% Unidad
y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.
a) Se ha identificado la normativa fiscal basica. 7,5% 5
b) Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristi-
- A 7,5% 5
cas bésicas de los mas significativos.
) Se han identificado los elementos tributarios. 7,5% 5
d) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas
mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de 7,5% 5
compraventa.
e) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas,
. 15% 6
exentas y no sujetas a IVA.
f) Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA. 15% 6
g) Se han determinado las obligaciones de registro en relacion
con el Impuesto del Valor Afiadido, asi como los libros 15% 6
registros (voluntarios y obligatorios) para las empresas.
h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y
elaborado la documentacién correspondiente a su declaracion- 15% 6
liquidacion.
i) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de 10% 6
documentos e informacién. ?
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4. Elabora y organiza la documentacion administrativa de
1| 2 | 3 |las operaciones de compraventa, relacionandola con las 15% Unidad
transacciones comerciales de la empresa.

a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de

10% 7
compraventa.

b) Se han establecido los flujos de documentacién administrati-

. 10% 7
va relacionados con la compraventa.

¢) Se han identificado y cumplimentado los documentos relati-
X vos a la compraventa en la empresa, pecisando los requisitos 12,5% 7
formales que deben reunir.

d) Se han reconocido los procesos de expedicién y entrega de
X mercancias, asi como la documentacién administrativa 12,5% 7
asociada.

e) Se ha verificado que la documentacién comercial, recibida y
X emitida, cumple la legislaciéon vigente y los procedimientos 12,5% 7
internos de una empresa.

f) Se han identificado los pardmetros y la informacién que

. . 12,5% 7
deben ser registrados en las operaciones de compraventa. ?

g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de
X proteccién y salvaguarda de la informacion, asi como criterios 10% 7
de calidad en el proceso administrativo.

h) Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y

X o 10% 7
precision.
x | 1) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas. 10% PF
5. Determina los tramites de la gestion de cobros y pagos,
1| 2| 3 |analizando la documentacion asociada y su flujo dentro de 15% Unidad

la empresa.

a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesore-
X |ria, valorando los procedimientos de autorizacion de los pagos 20% 11
y gestion de los cobros.

b) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales
X | en la empresa, asi como sus documentos justificativos, diferen- 20% 11
ciando pago al contado y pago aplazado.

¢) Se han comparado las formas de financiacién comercial mas

(o)
X habituales. 15% 10
d) Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacion
X | A . . 15% 10
simple o compuesta en funcion del tipo de operaciones.
X e) Se ha calculado la liquidacién de efectos comerciales en 15% 10

operaciones de descuento.

f) Se han calculado las comisiones y gtos. en determinados
X | ptos. y serv. bancarios relacionados con aplazamiento pago o 15% 10
descuento comercial.
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6. Registra los hechos contables basicos derivados de la ac-
11213 tividad comerc1a}l y dentro de un c1f:lo economico, aplican- 15% Unidad
do la metodologia contable y los principios y normas del
PGC.
a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen
X en las operaciones relacionadas con la actividad comercial con- 15% 8
forme al PGC.
X b) Se han aplicado criterios de cargo y abono segtn el PGC. 15% 8
c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
X . . . 15% 8
contables mas habituales del proceso comercial.
X d') Se 'h’an contabilizado las operaciones relativas a la 15% 8
liquidacién de IVA.
X e? Sg han reg1§tr§do los hechos contables previos al cierre del 15% 8-9
ejercicio econémico.
X f) Se. ’ha .calculado el resultado contable y el balance de 15% 8
situacién final.
g) Se ha preparado la informacién econémica relevante para
X . L P 2,5% 8-9
elaborar la memoria para un ejercicio econémico concreto.
x | h) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas. 2.5% PF
i) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo
X : . 2,5% PF
establecido para salvaguardar los datos registrados.
x j) Sg .h,a gestionado la documentacién, manifestando rigor y 2.5% PF
precision.
11213 7. iject.ua la .gestlon’y. el control de la tesoreria, utilizando 10% Unidad
aplicaciones informaticas.
X a) Se h’an establecido la funcion y los métodos de control de la 10% 12
tesoreria en la empresa.
x b) Se’ han cumplimentado los distintos libros y registros de te- 10% 12
soreria.
¢) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y
X . S 10% 12
cuadre de la caja y se han detectado las desviaciones.
d) Se ha cotejado la informacioén de los extractos bancarios con
X . . 10% 12
el libro de registro del banco.
e) Se han descrito las utilidades de un calendario de
X . . o . 10% 12
vencimientos en términos de prevision financiera.
f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de
X . 10% 12
departamentos con empresas y entidades externas.
g) Se ha valorado la utilizacibn de medios on-line,
X | administracién electrénica y otros sustitutivos de la 10% 12
presentacion fisica de los documentos.
h) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los
X | principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de 10% 12
la informacién.
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i) Se ha utilizado la hoja de calculo y otras herramientas

. ‘o . . 10% 12
informaticas para la gestion de tesoreria.

j) Se ha identificado el procedimiento para gestionar la
X |presentacién de documentos de cobro y pago ante las 10% 12
administraciones publicas.

RECURSOS DIDACTICOS

En el tratamiento didactico de este m6dulo se deberan utilizar recursos materiales impresos, audiovisuales e
informaticos.

Como libro recomendado a seguir utilizaremos el libro “Proceso Integral de la Actividad Comercial” de la
editorial Macmillan, edicién 2021.

El libro de texto se complementara con el PGC, apuntes del profesor y otros manuales propios del moédulo de
diversas editoriales, asi como recursos diversos obtenidos de revistas especializadas, prensa general y
especializada, paginas web de organismos oficiales, etc..

Otros recursos a emplear son:
® Pizarra de rotulador y/o tiza
* Videos y material audiovisual.
® Materiales aportados por los alumno/as.
¢ Ordenadores con conexion a internet.
® Videoproyector.
e Aplicaciones informaticas especificas para el mdédulo: concretamente se trabajara el programa “ContaSol”
¢ Aplicaciones informéticas de propdsito general: fundamentalmente “editor de texto” y “hoja de calculo”

e Plataforma “Moodle Centros” habilitada por la Junta de Andalucia. para dar apoyo al proceso de
ensefianza-aprendizaje
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TECNICO SUPEERIOR DE
TITULACION ADMINISTRACION Y EINANZA NIVEL | SUPERIOR
FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION
MODULO PROFESIONAL RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA
RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS: SECUENCIACION Y DISTRIBUCION TEMPORAL
u.D. Descripcién Tiempo | Evaluacion
1 organizacién en la empresa. Departamento de Recursos Humanos 10 12
2 funciones del departamento de Recursos Humanos 8 12
6 politica retributiva y politica de motivacion 10 12
7 control y evaluacion de los procesos de Recursos Humanos 10 12
3 seleccion de personal 13 22
4 desarrollo del proceso de seleccion 12 22
5 formacion del personal 10 22
8 ética y empresa 12 32
9 responsabilidad social corporativa 11 32
Total horas desarrolladas en el médulo 96

Segun establece el articulo 2 de ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidn, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del
sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia; la aplicacién del proceso de evaluacién continua del alumnado
requerird, en la modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacién en las actividades programadas para los
distintos médulos profesionales del ciclo formativo.

Asi mismo, en el Plan de centro se establece que: la evaluacién de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos
serd continua y se realizara por moddulos profesionales. La aplicacién del proceso de evaluaciéon continua del alumnado
requerird su asistencia regular a clase y su participacién en las actividades programadas para los distintos mddulos
profesionales del ciclo formativo.

Entendemos por asistencia regular el 75% de las horas establecidas para cada mddulo, es decir, el porcentaje maximo de faltas
sera del 25% incluidas justificadas y no justificadas. Por tanto, llegado a este porcentaje, no se aplicara el procedimiento de
evaluacién continua. Para poder aplicar esta medida, serd necesario haber avisado al alumnado implicado cuando llegue al 20%
de faltas que se computardn, para el aviso, de forma trimestral.

En aplicacion de las citadas normas el alumnado con faltas de asistencias, segun los porcentajes establecidos, seran en primer
lugar informados sobre dicha circunstancia y posteriormente, de seguir sumando faltas, perdera el derecho a la evaluacion
continua.

El alumnado que haya perdido la evaluacién continua tiene derecho a presentarse a la prueba final de junio. Para superar el
maddulo, dicho alumnado, debera obtener una calificacién de 5 en cada uno de los resultados de aprendizaje establecidos. Con
dicho requisito superado se hara media ponderada para la obtencion de la calificacion final de mdédulo.
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EVALUACION INICIAL:

En el marco de la evaluacidn continua y formativa y ademas de las sesiones de evaluacién previstas, los profesores deben
contemplar una evaluacién inicial de sus alumnos/as al comienzo del ciclo formativo, con el fin de detectar el grado de
conocimientos de que parten los alumnos/as y como ayuda al profesor para planificar su intervencién educativa y para mejorar
el proceso de ensefanza y de aprendizaje.

La evaluacién inicial del alumnado se realizara en las primeras semanas del curso académico. Por tanto, la evaluacién inicial sera
el punto de referencia del equipo docente y, en su caso, del departamento de familia profesional, para la toma de decisiones

relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las caracteristicas, capacidades y conocimientos del alumnado

En esta evaluacidén inicial se tendra como objetivo fundamental indagar sobre las caracteristicas y el nivel de competencias que
presenta el alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefianzas que va a cursar.

-Procedimiento de la evaluacion inicial. Desarrollo:

Para conocer el nivel de competencia de los alumnos/as con respecto al mddulo que va a cursar, se realizard una prueba de
evaluacidn inicial al comienzo del curso.

-Criterios de la evaluacién inicial y valoracién:

Los indicadores o valores de desempeiio de las actividades propuestas se valoraran de la siguiente forma: BAJO, ACEPTABLE y
ALTO.

Tendremos como valores numéricos =< 4 para Bajo, 5 a 7 Aceptable y >=7 Alto. Tendremos como criterios de evaluacion:

Bajo.
‘No realiza la actividad
‘No intenta responder ni muestra interés alguno
Aceptable
‘Responde de forma escueta
‘Comprende la pregunta, pero no muestra conocimientos previos
‘Responde a algunas de las actividades propuestas
Alto.

‘Nivel excepcional de conocimientos previos, entendiendo las preguntas
-Desarrolla las acciones y sus respuestas son completas.
-Explicaciones claras e identifica los conceptos

Una vez evaluados los alumnos/as, se llega a la conclusion de que el nivel de conocimientos previos de forma general es
aceptable.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

La evaluacién de este mdédulo se realizara a lo largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

eUna EVALUACION INICIAL que nos permita hacer un diagndstico sobre la informacién inicial del alumnado previa al comienzo
de la ensefianza. Y una evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida, ajustando los
disefios en funcién de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observacién a través de didlogos y
entrevistas.

eUna EVALUACION FORMATIVA, necesaria para recoger informacién a lo largo del proceso de
ensefianza y valorar los progresos y dificultades.

eUna EVALUACION CONTINUA, para determinar en qué grado se han alcanzado aprendizajes al final de un periodo, teniendo en
cuenta los objetivos establecidos y los contenidos trabajados.

Los instrumentos a emplear para llevarla a cabo seran basicamente los siguientes:

ePruebas escritas, con preguntas diversas dependiendo de la materia evaluable: tipo test, preguntas cortas, resolucion de
problemas y supuestos practicos, etc.; cuya valoracion por partes sera debidamente informado al alumnado en cada prueba
que se realice.

®En las pruebas escritas (y demas actividades escritas), ademas del contenido, se valorara su correcta presentacion, limpieza y
ortografia.

ePortfolio: cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo.

eCuaderno del profesor: Participacion en clase, debates, etc.

CRITERIOS DE CALIFICACION:
A lo largo del curso se llevaran a cabo tres evaluaciones parciales y una evaluacién final.

La calificacion por evaluacion parcial serd la media aritmética ponderada de las calificaciones de los Resultados de Aprendizaje
(RA) trabajados en cada evaluacion, antes de realizarles el redondeo. Solo se podra aprobar la evaluacién si se han aprobado
todos y cada uno de los RA.

La calificacion final del médulo sera la media aritmética ponderada de las calificaciones de los Resultados de Aprendizaje (RA)
trabajados en cada evaluacidn antes de realizarles el redondeo, solo se podra aprobar el médulo si se han aprobado todos y
cada uno de los RA,

Para superar el médulo se deben cumplir dos requisitos:

¢ Deberd obtenerse un minimo de 4 puntos en cada uno de los resultados de aprendizaje del médulo. No se hara nota media si
no se supera el minimo establecido. Es decir, no se aprobara el mddulo si no se ha obtenido dicha calificacién minima. La media
de todos los RA debe superar la calificacidén de 5 puntos (calculada sobre 10).

Las calificaciones de las evaluaciones y de los RA, se expresaran mediante escala numérica de uno a diez, sin decimales.
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La nota final de cada evaluacidn se realizara en base a los pesos obtenidos en los distintos Criterios de Evaluacion (CE) que
formen parte de los RA que se hayan trabajado en cada evaluacion. Estos datos vienen especificados en el apartado 3 de esta
programacion. por los siguientes elementos evaluables:

Conforme al desarrollo del curso y a juicio del profesor, se podria realizar una prueba de recuperacién por evaluacién de
aquellos resultados de aprendizaje que no hayan sido adquiridos.

No se repetirdn pruebas especificas (examenes) a aquellos alumno/as que no se presenten el dia y la hora establecidos, salvo
causa muy justificada que debera valorarse por el profesor del médulo.

En el caso de que los alumnos/as copien en un examen, la sancidn consistird en la pérdida del derecho a una recuperacién que
pudiera proponerse de la materia examinada durante el curso. Es decir, los resultados de aprendizaje contenidos en el examen
en cuestidon quedarian pendientes de recuperarse en el mes de junio.

Para valorar cada criterio o grupo de criterios de evaluacidn, se emplearan técnicas e instrumentos de caracter diverso:

a) Pruebas especificas escritas u orales tedrico/practicas: con preguntas ensayo o de desarrollo de contenidos basicos de las
unidades didacticas; elaboracién de documentos; preguntas breves (de respuesta Unica, de completar, de verdadero-falso, de
eleccién multiple, etc); de ordenacién; de relacién de conceptos; de resolucion de ejercicios y supuestos practicos, etc.

b) Ejercicios practicos y trabajos de desarrollo/profundizacion: debates, charlas y exposiciones; tareas/actividades/ejercicios a
realizar dentro y fuera del aula; resimenes/mapas conceptuales de unidades didacticas; tareas de busqueda de informacion,
etc.

¢) Observacidn sistematica a través del cuaderno del profesorado: seguimiento del médulo y de la participacidn activa en clase,
nivel de interés y participacién mostrado en el desarrollo de las clases.

*Aspectos a destacar de lo sefalado:

eTodos los instrumentos de evaluacion se calificardn en una escala de 1 a 10.

®En las evaluaciones parciales cada RA se evaluara sobre 10.

®Si un criterio no se evalla su peso se distribuira entre los demas.

ela nota de cada evaluacidn parcial se formara como media aritmética o ponderada de los RA impartidos.

ePara poder hacer media la nota de cada RA deberd ser mayor de 4. Serd necesario, para superar el médulo, que la media final
sea superior a 5.

La calificacién final serd la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje, segin peso asignado a cada
uno de ellos.

Criterios para la recuperacion

Durante el desarrollo de las evaluaciones parciales y a juicio del profesor, se podria realizar una prueba de recuperacion por
evaluacién de aquellos resultados de aprendizaje que no hayan sido adquiridos. De no superarse, quedaria pendiente de
recuperacion para junio.

* EVALUACION FINAL DE JUNIO:

En caso de no superar el médulo en la convocatoria ordinaria a través de la superacién de las evaluaciones parciales
realizadas, el alumno/a deberd continuar acudiendo a las clases que se programen para la recuperacion del médulo y
presentarse a la convocatoria de examen de junio que se establezca.

Para la superacion del médulo se exigird la superacion de los resultados de aprendizaje que hubiesen quedados
pendientes en cada caso.
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A esta evaluacion final de junio también podran acudir los alumno/as que quieran subir nota, previo aviso al profesor, y
teniendo en cuenta que en tal caso se examinaran del contenido global del médulo. En caso de obtener en esta prueba una
nota inferior a la nota obtenida en la convocatoria ordinaria de marzo, se conservara esta ultima.
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Evaluacién

Resultados de aprendizajes y criterios de evaluacién

Ponderaciones

Contenidos

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

15

Unidad

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

15

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

20

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

15

d) Se han definido estilos éticos de adaptaciéon a los cambios
empresariales, a la globalizacidon y a la cultura social
presente.

20

e) Se han seleccionado indicadores para el diagndstico de las
relaciones de las empresasy los interesados (stakeholders).

15

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

15

RA.2. Contrasta la aplicacidn de los principios de
responsabilidad social corporativa en las politicas de desarrollo
de los recursos humanos de las empresas, valorando su
adecuacion a las buenas practicas validadas
internacionalmente.

15

Unidad

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

20

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

20

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

20

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

20

e) Se han programado puntos de control para el contraste del
cumplimiento de las politicas de RSC y cddigos de conducta en
la gestidn de los recursos humanos.

20

RA.3 Coordina los flujos de informacién del departamento de
recursos humanos a través de la organizacidn, aplicando
habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos.

30

Unidad

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

15

X

b) Se han caracterizado habilidades de comunicacion efectiva

10

1
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en los diferentes roles laborales.

c) Se han establecido los canales de comunicacion interna entre
los distintos departamentos de la empresa, asi como entre el 15 1
X personal y los departamentos.

d) Se ha analizado la informacion que proporcionan los sistemas
de control de personal para la mejora de la gestién de la 10 7
X empresa.

e) Se ha mantenido actualizada la informacién precisa para el
desarrollo de las funciones del departamento de recursos 10 7
X humanos.

f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la
documentacion del departamento de recursos humanos en 10 6
X soporte convencional e informatico.

g) Se ha utilizado un sistema informatico para el
almacenamiento y tratamiento de la informacién en la gestion 10 6
de los recursos humanos.

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

RA.4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la
seleccidn de recursos humanos, eligiendo los métodos e 20 Unidad
instrumentos mas adecuados a la politica de cada organizacion.

a)Se han identificado los organismos y empresas relevantes en
el mercado laboral, dedicados a la seleccidn y formacién de
X recursos humanos

10 3/4

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccién de

X personal y sus caracteristicas fundamentales. 10 3/4

c) Se ha identificado la informacidn que se genera en cada una

X de las fases de un proceso de seleccién de personal. = 3/4

d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del 3/4
concepto de perfil del puesto de trabajo para seleccionar los 15
X curriculos.

e) Se han establecidos las caracteristicas de los métodos e 3/4
instrumentos de seleccion de personal mas utilizados en 15
X funcién del perfil del puesto de trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria para llevar a

X cabo el proceso de seleccién. 10 3/4

g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas

. . - 10 3/4
X X con las personas que intervienen en el proceso de seleccién

h) Se ha registrado y archivado la informacién y documentacién

X relevante del proceso de seleccidn. 15 3/4

RA.5 Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la
formacién, promocién y desarrollo de recursos humanos, 20 Unidad
designando los métodos e instrumentos mas adecuados.

a) Se han planificado las fases de los procesos de formaciény

X | X | promocidn de personal. 10 >

b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e

. L. 10 5
X instrumentos de los procesos de formacién.
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c) Se ha identificado la informacién que se genera en cada una 5
de las fases de los procesos de formacién y promocién de 10
X personal.

d) Se ha recabado informacidn sobre las necesidades formativas
X de la empresa.

e) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y

X humanos en el proceso de formacidn.

f) Se ha elaborado la documentacién necesaria para efectuar los

10 5

10 5

-, > 10 5

X | procesos de formacién y promocion de personal.

g) Se han aplicado los procedimientos administrativos de 10 5
X | seguimiento y evaluacién de la formacidn.

h) Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y 10 5
X | de incentivos,

i) Se han establecido las vias de comunicaciones orales y 5

escritas con las personas que intervienen en los procesos de 10
X | formacion y promocion.

j) Se ha registrado y archivado la informacién y documentacion 5

relevante de los procesos de formacién y promocion de 10

X | personal.

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS DIDACTICOS

e Libro de texto recomendado: Recursos humanos y responsabilidad social corporativa, de la editorial Paraninfo.

e  Estatuto de los trabajadores.

e Periddicos, revistas de actualidad para leer, comentar y analizar.

e Internet, para buscar informacidn, realizar actividades, consultar normas juridicas, buscar convenios colectivos, ver
videos, realizar test, etc.
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