MODULO : ATENCION AL CLIENTE

CURSO : 1° FPB, SA.

CURSO: 2021-2022

IES DIEGO DE SILOE (ILLORA)

PROFESOR: VICENTE FRANCISCO MELLADO LOPEZ

La siguiente tabla muestra los resultados de aprendizaje con sus criterios de evaluacion, asi
como el porcentaje aplicado a cada criterio de evaluacion, y los instrumentos utilizados para su
evaluacion, relacionando cada criterio con las unidades de trabajo que los contienen.

13/::\ Pel | Pe2 | Pe3 [ Pe4 | a b c d e f g i h |TOTAL
RA1| 25 3 3 3 3 3 3 3 4 25
RA2 25 2 2 3 3 3 3 3 3 3 25
RA3 25 3 3 2 2 3 3 3 3 3 25
RA4 25 5 4 4 4 4 4 25
100

Al final del curso el alumno debera tener aprobados todos los CE con la calificacion minima de 5
puntos para considerar superado el modulo.



LES. DIEGO DE SILOE
— I —

IES “DIEGO DE SILOE” — CURSO ACADEMICO 2021/2022

RESUMEN DE LA PROGRAMACION DIDACTICA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO \#

FPB "SERVICIOS ADMINISTRATIVOS'" CURSO ESCOLAR: 2021/2022
Nombre del médulo:

Departamento:
Administrativo
Horas semanales: 7 horas.
Duracion: 224 horas.
Nombre profesor/a: Oscar Francisco Pinilla Aragon
Destrezas y competencias que se van a adquirir: Con la programacion de este mdédulo vamos a desarrollar las competencias
profesionales, personales y sociales del médulo que aparecen las reguladas por el Decreto 135/2016, de 26 de Julio y por la
Orden 8 de noviembre de 2016 en su Anexo |, por la que se van a integrar unos conocimientos habilidades y destrezas,

rso: 12 FPB
Tratamiento Informatico de Datos. Curso

Martes: 2 horas/ Miércoles: 1 horas/ Jueves: 2 horas/ Viernes: 2 hora.

actitudes y valores necesarios para ejercer la funcidn basica en servicios administrativos.
Los instrumentos de evaluacién utilizado para determinar si se alcanzan los criterios de evaluacién son:

v

P % Pruebas objetivas (60% de la nota)

v" A % Realizacién actividades, tareas, trabajos, ejercicios “obligatorios”, etc. (40% de la nota)

INSTRUMENTOS
UNIDAD RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION 100% DE
TRABAJO APRENDIZAJE EVALUACION
Criterios % P% A%
a) Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus periféricos en 3 60 10
RA 1. funcién de su utilidad en el proceso ofimatico.
Prepara los equipos | b) Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas asociandolas a las 3 60 10
y materiales diferentes labores que se van a realizar.
necesarios parasu | c)Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos, 3 60 10
uT1 trabajo, subsanando, en su caso, los errores observados.
uT2 reconociendo sus d) Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a 3 60 10
uT3 principales utilizar.
uT 4 funciones y e) Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos 3 60 10
aplicaciones y sus informaticos.
necesidades de f) Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos 3 60 10
mantenimiento laborales derivados de la conexién y desconexidn de los equipos.
(20,00%) g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y salud 5 €0 10
laboral.
MECANOGRAFIA
a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar ) 100
disponiéndolos de manera ordenada.
b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente ) 100
RA 2. grabados con el fin de evitar duplicidades.
Graba c¢) Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado. 2 100
informaticamente d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la ) 100
datos, textos y posicion de los dedos.
otros documentos, e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad de 9 100
valorando la desviar la mirada hacia las teclas.
rapidez y exactitud f) Se ha obtenido un grado de correccidn elevado en la grabacién de datos, con 10 100
UT. 6 del proceso un maximo de un 5% de errores.
UT. 7 (35,00%) g) Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros ) 100
UT.8 documentos.
UT.9 h) Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados. 2 100
i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados. 2 100
j) Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene postural en la realizacién 5 100
de las labores encomendadas.
- a? Se.h.an identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno de los 5 60 10
ejercicios propuestos.
T'rata te>,(t9s y Datos b) Se han elaborado textos mediante herramientas de procesador de textos
informaticamente . . 6 60 10
seleccionando las utilizando distintos formatos.
L c) Se han insertando imdgenes, tablas y otros objetos en los textos. 7 60 10
aplicaciones - —
informaticas en d) Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado, 7 60 10
funcion de la tarea nombrandolos de manera que sean facilmente identificables
(35,00%) e) Se ha procedido a la ’gra'bacién sis}emética del trabajo realizado con objeto de 5 60 10
que no se produzcan pérdidas fortuitas.

Pagina 1 de 2




IES “DIEGO DE SILOE” — CURSO ACADEMICO 2021/2022

INSTRUMENTOS
UNIDAD RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION 100% DE
TRABAJO APRENDIZAJE EVALUACION
Criterios % P% A%
f) Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de 3 60 10
seguridad.
g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergonémicas y de ) 60 10
higiene postural en la realizacion de las labores encomendadas
a) Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de 1 60 10
acuerdo con sus caracteristicas y contenido.
RA 4. b) Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital. 1 60 10
Tramita c) Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente. 1 60 10
documentacion d) Se ha accedido a documentos archivados previamente. 1 60 10
mediante su e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresién y se han 1 60 10
archivo, impresién y | "epuesto en su caso.
UT. transmisién de los | f) Se han seleccionado las opciones de impresién adecuadas a cada caso. 1 60 10
10y5 mismos, g) Se han impreso los documentos correctamente. 1 60 10
relacionado el tipo | h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica interna, 1 60 10
de documento con | asegurando la recepcion correcta de los documentos.
su ubicacidn i) Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de la 1 60 10
(10,00%) informacion.
j) Se P:jan dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al finalizar la 1 60 10
jornada.
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MODULO : TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS
CURSO : 1° FPB, SA.
CURSO: 2021-2022

IES DIEGO DE SILOE (ILLORA)
PROFESOR: VICENTE FRANCISCO MELLADO LOPEZ

La siguiente tabla muestra los resultados de aprendizaje con sus criterios de evaluacion, asi
como el porcentaje aplicado a cada criterio de evaluacion, y los instrumentos utilizados para su
evaluacion, relacionando cada criterio con las unidades de trabajo que los contienen.

l}/? Pel | Pe2 | Pe3 [ Ped | Pt1 | Pt2 | Pt3 | Pt4 | Pt5S | Pt6 | Pt7 | Pt8 | Pt9 | Pt10 | Pt11 [ Pt12 | Pt13| 100
RA1 | 25 5 8 6 7 8 6 5 8 7 7 8 100
RA2 25 2 4
RA3 25
RA4 25
RA
% | Ptl4|Pt1S| Ptl16 | Pt17 | Pt18 | Pt19 | Pt20 | Pt21 | Pt22 | Pt23 [ Pt24 | Pt25 | Pt26 | Pt27 [ Pt28 | Pt29 | Pt30] 100
RA1
RA2| 2 2 3 3 3 6 5 7 8 4 6 6 7 7 100
RA3 5 8 6
RA4
RA
% | Pt31 | Pt32 [ Pt33 | Pt34 | Pt35 | Pt36 | Pt37 | Pt38 [ Pt39 | Pt40 | Pt41 | Pt42 | Pt43 | Pt44 | Pt45 | Pt46 | Pt47| 100
RA1
RA2
RA3|[ 7 8 5 8 7 7 7 100
RA4 6 6 7 7 6 6 7 6 6 6

RA

% | Pt31 | Pt32 | 100

RA1

RA2

RA3

RA4| 6 6 100

Al final del curso el alumno debera tener aprobados todos los CE con la calificacion minima de 5

puntos para considerar superado el modulo.




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEL MODULO DE:

Aplicaciones Basicas de Ofimatica

CURSO 2021-2022
MODULO: Aplicaciones Basicas de Ofimatica
(A.B.O.)
DURACION DEL MODULO 168 horas (8 horas semanales)
CICLOS FORMATIVOS 2% Grado Medio de Técnico en Gestion
Administrativa
CONTENIDOS:

PRIMER TRIMESTRE

UT.1 Redes Informaticas. Conectados 10 sesiones
UT. 2 Tratamiento de 1a Informacion en la Web. Internet 12 sesiones
UT. 3 Redes Sociales. Acoso escolar v Bull ving 14 sesiones

UT.4 Cormeo Electronico

UT.5 Correo Corporativo.

16 sesiones

16 sesiones

UT. &  Elaboracion de documentos en distintas aplicaciones. Procesador de texto 16 sesiones

04 sesiones

UT.7 Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos

UT. 8 Introduccionalahoja de calculo

02 sesiones

SEGUNDO TEIMESTRE

UT. 8 Introducciona la hoja de calculo 16 sesiones
UT. 9 Operaciones con formulas y funciones 18 sesiones
UT. 10 Operaciones avanzadas con hojas de caleulo 25 zesiones
UT.11  Presentaciones Multimedia 17 sesiones
UT.12  Presentaciones Interactivas 15 sesiones

JOTAL DE CURSO

182 sesiones




EVALUACION. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTO.

Segun establece el articulo 19 de la Orden 8 de noviembre de 2016,
establece que la “evaluacion del proceso de aprendizaje de los alumnos y
alumnas de los ciclos formativos de formacion profesional basicatendra
caracter continuo, formativo e integrador”. La evaluacion estard
“adaptada a las necesidades yevolucion de los alumnos/as.” Esto quiere
decir:

% Evaluacion Continua: implica que estara integrada en el proceso de
ensenanza-aprendizaje del alumno para detectar las dificultades
cuando se produzcan, indagar en sus causas y adoptar las medidas
necesarias para solventarlas. Hay que realizarla en diferentes
momentos:

o Evaluacion Inicial: Esta nos va a suministrar una valiosa
informacion sobre la situacion de partida de mis alumnos/as con lo
que podré orientar la intervencion educativa del modo mas
apropiado. Se recabard informacion sobre los siguientes aspectos:

» Grado de desarrollo de determinadas capacidades y
habilidades adquiridas en el primer ciclo de Educacion
Secundaria Obligatoria.

» Grado de diversidad del grupo-clase. Detectando,
fundamentalmente, el nivel medio, las personas que
requerirdn refuerzo (por venir de un Programa de
Diversificacion curricular u otros motivos) y las que
demandaran ampliacion (por tener sobredotacion
intelectual o estén por encima del promedio obtenido).

= (Capacidades en materia de informatica y uso de las Tics
y motivaciones e intereses de los alumnos con respecto
a la etapa.

Este tipo de evaluacién me aportard informacion que me facilitard la toma de
decisiones respecto a: La profundidad con la que deberé desarrollar los
contenidos. Las estrategias de aprendizaje que sera necesarioplantear en cada
caso.

o Evaluacion Procesual: es motivar, servir para alentar cuando se va
consiguiendo lo planeado y superar las dificultades en el camino,
hay que recoger datos continuamente.

o Evaluacion Sumativa o final: Su funcidn es controlar.

+» Evaluacion Formativa: Proporciona una retroalimentacion en el
mismo proceso de ensefianza- aprendizaje. Proporciona informacion
constante para mejorar los procesos y resultados de la intervencion
educativa. Se han de plasmar sobre aspectos concretos que se refieren,
bien a cada unode los aspectos o elementos didacticos que se han



planificado, o bien a la dindmica de trabajo con laque se realiza la tarea
educativa. (modificar la secuenciacion de contenidos, introducir otros
tipos

de actividades o recursos, plantear cambios en la linea metodologia,
programar un plan especificode refuerzo, modificar agrupamientos,
fomentar la participacion.... Se llevara a cabo dos sesiones de
evaluacion parcial, dos sesiones de evaluacion final. Antes de realizar
el modulo profesional de FCT, sera necesario que los discentes tengan
la calificacion positiva en el resto de modulos profesionales.

< Evaluacion Integradora: Debe evitar que las calificaciones que
recibe el alumnado se conviertan en un elemento diferenciador,
clasificador y excluyente.

< Evaluacion de la Ensefianza. Autoevaluacion. Otro pilar
fundamental en la medicion del rendimiento obtenido es la evaluacion
del/la docente. Por lo que tengo previsto someter mi trabajo a la
evaluacion de mis alumno/as al comienzo del curso, al final de cada
uno de los diferentes trimestres y, por tltimo, al final del curso.

EVALUACION DEL PROCESO

Lo fundamental es conocer las competencias que tienen que adquirir para lo
cual se establecen los objetivos, es decir, las capacidades que mi alumnado debe
desarrollar. Para ello tiene que haber asimilado contenidos procedimentales y
destrezas lo que me vendra indicado por los resultados de aprendizaje, criterios de
evaluacion. Tal y como aparece recogido en el desarrollo que he realizado de las
unidades de trabajo. Al igual que viene reflejadas en esta programacion.

INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE EVALUACION

¢ Observacion Sistematica. La informacion se obtiene mediante la
observacion de la conducta o comportamiento que los alumnos
manifiestan espontaneamente. Estas técnicas cuentan con la ventaja de
poder emplearse en cualquier momento de la evaluacion continua. No
obstante, su mayoreficacia reside en la recogida de datos para valorar
el dominio de procedimientos y el desarrollo deactitudes durante el
trabajo diario de los alumnos en el aula.

o Control y valoracién de las intervenciones de los/as alumno/as
(debates, didlogos), Cuadernodigital, registro descriptivo, trabajo
cooperativo, en el contraste de ideas, en la resolucion de
actividades de ensefianza-aprendizaje. Observacion del trabajo y
las actividades de desarrollo hechas tanto individuales como en
grupo en tiempo y forma.

¢ Técnica de la Investigacion, solicitud de productos, practicas:

o Investigacion de estudios de proyectos, casos practicos.
Son muy utiles para evaluar procedimientos y actitudes.
Ademas de para ver si se han comprendido los
contenidos.



o Investigacion y realizacion de tutoriales. Concebidas para pedirles
que organicen, seleccionen yexpresen las ideas esenciales de los
temas tratados.

¢ Técnica de la Medicion, pruebas escritas, orales:

o Pruebas objetivas teorico-practicas: Resultan ttiles, pero siempre
complementadas con las informaciones obtenidas por otras vias.

También tengo que decir que otro instrumento que puedo aplicar en
diferentes momentos segun la ocasion lo necesite es el empleo de Rubricas,
que nos proporcionan una evaluacion de los criterios de evaluacion que
queremos que consigan.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Segun establece el articulo 20 de la Orden 8 de noviembre de 2016, la
calificacion de los modulos profesionales, excepto el de FCT, se expresa en
valores numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideran positivas aquellas
calificaciones iguales o superiores a 5 y negativas, las restantes.

“ bc de fglabcde cdefl%
35 1,5 5 25 5 1,5 5[35 5 25 5 25 35 25[35 6 5 35 5 1535 35 35 5 5 5|100]

K/

« ler Trimestre: la calificacion obtenida en este trimestre sera el
resultado de la media ponderada delos resultados obtenidos de las
técnicas de evaluacion utilizadas y el porcentaje de participacion en el
criterio, con el peso establecido al CE respecto al computo trimestral.
Dicha calificacion serd orientativa y solo sera de aplicacion si se ha
obtenido en cada criterio de evaluacidén una nota igual o superior a 5
ya que esto supondra que ha adquirido las competencias exigidas en
esta evaluacion.Se compone del bloque RA 2 v RA 1 respectivamente,
necesarios impartirlos en ese orden para quenuestro alumnado consiga
los resultados de aprendizaje necesarios para conseguir las
competencias.

X/
°e

2° Trimestre: la calificacion obtenida en este trimestre serd el
resultado de la media ponderada de los resultados obtenidos de las
técnicas de evaluacion utilizadas y el porcentaje de participacion en el
criterio, con el peso establecido al CE respecto al computo anual. Dicha
calificacion seré orientativa y solo serd de aplicacion si se ha obtenido
en cada criterio de evaluacion una nota igual o superior a 5 ya que esto
supondra que ha adquirido las competencias exigidas en esta
evaluacion.Se compone del bloque RA 3 v RA 4 respectivamente,
necesarios impartirlos en ese orden para quenuestro alumnado consiga
los resultados de aprendizaje necesarios para conseguir las
competencias.



Los CE con mas ponderacion son el eje del médulo, lo que indica que estas
tienen que ser superadas positivamente para poder adquirir los conocimientos,

destrezas y habilidades exigidas. La calificacion delmédulo se realizara de
forma continua por unidades. Cada unidad didactica tendra una nota
numérica entre 0 y 10 y se superara cuando sea igual o superior a 5.

La calificacion de cada unidad serd mediante la ponderacion de cada técnica
aplicada sobre el criterio a evaluar, dependiendo de cada unidad de trabajo se
utilizara diferentes técnicas para adquirir mejor las competencias y
habilidades necesarias para lograr el resultado de aprendizaje establecido. De
ahi que nopodamos estableces con concrecion generalizada los porcentajes a
aplicar

Para la obtencion de la calificacion final, si no ha sido superados los
criterios de evaluacion a lo largodel curso, se realizaran 2 evaluaciones
generales (1? Final antes de la FCT y 2° Final, una vez terminado la FCT).

Se realizaran controles continuos para verificar el grado de adquisicion
de competencias, y siempreverificando que se han superado positivamente los
criterios de evaluacidn, éstas seran orientativas, ya que nos sirve de orientacion
en el desarrollo metodologico llevado a cabo en la ensefianza-aprendizaje.

La calificacion final sera ELL RESULTADO FINAL OBTENIDO
DE LA SUMA de todos los criterios de evaluacion aplicados a lo largo del
curso ya que esta es continua. Siempre y cuando éstos hayansido superados con
una nota igual o superior a 5, ello a tenor de ]a tabla anterior.

MEDIDAS DE RECUPERACIONPara los alumnos y alumnas que no alcancen los
objetivos que se han establecido o que no hayan alcanzado las competencias exigidas se
tienen previsto la utilizacion de medidas de recuperacion consistentes en:

¢ Resolucion de actividades y/o trabajos individuales sobre criterios de
evaluacion no superados.

% Seguimiento, por mi parte, de los trabajos mencionados antes.

% Pruebas de conocimientos donde se aprecien los conocimientos,
aptitudes y destrezas que debe haberadquirido para su calificacion
positiva.



CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEL MODULO DE ARCHIVO Y COMUNICACION

CURSO

2021-2022

MODULO:

ARCHIVO Y COMUNICACION

DURACION DEL MODULO

130 horas (5 horas semanales)

CICLOS FORMATIVOS

22 FORMACION PROFESIONAL BASICA S.A.

1. CONTENIDOS:

Reprografia de documentos:

Equipos de reproduccion de documentos.

Identificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.

Reproduccion de documentos.
Técnicas y herramientas bésicas de encuadernacion.

Utilizacion de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y otras).

Medidas de seguridad requeridas.

Archivo de documentos:

El archivo convencional. Tipos de archivo.

Criterios de archivo: Alfabético, cronologico, geografico, otros.
Técnicas basicas de gestion de archivos.
Documentos basicos en operaciones de compraventa.
Fichas de clientes.

Pedidos.

Albaranes y notas de entrega.

Recibos.

Facturas.

Libros registro de facturas emitidas y recibidas.
Documentos administrativos basicos.

Comunicacion telefonica en el ambito profesional:

Medios y equipos telefonicos.

Funcionamiento de una centralita telefonica basica.

Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefonicas.
Recogida y transmision de mensajes telefonicos.

Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefonicas.




Recepcidn de personas externas a la organizacion:

e Normas de protocolo de recepcion y despedida.

e [aimagen corporativa.
e Normas de cortesia.

e Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

2. CRITERIOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION.

2.1. Instrumentos de Evaluacion y Calificacion.

La evaluacidn que se propone es continua y se concreta en un conjunto de acciones

planificadas a lo largo del médulo:

1. Evaluacion inicial o diagnostica que tendra lugar al inicio de cada unidad de
trabajo a fin de tener un conocimiento real de las caracteristicas de los

alumnos/as.

2. Evaluacion procesual que nos permitird ir ajustando el proceso de aprendizaje

del alumnado.

3. Evaluacion final o sumativa que aplicaremos al final de cada bloque tematico.
Los instrumentos de evaluacion estaran formados por las pruebas escritas y los trabajos

practicos realizados durante el curso.

Cada prueba y trabajo se evaluara con una nota de 1 a 10 puntos, que sera la suma de las
puntuaciones obtenidas en cada uno de los apartados de la prueba o trabajo. Para

superar las pruebas escritas u orales se precisard una nota superior a 5.

Instrumentos de evaluacidn propuestos en cada unidad de trabajo son los

siguientes:
ELEMENTOS A EVALUAR INSTRUMENTOS CALIFICACION
DE EVALUACION %
CONCEPTOS: Pruebas orales y 60%
Contenidos asimilados y aplicacion de | escritas al final de la
los mismos. unidad.
PROCEDIMIENTOS; SUPUESTOS: Trabajos realizados, 30%
Desarrollo de las tareas, calidad, trabajo diario, notas de
agilidad, claridad y correccion. clase, Cuaderno, trabajo
en grupo, trabajo en
casa.
OBSERVACION DIRECTA: Observacion individual. 5%

Comportamiento, interés, iniciativa,
esfuerzo, respeto al profesorado y a los
compafieros.

Cada apercibimiento
descontara 0,5 puntos
de los que corresponden
a este apartado.




COLABORACION Y
PARTICIPACION EN CLASE:

Participacion en clase y
en actividades
extraescolares, ayuda
entre compaferos.

5%

Se llevaran a cabo:

1. Pruebas escritas (Pe): cuestiones y test.

2. Précticas (Pt): actividades realizadas de forma individual o en grupo por

cada alumno/a.

Los cuadros siguientes nos muestran como se obtiene la cualificacion de cada resultado
de aprendizaje (RA), en funcion de los instrumentos de evaluacion.

RA% | Pel |Pe2 | Pe3 |Pe4 | Pe5 | Pe6 | Pe7 | Pe8 | Pe9 | PelO | Ptl Pt2 | Pt3 | Pt4 Pt5 | Pt6
RA1l 15 15 25 25

RA2 9 17 9 17 9 17

RA3

RA4 6 3 4 3 6 3
RA
% Pell | Pel2 Pel3 | Pel4d | Pel5 | Pel6 | Pt7 Pt8 | Pt9 Pt10 Ptl11 Pt12 Pt13 100
RA1 4 4 5 2 2 3 100
RA2 4

RA3 | 15 30 12 8

RA4 10 22 10 22

RA % Pt14 Pt15 Ptl6 Pt17 | Pt18 | Pt19 Pt20 | Pt21 | Pe22 | Pe23 | Pe24 Pe25 100
RA1l

RA2 1 6 3 6 2 100
RA3 5 5 10 10 5 100
RA4 6 5 100




La cualificacion del modulo profesional se obtiene atendiendo la ponderacion de las
distintas unidades de trabajo.

Criterios de Calificacion.

La calificacion del mddulo se realizara de forma continua por unidades. Cada unidad
didactica tendra una nota numeérica entre 0 y 10 y se superara cuando sea igual o
superior a 5.

3. RECUPERACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE NO
SUPERADOS DURANTE EL PROCESO DE EVALUACION.

A los alumnos que no alcancen los minimos exigibles de cada evaluacién se les
realizaran recuperaciones de las partes no superadas. Para la superacion de dichas
recuperaciones sera necesaria la obtencion de una calificacion igual o superiora 55y
haber entregado todos los trabajos y actividades encomendadas.

MECANISMOS DE RECUPERACION

= De apoyo: Seguimiento més de cerca con repaso de la materia no superada, por
ejemplo ver el cuadernillo de practicas, del alumno/a y aclarar las dudas o
dificultades que pueda tener.

= Entrevista con el alumno/a para conocer mejor sus dificultades y necesidades.

= De trabajo: Trabajar mas los aspectos evaluados negativamente.

= Trabajar los contenidos base.

= Actividades de refuerzo.

= Analizar los trabajos realizados en clase para ver en que se falla y poder corregir
y mejorar.

= Visitas a paginas Web con temas relacionados con los contenidos
correspondientes a la unidad didactica.

= De control: Prueba especifica y practica sobre los contenidos no superados,
como cumplimentacion de documentos que el alumnado no haya superado
positivamente.




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEL MODULO DE PREPARACION DE PEDIDOS Y

VENTA DE PRODUCTOS.

CURSO

2021-2022

MODULO:

PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE
PRODUCTOS.

DURACION DEL MODULO

104 horas (4 horas semanales)

CICLOS FORMATIVOS

22 FORMACION PROFESIONAL BASICA S.A.

1. CONTENIDOS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE ASOCIADOS.

Resultados de aprendizaje

1. Asesora sobre las caracteristicas
de los productos solicitados y
seleccionando las mercancias
requeridas de acuerdo con las
instrucciones establecidas.

2. Conforma pedidos de acuerdo
con los requerimientos de posibles
clientes, aplicando técnicas de
mediciébn 'y pesado mediante
herramientas manuales y
terminales especificos.

Contenidos Curriculares
-Fases del proceso de atencion al cliente y de
preparacion de pedidos.

-Periodos de garantia.

-Documentacion relacionada con las operaciones
de cobro y devolucion.

-Técnicas bésicas de venta y comunicacion.
-La atencidn del cliente.

-La relacion con el cliente potencial. Transmision
de la informacion.

-El Iéxico comercial.

-Caracteristicas de los productos. Calidades.
Formas de uso y consumo.

-Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.

-Tipos de pedidos. Unidad de pedido.
Documentos relacionados, tales como hojas de
pedido, albaranes, 6rdenes de reparto, packinglist,
entre otras.

-Métodos de preparacion de pedidos: manuales,
semiautomaticos y automaticos.

-Manipulacion y conservacion de productos.
Recomendaciones de seguridad, higiene y salud.

-Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de
pesaje.

-Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos.
Picking por voz.

-Verificacion de  pedidos. Registro vy



3. Prepara pedidos para su expedicién
aplicando procedimientos manuales y
automaticos de embalaje y etiquetado
mediante equipos especificos.

4. Realiza el seguimiento del
servicio postventa identificando las
situaciones posibles y aplicando los
protocolos correspondientes.

comprobacion de pedidos. Flujos de informacion.

-Operaciones con terminales en el punto de venta
(TPV). Tipos de terminal en el punto de venta.
Manejo de cajas registradoras. Manejo de TPVs.

-Los medios de pago electronicos. El datafono.

-Operativa basica en la preparacion de pedidos.
Pasos y caracteristicas.

-Simbologia basica en la presentacion de
productos y mercancias para su manipulacion.

-Documentacién para la preparacion de pedidos.
Control del proceso: Trazabilidad. Equipos y
medios para la preparacién de pedidos.

-Finalizacién de pedidos.

-Presentacion y embalado para su transporte o
entrega.

-Embalaje. Normas y recomendaciones basicas.

-Embalado manual y mecénico. Tipos de envases
y embalajes relacionandolos con las
caracteristicas fisicas y técnicas de los productos
0 mercancias que contienen.

-Colocacion y disposicion de productos en la
unidad de pedido.

-Normas de prevencion de riesgos laborales de
aplicacion a la preparacion de pedidos. Accidentes
y riesgos habituales.

-Higiene postural. Recomendaciones en la
manipulacion manual de cargas.

-Exposicion a posturas forzadas.

-El servicio postventa.

-Entrega de pedidos.

-Las reclamaciones.

-Procedimientos para tratar las reclamaciones.

-Documentos necesarios para la gestion de
reclamaciones.

-Procedimiento de recogida de formularios.

-Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del
Comercio Minorista.



2. CRITERIOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION.

2.1. Instrumentos de Evaluacion y Calificacion.

La evaluacion que se propone es continua y se concreta en un conjunto de acciones
planificadas a lo largo del médulo:

1. Evaluacion inicial o diagnostica que tendra lugar al inicio de cada unidad de
trabajo a fin de tener un conocimiento real de las caracteristicas de los
alumnos/as.

2. Evaluacion procesual que nos permitird ir ajustando el proceso de aprendizaje
del alumnado.

3. Evaluaciodn final o sumativa que aplicaremos al final de cada bloque tematico.

Los instrumentos de evaluacion estaran formados por las pruebas escritas y los trabajos
practicos realizados durante el curso.

Cada prueba y trabajo se evaluara con una nota de 1 a 10 puntos, que sera la suma de las
puntuaciones obtenidas en cada uno de los apartados de la prueba o trabajo. Para
superar las pruebas escritas u orales se precisara una nota superior a 5.

Instrumentos de evaluacidn propuestos en cada unidad de trabajo son los
siguientes:

ELEMENTOS A EVALUAR INSTRUMENTOS CALIFICACION
DE EVALUACION %
CONCEPTOS: Pruebas orales y 60%
Contenidos asimilados y aplicacion de | escritas al final de la
los mismos. unidad.
PROCEDIMIENTOS; SUPUESTOS: Trabajos realizados, 30%
Desarrollo de las tareas, calidad, trabajo diario, notas de
agilidad, claridad y correccion. clase, Cuaderno, trabajo
en grupo, trabajo en
casa.
OBSERVACION DIRECTA: Observacion individual. 5%
Comportamiento, interés, iniciativa, Cada apercibimiento
esfuerzo, respeto al profesorado y a los | descontara 0,5 puntos
compafieros. de los que corresponden
a este apartado.
COLABORACION Y Participacion en clase y 5%
PARTICIPACION EN CLASE: en actividades
extraescolares, ayuda
entre comparieros.




Se llevaran a cabo:

1. Pruebas escritas (Pe): cuestiones y test.
2. Précticas (Pt): actividades realizadas de forma individual o en grupo por
cada alumno/a.
Los cuadros siguientes nos muestran como se obtiene la cualificacion de cada resultado
de aprendizaje (RA), en funcion de los instrumentos de evaluacion.

Unidad de trabajo: 1 Asesoramiento en el punto de venta

Resultados de aprendizaje

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

Resultado de aprendizaje 1:

Asesora sobre las
caracteristicas de los
productos solicitados y
seleccionando las mercancias
requeridas de acuerdo con
las instrucciones
establecidas.

1. Observacidn directa alumno/a: motivacidn, interés, actitudes,
comportamiento, colaboracién, proactividad, etc. 5 %

2. Participacion en clase: intervenciones sobre actividades y ejercicios
propuestos, valorando su dedicacién e interés. 5 %

3. Realizacion de actividades individuales, en grupo, y elaboracién de
ejercicios practicos: 40 %

Pt1, Pt2, Pt3, Pt4, Pt5 y Pt6fichas de trabajo propuestas

Pe5 test de evaluacion libro; actividades unidad 1: 2, 3, 4, 7y 10; y de las
actividades finales: 3, 4, 7, 13, 14, 18, 19, 23y 27.

4. Realizacidn de una prueba periddica y escrita al final de la unidad (esta
prueba contendra preguntas de tipo test, preguntas y casos practicos
cortos, y preguntas de desarrollo y algiin caso practico relacionado con los
contenidos de la unidad) 50 %

Peb6 prueba de evaluacion propuesta

A esta Unidad le daremos una ponderacién de un 10 % sobre el contenido
total del médulo profesional.




Unidad

de trabajo 2: Conformacion de pedidos de mercancias y productos

Resultados de
aprendizaje

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

Resultado de
aprendizaje 2

Conforma pedidos de
acuerdo con los
requerimientos de
posibles clientes,
aplicando técnicas de
medicién y pesado
mediante
herramientas
manuales y terminales
especificos

1. Observacion directa alumno/a: motivacion, interés, actitudes, comportamiento,
colaboracién, proactividad, etc. 5%

2. Participacidn en clase: intervenciones sobre actividades y ejercicios propuestos,
valorando su dedicacidn e interés. 5 %

3. Realizacion de actividades individuales, en grupo, y elaboraciéon de ejercicios
practicos: 40 %

Pt7 y Pt8 fichas de trabajo propuestas
Pel test de evaluacion libro; actividades unidad 2: 3,4y 5; y de las actividades
finales: 14,16, 17, 19, 26 y 29.

4. Realizacion de una prueba periddica y escrita al final de la unidad (esta prueba
contendra preguntas de tipo test, preguntas y casos practicos cortos, y preguntas
de desarrollo y algun caso practico relacionado con los contenidos de la unidad)
50 %

Pe3 prueba de evaluacién propuesta

A esta Unidad le daremos una ponderacién de un 15 % sobre el contenido total del
madulo profesional.

Resultados de
aprendizaje

Unidad de trabajo 3: Manipulacién de pedidos

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

Resultado de
aprendizaje 2

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

1. Observacion directa alumno/a: motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, colaboracién, proactividad, etc. 5 %

2. Participacion en clase: intervenciones sobre actividades y ejercicios
propuestos, valorando su dedicacién e interés. 5 %

3. Realizacion de actividades individuales, en grupo, y elaboracién de ejercicios
practicos: 40 %

Pt9, Pt10, Pt11 y Pt12fichas de trabajo propuestas

Pe2 test de evaluacion libro; actividades unidad 3: 1 y de las actividades finales:
1,2,5,7,9y10,11,13,14,17y 21
4. Realizacion de una prueba periddica y escrita al final de la unidad (esta prueba
contendra preguntas de tipo test, preguntas y casos practicos cortos, y
preguntas de desarrollo y algun caso practico relacionado con los contenidos de
la unidad) 50%

Ped prueba de evaluacién propuesta

A esta Unidad le daremos una ponderacidn de un 20 % sobre el contenido total
del médulo profesional.




Unidad de trabajo 4: Preparacion de pedidos para su expedicion

Resultados de
aprendizaje

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

Resultado de
aprendizaje 3

Prepara pedidos para

su expedicion
aplicando
procedimientos
manuales y
automaticos de
embalaje y

etiquetado mediante
equipos especificos

1. Observacion directa alumno/a: motivacidn, interés, actitudes,
comportamiento, colaboracién, proactividad, etc. 5 %

2. Participacién en clase: intervenciones sobre actividades y ejercicios
propuestos, valorando su dedicacién e interés. 5 %

3. Realizacién de actividades individuales, en grupo, y elaboracién de ejercicios
practicos: 40 %
Pt13 y Pt14 fichas de trabajo propuestas

Pe5 test de evaluacion libro; actividades unidad 4: 1, 2, 3, 4y 5; y de las
actividades finales: 2,3 7,9, 11, 13,19y 23

4. Realizacion de una prueba periddica y escrita al final de la unidad (esta prueba
contendra preguntas de tipo test, preguntas y casos prdcticos cortos, y preguntas
de desarrollo y algln caso practico relacionado con los contenidos de la unidad)
50 %

Pe6 prueba de evaluacién propuesta.

A esta Unidad le daremos una ponderacion de un 12,5% sobre el contenido total
del médulo profesional.

Unidad de trabajo: 5 PRESENTACION Y EMBALADO DE PRODUCTOS

Resultados de
aprendizaje

Instrumentos de evaluacion
Criterios de calificacion

Resultado de
aprendizaje 3
Prepara pedidos para

su expedicion
aplicando
procedimientos
manuales y
automaticos de
embalaje y

etiquetado mediante
equipos especificos

1. Observacion directa alumno/a: motivacion, interés, actitudes, comportamiento,
colaboracién, proactividad, etc. 5%

2. Participacidn en clase: intervenciones sobre actividades y ejercicios propuestos,
valorando su dedicacidn e interés. 5 %

3. Realizacion de actividades individuales, en grupo, y elaboracién de ejercicios
practicos: 40 %
Pt15 y Pt16 fichas de trabajo propuestas

Pe7 test de evaluacion libro; actividades unidad 5: 1,3, 4; y de las actividades finales:
4,57,11,12,1317y 27

4. Realizacion de una prueba periddica y escrita al final de la unidad (esta prueba
contendra preguntas de tipo test, preguntas y casos practicos cortos, y preguntas de
desarrollo y algln caso practico relacionado con los contenidos de la unidad) 50 %
Pe8 prueba de evaluacién propuesta.

A esta Unidad le daremos una ponderacidn de un 1,5% sobre el contenido total del
mddulo profesional.




Unidad de trabajo: 6 seguimiento del servicio posventa

Resultados de

o Instrumentos de evaluacion
aprendizaje

Criterios de calificacion

Resultado de 1. Observacion directa alumno/a: motivacidn, interés, actitudes,
aprendizaje 4 comportamiento, colaboracidn, proactividad, etc. 5%

Realiza el seguimiento 2. Participacidén en clase: intervenciones sobre actividades y ejercicios
del servicio postventa propuestos, valorando su dedicacidn e interés. 5%

identificando las
situaciones posibles y 3. Realizacidn de actividades individuales, en grupo, y elaboracion de ejercicios
aplicando los protocolos | practicos: 40%

correspondientes Pt 17, Pt18 Pt19 y Pt20 fichas de trabajo propuestas

Pe9 test de evaluacion libro; actividades unidad 6: 1y 2; y de las actividades
finales:1,56,7,14y 15

4. Realizacidn de una prueba periddica y escrita al final de la unidad (esta prueba
contendra preguntas de tipo test, preguntas y casos practicos cortos, y preguntas
de desarrollo y algun caso practico relacionado con los contenidos de la unidad)
50%

Pel0 prueba de evaluacidn propuesta
A esta Unidad le daremos una ponderacién de un 25% sobre el contenido total del
modulo profesional.

La cualificacion del modulo profesional se obtiene atendiendo la ponderacion de las
distintas unidades de trabajo.

Criterios de Calificacion.

La calificacion del moédulo se realizara de forma continua por unidades. Cada unidad
didactica tendra una nota numeérica entre 0 y 10 y se superara cuando sea igual o
superior a 5.

3. RECUPERACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE NO
SUPERADOS DURANTE EL PROCESO DE EVALUACION.

A los alumnos que no alcancen los minimos exigibles de cada evaluacion se les
realizaran recuperaciones de las partes no superadas. Para la superacion de dichas
recuperaciones sera necesaria la obtencion de una calificacion igual o superiora 5y
haber entregado todos los trabajos y actividades encomendadas.



MECANISMOS DE RECUPERACION

De apoyo: Seguimiento mas de cerca con repaso de la materia no superada, por
ejemplo ver el cuadernillo de préacticas, del alumno/a y aclarar las dudas o
dificultades que pueda tener.

Entrevista con el alumno/a para conocer mejor sus dificultades y necesidades.

De trabajo: Trabajar mas los aspectos evaluados negativamente.

Trabajar los contenidos base.

Actividades de refuerzo.

Analizar los trabajos realizados en clase para ver en que se falla y poder corregir
y mejorar.

Visitas a paginas Web con temas relacionados con los contenidos
correspondientes a la unidad didactica.

De control: Prueba especifica y practica sobre los contenidos no superados,
como cumplimentacion de documentos que el alumnado no haya superado
positivamente.




MODULO : UNIDAD FORMATIVA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
CURSO : 2° FPB, SA.

CURSO: 2021-2022

IES DIEGO DE SILOE (ILLORA)

PROFESOR: VICENTE FRANCISCO MELLADO LOPEZ

La siguiente tabla muestra los resultados de aprendizaje con sus criterios de evaluacion, asi como el porcentaje
aplicado a cada criterio de evaluacion, y los instrumentos utilizados para su evaluacion, relacionando cada criterio con
las unidades de trabajo que los contienen.

CRITERIOS INSTRUMENTOS-
RESULTA EVALUACION CONTECTOS DE
UNIDAD DOS . EVALUACION CRITERIAL
TRABAJO | APRENDI 100% 100 %
ZAJE
CRITERIOS % C o P
a 2 40 10 50
b 2 40 10 50
c 2 40 10 50
d 2 40 10 50
e 2 40 10 50
UT. 1 RA1
f 2 40 10 50
g 2 40 10 50
h 2 40 10 50
i 2 40 10 50
i 2 40 10 50
a 2 40 10 50
b 2 40 10 50
c 2 40 10 50
d 2 40 10 50
e 2 40 10 50
UT 2 f 2 40 10 50
RA2
UT 3 g 2 40 10 50
h 2 40 10 50




40 10 50
40 10 50
40 10 50
40 10 50




Al final del curso el alumno debera tener aprobados todos los CE con la calificacion minima de 5

puntos para considerar superado el modulo.

m 2 40 10 50
n 2 40 10 50
ii 2 40 10 50
o) 2 40 10 50
P 2 40 10 50
Q 2 40 10 50
r 2 40 10 50
a 2 40 10 50
b 2 40 10 50
UT. 4 RA 3
c 2 40 10 50
d 2 40 10 50
a 2 40 10 50
b 2 40 10 50
UT. 5 RA 4
c 2 40 10 50
d 2 40 10 50
a 4 40 10 50
b 4 40 10 50
c 4 40 10 50
d 4 40 10 50
UT. 6 RA 5
e 4 40 10 50
f 3 40 10 50
g 3 40 10 50
TOTAL 100




MODULO : COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE
CURSO : 1° CFGA
CURSO: 2021-2022
IES DIEGO DE SILOE (ILLORA)

PROFESOR: VICENTE FRANCISCO MELLADO LOPEZ

La siguiente tabla muestra los resultados de aprendizaje con sus criterios de evaluacion, asi
como el porcentaje aplicado a cada criterio de evaluacion, y los instrumentos utilizados para su
evaluacion, relacionando cada criterio con las unidades de trabajo que los contienen.

CRITERIOSI DE INSTRUMENTOS DE

EVALUACION 100% EVALUACION 100%
UNIDAD |RESULTADOS
DE DE Pruebas
TRABAJO | APRENDIZAJE | CRITERIOS % Actividades % | escritas %

a 1 30 70

b 1 30 70

c 1 30 70

d 1 30 70
Todas las
unidades © I 30 70

f 1 30 70

(%)

h 1 30 70

i 1 30 70

a 2 30 70

b 2 30 70
Todas las|p A 5 ¢ 2 30 70
unidades

d 2 30 70

e 2 30 70




30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
Iﬁﬁizsdes las| R A3 30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
Todas las 30 70
unidades R-A-4
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70
30 70




1 30 70

1 30 70

Todas las 30 70
unidades R.AS 1

1 30 70

1 30 70

1 30 70

1 30 70

30 70
1

2 30 70

2 30 70

2 30 70

2 30 70

2 30 70

2 30 70

2 30 70

Todas las|R.A.6 30 70
unidades 2

2 30 70

2 30 70

| 30 70

: 30 70

1 30 70

Bl R I

1 30 70

1 30 70

1 30 70

0,5 30 70




b 0,5 30 70
c 0,5 30 70
d 0,5 30 70
Todas las|R.A.8. e 0,5 30 70
unidades
f 0,5 30 70
g 0,25 30 70
h 0,25 30 70
i 0,25 30 70
j 0,25 30 70

Al final del curso el alumno debera tener aprobados todos los CE con la calificacion minima de 5
puntos para considerar superado el modulo.



MODULO : EMPRESA Y ADMINISTRACION

CURSO : 1° CFGA
CURSO: 2021-2022
IES DIEGO DE SILOE (ILLORA)

PROFESOR: VICENTE FRANCISCO MELLADO LOPEZ

La siguiente tabla muestra los resultados de aprendizaje con sus criterios de evaluacion, asi
como el porcentaje aplicado a cada criterio de evaluacion, y los instrumentos utilizados para su
evaluacion, relacionando cada criterio con las unidades de trabajo que los contienen.

CRITERIOS, DE INSTRUMENTOS DE

EVALUACION 100% EVALUACION 100%
UNIDAD |RESULTADOS
DE DE Pruebas
TRABAJO | APRENDIZAJE | CRITERIOS % Actividades % | escritas %

a 2 20 80

b 2 20 80

c 1 20 80

RA. 1

Todas las d 1 20 80
unidades (%)

e 2 20 80

f 2 20 80

g 2 20 80

a 2 20 80

b 2 20 80
Todas las ¢ 2 20 80
nidades R.A.2
b d 2 20 80

e 2 20 80

f 2 20 80

a 2 20 80
Todas las b 2 20 80
unidades RA.3

c 2 20 80

d 2 20 80




20 80
20 80
20 80
20 80
20 80
20 80
20 80
Todas las 20 80
unidades RA-4
20 80
20 80
20 80
20 80
20 80
20 80
20 80
20 80
Todas las 20 80
unidades RA.5
20 80
20 80
20 80
20 80
20 80
Todas las|R.A. 6 20 80
unidades
20 80
20 80
20 80




i 2 20 80
] 2 20 80
a 2 20 80
b 2 20 80
c 2 20 80
Todas las d ) 20 30
unidades RA.7.
e 2 20 80
f 2 20 80
TOTAL 100

Al final del curso el alumno debera tener aprobados todos los CE con la calificacion minima de 5
puntos para considerar superado el modulo.



IES “DIEGO DE SILOE” — CURSO ACADEMICO 2021/2022

LES. DIEGO DE SILOE
— I —

C.F.G.M. "GESTION ADMINISTRATIVA" CURSO ESCOLAR: 2021/2022

Departamento:
Administrativo

Nombre del médulo:
Operaciones Administrativas de Compraventa.

Curso: 12 Gestion
Administrativa

Horas semanales: 4 horas.
Duracion: 128 horas.

Lunes: 1 hora/ Martes: 1 hora / Jueves: 1 hora/ Viernes: 1 hora.

Nombre profesor/a: Antonio Alberto Gdmez Matas

Destrezas y competencias que se van a adquirir: A través del proceso docente se abarcard una estructura de contenidos
necesarios para alcanzar los siguientes resultados de aprendizaje en este mdédulo y para las cuales se definen los criterios de

evaluacion:

v" P % Pruebas escritas/exposiciones orales (60% de la nota)
v' A % Realizacién actividades, tareas, trabajos, ejercicios “obligatorios”, etc. (40% de la nota)

UNIDAD RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION 100% INS;C:mihgg; DE
TRABAJO APRENDIZAIJE Criterios % P % A%
a) Se han reconocido las formas de organizacion comercial. 1,5 60 40
b) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y 15 60 40
RA 1. Calcula las del de compras. !
precios de ¢) Se han reconocido los tipos de mercados, clientes y de product. o serv. 1,5 60 40
venta y compra | d) Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa. 1,5 60 40
y descuentos e) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos,
uT1 aplicando las precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos y margenes 1,5 60 40
(12Ev.) normasy usos | comerciales.
mercantiles y la | f) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes. 1,5 60 40
legislacion g) Se han reconocido los % de IVA a aplicar en las operac. de compraventa. 1,5 60 40
fiscal vigente. h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta. 1,5 60 40
(15%) i) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales. 1,5 60 40
j) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y los 15 60 40
precios unitarios. !
a) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa. 2,5 60 40
b) Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de 55 60 40
RA 2. compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir. !
Confecciona c) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa relacionados con 25 60 40
documentos la compra y venta, habituales en la empresa. !
administrativos | d) Se ha identificado el proceso de recep. de pedidos y posterior gestion 2,5 60 40
de las e) Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser 55 60 40
UT 2,3y | operaciones de | registrados en las operaciones de compraventa. !
4 compraventa, | f)Se han cumplimentado los documentos relativos a la compraventa. 2,5 60 40
(12Ev.) relacionandolos | g) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las 25 60 40
con las copias a los departamentos correspondientes. !
transacciones h) Se han reconocido los procesos de expedicidn y entrega de mercancias. 2,5 60 40
comerciales de | j) Se ha verificado que la documentacién comercial, recibida y emitida, cumple
la empresa con la legislacion vigente y procedimientos internos de la empresa. 25 €0 40
(25%) j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y
salvaguarda de la informacidn, asi como criterios de calidad en proceso 2,5 60 40
administracion.
L. a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y
RA 3 L|f:|mda fiscales aplicables a las operaciones de compra- venta. 2 €0 40
.obllgac[ones b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el Impuesto
uUTs fiscales ligadas del Valor Afiadido (IVA). 2,25 60 40
(12Ev.) operaacilca>:es de c) Se han identificado los libros- registro obligatorios para las empresas. 2 60 40
Y d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas. 2 60 40
compra- venta - — —— - —
UT6y7 . e) Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones periddicas y
(22 Ev.) apllca.ndo.la resimenes anuales en relacidn con el Impuesto del Valor Afiadido(IVA) 2,25 €0 40
normativa fiscal - — — - . - —
vigente. f) Se han |(.jent|f|cado las obllga.c!opes informativas a Hacienda en relacion con 225 60 40
(15%) las operaciones efectuadas periddicamente.
g) Se ha reconocido la normativa sobre la conserv. de doc. e informacion 2,25 60 40
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IES “DIEGO DE SILOE” — CURSO ACADEMICO 2021/2022

UNIDAD RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION 100% INS:\?:ITIEAT:T(()); DE
TRABAJO APRENDIZAIJE Criterios % P % A%
a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en empresas 3 60 40
de produccidn, comerciales y de servicios.
b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan. 2,6 60 40
RA 4. Controla | c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcidn, 26 60 40
existencias almacenamiento, distribucion interna y expedicién de existencias. !
reconociendo y | d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, teniendo en 3 60 40
UT8y9 aplicando cuenta los gastos correspondientes.
(22 Ev.) sistemas de e) Se han identificado los métodos de control de existencias. 2,6 60 40
gestion de f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock éptimo. 3 60 40
almacén. g) Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de
. 2,6 60 40
(25%) pedidos a los proveedores.
h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periddicos. 2,6 60 40
i) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en la 3 60 40
empresa para la gestion del almacén.
a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa. 2,5 60 40
RA 5. Tramita b) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado. 2,5 60 40
pagos y cobros | c) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los impresos 25 60 40
UT 10. 11 reconociendo la | de cobro y pago. _ _ ’
v 1'2 documentacién | d) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos. 2,5 60 40
(32 Ev.) asociada y su e) Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros. 2,5 60 40
flujo dentro de | f) Se han reconocido los documentos de justificacién del pago. 2,5 60 40
la empresa. g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los
) 2,5 60 40
(20%) pagos por Internet.
h) Se han analizado las formas de financiacién comercial mas usuales 2,5 60 40
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MODULO : TECNICA CONTABLE.
CURSO : 1° CFGM GA
CURSO: 2021-2022

IES DIEGO DE SILOE (ILLORA)

PROFESOR: TAMARA MORILLA FUENTES

La siguiente tabla muestra los resultados de aprendizaje con sus criterios de evaluacion, asi como
el porcentaje aplicado a cada criterio de evaluacion, y los instrumentos utilizados para su evaluacion,
relacionando cada criterio con las unidades de trabajo que los contienen.

CRITERIOS, DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION 100% EVALUACION 100%
UNIDAD RESULTADOS
DE DE
TRABAJ | APRENDIZAJ Pruebas
(0) E CRITERIOS % Actividades % escritas %
a 2.9 40 60
b 2.9 40 60
c 2.9 40 60
RA.1
Unidad 1 d 2.9 40 60
(20 %)
e 2,8 40 60
f 2,8 40 60
g 2.8 40 60
a 2,3 40 60
b 23 40 60
; R.A.2
Unidades c 22 40 60
2,3,4 (20 %)
d 2,2 40 60
e 2,2 40 60




2,2 40 60

2,2 40 60

2,2 40 60

2,2 40 60

2 40 60

1 40 60

1 20 60

1 40 60
R.A.3

Unidad 5 1 40 60
(10%)

1 40 60

1 40 60

1 40 60

1 40 60

7 40 60

7 40 60

7 40 60
Unidad 6, | RA-4
7,8Y9 (45%)

6 40 60

6 40 60

6 40 60




g 6 40 60
a 0,6 40 60
b 0,6 40 60
c 0,6 40 60
d 0,6 40 60

Unidad 10 éf/(s e 0,6 40 60
f 0,5 40 60
g 0,5 40 60
h 0.5 40 60
i 0,6 40 60
TOTAL 100,00




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEL MODULO DE:

Empresa en el Aula.

CURSO 2021-2022
MODULO: Empresa en el Aula
DURACION DEL MODULO 168 horas (8 horas semanales)
CICLOS FORMATIVOS 2* Grado Medio de Técnico en Gestion
Administrativa
CONTENIDOS:
PRIMERA EVALUACION SEGUNDA EVALUACION

Bloque I: Creacion de la empresa,
Organizacion departamental-
comunicacion y Lanzamiento al
mercado.

U.D. 6 Departamento de ventas. (25
horas)

U.D. 1 Creacion y puesta en marcha de la

empresa. (10 horas)

Bloque III Contabilidad Practica.
Departamentos: Contabilidad,
Tesoreria, Recursos Humanos.

U.D. 2 Organizacion por departamentos y

U. D. 7 Departamento de contabilidad.

la comunicacion en la empresa. (16 horas) (13 horas)
U.D. 3 Lanzamiento de la empresa al U.D. 8 Departamento de tesoreria. (20
mercado. (24 horas) horas)

Bloque IT Contabilidad Practica.
Departamentos: Almacén, Compras y
Ventas.

U.D. 9 Departamento de recursos
humanos. (10 horas)

U.D. 4 Departamento de almacén. (25
horas)

U.D. 5 Departamento de compras. (25
horas)

Los criterios de evaluacion son una guia de los resultados de aprendizaje que deben
alcanzar los alumno/as. Para el médulo de Empresa en el Aula y dentro de cada bloque
tematico, dichos criterios de evaluacion son los siguientes:

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
UN]I)%AD RESULDITEADOS EVALUACION 100% 100%
LISALBALD) | ANV (T8 CRITERIOS % Actividades % Pruebas escritas %
a 3.7 40 60
Ull’gz Y| RAT(%)
: b 3.7 40 60




d 3,7 40 60
f 3,7 40 60
a 3,6 40 60
b 3,6 40 60
ue. R.A. 2 (%) c 3,6 40 60
d 3,6 40 60
h 3,6 40 60
b 3,8 40 60
U 56[7} 6y RA3 (% c 3,8 40 60
' e 3,8 40 60
f 3,8 40 60
a 4 40 60
b 4 40 60
U4, US, Ue, c 4 40 60
U7,U8y R.A. 4 (%)
Uo. d 4 40 60
f 4 40 60
g 4 40 60
uUs R.A. 5 (%) b 4 40 60
a 4 40 60
b 4 40 60
Todas las RA.7 ¢ 4 40 60
unidades. (%) d 4 40 60
h 4 40 60
] 4 40 60
TOTAL 100,00%




INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

Nos sirven para la comprobacion de la adquisicion de competencias o del desarrollo
de las capacidades y han sido disefiados en cada unidad didactica.

Los instrumentos utilizados en el médulo de Empresa en el Aula seran los siguientes:
¢ Actividades teoricas y practicas evaluables (40%).
¢ Pruebas objetivas escritas u orales tedrico-practicas (60%).

» Examenes escritos tedrico-practicos sobre los contenidos impartidos en las
unidades de trabajo.

» Examenes orales.

A\

Exposiciones (individuales o en grupo).

» Examenes escritos y pruebas orales sobre la empresa simulada.

La calificacion se realiza en funcién de los criterios de evaluacién. A cada criterio
(indicado arriba en la tabla), se le asigna un peso porcentual sobre el total. Para calificar
cada criterio de evaluacion, a su vez, utilizamos los instrumentos de evaluacion, dando a
cada uno de ellos un peso porcentual (%) de modo que cada criterio ha de quedar evaluado
al 100%.

En cada unidad de trabajo se realizaran supuestos practicos (actividades) que los alumnos
entregaran en la fecha establecida para su calificacion.

Los examenes tedricos se realizaran cada dos-tres unidades didacticas impartidas.
De manera que se realizaran dos o tres examenes por trimestre. Para superar estas pruebas,
el alumno/a debera obtener una puntuacion minima de 5. Aquellos que no la superen
tendran derecho a una recuperacion de aquellas unidades no superadas. Para la
superacion de dichas recuperaciones serd necesaria la obtencion de una calificacion igual
o superior a 5.

Tras cada evaluacion parcial, el alumnado que no haya logrado alcanzar una evaluacion positiva,
debera realizar el trabajo que el profesor/a le indique en cada caso, que evaluara los resultados de
aprendizaje cuyo grado de consecucion haya sido escaso y que le hayan ocasionado la evaluacion
negativa en la evaluacion parcial.

Al finalizar todas las evaluaciones parciales, en caso de que el alumno/a no haya superado algin
criterio de evaluacion, debera asistir obligatoriamente a las clases que se organizaran hasta el 22
de junio de 2022. Durante este periodo de recuperacion, el profesor/a establecera un plan de
recuperacion para cada caso y se reforzard los contenidos basicos impartidos en el proceso de
ensefanza-aprendizaje, a través de explicaciones teoricas y realizacion de ejercicios practicos,
todo ello con la finalidad de lograr que el alumnado pueda alcanzar una valuacidn positiva en la
evaluacion final.



CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEL MODULO DE:

Horas de libre configuracion.

CURSO 2021-2022
MODULO: Horas de libre configuracion
DURACION DEL MODULO 63 horas (3 horas semanales)
CICLOS FORMATIVOS 2* Grado Medio de Técnico en Gestion
Administrativa
CONTENIDOS:
PRIMERA EVALUACION \ SEGUNDA EVALUACION

Bloque I: Simulacion Empresarial. DELSOL.

U.D. 1 Simulacion departamento de
almacén (4 horas)

U.D. 4 Simulacion departamento de

contabilidad (10 horas)

U.D. 2 Simulacion departamento de
compras (12 horas)

U. D. 5 Simulacién departamento de
gestion de tesoreria (10 horas)

U.D. 3 Simulacién departamento de
ventas (12 horas)

U.D. 6 Simulacion departamento de

recursos humanos (10 horas)

U.D. 4 Simulacién departamento de
contabilidad (5 horas)

Los criterios de evaluacion son una guia de los resultados de aprendizaje que deben
alcanzar los alumno/as. Para el mdédulo de Horas de libre configuracion que se encuentra
ligado al médulo de Empresa en el Aula y dentro de cada bloque tematico, dichos criterios

de evaluacion son los siguientes:

CRITERIOS DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
NUIDVLD IO ADLEL VDO EVALUACION 100% 100%
DE DE
UMEERIID) | ATELITNIDIVZR ]S CRITERIOS % Actividades % Pruebas escritas %
a 3,6 40 60
b 3,6 40 60
U3 R.A. 2 (%) C 3,6 40 60
d 3,6 40 60
h 3,6 40 60
b 3,8 40 60
U2,U3y o
Ua. R.A. 3 (%) C 3.8 40 60
e 3.8 40 60




f 3,6 40 60
a 4 40 60
b 4 40 60
i | e . ;
d 4 40 60
f 4 40 60
g 4 40 60
a 3,8 40 60
U2y U3 R.A. 5 (%) b 3,8 40 60
e 3,8 40 60
b 3,8 40 60
U3 R.A. 6 (%)
c 3,8 40 60
a 4 40 60
b 4 40 60
Todas las R.A.7 ¢ 4 40 60
unidades. (%) d 4 40 60
h 4 40 60
j 4 40 60
TOTAL 100,00%

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

Nos sirven para la comprobacion de la adquisicion de competencias o del desarrollo
de las capacidades y han sido disefiados en cada unidad didactica.

Los instrumentos utilizados en el modulo de Horas de libre configuracion seran
similares a los utilizados en Empresa en el Aula. Estos seran los siguientes:

¢ Actividades teoricas y practicas evaluables (40%).

¢ Pruebas objetivas escritas u orales tedrico-practicas (60%).




» Examenes escritos tedrico-practicos sobre los contenidos impartidos en las
unidades de trabajo.

» Examenes orales.

A\

Exposiciones (individuales o en grupo).

» Examenes escritos y pruebas orales sobre la empresa simulada.

La_calificacién se realiza en funcion de los criterios de evaluacion. A cada criterio
(indicado arriba en la tabla), se le asigna un peso porcentual sobre el total. Para calificar
cada criterio de evaluacion, a su vez, utilizamos los instrumentos de evaluacion, dando a
cada uno de ellos un peso porcentual (%) de modo que cada criterio ha de quedar evaluado
al 100%.

En cada unidad de trabajo se realizaran supuestos practicos (actividades) que los alumnos
entregaran en la fecha establecida para su calificacion.

Los examenes tedricos se realizaran cada dos-tres unidades didacticas impartidas.
De manera que se realizaran dos o tres examenes por trimestre. Para superar estas pruebas,
el alumno/a debera obtener una puntuaciéon minima de 5. Aquellos que no la superen
tendran derecho a una recuperacion de aquellas unidades no superadas. Para la
superacion de dichas recuperaciones sera necesaria la obtencion de una calificacion igual
0 superior a 5.

Tras cada evaluacion parcial, el alumnado que no haya logrado alcanzar una evaluacion
positiva, debera realizar el trabajo que el profesor/a le indique en cada caso, que evaluara
los resultados de aprendizaje cuyo grado de consecucion haya sido escaso y que le hayan
ocasionado la evaluacion negativa en la evaluacion parcial.

Al finalizar todas las evaluaciones parciales, en caso de que el alumno/a no haya superado
algin criterio de evaluacion, deberd asistir obligatoriamente a las clases que se
organizaran hasta el 22 de junio de 2022. Durante este periodo de recuperacion, el
profesor/a establecerda un plan de recuperacién para cada caso y se reforzard los
contenidos basicos impartidos en el proceso de ensefianza-aprendizaje, a través de
explicaciones teoricas y realizacion de ejercicios practicos, todo ello con la finalidad de
lograr que el alumnado pueda alcanzar una valuacion positiva en la evaluacion final.



IES “DIEGO DE SILOE” — CURSO ACADEMICO 2021/2022

LES. DIEGO DE SILOE
— I —

C.F.G.M. "OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RRHH" CURSO ESCOLAR: 2021/2022

Departamento:

Administrativo

Nombre del médulo:
Operaciones Administrativas de RRHH.

Curso: 2° Gestion
Administrativa

Horas semanales: 6 horas.
Duracion: 126 horas.

Lunes: 2 horas/ Miércoles: 2 horas / Jueves: 2 ho

ras

Nombre profesor/a: Antonio Alberto Gdmez Matas

Destrezas y competencias que se van a adquirir: en términos generales el alumnado reconocera la Normativa
relacionada con el departamento de RRHH y la documentacién relevante asociadas a las funciones de este departamento.

v' P % Pruebas objetivas escritas/exposiciones orales (60% de la nota)
v A % Realizacidn tareas, trabajos, ejercicios “obligatorios”, etc. (40% de la nota)

UNIDAD RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION 100% g\és;\*;:mihérgz
TRABAJO APRENDIZAIJE Criterios % P% A%
a) Se han descrito los aspectos principales de la organizacién de las relaciones
) P princip & 08 | 60 | 40
laborales.
c) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos humanos, 0.80 60 0
asi como las principales politicas de gestidn del capital humano de las organizaciones. !
d) Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccién. 0,80 60 40
RA-1. Realizala | e) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucidn de pruebas y entrevistas 0.80 60 0
tramitacion en un proceso de seleccion, utilizando los canales convencionales o telematicos. !
administrativa de| f) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un 080 60 0
los procesos de | proceso de seleccion de personal. !
captaciony g) Se ha recopilado la informacidn de las acciones formativas, junto con los informes
uTi seleccion del cuantitativos —documental e informatico- de cada uno de los participantes y elaborado | 0,80 60 40
personal los informes apropiados.
describiendola | h) Se ha mantenido actualizada la informacién sobre formacién, desarrollo y
documentacién | compensacién y beneficios, asi como de interés general para los empleados en la base | 0,80 60 40
asociada. datos creada para este fin.
(7,20%) i) Se ha recopilado la informacidén necesaria para facilitar la adaptacion de los 0.80 60 0
trabajadores al nuevo empleo. !
j) Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando
. . . . 0,40 60 40
listados e informes sobre diversos datos de gestion de personal.
k) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos, 0.40 60 0
contribuyendo a una gestion eficaz. !
a) Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacion continua, asi como las 08 60 0
de los planes de carrera de los empleados. !
b) Se ha preparado la documentacidn necesaria para una actividad de formacién como 08 60 0
) manuales, listados, horarios y hojas de control. !
RA-2. R_eal!z,a la c) Se han identificado y contactado con las entidades de formacion para proponer 08 60 0
d tr.arjmtau.on q ofertas de formacién en un caso empresarial dado. !
administrativa de d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencién y de bonificacion de la
los procesos de L L . . 0,8 60 40
formacion formacién en funcidn de su cuantia y requisitos.
ormacion, e) Se han organizado listados de actividades de formacion y reciclaje en funcion de
desarrollo, . 0,8 60 40
., programas subvencionados.
compensacion y - - — - - - -
uT2 . f) Se ha recopilado la informacidn de las acciones formativas, junto con los informes
beneficios de los o . L L 0,8 60 40
trabajadores cuantitativos —documental e informatico- de cada uno de los participantes.
reconociendo la g) Se ha actualizado la informacidén sobre formacion, desarrollo y compensacion y
- beneficios, asi como de interés general para los empleados en los canales de | 0,8 60 40
documentacion A
comunicacion internos.
que en ella se - —
genera h) Se han actualizado las bases de datos de gestidn de personal. 0,8 60 40
X i) Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con los filtros indicados,
(8,00%) ) . , 08 | 60 | 40
elaborando listados e informes.
j) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccién de datos en cuanto a
seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la 0,8 60 40
informacion.
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IES “DIEGO DE SILOE” — CURSO ACADEMICO 2021/2022

LES. DIEGO DE SILOE
— I —

UNIDAD RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION 100% :Jis:c:mihérgz
TRABAJO APRENDIZAIJE Criterios % P% A%
a) Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
establecidas en la Constitucidn, el Estatuto de los Trabajadores, los convenios | 0,80 60 40
colectivos y los contratos.
1-b) Se han identificado las fuentes del derecho laboral y su jerarquia 2,50 60 40
b) Se han reconocido las fases del proceso de contrataciéon y los tipos de contratos
X . . . 2,50 60 40
. laborales mads habituales seguin la normativa laboral.
IRAd-g Confeccprja c) Se han cumplimentado los contratos labores. 2,50 60 40
a 9cumentauon d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos
relativa al proceso| ., . . 2,50 60 40
q tratacis publicos correspondientes.
V:;;?Q;l:gg?; e) Se han definido los procesos de afiliacién y alta en la Seguridad Social. 2,50 60 40
UT3.4. lsituacion laboral f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales:
6 1’1 ! finalizacion de ¥ convenio colectivo, bases y tipos de cotizacion a la Seguridad Social y retenciones del | 2,50 60 40
contrato, IRPE. han aplicado | de cotizacion de la Seguridad Social referent
identificando la g) g ! an aplicado las normas de co Ilzauon e la egu.rl ad Social referentes a 2,50 60 40
normativa laboral condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.
en vigor h) Se han identificado las causas y los procedimientos de modificacidn, suspension y
(28,30%) extincion del contrato de trabajo, segiin la normativa vigente, asi como identificar los | 2,50 60 40
’ elementos basicos del finiquito.
i) Se ha registrado la informacidn generada en los respectivos expedientes de personal. | 2,50 60 40
j) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la 550 60 0
gestion y conservacién de la informacion. !
4-a) Se han identificado los diferentes regimenes de la Seguridad Social y las 250 60 0
obligaciones del empresario !
b) Se han identificado los conceptos de retribucidn y cotizacion del trabajador,
. . . L [ 4,00 60 40
diferenciado los tipos de retribucion mas comunes.
RA-4 EIaboraT ,Ia c) Se ha identificado la estructura basica del salario y los distintos tipos de
documenta.uon percepciones salariales, no salariales, las de periodicidad superior al mes y | 4,00 60 40
corrTspondcljente extraordinarias.
a_‘ pago € d) Se ha calculado el importe de las bases de cotizacidn en funcién de las percepciones
retribuciones del . . . . . 8,50 60 40
| de salariales y las situaciones mds comunes que las modifican.
UT7 8 c‘c))firsaoc?gr; ala e) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacion. 12,0 60 40
z
L . . f) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad
9,10y [Seguridad Social e ) ) . . P . P . pag , & 3,00 60 40
13 impuestos Social y retenciones, asi como las formulas de aplazamiento segun los casos.
inherentes, i))nstioran obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacién y listados de 3,00 60 40
reconociendo y - - — — - - -
) h) Se han creado los ficheros de remisidn electrénica, tanto para entidades financieras
aplicando la o o 2,50 60 40
normativa en |.€oMOo para la administracion publica.
- i) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la
vigor. ) = -, P P P 3,00 60 40
(42,50%) presentacion de documentacion y pago
’ j) Se han realizado periddicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la
- . . 2,50 60 40
conservacion de los datos en su integridad.
RA-5 Elabora la | a) Se han determinado los aspectos bdsicos de las relaciones laborales en cuento a sus 15 60 0
documentacié | comunicaciones internas. !
n relativa alas | b) Se han elaborado los formularios de recogida de datos sobre el control presencial, 15 60 0
incidencias incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares. ’
derivadas de la | c) Se han realizado célculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizado hojas de 15 60 40
actividad calculo y formatos de gréficos. ’
UT>5 laboral de los | d) Se han elaborado informes basicos del control de presencia, utilizando aplicaciones 15 60 0
trabajadores, de proceso de texto y presentaciones. !
des;r|b|endoy e) Se ha realizado el seguimiento de control de presencia de los trabajadores para | . | o 20
aplicando las | conseguir Ia eficiencia de la empresa. ’
normas
establecidas. f) Se han realizado periddicamente copias de seguridad periddicas de las bases de 15 60 40
(9%) datos de empleados ’
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LES. DIEGO DE SILOE
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UNIDAD RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION 100% :::Esgczmi’gg;
TRABAJ APRENDIZAIJE
0 Criterios % P% A%
RA-6 Aplica
procedimientos a) Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestion de calidad. 1 60 40
de calidad,
prevencién de | b) Se ha valorado la integracién de los procesos de recursos humanos con otros 1 70 10
riesgos laborales y| Procesos administrativos de la empresa.
proteccion
ambiental en las | ¢) Se han aplicado las normas de prevencidn de riesgos laborales en el sector. 1 70 10
operaciones
uti12 admipnistrativas de
h d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad. 1 70 10
recursos humanos
reconociendo su
incidencia en un
sistema integrado| e) Se ha aplicado en la elaboracién y conservacién de la documentacién las técnicas 1 70 10
de gestion 3R: reducir, reutilizar, reciclar.
administrativa.
(5%)
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MODULO : TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE
CURSO : 2° CFGM GA
CURSO: 2021-2022

IES DIEGO DE SILOE (ILLORA)

PROFESOR: TAMARA MORILLA FUENTES

La siguiente tabla muestra los resultados de aprendizaje con sus criterios de evaluacion, asi como
el porcentaje aplicado a cada criterio de evaluacion, y los instrumentos utilizados para su evaluacion,
relacionando cada criterio con las unidades de trabajo que los contienen.

CRITERIOS, DE |INSTRUMENTOS DE EVALUACION

UNIDAD RESULTADOS |[EVALUACION 100% 100%

DE DE

TRABAJO |[APRENDIZAJE | CRITERIOS % Actividades % Pruebas escritas %
a 6 40 60
b 4 40 60
c 4 40 60

; R.A. 1

Unidades 2 a d 4 40 60

la 3-7 (30 %)
e 4 40 60
f 4 40 60
g 4 40 60
a 5,25 40 60
b 5,25 40 60
c 5,25 40 60

Unidades 3, R.A.2 d 5,23 40 60

4567 |(42%) e 5,25 40 60
f 5,25 40 60
g 5,25 40 60
h 5,25 40 60

Unidad 1 y8|R.A. 3 a 4 40 60




(12%)

b 1 40 60
c 1 20 60
d 1 40 60
e 1 40 60
f 1 40 60
g 1 40 60
h 1 40 60
i 1 40 60
a 1,6 40 60
b 1,6 40 60
c 1,6 40 60
d 1,6 40 60
RA 4 e 1,6 40 60
Unidad 9

(16%) f 1,6 40 60
g 1,6 40 60
h 1,6 40 60
i 1,6 40 60
J 1,6 40 60

TOTAL 100,00




MODULO : OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA
CURSO : 2° CFGM GA
CURSO: 2021-2022

IES DIEGO DE SILOE (ILLORA)

PROFESOR: TAMARA MORILLA FUENTES

La siguiente tabla muestra los resultados de aprendizaje con sus criterios de evaluacion, asi como
el porcentaje aplicado a cada criterio de evaluacion, y los instrumentos utilizados para su evaluacion,
relacionando cada criterio con las unidades de trabajo que los contienen.

CRITERIOS DE | INSTRUMENTOS DE
EVALUACION 100% EVALUACION 100%
UNIDAD | RESULTADOS
DE DE
TRABAJ | APRENDIZAJ Pruebas
(0) E CRITERIOS % Actividades % escritas %
a 2,3 40 60
b 2.3 40 60
c 2,2 40 60
d 2,2 40 60
- RA. 1
Unidades 6 . 22 40 60
y7 (20 %)
f 2,2 40 60
g 2,2 40 60
h 2,2 40 60
i 2,2 40 60
a 3 40 60
Unidades 1, R.A.2
2y3. 30 %
(30%) b 3 40 60




3 40 60
2 40 60
3 40 60
3 40 60
3 40 60
3 40 60
2 40 60
5 40 60
3,6 40 60
3,6 40 60
3,6 20 60

Unidad 3 y | RA.3 36 40 60

4 (25%)
3,6 40 60
3,5 40 60
3,5 40 60
2,8 40 60
2,8 40 60

Unidad 3 y | RA. 4

* (25%) 2,8 40 60
2,8 40 60




e 2,8 40 60
f 2,8 40 60
g 2,8 40 60
h 2,8 40 60
i 2,7 40 60
J 2,7 40 60
TOTAL 100,00




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION PARA LA ASIGNATURA DE ECONOMIA, 12 CURSO

DE BACHILLERATO DE HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES.

BLOQUE DE CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

%

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION 100%

Pruebas
12 TRIMESTRE Actividade | escritas
s % %
Bloque 1. Economiay 1. Explicar el problema de los recursos
. . e 20 80
escasez. La organizacidon de la escasos Y las necesidades ilimitadas. 3,85
actividad economica: CCL, CSC, SIEP. %
2. Observar los problemas econémicos
- La escasez, la eleccidny la de una sociedad, asi como analizar y
asignacion de recursos. expresar una valoracioén critica de las 20 80
- El coste de oportunidad. Los formas de resolucién desde el punto 3,85
diferentes mecanismos de de vista de los diferentes sistemas %
asignacion de recursos. - econdmicos. CCL, CSC, CAA, SIEP.
Analisis y comparacién de los 3. Comprender el método cientifico
diferentes sistemas que se utilizaen el area de la
.. o . o 20 80
econdmicos. Economia asi como identificar las 3,85
- Los modelos econdmicos. fases de la investigacion cientifica en %
Economia positiva y Economia Economia y los modelos econdmicos.
normativa. CCL, CSC, CMCT, CAA, SIEP
Bloque 2. La actividad 1. Analizar las caracteristicas 20 80
productiva: principales del proceso productivo. 3,85
CCL, CMCT, CAA. %
- La empresa, sus objetivos y 2. Explicar las razones del proceso de
funciones. division técnica del trabajo. CCL, CSC, 3,85 20 80
- Proceso productivo y factores CAA, SIEP. %
de produccion. 3. Identificar los efectos de la
- Division técnica del trabajo, actividad empresarial para la sociedad
productividad e y la vida de las personas. CCL, CSC, 3,85
interdependencia. CAA, SIEP. % 20 80
- La funcion de produccién. 4. Expresar los principales objetivos y
Obtencion y analisis de los funciones de las empresas, utilizando
costes de produccion y de los referencias reales del entorno cercano | 3,85 20 80
beneficios. y transmitiendo la utilidad que se %
- Lectura e interpretacién de genera con su actividad. CCL, CMCT,
datos y graficos de contenido CSC, CAA, SIEP.
econdémico. 5. Relacionar y distinguir la eficiencia 3,85 20 80
- Analisis de acontecimientos técnica y la eficiencia econdmica. CCL, %
econdmicos relativos a cambios CMCT, CSC, CAA, SIEP.
en el sistema productivo o en la 6. Calcular y manejar los costes y los
organizacién de la produccién beneficios de las empresas, asi como 3,85 20 80




en el contexto de la
globalizacion.

representar e interpretar graficos
relativos a dichos conceptos. CCL,
CMCT, CD, CSC, CAA, SIEP.

%

7. Analizar, representar e interpretar 3,85 20 80
la funciéon de produccién de una %
empresa a partir de un caso dado.
CCL, CMCT, CD, CSC, CAA, SIEP.
Bloque 3. El mercado y el
sistema de precios:
- La curva de demanda.
Movimientos a lo largo de la
curva de demanda y .
. 1. Interpretar, a partir del
desplazamientos en la curva de . .
.. funcionamiento del mercado, las
demanda. Elasticidad de la . .
variaciones en cantidades 3,85 20 80
demanda. .
demandadas y ofertadas de bienesy %
-La curva de oferta. .. L L
Movimientos a 1o lareo de |a servicios en funcidn de distintas
g variables. CCL, CMCT, CD, CAA, CSC,
curva de ofertay SIEP
desplazamientos en la curva de o . .
L 2. Analizar el funcionamiento de
la oferta. Elasticidad de la
oferta mercados reales y observar sus
L diferencias con los modelos, asi como | 3,85 20 80
-El equilibrio del mercado. .
. sus consecuencias para los %
-Diferentes estructuras de .
mercado v modelos de consumidores, empresas o Estados.
v . CCL, CMCT, CAA, CSC, SIEP.
competencia.
- La competencia perfecta. La
competencia imperfecta. El
monopolio. El oligopolio. La
competencia monopolistica.
22 TRIMESTRE
Bloque 4. La macroeconomia: 1. Diferenciar y manejar las principales | 3,85 20 80
magnitudes macroeconémicas y %
-Macromagnitudes: La analizar las relaciones existentes entre
produccidn. La renta. El gasto. ellas, valorando los inconvenientes y
La inflacidn. Tipos de interés. las limitaciones que presentan como
-El mercado de trabajo. El indicadores de la calidad de vida. CCL, 3,85
desempleo: tipos de CMCT, CAA, CSC, SIEP. %
desempleo y sus causas. 2. Interpretar datos e indicadores 20 80
Politicas contra el desempleo. econdmicos basicos y su evolucion.
-Los vinculos de los problemas CCL, CMCT, CD, CAA, CSC, SIEP.
macroecondmicos y su 3. Valorar la estructura del mercado 3,85 20 80
interrelacion. de trabajo y su relacion con la %
-Limitaciones de las variables educacion y formacioén, analizando de
macroecondmicas como forma especial el desempleo. CCL,
indicadoras del desarrollo de CMCT, CAA, CSC, SIEP.
la sociedad. 4. Estudiar las diferentes opciones de 3,85 20 80

politicas macroeconémicas para hacer

%




frente a la inflacién y el desempleo.
CCL, CAA, CSC.

Bloquel. Economia y escasez.
La organizacion de la
actividad econémica:

- La escasez, la eleccidny la
asignacion de recursos.

- El coste de oportunidad. Los
diferentes mecanismos de

2. Observar los problemas econémicos
de una sociedad, asi como analizary

. .. expresar una valoracién critica de las 3,85
asignacion de recursos. - - o 20 80
Anlisis y comparacién de los fc?rmas de ref,oluaon d(?sde el punto de %
diferentes sistermas vista de los diferentes sistemas
.. econdémicos. CCL, CSC
econdémicos.
- Los modelos econdmicos.
Economia positiva y Economia
normativa.
1. Reconocer el proceso de creacién
del dinero, los cambios en suvaloryla | 3,85 20 80
forma en que éstos se miden. CCL, %
CMCT, CD, CAA, CSC, SIEP.
Bloque 5. Aspectos 2. Describir las distintas teorias
financieros de la Economia: explicativas sobre las causas de la
inflacion y sus efectos sobre los 3,85 20 80
- Funcionamiento y tipologia consumidores, las empresas y el %
del dinero en la Economia. conjunto de la Economia. CCL, CMCT,
-Proceso de creacion del CD, CAA, CSC, SIEP.
dinero. --La inflacion segln 3. Explicar el funcionamiento del
sus distintas teorias sistema financiero y conocer las
explicativas. caracteristicas de sus principales
- Analisis de los mecanismos productos y mercados. CCL, CMCT, 3,85 20 80
de la oferta y demanda CD, CAA, CSC, SIEP. %
monetaria y sus efectos sobre 4. Analizar los diferentes tipos de
el tipo de interés. politica monetaria. CCL, CMCT, CAA,
- Funcionamiento del sistema CSC, SIEP.
financiero y del Banco Central 5. Identificar el papel del Banco 3,85 20 80
Europeo. Central Europeo, asi como la %
estructura de su politica monetaria.
CCL, CMCT, CD, CAA, CSC, SIEP. 3,85 20 80
%
BloqL!e 7. Desequilibrios 2. Explicar e ilustrar con ejemplos
econémicos y papel del significativos las finalidades y
estado e'n laEcoenla funciones del Estado en los sistemas
Economia: de Economia de mercado e identificar | 3 85 20 80

- Las crisis ciclicas de la
Economia.- El Estado en la
Economia. La regulacion. Los
fallos del mercado y la

los principales instrumentos que
utiliza, valorando las ventajas e
inconvenientes de su papel en la
actividad econdmica. CCL, CMCT, CAA,

%




intervencién del sector
publico. La igualdad de
oportunidades y la
redistribucion de la riqueza.

-Valoracidn de las politicas
macroecondmicas de
crecimiento, estabilidad y
desarrollo. -Consideracidn del
medio ambiente como recurso
sensible y escaso.-
Identificacion de las causas de
la pobreza, el subdesarrollo y
sus posibles vias de solucion.

CSC, SIEP

32 TRIMESTRE

Bloque 6. El contexto

1. Analizar los flujos comerciales entre

internacional de la dos economias. CCL, CMCT, CD, CAA, 3;25 20 80
Economia.: CSC, SIEP.
-Funcionamiento, apoyosy 2. Examinar los procesos de
obstaculos del comercio integracién econdmica y describir los
internacional. pasos que se han producido en el caso
- Descripcién de los de la Unién Europea. CCL, CMCT, CD,
. . 3,85 20 80
mecanismos de cooperacion e CAA, CSC, SIEP. %
integracion econdmica y
especialmente de la 3. Analizar y valorar las causas y
construccion de la Unién consecuencias de la globalizacién
Europea. econdmica asi como el papel de los
-Causas y consecuencias de la organismos econdmicos
globalizacion y del papel de internacionales en su regulacién. CCL, 3 85 20 80
los organismos econémicos CMCT, CAA, CSC, SIEP. :%)
internacionales en su
regulacion.
Bloquel. Economiay
escasez. La organizacion de la
actividad econémica:
- La escasez, la eleccidny la
asignacion de recursos. 2. Observar los problemas econémicos
- El coste de oportunidad. Los de una sociedad, asi como analizar y
diferentes mecanismos de expresar una valoracioén critica de las 385
asignacion de recursos. - formas de resolucién desde el punto ! 20 80

Analisis y comparacién de los
diferentes sistemas
econdémicos.

- Los modelos econdmicos.
Economia positiva y Economia
normativa.

de vista de los diferentes sistemas
econdmicos. CCL, CSC, CAA, SIEP.

%




Bloque 7. Desequilibrios
econdémicos y papel del
estado en la Economia:

- Las crisis ciclicas de la
Economia.

- El Estado en la Economia. La
regulacién. Los fallos del
mercado y la intervencion del
sector publico. La igualdad de
oportunidades y la
redistribucion de la riqueza.

-Valoracién de las politicas
macroecondémicas de
crecimiento, estabilidad y
desarrollo.

-Consideracion del medio
ambiente como recurso
sensible y escaso.

- Identificacion de las causas
de la pobreza, el subdesarrollo
y sus posibles vias de solucion.

1. Reflexionar sobre el impacto del
crecimiento vy las crisis ciclicas en la
Economia y sus efectos en la calidad
de vida de las personas, el medio
ambiente y la distribucion de la
riqueza a nivel local y mundial. CCL,
CMCT, CAA, CSC, SIEP.

2. Explicar e ilustrar con ejemplos
significativos las finalidades y
funciones del Estado en los sistemas
de Economia de mercado e identificar
los principales instrumentos que
utiliza, valorando las ventajas e
inconvenientes de su papel en la
actividad econdmica. CCL, CMCT, CAA,
CSC, SIEP

1. Identificar los rasgos definitorios de
la estructura econdmica andaluza, su
evolucidn reciente y su situacion actual,
detectando los desequilibrios mas
caracteristicos.

2 .Averiguar, utilizando fuentes
estadisticas oficiales, datos econémicos
recientes de la provincia, de Andalucia y
de Espana. Explicar su significado y el de
las disparidades encontradas entre los
diversos dmbitos.

3. Valorar el aumento del empleo
estable y de la productividad como
soluciones para la mejora de la
economia andaluza y del bienestar de la
ciudadania.

4. Interpretar noticias sobre cuestiones
econdmicas de Andalucia que aparecen
en los medios de comunicacion,
detectando la informacion objetiva y
diferenciando datos, opiniones y
predicciones.

3,855
%

3,85
%

3,85
%

3,85
%

3.75
%

20

20

20

20

20

80

80

80

80

80




UNIDADES DE TRABAJO.
12 EVALUACION.

Unidad 1: La economia, la ciencia de la eleccion.
Unidad 2: Los sistemas econémicos.

Unidad 3: Produccion y empresa.

Unidad 4: El mercado.

22 EVALUACION.

Unidad 5: La macroeconomia: concepto e indicadores.
Unidad 6: Los ciclos econdmicos: causas y consecuencias.
Unidad 7: El sistema financiero y la politica monetaria.

32 EVALUACION.

Unidad 8: La economia internacional.
Unidad 9: Intervencién del Estado en la economia.
Unidad 10: Desequilibrios actuales y retos futuros de la economia.

Tal como indica nuestra normativa vigente, los referentes para la comprobacion del
grado de adquisicidn de las competencias clave y el logro de los objetivos de la etapa en las
evaluaciones continua y final de las distintas materias son los criterios de evaluacién y su
concrecién en los estandares de aprendizaje evaluables. Es por ello por lo que los criterios de
calificaciéon durante el presente curso en las materias que imparte este departamento seran
un porcentaje de los distintos criterios de evaluacién que se han indicado en el apartado 6.2.1.
Los porcentajes dados a cada criterio de evaluacién se distribuyen por trimestres
correspondiendo a cada uno, un 1/3 de la calificacién final.

Para cada criterio se utilizard un conjunto de técnicas variadas, descritas en el
apartado 6.2.2, a las que igualmente se le dard una ponderacién, que para el presente curso
es:

e Examenes: 80% de la nota final.

e Realizacion de las actividades y tareas tanto en casa como en el aula: 20% de la nota
final.

Para la determinacién del grado de adquisicidn de las competencias clave por parte de cada
alumno/a, el departamento actuara tal como indica el Proyecto Educativo del centro, esto es,
asignando la nota de cada criterio de evaluacién a cada una de las competencias clave que
tiene relacionadas. De esta forma, al final del curso se tendran multitud de notas para cada
una de las competencias, obteniéndose por promedio la calificacion final de cada



competencia, y trasladando esa nota numérica de 0 a 10 a los niveles iniciado (I), medio (M) o
avanzado (A), segun la siguiente escala: Menos de 4,5 (), entre 4,5y 7 (M) y mayor que 7 (A).

Tendran que ir a suficiencia en septiembre, aquellos alumnos de 12 de bachillerato que
no hubieran conseguido los estandares de aprendizaje establecidos para cada bloque de
contenidos, asi como las competencias asociadas a dichos estandares, teniendo que realizar
una prueba tedrico-practica que englobe los contenidos generales y basicos correspondientes
a las evaluaciones suspensas.



ECONOMIA DE LA EMPRESA

2 2 BACHILLERATO

CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Las técnicas se adaptaran al alumnado en funcién del contexto, la evolucién de su

propio aprendizaje. Por lo tanto, para cada materia que imparte el departamento, los criterios
de calificacion seran los siguientes:

MATERIA Y CURSO: ECONOMIA DE LA EMPRESA 22 BACHILLERATO

12 TRIMESTRE

% del

Bloque de contenidos o - L Comp. clave
Criterio de evaluacion criterio por .
. relacionadas
Trimestre
CCL, CAA, CSC,
1. Describir e interpretar los diferentes SIEP
elementos de la empresa, las clases de
Bloque 1. La empresa. La . ;
. empresas y sus funciones en la Economia, 9,09%
empresa y el empresario. , - .
e . asi como las distintas formas juridicas que
Clasificacion, componentes, .
. _ adoptan relacionando con cada una de
funciones y objetivos de la .
. ellas las responsabilidades legales de sus
empresa. Andlisis del marco . . . .
uridico que reeula la actividad propietarios y gestores y las exigencias de
J quereguala act capital. CCL, CAA, CSC, SIEP.
empresarial. Funcionamiento y o .
- 2. Identificar y analizar los rasgos
creacioén de valor. .
. principales del entorno en el que la
Interrelaciones con el entorno . .
L . ., empresa desarrolla su actividad y explicar,
econdmico y social. Valoracion . . .
. . a partir de ellos, las distintas estrategias y CCL, CAA, CSC,
de la responsabilidad social y .. .
. . decisiones adoptadas y las posibles CD, SIEP.
medioambiental de laempresa. | . . .
implicaciones sociales y 9,09%
medioambientales de su actividad.
Bloque 2. Desarrollo de la
empresa. Localizacién y
dimensién empresarial.
Estrategias de crecimiento
interno y externo. 1. Identificar y analizar las diferentes
Consideracién de la estrategias de crecimiento y las 9,09% CCcL CMCT
importancia de las pequefas y decisiones tomadas por las empresas, CSC' CAA !
medianas empresas y sus tomando en consideracion las SIEPI !
estrategias de mercado. caracteristicas del marco global en el ’
Internacionalizacion, que actuan.
competencia global y la
tecnologia. Identificacién de los
aspectos positivos y negativos
de la empresa multinacional.
Bloque 3. Organizacion . e o
. q ,, g y 1. Explicar la planificacién, organizacion
direccién de la empresa. La -
YR . y gestion de los recursos de una
division técnica del trabajo y la .
dad d o empresa, valorando las posibles
nlece5| ad € irng;zaa.on en modificaciones a realizar en funcién 9 09% CCL, CD, CSC,
el mercado actual. Funciones
del entorno en el que desarrolla su 270 CAA, SIEP

basicas de la direccion.
Planificacion y toma de
decisiones estratégicas. Disefio
y analisis de la estructura de la

actividad y de los objetivos
planteados.




organizacion formal e informal.

La gestidén de los recursos
humanos y su incidencia en
motivacidn. Los conflictos de
intereses y sus vias de
negociacion.

22 TRIMESTRE

Bloque 3. Organizacién y
direccién de la empresa. La
divisidn técnica del trabajo y la
necesidad de organizacion en
el mercado actual. Funciones
basicas de la direccion.
Planificacién y toma de
decisiones estratégicas. Disefio
y analisis de la estructura de la

organizacion formal e informal.

La gestidn de los recursos
humanos y su incidencia en
motivacidn. Los conflictos de
intereses y sus vias de
negociacion.

Bloque 4. La funcién
productiva. Proceso
productivo, eficiencia 'y
productividad. La
investigacion, el desarrolloy la
innovacidn (1+D+i) como
elementos clave para el
cambio tecnolégico y mejora
de la competitividad
empresarial. Costes:
clasificacion y calculo de los
costes en la empresa. Célculo
e interpretacion del umbral de
rentabilidad de la empresa.
Los inventarios de la empresa
y sus costes. Modelos de
gestion de inventarios.

Explicar la planificacidn, organizacion
y gestion de los recursos de una
empresa, valorando las posibles
modificaciones a realizar en funcidn
del entorno en el que desarrolla su
actividad y de los objetivos
planteados.

1.Analizar diferentes procesos
productivos desde la perspectiva de
la eficiencia y la productividad,
reconociendo la importancia de la
1+D+i.

Determinar la estructura de
ingresos y costes de una empresa,
calculando su beneficio y su umbral
de rentabilidad, a partir de un
supuesto planteado.

Describir los conceptos
fundamentales del ciclo de
inventario y manejar los modelos
para su gestion.

9,09%

9,09%

9,09%

CCL, CD, CSC,
CAA, SIEP

CCL, CMCT, CD,
CSC, CAA, SIEP.

CCL, CMCT, CD,
CSC, CAA, SIEP.

CCL, CMCT, CD,
CSC, CAA, SIEP.

Bloque 5. La funcién comercial
de la empresa. Concepto y
clases de mercado. Técnicas
de investigacion de mercados.
Andlisis del consumidor y
segmentacion de mercados.
Variables del marketing-mix y
elaboracion de estrategias.
Estrategias de marketing y
ética empresarial. Aplicacion

Analizar las caracteristicas del
mercado y explicar, de acuerdo con
ellas, las politicas de marketing
aplicadas por una empresa ante
diferentes situaciones y objetivos.

9,09%

CCL, CMCT, CD,
CSC, CAA, SIEP




al marketing de las
tecnologias mas avanzadas.

392 TRIMESTRE

Bloque 6. La informacion en la
empresa. Obligaciones
contables de la empresa. La
composicién del patrimonio y
su valoracién. Las cuentas
anuales y la imagen fiel.
Elaboracidon del balancey la
cuenta de pérdidas y
ganancias. Analisis e

1. Identificar los datos mas relevantes
del balance y de la cuenta de
pérdidas y ganancias, explicando su 0
significado, diagnosticando la 2,09%
situacion a partir de la informacion
obtenida y proponiendo medidas
para su mejora.

2. Reconocer la importancia del
cumplimiento de las obligaciones

interpretacién de la ) ] : 9 09% SIEP.
. . fiscales y explicar los diferentes 1770
informacién contable. La .
. . impuestos que afectan a las
fiscalidad empresarial.
empresas.
Bloque 7. La funcidn financiera.
Estructura econémica y
financiera de la empresa. 1. Valorar distintos proyectos de
Concepto y clases de inversién. inversion, justificando razonadamente la
Valoracién y seleccién de seleccién de la alternativa mas CCL, CMCT, CSC,
proyectos de inversion. ventajosa, y diferenciar las posibles 9,10% CAA, SIEP.
Recursos financieros de la fuentes de financiacién en un
empresa. Analisis de fuentes determinado supuesto, razonando la
alternativas de financiacidn eleccion mas adecuada.
interna y externa.
TOTAL 100%

Tal como indica nuestra normativa vigente, los referentes para la comprobacién del
grado de adquisicidn de las competencias clave y el logro de los objetivos de la etapa en las
evaluaciones continua y final de las distintas materias son los criterios de evaluacién y su
concrecién en los estandares de aprendizaje evaluables. Es por ello por lo que los criterios de
calificaciéon durante el presente curso en las materias que imparte este departamento seran
un porcentaje de los distintos criterios de evaluacién que se han indicado en el apartado 6.2.1.
Los porcentajes dados a cada criterio de evaluacion se distribuyen por trimestres
correspondiendo a cada uno, un 1/3 de la calificacién final.

Para cada criterio se utilizard un conjunto de técnicas variadas, descritas en el
apartado 6.2.2, a las que igualmente se le dard una ponderacién, que para el presente curso
es:

e Examenes: 80% de la nota final.

e Realizacion de las actividades y tareas tanto en casa como en el aula: 20% de la nota
final.
Para la determinacién del grado de adquisicidon de las competencias clave por parte de cada

alumno/a, el departamento actuara tal como indica el Proyecto Educativo del centro, esto es,
asignando la nota de cada criterio de evaluacién a cada una de las competencias clave que
tiene relacionadas. De esta forma, al final del curso se tendran multitud de notas para cada
una de las competencias, obteniéndose por promedio la calificacidn final de cada

CCL, CMCT, CD,
CSC, CAA, SIEP.

. CCL, CMCT,
CD, CSC, CAA,




competencia, y trasladando esa nota numérica de 0 a 10 a los niveles iniciado (I), medio (M) o
avanzado (A), segun la siguiente escala: Menos de 4,5 (), entre 4,5y 7 (M) y mayor que 7 (A).

Tendran que ir a suficiencia en junio aquellos alumnos de 22 de bachillerato que no
hayan superado la suficiencia ordinaria, con una prueba de contenido similar a la realizada en
selectividad y que englobe la totalidad de los contenidos de la asignatura de economia (O de
los contenidos no superados durante el curso si asi lo acuerdan los miembros del
departamento de administrativo).



CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEL MODULO DE E.L.E.

CURSO 2021-2022
MODULO: EMPRESA E INICIATIVA EMPRENDEDORA
(EIE).

DURACION DEL MODULO

84 horas (4 horas semanales)

CICLOS FORMATIVOS

12 TECNICO DE ELECTROMECANICA DE
VEHICULOS DE AUTOMOVILES.

CONTENIDOS:

PRIMERA EVALUACION

SEGUNDA EVALUACION

U.D. 1 Quiero crear mi propia
empresa. (11 horas)

U.D. 6 ¢Qué tipo de empresa me
interesa y cudl es su fiscalidad? (14
horas)

U.D. 2 ¢Qué debo saber del
entorno de mi empresa?(12 horas)

U.D. 7 Empezamos con los
tramites.(10 horas)

U.D. 3 ¢Cémo puedo aplicar el
marketing a mi idea de
negocio?(12 horas)

U.D. 8 {Qué documentos tengo que
utilizar? (10 horas)

U.D. 4 ¢ Cuénto cuesta miideay
con qué recursos cuento?( 7 horas)

U.D. 5 éSerd rentable mi futuro
negocio?(8 horas)

Los criterios de evaluacidn son una guia de los resultados de aprendizaje que deben alcanzar

los alumno/as. Para el médulo de Empresa e Iniciativa Emprendedora dichos criterios de

evaluacion son los siguientes:




RESULTADOS DE
APRENDIZAIJE

CRITERIOS DE EVALUACION

%

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION 100%

RA 1. Reconoce las
capacidades
asociadas a la
iniciativa
emprendedora,
analizando los
requerimientos
derivados de los
puestos de trabajo
y de las actividades
empresariales.

Se ha identificado el concepto de
innovaciéon y su relacion con el
progreso de la sociedad y el
aumento en el bienestar de los
individuos. U.D. 1

2%

PO
60

SPr C (o)
30 5 5

Se ha analizado el concepto de
cultura emprendedora y su
importancia como fuente de
creacion de empleo y bienestar
social. U.D. 1

Se ha valorado la importancia de la
1niciativa individual, la
creatividad, la formacién y la
colaboracion como  requisitos
indispensables para tener éxito en
la actividad emprendedora. U.D. 1

2%

60

30 5 5

2%

60

30 5 5

Se ha analizado la capacidad de
iniciativa en el trabajo de una
persona empleada en una «pyme»
del sector. U.D. 1

2%

60

30 5 5

Se ha analizado el desarrollo de la
actividad emprendedora de un
empresario que se inicie en el
sector del ciclo. U.D. 1

2%

60

30 5 5

Se ha analizado el concepto de
riesgo como elemento inevitable
de toda actividad emprendedora.
U.D. 1

2%

60

30 5 5

Se ha analizado el concepto de
empresario y los requisitos y
actitudes necesarios para

3%

60

30 5 5




desarrollar la actividad
empresarial. U.D. 1

Se ha descrito la estrategia
empresarial relaciondndola con los
objetivos de la empresa. U.D. 2

2%

60

30

Se ha definido una determinada
idea de negocio del ambito del
sector, que servira de punto de
partida para la elaboracion de un
plan de empresa. U.D. 1

3%

60

30

10.

Se han analizado otras formas de
emprender como asociacionismo,
cooperativismo, participacion,
autoempleo. U.D. 1

1%

60

30

11.

Se ha elegido la forma de
emprender mas adecuada a sus
intereses y motivaciones para
poner en practica un proyecto de
simulacion empresarial en el aula
y se han definido los objetivos y
estrategias a seguir. U.D. 2

4%

60

30

12.

Se han realizado las valoraciones
necesarias para definir el producto
y/o servicio que se va a ofrecer
dentro del proyecto de simulacion
empresarial. U.D. 1

3%

60

30

RA 2. Define la
oportunidad de
creacion de una

Se han descrito las funciones
basicas que se realizan en una
empresa y se ha analizado el

3%

60

30




pequeiia
empresa,
valorando el
impacto sobre el
entorno de
actuacion e
incorporando

valores éticos.

concepto de sistema aplicado a la
empresa. U. D. 2

Se han identificado los principales
componentes del entorno general
que rodea a la empresa; en
especial, el entorno economico,
social, demografico y cultural. U.
D.2

3%

60

30

Se ha analizado la influencia en la
actividad empresarial de las
relaciones con los clientes, con los
proveedores y con la competencia
como principales integrantes del
entorno especifico. U.D. 3

2%

60

30

Se han identificado los elementos
del entorno de una «pyme» del
sector. U.D. 2

2%

60

30

Se han analizado los conceptos de
cultura empresarial e imagen
corporativa, y su relacion con los
objetivos empresariales. U. D. 2

2%

60

30

Se ha analizado el fenomeno de la
responsabilidad social de las
empresas y su importancia como
un elemento de la estrategia
empresarial. U. D, 2

2%

60

30

Se ha elaborado el balance social
de una empresa del sector, y se
han descrito los principales costes
sociales en que incurren estas
empresas, asi como los beneficios
sociales que producen. U.D. 5

2%

60

30

Se han identificado, en empresas
del sector, practicas que
incorporan valores éticos y
sociales. U.D. 2

1%

60

30




Se ha llevado a cabo un estudio de
viabilidad econdémica y financiera
de una «pyme» del sector. U.D. 5

2%

60

30

10.

Se ha analizado el entorno, se han
incorporado valores éticos y se ha
estudiado la viabilidad inicial del
proyecto de simulacién
empresarial de aula. U.D. 2

2%

60

30

11.

Se ha realizado un estudio de los
recursos financieros y econdmicos
necesarios para el desarrollo del
proyecto de simulacién
empresarial de aula. U. D. 4

3%

60

30

RA 3. Realiza las
actividades para
la constitucion y
puesta en
marcha de una
empresa,
seleccionando la
forma juridica e
identificando las
obligaciones
legales asociadas.

Se han analizado las diferentes
formas juridicas de la empresa.
UD.6

4%

60

30

Se ha especificado el grado de
responsabilidad legal de los
propietarios de la empresa en
funcion de la forma juridica
elegida. U.D. 6

2%

60

30

Se ha diferenciado el tratamiento
fiscal establecido para las
diferentes formas juridicas de la
empresa. U.D. 6

3%

60

30

Se han analizado los tramites
exigidos por la legislacion vigente
para la constitucion de una
«pyme». U.D. 7

4%

60

30

Se ha realizado una busqueda
exhaustiva de las diferentes ayudas

2%

60

30




para la creacion de empresas del
sector en la localidad de
referencia. U.D. 4

Se ha incluido en el plan de
empresa todo lo relativo a la
eleccion de la forma juridica,
estudio de viabilidad econdmico
financiera, tramites
administrativos, ayudas y
subvenciones. U.D. 4,6,7

4%

60

30

Se han identificado las vias de
asesoramiento y gestion
administrativa externos existentes
a la hora de poner en marcha una
«pyme». U.D. 8

2%

60

30

Se han realizado los tramites
necesarios para la creacion y
puesta en marcha de una empresa,
asi como la organizacion y
planificacion de funciones y tareas
dentro del proyecto de simulacion
empresarial. U.D. 7

4%

60

30

Se ha desarrollado el plan de
produccion de la empresa u
organizaciéon simulada y se ha
definido la politica comercial a
desarrollar a lo largo del curso.
UD.3

4%

60

30

3RA 4. Realiza
actividades de
gestion

administrativa y
financiera basica
de una «pymep»,
identificando las

Se han diferenciado las distintas
fuentes de financiaciéon de una
«pyme» u organizacion. U.D. 4

3%

60

30




principales
obligaciones
contables y
fiscales y
cumplimentando
la
documentacion.

Se han analizado los conceptos
basicos de contabilidad, asi como
las técnicas de registro de la
informacion contable. U. D. 5

2%

60

30

Se han descrito las técnicas
basicas de analisis de la
informacion contable, en especial
en lo referente a la solvencia,
liquidez y rentabilidad de la
empresa. U.D. 5

2%

60

30

Se han definido las obligaciones
fiscales de una empresa del sector.
UD.6

2%

60

30

Se han diferenciado los tipos de
impuestos en el calendario fiscal.
U.D.6

2%

60

30

Se ha  cumplimentado la
documentacidn bésica de caracter
comercial y contable (facturas,
albaranes, notas de pedido, letras
de cambio, cheques y otros) para
una «pyme» del sector, y se han
descrito los circuitos que dicha
documentacién recorre en la
empresa. U.D. 8

2%

60

30

Se ha incluido la anterior
documentaciéon en el plan de
empresa. U. D. 8

3%

60

30

Se han desarrollado las actividades
de comercializacion, gestion y
administracién dentro del proyecto
de simulacién empresarial de aula.
U.D.8

1%

60

30




2% 60 30 5

9. Se han valorado los resultados
economicos y sociales del
proyecto de simulacién
empresarial. U.D. 5

7.2. Instrumentos de evaluacion.

e Pruebas objetivas escritas tedrico practicas (examenes): 60%

e Supuestos practicos: actividades realizadas tanto en clase como en casa, proyecto
de empresa 30%

e (Cuaderno del alumno: 5%

e Observacion: participacion individual y grupal; trabajo diario en clase:5%

La calificacion se realiza en funcién de los criterios de evaluacién. A cada criterio
(indicado arriba en la tabla), se le asigna un peso porcentual sobre el total. Para calificar
cada criterio de evaluacion, a su vez, utilizamos los instrumentos de evaluacion, dando a
cada uno de ellos un peso porcentual (%) de modo que cada criterio ha de quedar evaluado
al 100%.

En cada unidad de trabajo se realizaran supuestos practicos (actividades y desarrollo del
proyecto simulado de empresa) que los alumnos entregaran en la fecha establecida para
su calificacion.

Los examenes se realizaran cada dos unidades didacticas impartidas. De manera
que se realizardn dos o tres examenes por trimestre. Para superar estas pruebas, el
alumno/a debera obtener una puntuacion minima de 5. Aquellos que no la superen
tendran derecho a una recuperacion de aquellas unidades no superadas. Para la
superacion de dichas recuperaciones sera necesaria la obtencion de una calificacion igual
0 superior a 5.

El alumno que no supere el mddulo, tendra que venir a clases de repaso y refuerzo durante
el tercer trimestre para poder examinarse en la convocatoria extraordinaria del mes de
junio.




CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEL MODULO DE F.O.L.

CURSO

2021-2022

MODULO:

(F.O.L)

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

DURACION DEL MODULO

96 horas (3 horas semanales)

CICLOS FORMATIVOS

12 TECNICO DE GESTION ADMINISTRATIVA
12 TECNICO DE ELECTROMECANICA DE
VEHICULOS DE AUTOMOVILES.

CONTENIDOS:
PRIMERA SEGUNDA TERCERA
EVALUACION EVALUACION EVALUACION
Bloque I: U. D. 5 Modificacion, BLOQUE III: SALUD
LEGISLACION Y suspension y extincion del | LABORAL.
RELACIONES contrato. (8 horas) U.D. 10 Prevencioén de
LABORALES. riesgos y salud. (8 horas)
U.D. 1 Larelaciéon
laboral.( 8 horas)

U.D. 2 El contrato de
trabajo y las modalidades
de contratacion.( 10 horas)

U.D. 6 La Seguridad
Social. 6 horas)

U.D. 11 La gestion de la
prevencion en la empresa.
(6 horas)

U.D. 3 El tiempo de
trabajo. (6 horas)

U. D. 7 Participacién de
los trabajadores en la
empresa. (4 horas)

U.D. 12 Los riesgos
ambientales en el trabajo.
(5 horas)

U.D. 4 El salario y la
nomina. (10 horas)

BLOQUE II:
ORIENTACION E
INSERCION
LABORAL.

U.D. 8 Los equipos de
trabajo y la gestion de
conflictos. (6 horas)

U.D. 13 Los riesgos de las
condiciones de seguridad,
ergondmicas y
psicosociales. (5 horas)

U.D. 9 Busqueda activa de
empleo. (8 horas)

U.D. 14 Los primeros
auxilios en la empresa. (6
horas)

Los criterios de evaluacion son una guia de los resultados de aprendizaje que deben
alcanzar los alumno/as. Para el médulo de Formacion y Orientacion Laboral y dentro
de cada bloque tematico, dichos criterios de evaluacion son los siguientes:




CONTENIDOS RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION % INSTRUMENTOS D5E
APRENDIZAIJE EVALUACION 100 %
PO SPr C (o)
BLOQUE I: 1. Se han | 3% 70 10 10 10
LEGISLACION Y identificado los
RELACIONES conceptos
LABORALES. R.A. 1: Ejerce los basicos del
Unidades derechos y derecho del
Didacticas:1a | cumple las trabajo. U.D. 1
7. obligaciones que
se derivan de las
relaciones 2. Se han |1% |70 |10 |10 |10
laborales, distineui
. istinguido los
reconociéndolas rincipales
en los diferentes p P
contratos de Organismos - que
. intervienen  en
trabajo. 1 laci
as  relaciones
entre
empresarios y
trabajadores.
U.D. 1
3. Se han | 2% 70 10 10 10
determinado los
derechos y
obligaciones
derivados de la
relacion laboral.
Uu.D. 1
4. Se han | 6% 70 10 10 10
clasificado  las
principales
modalidades de
contratacion,
identificando las
medidas de
fomento de la
contratacion
para
determinados
colectivos. U.D.
2




Se han valorado
las medidas
establecidas por
la  legislacion
vigente para la
conciliacion de
la vida laboral y
familiar. U.D. 3

5%

70

10

10

10

Se han
identificado las
caracteristicas

definitorias  de
los nuevos
entornos de
organizacion del
trabajo. U.D. 3

1%

70

10

10

10

Se ha analizado
el recibo de
salarios,
identificando los
principales
elementos que lo
integran. U.D. 4

6%

70

10

10

10

Se han
identificado las
causas y efectos
de la
modificacion,
suspension y
extincion de la
relacion laboral.
Uu.D.5

6%

70

10

10

10

Se han
determinado las
condiciones de
trabajo pactadas
en un convenio
colectivo
aplicable a un
sector

3%

70

10

10

10




profesional
relacionado con

el titulo
correspondiente.
U.D.7

10. Se han analizado
las diferentes
medidas de
conflicto
colectivo y los
procedimientos
de solucion de
conflictos.
u.D.7

4%

70

10

10

10

R.A. 2:
Determina la
accion protectora
del sistema de la
Seguridad Social
ante las distintas
contingencias
cubiertas,
identificando las
distintas clases de
prestaciones.

1. Se ha wvalorado el

papel de la seguridad
social como pilar
esencial para la
mejora de la calidad
de vida de los
ciudadanos. U.D. 6

1%

70

10

10

10

Se han enumerado
las diversas
contingencias  que
cubre el sistema de
Seguridad  Social.
U.D.6

2%

70

10

10

10

Se han identificado
los regimenes
existentes en el
sistema de la
Seguridad  Social.
U.D.6

1%

70

10

10

10

Se han identificado
las obligaciones de

empresario y
trabajador dentro del
sistema de
Seguridad  Social.
U.D.6

2%

70

10

10

10




Se han identificado
en un supuesto
sencillo las bases de
cotizacion de un
trabajador 'y las
cuotas

correspondientes a
trabajador y
empresario. U.D. 6

1%

70

10

10

10

Se han clasificado
las prestaciones del
sistema de
Seguridad  Social,
identificando los
requisitos. U.D. 6

2%

70

10

10

10

Se han determinado
las posibles
situaciones legales
de desempleo en
supuestos practicos
sencillos. U.D. 6

2%

70

10

10

10

Se ha realizado el
calculo de la
duracion y cuantia
de una prestacion
por desempleo de
nivel  contributivo
basico. U.D. 6

2%

70

10

10

10

BLOQUE II:
ORIENTACION
LABORAL,
BUSQUEDA DE
EMPLEO Y
TRABAJO EN
EQUIPO.
Unidades
Didacticas: 8y
9.

R.A. 3: Selecciona
oportunidades de
empleo,
identificando las
diferentes
posibilidades de
insercion, y las
alternativas  de
aprendizaje a lo
largo de la vida.

Se han identificado
los principales
yacimientos de
empleo y de
insercion laboral
para el perfil
profesional del titulo
correspondiente.
U.D.9

2%

70

10

10

10

Se han determinado
las  aptitudes vy
actitudes requeridas
para la actividad

2%

70

10

10

10




profesional
relacionada con el
perfil del titulo. U.D.
9

3. Se han identificado
los itinerarios
formativos-
profesionales
relacionados con el
perfil profesional del
titulo
correspondiente.
UD.9

1%

70

10

10

10

4. Se ha valorado la
importancia de la
formacion
permanente  como
factor clave para la
empleabilidad y la
adaptacion a las
exigencias del
proceso productivo.
U.D.9

5. Se ha realizado la
valoracion de la
personalidad,
aspiraciones,
actitudes y
formaciéon  propia
para la toma de
decisiones. 1%

UD.9

1%

70

10

10

10

6. Se han determinado
las técnicas
utilizadas en el
proceso de busqueda
de empleo. U.D. 9

3%

70

10

10

10

7. Se han previsto las
alternativas de

1%

70

10

10

10




autoempleo en los
sectores
profesionales
relacionados con el
titulo. U.D. 9

R.A. 4: Aplica las
estrategias del

trabajo en
equipo,

valorando su
eficacia y

eficiencia para la
consecucion  de
los objetivos de la
organizacion.

Se han valorado las
ventajas de trabajo
en equipo en
situaciones de
trabajo relacionadas
con el perfil
profesional del
titulo
correspondiente.
U.D 8

1%

70

10

10

10

Se han identificado
los equipos de
trabajo que pueden
constituirse en una
situacion real de
trabajo. U.D. 8

1%

70

10

10

10

Se han determinado
las  caracteristicas
del equipo de trabajo
eficaz frente a los
equipos ineficaces.
U.D.8

2%

70

10

10

10

Se ha valorado
positivamente la
necesaria existencia
de diversidad de
roles y opiniones
asumidos por los
miembros de un
equipo. U.D. 8

1%

70

10

10

10

Se ha reconocido la
posible existencia
de conflicto entre
los miembros de un
grupo como un
aspecto
caracteristico de las
organizaciones.
U.D.8

1%

70

10

10

10




Se han identificado
los tipos de
conflictos y sus
fuentes. U.D. 8

2%

70

10

10

10

Se han determinado
procedimientos para
la resolucion del
conflicto. U.D. 8

1%

70

10

10

10

BLOQUE lil:
SALUD
LABORAL.
Unidades
Didacticas: 11 a
14

R.A. 5: Evalua los
riesgos derivados
de su actividad,
analizando las
condiciones de
trabajo y los
factores de riesgo
presentes en su
entorno laboral.

Se ha valorado la
importancia de la
cultura  preventiva
en todos los ambitos
y actividades de la
empresa. U.D 10

1%

70

10

10

10

Se han relacionado
las condiciones
laborales con la
salud del trabajador.
U.D. 10

2%

70

10

10

10

Se han clasificado
los factores de riesgo
en la actividad y los
danos derivados de
los mismos. U.D.
12,13

2%

70

10

10

10

Se han identificado
las situaciones de
riesgo mas
habituales en los
entornos de trabajo
del perfil profesional
del titulo
correspondiente.
U.D. 12,13

2%

70

10

10

10

Se ha determinado la
evaluacion de
riesgos en la
empresa. U.D. 11

1%

70

10

10

10




6. Se han determinado

las condiciones de
trabajo con
significacion para la
prevenciéon en los
entornos de trabajo
relacionados con el
perfil profesional del
titulo
correspondiente.
U.D. 12,13

2%

70

10

10

10

Se han clasificado y
descrito los tipos de
dafios profesionales,
con especial
referencia a
accidentes de trabajo
y enfermedades
profesionales,
relacionados con el
perfil profesional del
titulo
correspondiente.
U.D. 10

2%

70

10

10

10

R.A. 6: Participa
en la elaboracion
de un plan de
prevencion de
riesgos en la
empresa,
identificando las
responsabilidades
de todos los
agentes
implicados.

Se han determinado
los principales
derechos y deberes
en  materia  de
prevencion de
riesgos  laborales.
U.D. 10

1%

70

10

10

10

Se han clasificado
las distintas formas
de gestion de la
prevencion en la
empresa, en funcion

de los distintos
criterios

establecidos en la
normativa sobre
prevencion de

riesgos  laborales.
U.D. 11

1%

70

10

10

10




Se han determinado
las  formas  de
representacion  de
los trabajadores en la
empresa en materia
de prevenciéon de
riesgos. U.D. 11

2%

70

10

10

10

Se han identificado
los organismos
publicos

relacionados con la
prevencion de
riesgos  laborales.
U.D. 11

2%

70

10

10

10

Se ha valorado la
importancia de la
existencia de un plan
preventivo en la
empresa que incluya
la secuenciacion de
actuaciones a
realizar en caso de
emergencia. U.D. 11

1%

70

10

10

10

Se ha definido el
contenido del plan
de prevencion en un
centro de trabajo
relacionado con el
sector  profesional
del titulo
correspondiente.
U.D. 11

1%

70

10

10

10

Se ha proyectado un
plan de emergencia
y evacuacion en una
pequefia y mediana
empresa (pyme).
U.D. 11

1%

70

10

10

10

R.A. 7: Aplica las
medidas de
prevencion y
proteccion,

analizando las
situaciones de
riesgo en el
entorno laboral

Se han definido las
técnicas de
prevencion 'y de
proteccion que
deben aplicarse para
evitar los dafos en
su origen y
minimizar sus

2%

70

10

10

10

10




del titulo
correspondiente.

consecuencias en
caso de que sean
inevitables.

Se ha analizado el
significado y
alcance de los
distintos tipos de
senalizacion de
seguridad. U.D. 10

2%

70

10

10

10

Se han analizado los
protocolos de
actuacion en caso de
emergencia. U.D. 11

2%

70

10

10

10

Se han identificado
las  técnicas de
clasificacion de
heridos en caso de
emergencia donde
existan victimas de
diversa  gravedad.
Uu.D. 14

1%

70

10

10

10

Se han identificado
las técnicas basicas
de primeros auxilios
que han de ser
aplicadas en el lugar
del accidente ante
distintos tipos de
dafios y la
composiciéon y uso
del botiquin. U.D.
14

1%

70

10

10

10

Se han determinado
los requisitos y
condiciones para la
vigilancia de la salud
del trabajador y su
importancia  como
medida de
prevencion. U.D.14

1%

70

10

10

10

11




INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

e Pruebas objetivas escritas tedrico practicas (examenes): 70%
e Supuestos practicos: actividades realizadas tanto en clase como en casa: 10%
e Cuaderno del alumno: 10%

e Observacion: participacion individual y grupal; trabajo diario en clase:10%

La_calificacion se realiza en funcion de los criterios de evaluacion. A cada criterio
(indicado arriba en la tabla), se le asigna un peso porcentual sobre el total. Para calificar
cada criterio de evaluacion, a su vez, utilizamos los instrumentos de evaluacion, dando a
cada uno de ellos un peso porcentual (%) de modo que cada criterio ha de quedar evaluado
al 100%.

En cada unidad de trabajo se realizaran supuestos practicos (actividades) que los alumnos
entregaran en la fecha establecida para su calificacion.

Los examenes se realizaran cada dos unidades didécticas impartidas. De manera
que se realizardan dos o tres exdmenes por trimestre. Para superar estas pruebas, el
alumno/a debera obtener una puntuaciéon minima de 5. Aquellos que no la superen
tendran derecho a una recuperacion de aquellas unidades no superadas. Para la
superacion de dichas recuperaciones sera necesaria la obtencion de una calificacion igual
0 superior a 5.

Al finalizar todas las evaluaciones parciales, en caso de que el alumno/a no haya superado
algin criterio de evaluacion, deberd asistir obligatoriamente a las clases que se
organizaran hasta el 22 de junio de 2022. Durante este periodo de recuperacion, la
profesora establecerd un plan de recuperacion para cada caso y se reforzara los contenidos
basicos impartidos en el proceso de ensefianza-aprendizaje, a través de explicaciones
teodricas y realizacion de ejercicios practicos, todo ello con la finalidad de lograr que el
alumnado pueda alcanzar una valuacidn positiva en la evaluacion final.
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CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION DEL MODULO DE TRATAMIENTO INFORMATICO

DE LA INFORMACION.

CURSO 2021-2022
MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA
INFORMACION

DURACION DEL MODULO

224 horas (7 horas semanales)

CICLOS FORMATIVOS

12 CFGM GESTION ADMINISTRATIVA

CONTENIDOS:

PRIMERA EVALUACION | SEGUNDA TERCERA EVALUACION
EVALUACION
Bloque I: OPERATORIO DE Bloque I: OPERATORIO DE U.D. 13: Hojas de célculo llI
TECLADOS TECLADOS (15 horas)
U.D. 0 Operatoria de Teclados U.D. 0 Operatoria de Teclados
(45 horas) (19 horas)
Bloque 2: APLICACIONES Bloque 4: Bloque 5:
OFIMATICAS PROCESADORES DE TEXTOS BASES DE DATOS (ACCESS
U.D. 1: Es sistema operativo (WORD 2016) 2016)
Windows 10 U.D. 7: Procesadores de texto | U.D. 14: Bases de datos (20
(10 horas) | (5 horas) horas)
Bloque 6:
INTEGRACION DE IMAGENES Y
VIDEOS

U.D. 2: Aplicaciones ofimaticas.
(10 horas)

U.D. 8: Procesadores de texto | U.D 3: Imagen digital fija (10
Il ( 5horas) horas)

U.D 5: Microsoft Office 2016
Interfaz y privacidad ( 5 horas)

U.D. 9: Procesadores de texto | U.D. 4: Video digital (10 horas)
[l ( 15 horas)

Bloque 8:
GESTION DE CORREO Y
AGENDA ELECTRONICA

U.D. 10: Procesadores de Bloque 7:

texto IV (15 horas) ELABORACION DE
PRESENTACIONES. (POWER
POINT 2016)

Bloque 3: U.D. 15: Presentaciones

HOJAS DE CALCULO (EXCEL Multimedia (10 horas)
2016)

U.D. 6: Correo y agenda
electronica ( 10 horas)

U.D. 11: Hojas de célculo |
(10 horas)

U.D. 12: Hojas de cdlculo I |
(10 horas)




Los criterios de evaluacion son una guia de los resultados de aprendizaje que deben
alcanzar los alumno/as. Para el modulo de Tratamiento Informético de la Informacion y
dentro de cada bloque tematico, dichos criterios de evaluacion son los siguientes:

UNIDADES

CONTENIDOS

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE
EVALUACION

%

TECNICAS E
INSTRUMENTOS
DE
EVALUACION
100%

activ

P-obj aula

UNIDAD O

Bloque I:
OPERATORIO

DE TECLADOS.

UNIDAD O

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

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

1%

80% 20%

1-b) Se ha mantenido la

posicidn corporal correcta.

1%

80% 20%

1-c) Se han precisado las
funciones de puesta en
marcha del terminal
informatico

1%

80% 20%

1-d) Se ha identificado la
posicidn correcta de los
dedos en las filas del
teclado alfanumérico.

2%

80% 20%

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

2%

80% 20%

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

2%

80% 20%

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

2%

80% 20%

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

2%

80% 20%

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

1%

80% 20%

1-j) Se han localizado y
corregido los errores
mecanograficos.

1%

80% 20%




UNIDAD 1

UNIDAD 2

Bloque 2:
APLICACIONES
OFIMATICAS.

UNIDADES 1Y 2

RA-2 Instalay
actualiza
aplicaciones
informaticas
relacionadas con
la tarea
administrativa
razonando los
pasos a seguir en
el proceso

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

0.75%

80%

20%

2-b) Se han identificado las
conexiones de red,
comprobando su
disponibilidad y acceso a
carpetas compartidas o
sitios web.

0.75%

80%

20%

2-e) Se han configurado las
aplicaciones segun los
criterios establecidos.

0.75%

80%

20%

2-f) Se han documentado
las incidencias y el
resultado final.

0.75%

80%

20%

2-j) Se han identificado las
manuales de ayuda
convencionales y/o
informaticos.

0.75%

80%

20%

2-c) Se han identificado
y establecido las fases
del proceso de
instalaciony
actualizacion.

0.75%

80%

20%

2-d) Se han respetado
las especificaciones
técnicas del proceso de
instalacion.

0.75%

80%

20%

2-g) Se han solucionado
problemas en la
instalacion o integracion
con el sistema
informatico.

0.75%

80%

20%

2-h) Se han eliminado
y/o afiadido
componentes de la
instalacion en el equipo.

0.75%

80%

20%

2-i) Se han respetado las
licencias software.

0.75%

80%

20%

UNIDAD 3

Bloque 6:
INTEGRACION
DE IMAGENES

Y VIDEOS.

RA-6 Integra
imagenes digitales
y secuencias de
video, utilizando
aplicaciones tipo y
periféricos en

6-a) Se han analizado los
distintos formatos de
imagenes.

0.84 %

80%

20%

6-b) Se ha realizado la
adquisicién de imégenes
con periféricos.

0.84 %

80%

20%




UNIDAD 4

UNIDAD 5

UNIDADES3Y 4

documentos de la
empresa

6-c) Se ha trabajado con
iméagenes a diferentes
resoluciones, segun su
finalidad.

0.84 %

80%

20%

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

0.83 %

80%

20%

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

0.83 %

80%

20%

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

0.83 %

80%

20%

6-g) Se han importado y
exportado secuencias de
video.

0.83 %

80%

20%

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

0.83%

80%

20%

6-i) Se han elaborado
guias basicas de
tratamiento de
imagenes y video.

0.83 %

80%

20%

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

0.83%

80%

20%

6-f) Se han analizado los
tipos de formatos y
«coédecs» mas
empleados.

0.83%

80%

20%

6-g) Se han importado y
exportado secuencias de
video.

0.83%

80%

20%

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

0.83 %

80%

20%

6-i) Se han elaborado
guias basicas de
tratamiento de
imagenes y video.

0.83%

80%

20%

UNIDAD 6

Bloque 8:
GESTION DE
CORREO Y

RA-8 Gestiona el
correo y la agenda
electrénica
manejando

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

1%

0%

100%




AGENDA
ELECTRONICA.

UNIDAD 6

aplicaciones
especificas

8-b) Se han analizado las
necesidades basicas de
gestio electrdnica.

1.5%

0%

100%

8-c) Se han configurado
distintos tipos de
cuentas de correo
electrdnico.

1%

0%

100%

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

1%

0%

100%

8-e) Se ha operado con
la libreta de direcciones.

1%

0%

100%

8-f) Se ha trabajado con
todas las opciones de
gestién de correo
electrénico (etiquetas,
filtros, carpetas y otros).

1%

0%

100%

8-g) Se han utilizado
opciones de agenda
electrénica.

1%

0%

100%

UNIDAD 7

Bloque 4:
PROCESADORE
S DE TEXTOS
(WORD 2016).

UNIDADES 7, 8,
9,Y10

RA-4 Elabora
documentos de
textos utilizando
las opciones de un
procesador de
textos tipo.

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

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

4-d) Se han
confeccionado plantillas
adaptadas a los
documentos
administrativos tipo. 1 %

1%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%




4-f) Se han detectado y
corregido los errores
cometidos.

0.75%

80%

20%

4-g) Se ha recuperado y
utilizado la informacidén
almacenada.

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

UNIDAD 8

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

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

4-f) Se han detectado y
corregido los errores
cometidos.

0.75%

80%

20%

4-g) Se ha recuperado y
utilizado la informacidén
almacenada.

0.75%

80%

20%

4-h) Se han utilizado las
funciones y utilidades
que garanticen las
normas de seguridad,
integridad y

0.75%

80%

20%




confidencialidad de los
datos.

UNIDAD 9

4-3) Se han utilizado las
funciones, prestaciones
y procedimientos de los
procesadores de textos
y autoedicion.

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

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

1%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

4-f) Se han detectado y
corregido los errores
cometidos.

0.75%

80%

20%

4-g) Se ha recuperado y
utilizado la informacidén
almacenada.

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%




UNIDAD
10

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

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

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

1%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

4-f) Se han detectado y
corregido los errores
cometidos.

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

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

0.75%

80%

20%

UNIDAD
11

Bloque 3:

HOJAS DE

CALCULO
(EXCEL 2016).

UNIDADES 11,
12Y13

RA-3 Elabora
documentos y
plantillas
manejando
opciones de la
hoja de célculo
tipo

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

0.66 %

80%

20%

3-b) Se han aplicado
formulas y funciones.

1%

80%

20%




3-c) Se han generado y
modificado graficos de
diferentes tipos.

0.66 %

80%

20%

3-d) Se han empleado
macros para la
realizacion de
documentos y plantillas.

0.66 %

80%

20%

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

0.66 %

80%

20%

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

0.66 %

80%

20%

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

0.66 %

80%

20%

UNIDAD
12

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

0.66 %

80%

20%

3-b) Se han aplicado
formulas y funciones.

1%

80%

20%

3-c) Se han generado y
modificado gréficos de
diferentes tipos.

0.66 %

80%

20%

3-d) Se han empleado
macros para la
realizacion de
documentos y plantillas.

0.66 %

80%

20%

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

0.66 %

80%

20%

3-f) Se ha utilizado la
hoja de calculo como
base de datos:
formularios, creacion de
listas, filtrado,

0.66 %

80%

20%




UNIDAD
13

proteccion y ordenacion
de datos.

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

0.66 %

80%

20%

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

0.68 %

80%

20%

3-b) Se han aplicado
formulas y funciones.

1%

80%

20%

3-c) Se han generado y
modificado graficos de
diferentes tipos.

0.68 %

80%

20%

3-d) Se han empleado
macros para la
realizacion de
documentos y plantillas.

0.68 %

80%

20%

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

0.68 %

80%

20%

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

0.68 %

80%

20%

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

0.68 %

80%

20%

UNIDAD
14

Bloque 5:
BASES DE
DATOS (ACCESS

RA-5 Realiza
operaciones de
manipulacion de
datos en bases de

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

2%

80%

20%
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2016). UNIDAD
14

datos ofimaticas
tipo

5-b) Se han creado
bases de datos
ofimaticas.

2%

80%

20%

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

2%

80%

20%

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

2%

80%

20%

5-e) Se han utilizado
asistentes en la creacién
de formularios.

2%

80%

20%

5-f) Se han utilizado
asistentes en la creacién
de informes.

2%

80%

20%

5-g) Se ha realizado
busqueda y filtrado
sobre la informacién
almacenada.

2%

80%

20%

5-h) Se han creado y
utilizado macros.

1%

80%

20%

UNIDAD
15

Bloque 7:
ELABORACION
DE
PRESENTACION
ES. (POWER
POINT 2016).
UNIDAD 15

RA-7 Elabora
presentaciones
multimedia
utilizando
aplicaciones
especificas

7-a) Se han identificado
las opciones basicas de
las aplicaciones de
presentaciones.

1%

80%

20%

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

1%

80%

20%

7-c) Se han aplicado y
reconocido las distintas
tipografias y normas
basicas de composicidn,
diseio y utilizacion del
color.

1%

80%

20%

7-d) Se han disefiado
plantillas de
presentaciones.

1%

80%

20%

7-e) Se han creado
presentaciones.

80%

20%

7-f) Se han creado y
utilizado macros.

1%

80%

20%

7-g) Se han utilizado
periféricos para ejecutar
presentaciones.

1%

80%

20%
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
e Pruebas objetivas escritas practicas (examenes): 80%

e Actividades realizadas tanto en clase como en casa: 20%

La calificacion se realiza en funcion de los criterios de evaluacion. A cada criterio
(indicado arriba en la tabla), se le asigna un peso porcentual sobre el total. Para calificar
cada criterio de evaluacidn, a su vez, utilizamos los instrumentos de evaluacion, dando a
cada uno de ellos un peso porcentual (%) de modo que cada criterio ha de quedar evaluado
al 100%.

En cada unidad de trabajo se realizaran supuestos practicos (actividades) que los alumnos
entregaran en la fecha establecida para su calificacion.

Los exdmenes se realizaran por blogues de contenidos. Para superar estas pruebas,
el alumno/a debera obtener una puntuacion minima de 5. Aquellos gue no la superen
tendrdn derecho a una recuperacién de aquellas unidades no superadas. Para la
superacion de dichas recuperaciones sera necesaria la obtencién de una calificacion igual
0 superior a 5.

Al finalizar todas las evaluaciones parciales, en caso de que el alumno/a no haya superado
algun criterio de evaluacion, deberd asistir obligatoriamente a las clases que se
organizaran hasta el 22 de junio de 2022. Durante este periodo de recuperacion, la
profesora establecera un plan de recuperacion para cada caso y se reforzara los contenidos
basicos impartidos en el proceso de ensefianza-aprendizaje, a través de explicaciones
tedricas y realizacion de ejercicios practicos, todo ello con la finalidad de lograr que el
alumnado pueda alcanzar una valuacion positiva en la evaluacion final.
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