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PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

CURSO 2024-20245
DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION

Moédulo : Formacién dual CURSO: 1°GB,AG Y AF

CONTENIDOS BASICOS/ CRITERIOS DE EVALUACION

Durante el curso 2024/2025 se implantara las ensefianzas de FP Dual general en los primeros
cursos de los ciclos formativo de Grado Basico de Servicios Administrativos del ciclo de Grado
medio Administracién y Gestién y del Ciclo de Grado Superior Administraciéon y Finanzas
y en el regulada por el Decreto 100/2014 de 3 de junio y por RD 659/2023, por el que se regula
el marco para el desarrollo de proyectos de formacién profesional dual del sistema educativo en
la Comunidad Auténoma de Extremadura.

La formacién en empresa tendra consideraciéon de formacion curricular, en cuanto que contribuye
a la adquisicién de los resultados de aprendizaje del curriculo y no supondré la sustitucién de
funciones que corresponden a un trabajador o trabajadora.

Finalidades de la fase de formacién en la empresa u organismo equiparado y compromisos tendra
las finalidades siguientes:

a) Completar la adquisicion de competencias profesionales y resultados de aprendizaje propios
de cada oferta formativa.

b) Conocer la realidad del entorno laboral del sector productivo o de servicios de referencia,
gue permita la adopcion de decisiones sobre futuros itinerarios formativos y profesionales,
prestando especial atencion a las oportunidades de empleo y emprendimiento existentes o
emergentes en los entornos rurales y las zonas en declive demograéfico.

c) Participar en el desarrollo de una identidad profesional emprendedora y motivadora para el
aprendizaje a lo largo de la vida y la adaptacion a los cambios en los sectores productivos o de
servicios.

D) Afianzar habilidades permanentes para la empleabilidad vinculadas a la profesion que
requieren situaciones reales de trabajo.

e) Facilitar una experiencia de insercién y relacional en una plantilla real de personas
trabajadoras respetando la normativa de prevencion de riesgos laborales



Impartiremos la modalidad general en la que realizardn la formacion complementaria en la
empresa. Todos los alumnos, tendran una formacién en la empresa u organismo equiparado
durante 100 horas de lunes a viernes, equivalente a 4 semanas aproximadamente a realizar en
la segunda evaluacion.

Los alumnos de 1 GB haran 200 horas.

Requisitos para el periodo de formacién en empresa u organismo equiparado.

a) Tener cumplidos los dieciséis afos.
b) Haber superado la formacién en prevencién de riesgos laborales, que serd impartida por los
centros educativo en el primer trimestre del curso.
c¢) Contar con la aprobacién del equipo educativo para su incorporacion, segun;
e Elrendimiento académico; haber superado al menos el 30% de los RA evaluados
e La asistencia: no puede tener acumulada mas del 25% de faltas de asistencias no justificada
e laactitud
e No tener abierto Expediente disciplinario
e No superar 3 amonestaciones de conductas contrarias
e No tener amonestaciones de conductas graves. El equipo docente estudiard la gravedad de la
amonestacion y valorara la conducta posterior del alumno y si ésta es positiva y el alumno ha
tenido un comportamiento normal, el equipo docente puede valorar su participacion en la
formacion de la empresa.

En las programaciones individuales de cada mdédulo profesional de primer curso que integran la
formacion profesional dual se incluye el Programa de formacion.

El programa de formacion especificara para cada uno de los médulos profesionales del ciclo los
siguientes extremos:

Las actividades a realizar en la empresa,;

La duracion de las mismas; la distribucién horaria; los criterios para la evaluacién y calificacion y
la coordinacion del conjunto de todas estas tareas.

Los resultados de aprendizaje desarrollado en la empresa

El programa de formaciéon para cada uno de los médulos se ajustara al modelo de programa
fijado en el ANEXO XVII del citado Real Decreto.

Resumen Programa formativo de los Médulos que se imparten en la empresa u organismo
equiparado

Modulos de Primer curso de Grado Basico
3004.- ARCHIVO Y COMUNICACION

Del total horas del médulo del médulo, 20 h se dualizan, lo que supone un 11% de los RA, siendo
ésta la siguiente distribucion.

Resultados de aprendizaje- Criterios de evaluacion
uD1
RA1



Criterios de Evaluacion (CE) g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos
basicos (grapado, encanutado y otros). (1%)

ubD2

RA2

CEf) Se ha distinguido la informacion fundamental que deben incluir los distintosistlocumentos
comerciales y administrativos basicos. (3%) iste!

ubD 3
RA3
CEc) Se han atendido las llamadas telefonicas siguiendo los protocolos establecidos.(4%) sk

ub 4
RA4
CEb) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.(3%)

Las actividades a realizar:

Encuadernar documentos.

Observar e identificar los principales documentos como ofertas, pedidos, albaranes, facturas,
cartas comerciales, etc

Atender llamadas telefdnicas

A lo largo de su estancia, utilizar un lenguaje cortes y respetuoso,

3001. APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
Del total horas del médulo, 32 h se dualizan lo que supone un 10% del RA2

Las actividades a realizar:

- Gestionar de correos electronicos

Conocer el area de trabajo.

Observar como envian mensaje. Enviar un mensaje.
Observar como reciben mensajes. Recibir un mensaje.
Observar como archivan correos .Archivo de correos.
Etiquetar mensajes.

Resultados de aprendizaje- Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion:

Se han identificado los diferentes procedimientos de transmisién y recepcion de mensajes
internos y externos.

Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como externos.
Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo electrénico.

Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos y listas de
distribucion de informacion entre otras.

Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envio de
mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacion siguiendo pautas prefijadas.



Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de planificacion del
trabajo.

El peso del RA2 impartido en la empresa supone la mitad, es decir, supone un 10% del total.

3003. TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS.

Del total de las horas del modulo 38h se dualizan, , Io que supone un 14% de los RA, siendo ésta
la siguiente distribucion:

Resultados de aprendizaje- Criterios de evaluacion

uD1
RA1
CE a).- Se han identificado la areas funcionales de la empresa.(3%)

ub2

RA2
CEa).- Se ha descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la correspondencia. (3%)

ubD 3
RA2
CEc) Se ha clasificado el correo el correo utilizando diferentes criterios(3%)

ubD 4
RA3: Se ha diferenciado los materiales de la oficina en relacion con sus caracteristicas y
aplicacion.(3%

UbD5
RA4
CEa).- SE han identificado los distintos medios de cobro y pago(1%)

uT6

RA4

CE: d).- Se han realizado pagos y cobros al contado, calculando el importe a devolver en cada
caso.(1%)

Actividades a realizar.

-ldentificar cada uno de los departamentos o unidades en las que se organiza las funciones de
la empresa y las tareas principales que se realizan.

-Observar como gestionan la correspondencia y realizarla de la misma manera.

-Observar como clasifican el correo y realizarlo.



-ldentificar el material de oficina que utilizan los trabajadores.
-ldentificar los distintos medios de cobros saber cémo lo utilizan y cobmo lo cumplimentan.

MODULOS DEL CICLO FORMATIVO DE GESTION ADMINISTRATIVA
0437. COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

De las 200 horas totales del modulo, 24h se dualizan, lo que supone un 12% de los RA, siendo
ésta la siguiente distribucion:

Resultados de aprendizaje —Criterios de evaluacién

UD2: COMUNICACION PRESENCIAL

RA2

CEg) Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas
adecuado. (2%)

UD3: COMUNICACION TELEFONICA

RA2

CEi) Se ha valorado si la informacién es transmitida con claridad, de forma estructurada, con
precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad. (3%)

UD4: COMUNICACION ESCRITA

RA3

CEe) Se haredactado el documento apropiado, cumpliendo las hormas ortograficas y sintacticas
en funcion de su finalidad y de la situacion de partida. (3%)

UD5: TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA Y LA PAQUETERIA

RA3

CEi) Se han identificado los canales de transmision: correo convencional, correo electronico, fax,
mensajes cortos o similares. (2%)

UD6: ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

RA4

CEDb) Se han diferenciado las técnicas de organizacion de informacién que se pueden aplicar en
una empresa o institucion, asi como los procedimientos habituales de registro, clasificacion y
distribucion de la informacién en las organizaciones. (1%)

UD7: DETECCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y SU SATISFACCION

RA5

CEh) Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la atencién y asesoramiento a un cliente
en funcion del canal de comunicacion utilizado. (1%)

Actividades a realizar:

-Transmitir informacién oral con claridad y respeto.

-Redactar documentos

-Observar cémo realizan Gestidn de correo convencional y electrénico y realizarlo
-Archivar y clasificar siguiendo las normas de la empresa.



0438.0PERACIONES ADMINISTRATIVA DE COMPRAVENTA

- Observar la forma de atender correctamente al cliente y ponerla en practica

Las horas correspondiente de formacion en la empresa que le corresponde a este modulo es 24

horas
U || CONCEPTOS RESULTADO DE TOTA ||RA ||E || HOR | Actividades a
APRENDIZAJE/CRITERIOS |[[HOR [ % [V |[AS realizar
DE EVALUACION AS A | EN
LA
EMP
RESA
U || LA RA 2. Confecciona 20 85 22| 10 Observacion del
4 | FACTURACION | documentos administrativos % procedimiento
La factura de las operaciones de que sigue la

Aplicacién del
impuesto sobre el
valor afiadido
(IVA)

Los descuentos
en las facturas
Facturacion de
los servicios
prestados por
profesionales
autébnomos
Gastos suplidos y
provisiones de
fondos
Rectificacion de
las facturas

El registro de las
facturas

compraventa,
relacionandolos con las
transacciones comerciales de
la empresa.

CE

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

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

d) Se ha identificado el
proceso de recepcion de
pedidos y su posterior gestion
e) Se han cumplimentado los
documentos relativos a la
compray venta en la
empresa.

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

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

empresa en la
elaboracion de
documentos de
compraventa 'y
Su puesta en
préactica.

Observacion del
procedimiento
que sigue la
empresa en la
gestion de
Bases de datos
de proveedores
y clientes y su
puesta en
practica




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

i) Se han identificado los
pardmetros y la informacion
gue deben ser registrados en
las operaciones de
compraventa.

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

U || EL IMPUESTO RA 3. Liguida obligaciones 20 8,5 | 2°] 10 Observacién de
.5 || SOBRE EL fiscales ligadas a las procedimiento
VALOR operaciones de compraventa que utiliza la
ANADIDO (IVA) | aplicando la normativa fiscal empresa en la
El hecho vigente. preparacion de
Imponible CE la
El sujeto pasivo a) Se han identificado las documentacién
Clasificacion de | caracteristicas bésicas de las para la
las operaciones normas mercantiles y fiscales realizacién
comerciales aplicables a las operaciones trimestral de la
El impuesto de compra-venta. liquidacion del
general indirecto || b) Se han identificado las Impuesto del
canario (IGIC) obligaciones de registro en IVA 'y puesta en
La base relacién con el Impuesto del practica
imponible Valor Anadido (IVA).
El VA en el e) Se ha identificado la
comercio obligacién de presentar
internacional declaraciones trimestrales y
Declaracion del resumenes anuales en
impuesto relaciéon con el Impuesto del
Devengo del IVA | Valor Afiadido (IVA).
U || GESTION DEL RA 3. Liguida obligaciones 20 85 1|2°] 4 -Observacion
.6 || IMPUESTO fiscales ligadas a las del
SOBRE EL operaciones de compraventa procedimiento
VALOR aplicando la normativa fiscal que utiliza la
ANADIDO vigente. empresa en la
Obligaciones preparacion de
formales del la

sujeto pasivo

CE

documentacion




Acceso b) Se han identificado las parala
electronico a la obligaciones de registro en realizacion
Administracion relacién con el Impuesto del trimestral de la
Declaracién Valor Anadido (IVA) liquidacion del
censal: modelos || ¢) Se han identificado los Impuesto del
036y 037 libros-registro obligatorios IVA'y puesta en
Las para las empresas. practica

autoliquidaciones
del IVA
Declaracién-
resumen anual
del IVA: modelo
390

d) Se han identificado los
libros-registro voluntarios
para las empresasl1%

f) Se han identificado las
obligaciones informativas a
Hacienda en relacion con las

Declaracién operaciones efectuadas
anual de periddicamente.
operaciones con
terceras
personas:
modelo 347
Declaracién
recapitulativa de
operaciones
intracomunitarias:
modelo 349

0440.TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
Del total de horas se dualiza 36 horas

Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion
U6. Operatoria de teclados (Il).

En relacion a la Unidad de Trabajo 6, el alumnado trabajard el RALl. (Procesa textos
alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas), concretamente
los siguientes criterios de evaluacion:

Se ha desarrollado la destreza mecanogréfica con la ayuda de un programa informatico. (1.8%)
Se ha controlado la velocidad (minimo de 100 p.p.m.) y la precision (méaximo una falta por minuto)
con la ayuda de un programa informatico. (1.8%)

U7. Procesadores de texto (ll1).
En relacion a la Unidad de Trabajo 7, el alumnado trabajard el RA4. (Elabora documentos de

texto utilizando las opciones de un procesador de textos tipo), concretamente los siguientes
criterios de evaluacion:




Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicion. (2,5%)

Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. (2,5%)

Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de
estructura. (2,5%)

Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada. (1,4%)

El porcentaje final de los Criterios de Evaluacion representa un total del 12,5% de los Resultados
de Aprendizaje

Actividades a realizar:

Redactar documentos utilizando un procesador de datos y aplicar correctamente todo lo expuesto
anteriormente.

0441. TECNICA CONTABLE.

Del total horas del médulo, 16h corresponden a la FPDual durante las 4 semanas de duracion
de las mismas

CONTENIDO ADQUIRIDO POR EL ALUMNO DURANTE SU FORMACION PROFESIONAL
DUAL EN EL CENTRO DE TRABAJO
UD 3: Los libros contables y el Plan General de Contabilidad de PYMES

ACTIVIDADES:

Observar y en u caso realizar el registro de las operaciones en el libro diario.

Aplicar la normalizacion contable en el libro diario.

Todos los contenidos practicos a tratar en las practicas de FPDual cumple en un 80% del REA 3
gue tiene una ponderacion del 25% del modulo Técnica Contable de 1° curso del ciclo de grado
medio Gestion Administrativa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC.

b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacion contable.

¢) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.

d) Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual

del plan.

e) Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son obligatorias de las que no lo son.
f) Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el PGC-PYME vy su funcion en la
asociacion y desglose de la informacion contable.

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los criterios
del PGC-PYME.

h) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC-PYME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.



MODULOS DE PRIMER CURSO DEL CICLO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

0647.GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA EMPRESARIAL

ACTIVIDADES FORMATIVAS

colaboradora.

Horas del modulo profesional

100 H de las cudles 11H se realizaran en la empresa

uT TITULO Y CONTENIDOS RESULTADO DE ||CENTR | EMPRESA- [[N° || %R [EV
UNIDADES DE TRABAJO || APRENDIZAJE/CR || O HORAS - H |A A
ITERIOS DE EVA. | EDUCAT [ ACTIVIDAD | UD
IVO 22
7. Archivo, Proteccion de RA3. Organiza los 16%
u7 datos y Firma Electrénica. documentos | - 9H
Archivo juridicos relativos a Investigar
La proteccion de la la constitucion y en la
informacién funcionamiento de empresa
La Agencia Espafiola de las entidades, sobre toda
Proteccion de Datos cumpliendo la la
Adaptacién de la empresa a [ normativa civil y documenta
la LOPD-GDD mercantil vigente cion juridica
Firma y certificado segun las de sus
electrénico directrices trdmites de
definidas. constitucion
desde el
CE: punto de
e) Se han vista
cumplimentado los juridico,
modelos fiscal,c
normalizados, ontable y
utilizando laboral
aplicaciones

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

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




cumplimiento y la
exactitud de los
requisitos
contractuales y
legales.

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

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

U6

6. Los Contratos Privados
en la Empresa

El contrato

Contratos de compraventa
Contratos de arrendamiento
Contratos de seguros
Contratos de colaboracién

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

CE:

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

b) Se han
identificado las

3h

6h
Investigar
enla
empresa
todos los
tipos de
contratos
que existen

y
clasificarlos

20%




distintas
modalidades de
contratacion y sus
caracteristicas.

c) Se han
identificado las
normas
relacionadas con
los distintos tipos
de contratos del
ambito 11
empresarial.

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

0648.RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

Del total horas del médulo le corresponde realizar en la empresa 7 horas de formacion
profesional dual

Resultado de aprendizaje —Criterios de evaluacion

U2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA.

RA3:La comunicacién en el departamento de recursos humanos. Habilidades personales y
sociales. Ponderacion del 20 %

Los criterios de evaluacion:
a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el &rea de la empresa que se en-
carga de la gestién de recursos humanos.



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

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

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

e) Se ha mantenido actualizada la informacién pre- cisa para el desarrollo de las funciones del
departamento de RRHH.

f)Se ha establecido la manera de organizar

y con- servar la documentacion del departamento de RRHH en soporte convencional e informatico.
g)Se ha utilizado un sistema informatico de almacenamiento y tratamiento de la informacién en la
gestion de RRHH.

h) Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad, confidencialidad,
integridad y accesibilidad en la tramitacién de la informacién derivada de la
administracion de RRH

Las actividades a realizar:

-Identificar las funciones mas importantes de recursos humanos.

-ldentificar la forma de comunicacién empleada entre los distintos rangos o nivel del personal,
para aplicarla correctamente

-Conocer los sistemas de control de personal

-Archivar la documentacion referente al personal.

-Observar y utilizar el sistema informéatico utilizado por la empresa.

-Cumplir con las Normas de seguridad y confindencialidad

0649.0FIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

Del total horas del médulo 30 horas se impartiran en la empresa

UD 1. Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica

Actividad a realizar en la empresa colaboradora:

Cuando el alumno/a se sitte frente a un sistema informatico, en su puesto de trabajo en
la oficina de la empresa colaboradora para utilizarlo diariamente, realizara las actividades
enumeradas en el apartado anterior.




%RA anual: 12%
%RA en la empresa: 2%

UD 2. Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red.

Actividad a realizar en la empresa colaboradora:

Cuando el alumno/a se situe frente a un sistema informatico, en su puesto de trabajo en
la oficina de la empresa colaboradora para utilizarlo diariamente, realizara las actividades
enumeradas en el apartado anterior.

%RA anual: 12%
%RA en la empresa: 2%

UD 3. Elaboracion de presentaciones

Actividad a realizar en la empresa colaboradora:

Realizacion de una presentacion utilizando alguna de las aplicaciones estudiadas en
clase. La presentacion se realizara sobre la empresa colaboradora (nombre de la
empresa, a que se dedica, plantilla funcional de la empresa, objetivos de la empresa,
etc...)

%RA anual: 6%

%RA en la empresa: 1%

UD 4. Gestién de archivos y busqueda de informacion

Actividad a realizar en la empresa colaboradora:

Cuando el alumno/a se sitle frente a un sistema informatico, en su puesto de trabajo en
la oficina de la empresa colaboradora para utilizarlo diariamente, realizara las actividades
enumeradas en el apartado anterior.

Disefio, realizacién y publicacion de la pagina web de la empresa colaboradora, utilizando
para ello Blogger, Sites o0 Google Mi Negocio.

%RA anual: 12%

%RA en la empresa: 2%

Actividad a realizar en la empresa colaboradora:

Utilizacién de las distintas suites ofimaticas para la realizacion de tareas administrativas o
programas integrados de contabilidad y gestidon que disponga la empresa colaboradora.
%RA anual: 6%

%RA en la empresa: 1%

UD 6. Gestion de correo y agenda electronica.

Actividad a realizar en la empresa colaboradora:

Cuando el alumno/a se sitte frente a un sistema informatico, en su puesto de trabajo en
la oficina de la empresa colaboradora para utilizarlo diariamente, realizard las actividades
enumeradas en el apartado anterior.

Gestion diaria del correo electronico de la empresa colaboradora (envio, recepcion y
respuesta de correos electrénicos con clientes, proveedores, organismos publicos, ...)y
de la agenda electrénica utilizando la plataforma que disponga la empresa colaboradora
(Google, Outlook, etc...).

%RA anual: 8%

%RA en la empresa: 1%




Actividad a realizar en la empresa colaboradora:

Cuando el alumno/a se sitde frente a un sistema informatico, en su puesto de trabajo en
la oficina de la empresa colaboradora para utilizarlo diariamente, realizara las actividades
enumeradas en el apartado anterior.

Elaboracion correcta de los documentos de texto que se precisen en la oficina
diariamente, utilizando para ello el procesador de textos que disponga la empresa
colaboradora.

%RA anual: 18%

%RA en la empresa: 2%

Actividad a realizar en la empresa colaboradora:

Cuando el alumno/a se situe frente a un sistema informatico, en su puesto de trabajo en
la oficina de la empresa colaboradora para utilizarlo diariamente, realizara las actividades
enumeradas en el apartado anterior.

Elaboracién correcta de los documentos de hojas de calculo que se precisen en la oficina
diariamente, utilizando para ello la aplicacién informética de hojas de célculo que
disponga la empresa colaboradora.

%RA anual: 16%

%RA en la empresa: 2%

UD 9. Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacion administrativa

Actividad a realizar en la empresa colaboradora:

Actualizacion y control de las bases de datos de los clientes, proveedores, etc... de la
empresa colaboradora, en el caso de que las tuviese.

%RA anual: 10%

%RA en la empresa: 1%

0650.PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL
En cuanto a las unidades de trabajo que se entenderan realizadas en las empresas de
practicas, se consideraran realizadas las unidades 7 y 8 de la programacion, las cuales

computan un total de 22horas

Unidad de trabajo 7: Gestién de cobros y pagos al contado.

Instrumento Contenido Criterio evaluacién RA5
evaluacion
Evaluacion 7.1. Medios habituales de 5.a) Se han diferenciado los 2,00%
practicas cobro y pago al contado: flujos de entrada y salida de
(100%) Cobros y pagos en efectivo, tesoreria, valorando los

domiciliaciéon bancaria, procedimientos de

transferencia bancaria, el autorizacion de los pagos y

recibo. gestion de los cobros.



Total

7.1. Medios habituales de
cobro y pago al contado:
Cobros y pagos en efectivo,
domiciliacion bancaria,
transferencia bancaria, el
recibo. 7.2. El cheque:
Elementos personales,
requisitos formales y
regulacién legal, clases, el
endoso y el aval, el protesto.
7.3. Tarjetas bancarias:
Modalidades, costes, pago
online.

7.3. Tarjetas bancarias:
Modalidades, costes, pago
online.

5.b) Se han identificado los
medios de pago y cobro
habituales en la empresa, asi
como sus documentos
justificativos, diferenciando
pago al contado y pago
aplazado.

5.¢) Se han comparado las
formas de financiacién
comercial mas habituales.

Unidad de trabajo 8: Gestién de cobros y pagos aplazados.
Instrumento Contenido

evaluacion
Evaluacion
practicas
(100%)

8.1. Aplazamientos de pagos a
los proveedores: Normativa
gue regula el pago aplazado,
comercio minorista, pagos
aplazados y datos de la
memoria. 8.2. La letra de
cambio y el pagaré. 8.3.
Operaciones bancarias con
letras de cambio: Gestion de
cobro, descuento. 8.4. El
factoring y el confirming.

8.2. La letra de cambio y el
pagaré. 8.3. Operaciones
bancarias con letras de
cambio: Gestién de cobro,
descuento. 8.4. El factoring y
el confirming.

8.3. Operaciones bancarias
con letras de cambio: Gestion
de cobro, descuento.

Criterio evaluacion

5.b) Se han identificado los
medios de pago y cobro
habituales en la empresa,
asi como sus documentos
justificativos, diferenciando
pago al contado y pago
aplazado.

5.c) Se han comparado las
formas de financiacion
comercial mas habituales.

5.e) Se ha calculado la
liguidacion de efectos
comerciales en operaciones
de descuento.

2,00%

2,00%

6,00%

RAS5

2,00%

2,00%

2,00%



5.f) Se han calculado las 1,00%
comisiones y gastos en
determinados productos y
servicios bancarios
relacionados con el
aplazamiento del pago o el
descuento comercial.

Total 7,00%

0651.-Comunicacioén y atencién al cliente

De las horas totales del médulo, 14h se dualizan, dedicandose al médulo que nos ocupa, durante
las cuatro semanas de estancia en la empresa, lo que supone un 12% de los RA, siendo ésta la
siguiente distribucion:

Resultados de aprendizaje _ Criterios de evaluacion.

RAL: Unidades 1y 2
CE e) Se han definido los canales formales de comunicacién en la organizacion a partir de su
organigrama. (1%)

RA2: Unidades 3
CE b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicacion oral presencial yitéelefonica. (1%)

RA3: Unidades 4y 5
adecuadas, en funcién de su finalidad y de la situacion de partida. ist£2%)

RA4 Unidades 6y 7

CEf) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo apropiado al tipo de
documentos. (2%)ist!

RA6 Unidad 12
CEf) Se ha gestionado la informacién que hay que suministrar al cliente. (1%)iste
RA5: Unidad 8 y 10

CEf) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencion y asesoramiento a si&in cliente
en funcion del canal de comunicacion utilizado.(3%) iske

RA7 Unidad 11

CEc) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y istservicio
posventa. (1%)



CEd) Se han aplicado los métodos mas utilizados habitualmente en el control de calidad del

servicio posventa y los elementos que intervienen en la fidelizacion del cliente. (1%)

Actividades a realizar:

Atender las llamadas telefénicas.

Redactar documentos.

Utilizar el lenguaje oral de manera correcta y respetuoso
Archivar y clasificar documentos.
Atender adecuadamente al cliente

1665.DIGITALIZACION APLICADA LOS SECTORES PRODUCTIVOS
De la duracién total del modulo se realizaran3 horas de formacién dual en la empresa.

DISTRIBUCION DE LA FORMACION POR MODULOS

Actividades a realizar en el centro educativo y en la empresa colaboradora:

ACTIVIDADES FORMATIVAS

UT || TITULO Y CONTENIDOS RESULTADO DE | CENTR | EMPRESA- | N° [[%R [ EVA
UNIDADES DE TRABAJO || APRENDIZAJE/Cri || O HORAS — H [A
terios de EDUCA | ACTIVIDAD | UD
evalaucion TIVO
U4 | 1. ;Qué es la nube? RAS3. Identifica Trabajaren | 4H | 11,5 || 2
sistemas basados la nube. %
1.1. La seguridad de los en cloud/nube y su Aplicar
datos influencia en el protocolos
desarrollo de los de
sistemas digitales seguridad
2. Aclarando conceptos establecido
C.E senla
2.1. ¢ Qué habia antes de |l a) Se han empresa

la nube?
2.2. Diferencia entre los
dos modelos

3. ¢ Merece la pena trabajar
en la nube?

3.1. ¢ Cuanto cuesta el
cloud computing?

3.2. Ventajas del cloud
computing.

identificado los
diferentes niveles
de la cloud/nube.
b) Se han
identificado las
principales
funciones de la
cloud/nube
(procesamiento de
datos, intercambio
de informacion,




ejecucion de

4. ¢ Puede mejorar se la aplicaciones, entre
nube? otros)

c) Se ha descrito
4.1. Fog computing, edge | el concepto de

computing y mist edge computing y
computing su relacién con la
4.2. Niveles en la nube cloud/nube
5. Contenedores en la d) Se han definido
nube los conceptos de
fog y mist y sus
5.1. Tipos de zonas de
contenedores en la nube aplicacion en el
conjunto
e) Se han

identificado las
ventajas que
proporciona la
utilizacion de la
cloud/nube en los
sistemas
conectados

15.3 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO.

Consideracion de los resultados de aprendizaje cuya imparticién esta compartida entre el
centro formativo y la empresa siguiendo lo establecido en articulo 18 del RD 659/2023

1. La supervision de la persona en formacién durante las sesiones o los periodos de
formacion en la empresa u organismo equiparado, corresponde al personal propio de una u
otro, designado al efecto en calidad de tutor o tutora, siempre en coordinacion con el tutor o
tutora del centro de formacion profesional en que esta matriculada la persona.

2. El seguimiento y la evaluacion de los resultados de aprendizaje que se trabajen tanto en el
centro como durante la formacion en empresa u organismo equiparado seran realizadas de
manera coordinada entre los tutores o tutoras duales del centro de formacién y de la empresa,
en colaboracion directa con cada profesor, profesora, formador, formadora o persona experta
responsable del médulo o modulos profesionales en cuyos curriculos estén recogidos los
resultados de aprendizaje compartidos.

3. Eltutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado informara y valoraré la
adquisicion de los resultados de aprendizaje previstos durante la estancia de la persona en
formacion, y lo trasladara al centro de formacidn, a través del tutor o tutora dual del centro de
formacion profesional, a efectos de evaluacién y calificacion médulo profesional.




4. El tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado valorara en términos de
«superado» 0 «no superadox» cada resultado de aprendizaje y realizara una valoracion cualitativa
de la estancia formativa de la persona y sus competencias profesionales y para la empleabilidad.
El o la docente, formador, formadora o persona experta responsable de cada médulo profesional
en el centro de Formacién Profesional recogera la valoracion sobre los resultados de aprendizaje
de su modulo profesional y ajustara su evaluacion, y posterior calificaciéon, en funcién del informe
de la estancia en empresa. Cuando la valoracion sea «no superado» se incluira la motivacion de
la misma. El o la docente, el formador o formadora, o la persona experta responsable de cada
modulo profesional ajustard su evaluacién, y posterior calificacidn, en funcién del informe de la
formacion en empresa”.

De ese modo, se tendra en consideracion la valoracion del tutor de empresa de cara a la
calificacion final del moédulo. En general, y siempre y cuando el alumnado haya superado los
resultados de aprendizaje compartidos entre el centro formativo y la empresa u organismo
equiparado, esta consideracion se fundamentara en un redondeo al alza o a la baja de la nota
del aula, segun valoracion del tutor de empresa.

En aquellos casos en los que los resultados de aprendizaje compartidos entre centro formativo y
empresa u organismo equiparado estén superados en el centro formativo pero no en la empresa
o al revés, el profesor del médulo decidird si dicho resultado de aprendizaje queda finalmente
superado o suspendido. Para ello se extrapolara lo expuesto en el articulo 107 del RD 659/2023,
sobre la Evaluacion y permanencia en referencia a los ciclos de grado medio y superior, en su
punto 3, donde indica que “ (...) Las decisiones de evaluacién final se adoptaran de manera
colegiada en funcién del grado de adquisicién de las competencias correspondientes al ciclo
formativo”. Asi, si un resultado de aprendizaje aparece como superado en el centro formativo
pero no en la empresa o al revés, si el equipo docente considera que se han adquirido las
competencias correspondientes a dicho resultado de aprendizaje, entonces se considerara
finalmente como superado. En caso contrario, el profesor decidira, llegado el caso y siguiendo
los criterios de recuperacion de esta misma programacion, el método para poder recuperar dicho
resultado de aprendizaje.

Es importante también resaltar que tal y como establece el punto 6 del articulo 131 del RD
659/2023, “La exencion del periodo de formacion en empresa u organismo equiparado quedara
recogida en los documentos de evaluacion y no afectara a las calificaciones de los mdédulos
profesionales a los que pertenezcan los resultados de aprendizaje compartidos entre centro de
formacion profesional y empresa. Serda el equipo docente del centro de formacion profesional el
responsable unico de la evaluacion y calificacién de cada persona”.

5. El tutor o tutora dual de empresa u organismo equiparado podra participar e informar de su
valoracion en la sesion de evaluacién de la persona en formaciéon en el centro de Formacién
Profesional, a criterio del centro.

La actividad formativa en la empresa y en el centro educativo se coordinara mediante reuniones
de control en las que se hara seguimiento de cada uno de los alumnos. Para ello, se estableceran
gue los coordinadores para este curso seran:

1° de Gestion Administrativa: D2 Susana Moran Cabezas
1° de Administracion y Finanzas: D. Carlos Lamoneda Prieto
1° De grado Bésico Servicios administrativos: D2. Purificacion Noriega Portalo



Segun el Real Decreto 659/2023 cada persona en formacion que desarrolle su actividad en la
empresa u organismo equiparado en el marco del presente convenio se compromete a:

a) Cumplir con el calendario y horario formativo establecido en la empresa u organismo
equiparado, del que deben haber sido previamente informados.

b) Cumplir con las normas establecidas por la empresa u organismo equiparado, especialmente
las referidas a la prevencién de riesgos laborales.

c) Aplicar y cumplir adecuadamente con las tareas formativas que se le encomienden en la
empresa u organismo equiparado, de acuerdo con el plan de formacion y la programacion
establecida, respetando el régimen interno de funcionamiento de la misma.

d) Respetary cuidar los medios materiales que se pongan a su disposicion.

e) Comunicar a la empresa u organismo equiparado con la antelacion que sea posible
cualquier ausencia.



