.

|ES
Floridablanca

.

Programacion
Didactica

Administracion
2024-2025

Z

7
% FLORIDABLANCA ‘



) T \, IES FLORIDABLANCA >
QL :‘ = A \g 30(?1/1Ml\i/|guel H_ﬁ;nggggzhsz 7
7 urcia TIf. 58525
Centro de Excelencia www.murciaeduca.es/iesfloridablanca/sitio/ Erasmus+
Educativa
Programacion Didactica LOMLOE
PD02.05 Departamentos PD02.05.D3

CURSO: 2024/2025 DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION

1. INTRODUCCION 2
2. MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO Y CARGOS 2
3. LEGISLACION 2
4. COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO 3
5. METODOLOGIA 5
6. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD 6
7. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS. USO DE LAS TIC 6
8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 7
9. ELEMENTOS TRANSVERSALES 7
10. FOMENTO DE LA LECTURA, EXPRESION ORAL Y ESCRITA 7
11. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE DEL ALUMNADO 7
12. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y LA PRACTICA DOCENTE 9
MODULOS DEL PRIMER CURSO 9
13. GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL 10
13.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del ciclo formativo 10
13.2. Secuenciacién de los contenidos 10
13.3. Evaluacion 12
14. RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA 15
14.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del ciclo formativo 15
14.2. Secuenciacién de los contenidos 15
14.3. Evaluacion 17
15. OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION 20
15.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del ciclo formativo 20
15.2. Secuenciacion de los contenidos 20
15.3. Evaluacion 21
16. PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL 26
16.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del ciclo formativo 26
16.2. Secuenciacion de los contenidos 26
16.3. Evaluacion 27
17. COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE 31
17.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del ciclo formativo 31
17.2. Secuenciacion de los contenidos 31
17.3. Evaluacion 33
18. ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD | 37
18.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del ciclo formativo 37
18.2. Secuenciacién de los contenidos 38

N
o

18.3. Evaluacion

—



19. DIGITALIZACION APLICADA A LOS SECTORES PRODUCTIVOS 43

19.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del ciclo formativo 43
19.2. Secuenciacién de los contenidos 43
19.3. Evaluacion 44

1. INTRODUCCION

La presente programacion didactica ha sido elaborada con el objetivo de servir como guia y referencia para el
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, fomentando una educacion de calidad alineada con los
valores y objetivos educativos del centro. Para ello se ha tenido en cuenta las caracteristicas del entorno, del
centro y del alumnado. La programacion va dirigida al alumnado de primer curso del Ciclo Formativo de
Grado Superior de Administracion y Finanzas, y en el caso del médulo ltinerario personal para la
empleabilidad | se destina ademas al alumnado de primer curso del Ciclo Formativo de Grado Superior de
Desarrollo de Aplicaciones Web. Debido a la implantacién por primera vez en el centro, de dichos ciclos
formativos, no hay alumnos en segundo curso. Asimismo el modelo seleccionado para la fase de empresa es
el concentrado, por lo que en el presente curso solo se realizara la fase de centro.

2. MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO Y CARGOS

- Don Basilio Gallego Pujante, jefe de departamento y tutor del grupo de primer curso.
- Dofia Maria Victoria Palacios Garcia.

3. LEGISLACION

Para la confeccion de la presente programacion didactica, se ha tomado en consideracion fundamentalmente
la siguiente normativa:

- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre.

- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacién Profesional.

- Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional.

- Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, modificado por el Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por
el que se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefanzas
minimas.

- Orden de 1 de junio de 2006, de la Consejeria de Educacién y Cultura, por la que se regula el procedimiento
que garantiza la objetividad en la evaluacion de los alumnos de Educacion Secundaria y Formacion
Profesional de Grado Superior.

- Orden ECD/308/2012, de 15 de febrero, por la que se establece el curriculo del ciclo formativo de Grado
Superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

- Orden EFP/279/2022, de 4 de abril, por la que se regulan la evaluacién y la promocion en la Educacion
Primaria, asi como la evaluacion, la promocién y la titulacién en la Educacién Secundaria Obligatoria, el
Bachillerato y la Formacion Profesional en el ambito de gestion del Ministerio de Educacion y Formacion
Profesional.

- Decreto 359/2009 de 30 de octubre, por el que se determina y regula la respuesta educativa a la diversidad
del alumnado en la Comunidad Autonoma de la Region de Murcia.

- Orden de 4 de junio de 2010, de la Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo, por la que se regula el
Plan de Atencion a la Diversidad de los Centros Publicos y Centros Concertados de la Regidon de Murcia.

- Resolucion de 5 de julio de 2024 de la Direccion General de Formacion Profesional, Ensefianzas de
Régimen Especial y Educacion Permanente, por la que se dictan instrucciones sobre la ordenacion y
organizacion de los ciclos formativos de grado medio y de grado superior en la Comunidad Auténoma de la
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Region de Murcia, en aplicacion del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacién del sistema de formacion profesional.

4. COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

El articulo 4 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, modificado por el Real Decreto 500/2024, de 21
de mayo, establece que la competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y
financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestién de
calidad, gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental. El articulo 5 establece que las
competencias profesionales y para la empleabilidad de este titulo son las que se relacionan a
continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestidon de la empresa de diversos tipos, a partir del analisis de
la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los
que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacién administrativa empresarial en relacion a las areas comercial,
financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos administrativos,
aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de
proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion, formacién y desarrollo de los
Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestibn administrativa de personal de la empresa, ajustdandose a la normativa
laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramiento y relacion con el
cliente.

I) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad
establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la empresalinstitucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes organismos y
administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos cientificos,
técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes
en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

A) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovacién y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros
del equipo.



o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo,
manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos
grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias
eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientos adecuados y respetando la
autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando los
procedimientos de prevencidn de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por la
normativa y los objetivos de la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de “disefo para
todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacion de servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y tener iniciativa en
su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con
lo establecido en la legislacién vigente, participando activamente en la vida econdémica, social y cultural.

El citado Real Decreto establece en su articulo 9 los objetivos generales del ciclo formativo, expuestos a
continuacion:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la
tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

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

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

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

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer lineas de
actuacion y mejora.

g) Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar
comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los
procesos de gestién empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestién contable y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y
los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de calculo financieros para supervisar la gestion de
tesoreria, la captaciéon de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

k) Preparar la documentacién asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la politica de
la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacién, formacién y
desarrollo de los recursos humanos.

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de
recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacion derivada, para organizar y
supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar célculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer
las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la
gestion administrativa de los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y analizando los
protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las actividades relacionadas.



i) ldentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestidon administrativa en la presentacion
de documentos en organismos y administraciones publicas.

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion cientifica,
tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y la comunicacién, para mantener el
espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se presentan en los
procesos y en la organizacién del trabajo y de la vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de
distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y
resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisién y comunicacion en contextos de trabajo en grupo,
para facilitar la organizacion y coordinacién de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a transmitir, a la
finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.
t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion ambiental, proponiendo y aplicando
medidas de prevencidn personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de
trabajo, para garantizar entornos seguros.

u) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal
y al “disefio para todos”.

v) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de
aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar
procedimientos de gestion de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional,
para realizar la gestion basica de una pequefa empresa o emprender un trabajo.

x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal
que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democratico.

5. METODOLOGIA

Se puede definir la metodologia didactica como el conjunto de estrategias, procedimientos y acciones
organizadas y planificadas por el profesorado, con la finalidad de posibilitar el aprendizaje del alumnado y el
logro de los objetivos planteados. Con el objeto de establecer las lineas generales de la practica docente, se
han elaborado los siguientes principios o estrategias metodoldgicas:

- El docente debe ser un orientador, teniendo en cuenta la atencion a la diversidad, adaptandose asi a las
caracteristicas, capacidades, motivaciones, intereses y necesidades de los alumnos para promover el
desarrollo de cada uno de ellos.

- Es necesario motivar y lograr una actitud positiva de los alumnos hacia el aprendizaje. Para ello se
estimulara el aprendizaje significativo, relacionando los nuevos conocimientos con los previos (y experiencias)
de los alumnos, asi como mostrando la funcionalidad de los contenidos, es decir, su aplicabilidad a la vida
real.

- Se considera fundamental crear un clima de respeto y confianza en el aula, para un buen desarrollo del
trabajo del alumnado y del profesor. Para ello, se promovera el dialogo e intercambio de opiniones para
resolver conflictos o realizar tareas.

- Se debe favorecer la autonomia e implicacion del alumno en su aprendizaje, promoviendo el sentido critico y
creativo asi como la iniciativa personal, mediante la investigacién, trabajos (individuales y en grupo) y
debates.



- Se disenaran tareas o proyectos que fomenten la lectura, escritura, exposicién oral, el uso de las TIC, asi
como la educacion en valores potenciando la capacidad critica, analitica y comunicativa del alumno.

- Se plantearan actividades complementarias y extraescolares como visitas a empresas, organismos publicos
o charlas de empresarios, entre otros, que fomenten un aprendizaje mas profundo y motivador.

- Se propondran diferentes recursos y materiales didacticos como un libro de texto, paginas web, videos de
YouTube, asi como esquemas o apuntes confeccionados por el profesor utilizando una plataforma educativa,
como Google Classroom o Aula Virtual.

6. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Conforme al articulo 15 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, se fomentara la equidad e inclusién, la
igualdad de oportunidades y la no discriminaciéon, adoptando las medidas de flexibilizacion y las alternativas
metodoldgicas de accesibilidad al curriculo, de adaptacion temporal y disefio universal que sean necesarias
para conseguir que toda persona pueda acceder a una formacion profesional de calidad en igualdad de
oportunidades. Asimismo, el Capitulo Il del Decreto 359/2009 de 30 de octubre establece las medidas de
atencion a la diversidad del alumnado.

El articulo 2 de la Orden de 4 de junio de 2010, establece que el Plan de Atencion a la Diversidad debe ser
entendido como el conjunto de actuaciones generales y medidas ordinarias y especificas que un centro pone
en practica para atender a todo su alumnado y, en particular, para ofrecer a los alumnos y alumnas que
requieran una atencién educativa diferente a la ordinaria, una respuesta ajustada a sus caracteristicas y
necesidades.

La Resolucion de 5 de julio de 2024 de la Direccion General de Formacion Profesional, establece que en los
modulos profesionales, se podra realizar adaptaciones curriculares no significativas para el alumnado que
pueden incluir ajustes en la metodologia de ensefianza, accesibilidad y evaluacién para atender las
necesidades individuales de los estudiantes. En estas ensefianzas, las adaptaciones que se realicen nunca
podran afectar a los resultados de aprendizaje. En cualquier caso, para aquellos estudiantes que presenten
algun tipo de necesidad educativa, se disefiaran medidas en coordinacién con el departamento de Orientacion
y acordes a las establecidas en el Decreto 359/2009 de 30 de octubre, y al Plan de Atencién a la Diversidad
del centro.

7. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS. USO DE LAS TIC

Para lograr los objetivos programados debe existir una correlacion entre metodologia, actividades y recursos.
No todos los materiales y recursos didacticos son pertinentes en todo momento, por lo que es necesario
discernir cuales son los mas idoneos en cada fase del proceso de ensefianza y aprendizaje y, ademas, deben
ser variados y sugerentes para motivar a los alumnos. Por todo ello, y teniendo en cuenta las caracteristicas
del centro y del alumnado, se proponen los siguientes materiales y recursos didacticos, fomentando el uso de
las TIC.

- Libro de texto recomendado de la editorial McGraw-Hill.

- Medios audiovisuales e informaticos: pizarra digital, cafion o pantalla tactil.

- Materiales aportados o disefiados por el profesor: fotocopias, noticias de prensa, esquemas o mapas
conceptuales.



- Se visitaran distintas paginas web como blogs, canales de YouTube, revistas digitales o diarios online,
consideradas de gran interés, para realizar tareas consistentes en la busqueda de informacion, acceder a
videos o actividades relacionadas con los médulos.

- Se usara la plataforma educativa Aula Virtual para aportar contenidos, realizar actividades o establecer una
comunicacion con el alumnado (ademas del correo electrénico).

- Se podra utilizar el paquete de software Microsoft Office 365, LibreOffice o DelSoL, para realizar cualquier
tipo de actividad relacionada con alguno de los contenidos, criterios de evaluaciéon o resultados de
aprendizaje, y que requiera el uso del ordenador.

- Si por razones sanitarias, climatolégicas o de cualquier otra indole no se pudiera impartir una ensefianza
presencial, de forma prolongada, se utilizara la aplicacién de videoconferencia Google Meet, ademas de Aula
Virtual, para garantizar el aprendizaje del alumnado. En caso necesario se podra hacer llegar al alumnado
materiales en papel.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Se podran realizar visitas a empresas, 0 a cualquier otra organizacién o institucién, publica o privada, asi
como recibir charlas presenciales o telematicas de empresarios, emprendedores, miembros de la
Administracién o de cualquier otra persona considerada de interés por guardar relacién su charla o visita, con
alguno de los contenidos, criterios de evaluacién o resultados de aprendizaje.

9. ELEMENTOS TRANSVERSALES

A través de los distintos modulos se fomentara la educacion en valores como la justicia, resolucién pacifica de
conflictos, igualdad de género, prevencion de riesgos laborales, creatividad, el trabajo cooperativo, respeto al
medio ambiente, consumo responsable y la digitalizacion entre otros, mediante la imparticion de los
contenidos, debates y tareas individuales o grupales.

10. FOMENTO DE LA LECTURA, EXPRESION ORAL Y ESCRITA

Se fomentara la busqueda de informaciéon en internet para realizar debates o tareas que impliquen la
redaccion de documentos escritos, y que deberan exponer en clase asi como guardar relacion con alguno de
los contenidos o resultados de aprendizaje, potenciando asi la lectura, la expresion oral y escrita.

11. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE DEL ALUMNADO

Para evaluar el aprendizaje del alumnado se pueden usar diversos instrumentos de evaluacién como
examenes (escritos u orales) rubricas o listas de cotejo para evaluar trabajos, la participacion en un debate o
el trabajo en equipo mediante la observacién, entre otros. En cada modulo se establecera el instrumento o
instrumentos utilizados para calificar cada criterio de evaluacion, asi como la ponderacién de cada uno sobre
la calificacion. Asimismo se especificara el peso de cada criterio de evaluaciéon sobre su resultado de
aprendizaje, asi como la ponderacion de cada resultado de aprendizaje sobre la calificaciéon del modulo.

Dada la interconexion existente entre distintos criterios de evaluacion, si se evaltan diversos criterios con un
instrumento, por ejemplo un examen, se podra asignar una nota global a dicho instrumento que sera la
calificacion de cada uno de los criterios abordados. La calificacion de cada resultado de aprendizaje sera la



media ponderada de las calificaciones de todos sus criterios de evaluacion, no siendo necesario la superacion
de todos ellos para obtener una calificacion positiva (igual o superior a 5) en dicho resultado.

A los alumnos que, durante el curso, presenten algun tipo de dificultad y hayan obtenido una calificacion
negativa (inferior a cinco) en alguno de los resultados de aprendizaje, se facilitaran actividades de refuerzo, y
podran realizar una prueba de recuperacion de los resultados de aprendizaje, compuesta por cualquiera de
los instrumentos de evaluacién, no siendo necesario usar los mismos instrumentos que se aplicaron para
evaluar dichos resultados, teniendo que recuperar solo aquellos no superados. Tras dicha prueba, el alumno
tendra dos calificaciones en los resultados de aprendizaje evaluados prevaleciendo la mas alta.

Para otorgar una calificacién parcial al final de un trimestre o evaluacion, se realizara la media ponderada de
las calificaciones obtenidas en los resultados de aprendizaje evaluados hasta la fecha, teniendo un caracter
meramente orientativo, sumandose las ponderaciones sobre la calificacion del modulo de los resultados
evaluados, y asignandose a cada uno su peso proporcional. En caso de que algun resultado tenga una
calificacion negativa, dicha calificacion parcial sera como maximo de cuatro.

Si un alumno no realiza cualquier prueba de evaluacién o recuperacion de manera justificada, como no
realizar un examen por razones de salud, la fecha de la repeticion de dicha prueba sera la que considere
oportuna el docente, pudiendo coincidir en fecha y hora con la siguiente prueba, en cuyo caso se otorgara
mas tiempo garantizando que el alumno pueda completar ambas pruebas.

La calificacién final del mddulo sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas en los resultados de
aprendizaje. Para superar el médulo, sera necesario obtener una calificaciéon positiva en todos los resultados
de aprendizaje, debido a que se considera que todos ellos influyen criticamente en la globalidad de las
competencias del ciclo. Si la media ponderada de las calificaciones de todos los resultados de aprendizaje es
positiva con algun resultado de aprendizaje pendiente, el mdédulo obtendra una calificacion de cuatro
debiéndose recuperar solo el resultado o resultados de aprendizaje no superados.

Los alumnos que obtengan una calificacién final negativa, o no se les haya podido aplicar la
evaluacion continua por alcanzar el 30% de faltas de asistencia sobre el total de horas lectivas, tendran
que superar los resultados de aprendizaje pendientes en una prueba de recuperacion, compuesta por
cualquiera de los instrumentos de evaluacion. Tras dicha prueba, el alumno que haya obtenido una
calificacion negativa en la evaluacion final (primera convocatoria) debera someterse a una evaluacion final,
segunda convocatoria ordinaria, en la que debera superar aquellos resultados de aprendizaje pendientes,
siendo la calificacion final del médulo, en la fase de centro, la nota mas alta entre las obtenidas en ambas
convocatorias.

La calificacion final de los médulos asociados a estandares de competencia profesional, sera la media
ponderada de la nota obtenida en la fase de centro, cuyo peso sera del 80%, y la lograda en la fase de
empresa, siendo esta ultima determinada por el tutor dual en colaboracién con el de la empresa, teniendo un
peso del 20%. Si se obtiene una calificacion negativa en alguna de las fases (de centro o de empresa) con
una media ponderada positiva, se otorgara una calificacién de cuatro al médulo, debiéndose recuperar la fase
no superada. Dada la aplicacion del modelo concentrado, en la fase de empresa, y la ausencia de un grupo
de segundo, la formacion en la empresa u organismo equiparado se realizara el préximo curso.

En el presente curso no hay alumnos con médulos pendientes que hayan promocionado a segundo,
debido a la implantacion por primera vez en el centro del ciclo formativo y a la existencia, por tanto, de un solo
grupo en primero, como se citdé anteriormente.



Al inicio de curso, se informara a los alumnos de los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién y
calificacion, contenidos, instrumentos de evaluacion empleados y las pruebas de recuperacion. Asimismo,
podran consultar la programacién didactica disponible en la pagina web del centro.

12. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y LA PRACTICA DOCENTE

El departamento de Administracion evaluara el proceso de ensefianza y la practica docente de forma
periodica, mensual y trimestralmente, teniendo en cuenta fundamentalmente los siguientes aspectos:

- Ajuste de las programaciones: se verificara mensualmente, en las reuniones de departamento, si se ha
producido alguna desviacién en cada una de las programaciones, valorando en su caso los motivos y las
medidas correctoras.

- Analisis de los resultados académicos de cada evaluacion, en reuniones de departamento o en las sesiones
de evaluacioén, valorando en su caso los motivos y las medidas correctoras.

- Autoevaluacién del profesorado y evaluacion de la practica docente por parte del alumnado: mediante
cuestionarios o reflexion del profesor sobre su labor docente, asi como preguntas a los alumnos, en
cuestionarios escritos anénimos o directamente realizadas en clase fomentando la retroalimentacion, se
valorara la practica docente, determinando el grado de motivacion y satisfaccion de los alumnos sobre el
profesorado y la dinamica de clase (materiales y recursos empleados, uso adecuado de las TIC, capacidad
del profesor para transmitir los contenidos y despertar la curiosidad del alumnado, dificultad de los contenidos,
las tareas o examenes, exceso o defecto de actividades en clase entre otros aspectos) trasladandose la
informacion recabada a las reuniones de departamento o sesiones de evaluacién, para su valoracién y en su
caso, acordar medidas correctoras.

Asimismo, el equipo directivo enviara trimestralmente cuestionarios tanto al alumnado como al profesorado,
para la evaluacion del proceso de ensefianza y la practica docente, entre otros aspectos. Finalmente, se
podran identificar areas de mejora que permitan introducir cambios en las programaciones didacticas del
departamento, y ajustarlas de forma mas precisa a las necesidades del alumnado.

MODULOS DEL PRIMER CURSO

A A HORAS HORAS
CODIGO MODULO PROFESIONAL CURRICULO | SEMANALES

0647 Gestion de la documentacion juridica y empresarial 105 3

0648 Recursos humanos y responsabilidad social corporativa 70 2

Alumnado bilingte y no bilingle

0649 Ofimatica y proceso de la informacion (PRL) 245 7
0650 Proceso integral de la actividad comercial 205 6
0651 Comunicacién y atencion al cliente 175 5
1709 Itinerario personal para la empleabilidad | (PRL) 90 3

Alumnado del Ciclo Formativo de Administracion y Finanzas
y del Ciclo Formativo de Desarrollo de Aplicaciones Web

1665 Digitalizacién aplicada a los sectores productivos 30 1




13. GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

13.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del
ciclo formativo

El modulo profesional contribuye de forma significativa a la competencia general ya que, tal y como se recoge
en el ANEXO | del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, modificado por el Real Decreto 500/2024, de
21 de mayo, contiene la formacidén necesaria para desempefar la funcién de preparacion y elaboracion de
expedientes y documentos juridicos y su presentacion ante las administraciones publicas, que incluye
aspectos como:

— La identificacion de la organizacion y competencias de las diferentes administraciones publicas (europea,
nacional, autonémica y local, entre otras).

— La distincion entre leyes y normas que las desarrollan, los érganos responsables de su aprobacion y el
ambito de aplicacion.

— La constante actualizacion de las bases de normativa juridica.

— La identificacion, estructura y finalidad de los diferentes boletines oficiales.

— La cumplimentacion, tramitacion y custodia de los documentos juridicos relativos a la constitucion,
modificacion y funcionamiento de las organizaciones de acuerdo con la normativa civil y mercantil vigente y
las directrices definidas.

— La cumplimentacién, tramitacion y custodia de la documentacion.

— La elaboracién de la documentacion exigida por los organismos publicos en tiempo y forma.

— La diferenciacion entre los distintos tipos de procedimientos administrativos.

— El reconocimiento de la normativa sobre custodia y conservacién de la documentaciéon generada en la
actividad empresarial.

El ANEXO | de dicho Real Decreto establece que la formacion del moédulo contribuye a alcanzar las
competencias a), b) y m) y los objetivos generales a), b), e) y k) del ciclo formativo.

13.2. Secuenciacion de los contenidos

A continuacion se presenta la distribucidén y secuenciacion de los contenidos, en las unidades didacticas o de
trabajo disefiadas, teniendo en cuenta que una hora lectiva equivale a 55 minutos.

HORAS A
UNIDAD CONTENIDOS PREVISTAS EVALUACION

1. Organizacién | EI Gobierno y la Administracion General del Estado:
funcional del estructura del Gobierno y de la Administracién. Los 12 Primera
Estado espaiol | organismos publicos: tipos de organismos publicos.
Estructura organizativa y funcional.

2. El modelo Las Comunidades Autonomas: Consejo de Gobierno y
territorial del Asamblea Legislativa. Estructura administrativa. Las 12 Primera
Estado espafol | Administraciones Locales: el municipio. Elementos del
municipio y gobierno municipal. La provincia. Organos
provinciales
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3. La Unioén La Union Europea: estructura y organismos que la 11 Primera
Europea representan.
4. El derechoy Fundamentos basicos del derecho empresarial. Derecho
la empresa publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con
el ordenamiento juridico. Tipos de normas juridicas y
jerarquia normativa. Organos que las elaboran, dictan, 10 Segunda
aprueban y publican. Distincion entre leyes y normas
que las desarrollan: o6rganos responsables de su
aprobacion. Normativa civil y mercantil. Diario oficial de
las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las
distintas administraciones publicas. La empresa como
ente juridico y econdémico.
5. La Formas juridicas de la empresa: empresario individual y
documentacion | sociedades. Tramites y documentacién de constitucion
juridica en la de una empresa: estatutos, escritura publica, modelos, 13 Segunda
constitucion de actas, libros contables y societarios obligatorios.
una empresa Fedatarios publicos: concepto, tipos y funciones.
6. Los contratos | Analisis del proceso de contratacion privada. Analisis de
privados en la la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de 12 Segunda
empresa contratacion. Los contratos privados: civiles 'y
mercantiles. Modalidades: compraventa, seguros,
leasing, renting, alquiler y factoring, entre otras.
7. Archivo, Archivo: concepto, clases, funciones, conservacion,
proteccién de actualizacién 'y seguridad. Proteccion de datos: 11 Segunda
datos y firma normativa y Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.
electrénica Firma digital y electrénica. Certificado electronico.
8. La relacion El acto administrativo:  concepto y caracteristicas.
con la Validez, anulabilidad, ejecuciéon y comunicacién de los
Administracion: | actos administrativos. El procedimiento administrativo:
actos y concepto, fases y caracteristicas. Los derechos de los
procedimientos | ciudadanos frente a las administraciones publicas. El 14 Tercera
administrativos silencio administrativo. Los recursos administrativos y
judiciales: clases y caracteristicas basicas. Tramitacién
de recursos: el escrito del recurso administrativo.
Elaboracion de documentos de comunicacién con la
Administracion. Requisitos legales y formato de los
documentos oficiales mas habituales generados en cada
fase del procedimiento administrativo y de los recursos
contenciosos administrativos.
9. La Personal al servicio de la Administracién. Contratacion
Administracién y | publica: legislacion aplicable a los procesos de 10 Tercera
el administrado | contratacion publica. Procesos de contratacion publica:
naturaleza y clases de contratos publicos, 6rganos de
contratacion y formas de adjudicaciéon. Subvenciones y
ayudas publicas.
NUMERO DE HORAS DEL CURRICULO 105

11



13.3. Evaluacion

En La siguiente tabla se exponen los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién del mddulo,
establecidos por el ANEXO | del Real Decreto 1584/2011, modificado por el Real Decreto 500/2024, con la
ponderacion de cada resultado sobre la calificacion del moédulo, y el peso de cada criterio sobre su resultado,
las unidades relacionadas (UT: unidades de trabajo), los instrumentos de evaluacion empleados con sus
ponderaciones (EX: examen, Ol: otros instrumentos), asi como el resultado de aprendizaje propuesto para
la fase de empresa (FE), aunque sera el tutor dual del centro en colaboracién con el tutor de la empresa y
con el resto del departamento, quien decida qué resultados seran evaluados asi como las tareas a realizar en

la empresa u organismo equiparado.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EX

ol

identificando los 6rganos responsables de su aprobacion y tramitacion.

CRITERIOS DE EVALUACION % |FE % % ut
1. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones
publicas establecidas en la Constitucion espaiiola y la UE, 20 1,2,3
reconociendo los organismos, instituciones y personas que las
integran.
Criterios de evaluacion
a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucion
espafnola y sus respectivas funciones. 16,67 70 | 30 1
b) Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los 16.67 70 | 30 1
poderes publicos asi como sus funciones, conforme a su legislacion ’
especifica.
c¢) Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder
ejecutivo de las administraciones autonémicas y locales asi como sus 16,67 70 [ 30 2
funciones.
,d) Se h_an definido la .e’structura y funciones basicas de las principales 16,67 20 | 30 3
instituciones de la Unién Europea.
e) Se han descrito las funciones o competencias de los érganos y la
normativa aplicable a los mismos. 16,66 70 | 30 3
f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes érganos de la Unién
Europea y el resto de las Administraciones nacionales, asi como la 16,66 70 | 30 3
incidencia de la normativa europea en la nacional.
2. Actualiza periédicamente la informacion juridica requerida por la
actividad empresarial, seleccionando la legislacion y jurisprudencia 15 4
relacionada con la organizacioén.
Criterios de evaluaciéon
a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el 14,28 100 4
ordenamiento juridico.
b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los
. . . 14,28 100 4
6érganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.
c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, 14,28 100 4
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d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el
diario oficial de la Unién Europea, como medio de publicidad de las
normas.

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

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

g) Se ha archivado la informacion encontrada en los soportes o formatos
establecidos, para posteriormente trasmitirla a los departamentos
correspondientes de la organizacion.

14,29

14,29

14,29

14,29

100

100

100

100

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

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas
formas juridicas de empresa.

b) Se ha determinado el proceso de constitucion de una sociedad
mercantil y se ha indicado la normativa mercantil aplicable y los
documentos juridicos que se generan.

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

d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas
significativos de los modelos de documentos mas habituales en la vida
societaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros.

e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos
aportados, modificando y adaptando los modelos disponibles.

f) Se ha reconocido la importancia de la actuacion de los fedatarios en la
elevacion a publico de los documentos, estimando las consecuencias de
no realizar los tramites oportunos.

g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacion mercantil
acorde al objeto social de la empresa.

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos
formales de los libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil.

20

12,50

12,50

12,50

12,50

12,50

12,50

12,50

12,50

100

100

100

100

100

100

100

100
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4. 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.

Criterios de evaluacion

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

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

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

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

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

f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el
cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y legales.

g) Se ha valorado la utilizacién de la firma digital y certificados de
autenticidad en la elaboracién 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.

20

12,50

12,50
12,50

12,50

12,50

12,50

12,50

12,50

100

100

100

100

100

100

100

100

6,7

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

Criterios de evaluacion

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

b) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato
de los documentos oficiales mas habituales, generados en cada una de las
fases del procedimiento administrativo y recursos ante lo
contencioso-administrativo.

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

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

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

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

25

9,09

9,09

9,09

9,09

9,09

9,09

100

100

100

100

100

100

7,8,9
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g) Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, sus efectos
juridicos, el proceso para su obtencién y la normativa estatal y europea 9,09 100 | 7
que la regula.

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

i) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en 9,09 100 9
relacion con la presentacién de documentos ante la Administracion.

j) Se han determinado los tramites y presentacion de documentos tipo en
los procesos y procedimientos de contratacion publica y concesion de 9,09 100 9
subvenciones, segun las bases de las convocatorias y la normativa de
aplicacion.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y 9,10 100 | 7,9
expedientes relacionados con las administraciones publicas, garantizando
Su conservacion e integridad.

9,09 100 7

14. RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

14.1. Contribucién del médulo a las competencias y objetivos generales del
ciclo formativo

El modulo profesional contribuye de forma significativa a la competencia general ya que, tal y como se recoge
en el ANEXO | del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, modificado por el Real Decreto 500/2024, de
21 de mayo, contiene la formacion necesaria para desempefiar la funciéon de realizar las tareas
administrativas en los procesos de seleccién, formacion y promocion del personal asi como coordinar los
flujos de informacién que se generen, e incluye aspectos como:

— Control de la normativa legal que regula los derechos y obligaciones de los trabajadores y de los
empresarios.

— Coordinacion de los flujos de informacion que se generan en la empresa en materia de gestion de personal
y de las relaciones laborales.

— Gestion administrativa de los procesos de seleccion, formacion y promocion del personal.

El ANEXO | de dicho Real Decreto establece que la formacion del moédulo contribuye a alcanzar las
competencias i), j), 0), p), r) y s) y los objetivos generales k), 1), i), q), u) y w) del ciclo formativo.

14.2. Secuenciacion de los contenidos

A continuacion se presenta la distribucién y secuenciacion de los contenidos, en las unidades didacticas o de
trabajo disefiadas, teniendo en cuenta que una hora lectiva equivale a 55 minutos.
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UNIDAD

CONTENIDOS

HORAS
PREVISTAS

EVALUACION

1. Los recursos
humanos en la
empresa

Los recursos humanos en la empresa. Organizacién
formal e informal. La participacion y la motivacion en el
trabajo. Trabajo en equipo. ElI Departamento de
Recursos Humanos. Funciones. Organizaciéon vy
ubicacién dentro de la organizacion. Modelos de gestiéon
de recursos humanos.

Primera

2. Comunicacion
en la empresa

La comunicacion en el departamento de recursos
humanos. Comunicacion efectiva. Habilidades sociales
y personales. Sistemas de control de personal. Registro
y archivo de la informacién y la documentacion.

Primera

3. Eticay
responsabilidad
social
corporativa
(RSC)

Etica y empresa. La empresa como comunidad y sujeto
moral: ética interna y externa en la empresa, el buen
gobierno. Personificacion de las tareas.
comportamientos y actitudes: la direccion por valores.
La comunidad de implicados (stakeholders): directivos,
empleados, accionistas, clientes y usuarios. Etica
empresarial, competitividad y globalizacién: la ética
como limite. Valores empresariales y sociales en vigor.
Adecuacion de  comportamientos. Imagen vy
comunicacion de comportamientos éticos. La RSC.
Recomendaciones y normativa europea y de otros
organismos intergubernamentales (OIT, entre otros).
Politicas de recursos humanos y RSC: dimensién
interna y externa de la RSC. Cdédigos de conducta y
buenas practicas: instrumentos de gestién ética en la
empresa.

16

Primera

4. Planificacion
de los recursos
humanos

Planificacién de los recursos humanos: evaluacion de
las necesidades de recursos humanos. Analisis de los
puestos de trabajo. Métodos y técnicas de analisis de
los puestos de trabajo. Determinacion del perfil
profesional.

Segunda

5. Reclutamiento
y seleccién de
personal

Organismos y empresas de seleccion y formacion de
recursos humanos. Fuentes de reclutamiento. Las
fases del proceso de seleccion. Sistemas de seleccion
de personal. Elaboracién de la oferta de empleo.
Recepcién de candidaturas. Desarrollo de las pruebas
de seleccién. Eleccion del candidato. Documentacion y
procedimientos. Registro y archivo de la informacién y
documentacion.

16

Segunda

6. La formacion
en la empresa

La formacién en la empresa. Programas de formacion
de las administraciones publicas. Deteccion de las
necesidades de formacion. El plan de formacion:
disefio y creacion. Desarrollo y ejecucion. Evaluacion.
Presupuesto. Métodos del desarrollo profesional:
evaluacion del programa de desarrollo profesional.
Gestiodn y organizacion de la formacién. Procedimientos
administrativos.

10

Tercera
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7. La promocién | Programas de evaluacién del desempefio del puesto de

del personal trabajo. Sistemas de promocion e incentivos: valoracion 10 Tercera
de los puestos de trabajo. La promocion profesional.
Incentivos y productividad. Registro y archivo de la
informacién y documentacion
NUMERO DE HORAS DEL CURRICULO 70

14.3. Evaluacion

En La siguiente tabla se exponen los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién del mddulo,
establecidos por el ANEXO | del Real Decreto 1584/2011, modificado por el Real Decreto 500/2024, con la
ponderacion de cada resultado sobre la calificacion del médulo, y el peso de cada criterio sobre su resultado,
las unidades relacionadas (UT: unidades de trabajo), los instrumentos de evaluacion empleados con sus
ponderaciones (EX: examen, Ol: otros instrumentos), asi como el resultado de aprendizaje propuesto para
la fase de empresa (FE), aunque sera el tutor dual del centro en colaboracién con el tutor de la empresa y
con el resto del departamento, quien decida qué resultados seran evaluados asi como las tareas a realizar en

la empresa u organismo equiparado.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE o, Fe | EX | O uT
CRITERIOS DE EVALUACION o % | %

1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas,
distinguiendo las implicaciones éticas de su comportamiento con 25 X 3
respecto a los implicados en la misma.
Criterios de evaluacion
a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, | 1 67 70 | 30 3
las personas implicadas y su responsabilidad en las mismas.
b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las 16,67 70 [ 30 3
organizaciones.
¢) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y
comportamiento ético. 16,67 70 | 30 3
d) Se han definido estilos éticos de adaptacion a los cambios 16,67 70 | 30 3
empresariales, a la globalizacién y a la cultura social presente.
e) Se han seleccionado indicadores para el diagndstico de las relaciones de
las empresas y los interesados (stakeholders). 16,66 70 | 30 3
f) Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones de las
organizaciones externas e internas que promuevan la transparencia, la 16,66 70 | 30 3
cooperacion y la confianza.
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2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social
corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de
las empresas, valorando su adecuacién a las buenas practicas
validadas internacionalmente.

Criterios de evaluacion

a) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC).
b) Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a
motivacién, mejora continua, promocién y recompensa, entre otros factores.
c) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea, de
organizaciones intergubernamentales, asi como la nacional con respecto a
RSC y desarrollo de los recursos humanos.

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

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

10

20

20

20

20

20

70

70

70

70

70

30

30

30

30

30

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

Criterios de evaluacion

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

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

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

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

e) Se ha mantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de
las funciones del departamento de recursos humanos.

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

g) Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento y
tratamiento de la informacion en la gestidn de los recursos humanos.

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

15

12,50

12,50

12,50

12,50

12,50

12,50

12,50

12,50

70

70

70

70

70

70

70

30

30

30

30

30

30

100

30

1,2
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4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccién

de recursos humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas 25 4,5
adecuados a la politica de cada organizacion.

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado | 12,50 100 5
laboral, dedicados a la seleccion y formacién de recursos humanos.

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccion de personal y

sus caracteristicas fundamentales. 12,50 100 5
c¢) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases 12,50 100 5
de un proceso de seleccion de personal.

d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil 12,50 100 4
del puesto de trabajo para seleccionar los curriculos.

e) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de

seleccion de personal mas utilizados en funcién del perfil del puesto de 12,50 100 5
trabajo.

f) Se ha elaborado la documentacion necesaria para llevar a cabo el 12,50 100 5
proceso de seleccion.

g) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las 12,50 100 5
personas que intervienen en el proceso de seleccion.

h) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacién relevante

del proceso de seleccion. 12,50 100 5
5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la

formacién, promocion y desarrollo de recursos humanos, designando 25 6,7
los métodos e instrumentos mas adecuados.

Criterios de evaluacion

a) Se han planificado las fases de los procesos de formacion y promocién 10 100 | 6,7
de personal.

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

los procesos de formacion. 10 100 6
¢) Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases 10 100 | 6,7
de los procesos de formacion y promocion de personal.

d) Se ha elaborado la documentacién necesaria para efectuar los procesos 10 100 | 6,7
de formacién y promocion de personal.

e) Se han establecido los métodos de valoracion del trabajo y de incentivos. | 10 100 7
f) Se ha recabado informacion sobre las necesidades formativas de la

empresa. 10 100 6
g) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en 10 100 6
el proceso de formacion.

h) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las

personas que intervienen en los procesos de formacion y promocion. 10 100 | 6,7
i) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacién relevante de 10 100 | 67
los procesos de formacién y promocion de personal. ’
j) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y 10 100] 6

evaluacion de la formacion.

19



15. OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

15.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del
ciclo formativo

El modulo profesional contribuye de forma significativa a la competencia general ya que, tal y como se recoge
en el ANEXO | del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, modificado por el Real Decreto 500/2024, de
21 de mayo, contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcién de utilizacion de aplicaciones
informaticas de oficina para la realizacion de tareas administrativas, e incluye aspectos como:

— Confeccidn, registro y control de toda la documentacién administrativa generada en la empresa.

— Gestion y control de los archivos de informacion empresarial.

— Registro contable de las operaciones mas comunes relacionadas con la actividad comercial de la empresa.
— Confeccion de la documentacion y gestion y control de las obligaciones tributarias derivadas de la actividad
comercial.

El ANEXO | de dicho Real Decreto establece que la formacion del moédulo contribuye a alcanzar las
competencias a), b), d), €), n), p) y r) y los objetivos generales b), ¢), d), e), g), 0) y v) del ciclo formativo.

15.2. Secuenciacion de los contenidos

A continuacion se presenta la distribucion y secuenciacion de los contenidos, en las unidades didacticas o de
trabajo disefiadas, teniendo en cuenta que una hora lectiva equivale a 55 minutos.

HORAS A
UNIDAD CONTENIDOS PREVISTAS EVALUACION

1. Operatoria de Principios basicos de la escritura al tacto. El teclado.
teclados Postura corporal ante el teclado. Desarrollo de la 14 Primera
destreza mecanogréafica.

2. Mantenimiento | La informatica. Conceptos basicos. El ordenador.
basico de Hardware y software. Tipos de ordenadores. 21 Primera
equipos,

aplicaciones y red

3. Internet y redes | Conceptos basicos de Internet. Acceso a Internet.
informaticas Microsoft Edge, Mozilla Firefox y Google Chrome.
Proteccién de datos y seguridad. Malware informatico. 21 Primera
OneDrive. Evolucion web. Gestién documental. Los
retos de las nuevas tecnologias. Redes informaticas.
Protocolos de redes. Configuracion de red local.
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4. Correo Concepto y acceso a Outlook. Configuraciéon vy
electrénico y vinculacion de cuentas de correo. Creacién y envio de
agenda correos  electronicos.  Recepcidén de  correos 14 Primera
. electréonicos. Contactos. Calendario y tareas.
electrénica L s S
Administracién de tareas con la aplicacion To Do.
5. Presentaciones | Aspectos generales de PowerPoint 365. Operaciones
multimedia basicas con PowerPoint 365. Plantillas y disefios. 14 Primera
Presentacion y comparticion. Otras herramientas para
hacer presentaciones.
6. Gestién de Archivos de imagen. Bancos de recursos
archivos audiovisuales. La legislacion para la proteccién de 7 Primera
audiovisuales. archivos. Edicion de imagenes. Edicion de video.
Integracion Integracion de archivos con Office 365.
7. Procesadores Operaciones basicas con procesadores de texto.
de texto Aspectos generales de Word. Operaciones basicas de 35 Segunda
edicion. Operaciones basicas de formato. Correccion
de textos.
8. Operaciones Plantillas de documentos. Configuracion de paginas.
avanzadas con Encabezados y pies de pagina. Tablas. Formularios. 35 Segunda
procesadores de | llustraciones. = Combinacion de correspondencia.
texto Trabajos con documentos extensos. Comparticiones de
documentos de Word.
9. Operaciones Aspectos generales de Excel. Operaciones basicas en
basicas con hojas [ una hoja de calculo. Proteccion de celdas, hojas y 28 Tercera
de calculo libros. Formato condicional y validacion de datos.
Plantillas. Impresion de hojas de calculo.
10. Operaciones Importacion y exportacion de datos. Formulas en Excel.
avanzadas con Funciones predefinidas. Graficos. Gestion de datos. 28 Tercera
hojas de calculo Tablas y graficos dinamicos.
11. Bases de Estructura y funciones de una base de datos. Tipos de
datos bases de datos. Disefio de una base de datos. 28 Tercera
Utilizacion de una base de datos. Interrelacion con
otras aplicaciones.
NUMERO DE HORAS DEL CURRICULO 245

15.3. Evaluacion

En La siguiente tabla se exponen los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del modulo,
establecidos por el ANEXO | del Real Decreto 1584/2011, modificado por el Real Decreto 500/2024, con la
ponderacién de cada resultado sobre la calificacién del médulo, y el peso de cada criterio sobre su resultado,
las unidades relacionadas (UT: unidades de trabajo), los instrumentos de evaluacion empleados con sus
ponderaciones (EX: examen, Ol: otros instrumentos), asi como el resultado de aprendizaje propuesto para
la fase de empresa (FE), aunque sera el tutor dual del centro en colaboracion con el tutor de la empresa y
con el resto del departamento, quien decida qué resultados seran evaluados asi como las tareas a realizar en
la empresa u organismo equiparado.

21



RESULTADOS DE APRENDIZAJE o Fe | EX | Ol uT
CRITERIOS DE EVALUACION o % | %

1. Mantiene en condiciones éptimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes 8 2
hardware y software necesarios.
Criterios de evaluacion
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos 12,50 50 | 50 2
informaticos.
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion. 12,50 50 | 50 2
c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un 12 50 50 | 50 2
sistema en red. ’
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en 12,50 50 | 50 2
un sistema de red.
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo. 12,50 50 | 50 2
f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando
el programa cortafuegos y el antivirus. 12,50 50 | 50 2
g) Se ha compartido informacion con otros usuarios de la red. 12,50 50 | 50 >
h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, desconexion,
optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos, 12,50 50 | 50 2
comunicacion con otros usuarios y conexién con otros sistemas o redes,
entre otras).
2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando
las técnicas mecanograficas. 8 1
Criterios de evaluacion
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 10 50 | 50 1
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 10 50 | 50 1
¢) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del
teclado alfanumérico. 10 50 | 50 1
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal 10 50 | 50 1
informatico.
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumeéricoy | 1p 50 | 50 1
las teclas de signos y puntuacion.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad
progresiva y en tablas sencillas. 10 50 | 50 1
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en
inglés. 10 50 | 50 1
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision 10 50 | 50 1
(maximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.
i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos 10 50 | 50 1
de texto.
j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y 10 50 | 50 ;

sintacticos.

22



3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con

medios convencionales e informaticos la informacién necesaria. 10 3
Criterios de evaluacién
a) Se han detectado necesidades de informacion. 9,09 50 | 50 3
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacién. | 9,09 50 | 50 3
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de 9,09 50 | 50 3
rapidez y de opciones de busqueda.
d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir 9,09 50 | 50 3
informacién.
e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de 9,09 50 | 50 3
resultados obtenidos.
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y 9,09 50 | 50 3
restriccion de la informacion.
9) Se ha canalizado la informacion obtenida, archivandola y/o 9,09 50 | 50 3
registrandola, en su caso.
h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior. 9,09 50 | 50 3
i) Se ha actualizado la informacién necesaria. 9,09 50 | 50 3
j) Se han cumplido los plazos previstos. 9,09 50 [ 50 3
k) Se han realizado copias de los archivos. 9,10 50 [ 50 3
4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacion, aplicando las opciones 18 9,10
avanzadas.
Criterios de evaluaciéon
a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar
gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones 10 50 | 50 [ 9,10
administrativas.
b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo. 10 50 | 50 9
¢) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo. 10 50 | 50 10
d) Se han creado y anidado formulas y funciones. 10 50 | 50 10
e) Se han establecido contrasefas para proteger celdas, hojas y libros. 10 50 | 50 9
f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacién. 10 50 [ 50 10
g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas. | 10 50150 10
h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras

. 10 50 [ 50 10
aplicaciones y otros formatos.
i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, 10 50 | 50 10
creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacién de datos.
j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, 10 50 [ 50 10

numeros, codigos e imagenes.
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5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas

de un procesador de textos. 20 7,8
Criterios de evaluacion
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los 12 50 50 | 50 7
procesadores de textos y autoedicion. ,
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 12,50 50 | 50 7
¢) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y
aplicando las normas de estructura. 12,50 50 | 50 7
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos

. : . . . 12,50 50 [ 50 8
administrativos tipo, incluyendo utilidades de combinacion.
e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e 12,50 50 | 50 8
hipervinculos, entre otros.
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 12,50 50 | 50 8
g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada. 12,50 50 | 50 8
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de 1250 50 | 50 3
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. ’
6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las
necesidades que se planteen en el tratamiento de la informacién 10 11
administrativa, aplicando las opciones avanzadas.
Criterios de evaluaciéon
a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para 12,50 50 | 50 11
presentar la informacion.
b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos. 12,50 50 | 50 | 11
¢) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos. 12,50 50 | 50 iy

. : o . 12,50 50 [ 50 11

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de 12,50 50 | 50 1
datos.
f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones 12,50 50 | 50 11
informaticas para desarrollar las actividades que asi lo requieran.
g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de 12,50 50 | 50 11
seguridad.
h) Se .ha ell’aborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la 12,50 50 | 50 11
organizacion.
7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes
aplicaciones asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y 8 6
periféricos especificos.
Criterios de evaluacién
a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e
imagenes, entre otros, importando y exportando datos provenientes de 20 50 | 50 6

hojas de calculo y obteniendo documentos compuestos de todas estas
posibilidades.
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b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha 20 50 [ 50 6
elegido el formato optimo de éstos.
¢) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 20 50 | 50 6
d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcién del objetivo

. 20 50 | 50 6
del documento que se quiere obtener.
e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de 20 50 | 50 6
archivos audiovisuales.
8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones 10 4
especificas.
Criterios de evaluacion
a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico. 10 50 | 50 4
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de 10 50 | 50 4
correo.
c¢) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado. 10 50 | 50 4
d) Se ha canalizado la informacién a todos los implicados. 10 50 | 50 4
e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje. 10 50 | 50 4
f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 10 50 | 50 4
g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 10 50 | 50 4
h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo. 10 50 | 50 4
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda 10 50 | 50 4
electrénica como método de organizacion del departamento.
j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con 10 50 | 30 4
dispositivos moviles.
9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, 8 5
utilizando aplicaciones especificas.
Criterios de evaluacién
g) Sg ha realizado un andlisis y seleccion de la informacion que se quiere 16,67 50 | 50 5
incluir.
b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, 16,67 50 | 50 5
fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).
c) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada. 16,67 50 | 50 5
d) Se han animado los objetos seguin el objetivo de la presentacion. 16,67 50 | 50 S
e) Se han creado presentaciones para acompanar exposiciones orales.
f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o 16,66 501 50 S

16,66 50 [ 50 5

documentacién empresarial.
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16. PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

16.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del
ciclo formativo

El modulo profesional contribuye de forma significativa a la competencia general ya que, tal y como se recoge
en el ANEXO | del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, modificado por el Real Decreto 500/2024, de
21 de mayo, contiene la formacion necesaria para desempefar la funcion de gestionar administrativamente la
actividad comercial, que incluye aspectos como:

— Confeccidn, registro y control de la documentacién administrativa de la actividad comercial.

— Gestion y control de la tesoreria.

— Registro contable de las operaciones mas comunes relacionadas con la actividad comercial de la empresa.
— Confeccién de la documentacion, y gestion y control de las obligaciones tributarias derivadas de la actividad
comercial.

El ANEXO | de dicho Real Decreto establece que la formacion del moédulo contribuye a alcanzar las
competencias f), k) y s) y los objetivos generales €), f) y h) del ciclo formativo.

16.2. Secuenciacion de los contenidos

A continuacion se presenta la distribucién y secuenciacion de los contenidos, en las unidades didacticas o de
trabajo disefiadas, teniendo en cuenta que una hora lectiva equivale a 55 minutos.

HORAS A
UNIDAD CONTENIDOS PREVISTAS EVALUACION

1. Actividad La actividad econdémica y el ciclo econémico. La
econémicay contabilidad. El patrimonio de la empresa. Elementos 10 Primera
empresarial patrimoniales y masas patrimoniales. El activo, el

pasivo y el patrimonio neto de una empresa. El

equilibrio patrimonial.
2. Sistema Marco tributario espafol. Justificacion del sistema
tributario espafiol | tributario. Impuestos, tasas y contribuciones especiales. 15 Primera

Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos e

indirectos. Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.
3. El impuesto Impuesto sobre el Valor AfAadido: tipos impositivos.
sobre el valor Operaciones exentas y no sujetas. Regimenes del IVA. 25 Primera
anadido (IVA) Régimen general. Régimen especial del recargo de

equivalencia y simplificado. Elementos de Ia

declaracioén-liquidacion. Modelos y plazos.
4. Documentos La actividad comercial. Caélculos de la actividad
administrativos comercial: costes, precios, descuentos y margenes. 20 Primera
de compraventa Documentos administrativos de compraventa: albaran y

factura. Libros registro de facturas.
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5. Gestién de Productos y servicios financieros basicos. Normativa

cobros y pagos mercantil aplicable a la gestién de cobros y pagos. 15 Segunda
Medios de cobro y pago: la letra de cambio, el cheque y
el pagaré.

6. Operaciones Capitalizacion simple y capitalizacién compuesta.
financieras. Calculo del descuento simple. Equivalencia financiera. 30 Segunda
Tanto nominal y tanto efectivo TAE.

7. Gestion de Libros registro de tesoreria. El libro de caja. El arqueo
tesoreria de caja. La conciliacion bancaria. Efectos
descontados y efectos en gestion de cobro. Gestién de 25 Segunda

cuentas bancarias. Banca on-line. Operaciones de
cobro y pago con las administraciones publicas.
Presupuesto de tesoreria. Plan de financiacién de
pagos a corto plazo. Herramientas informaticas
especificas. Hoja de calculo.

8. Plan General Las operaciones mercantiles desde la perspectiva
de Contabilidad contable. Teoria de las cuentas: tipos de cuentas,
(PGC) terminologia de las cuentas, convenios de cargo y 15 Tercera

abono. ElI método por partida doble. Normalizacion
contable. EI PGC: marco conceptual, normas de
valoracion y cuentas anuales. Cuadro de cuentas.
Operaciones relacionadas con las existencias.

9. Contabilizacion | Compras de mercaderias y operaciones relacionadas:
de operaciones (anticipos, descuentos, gastos, envases y embalajes).
de compray Ventas de mercaderias y operaciones relacionadas: 30 Tercera
venta (anticipos, descuentos, gastos, envases y embalajes).
Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.
Problematica contable de los derechos de cobro.
Efectos descontados y en gestion de cobro.
Declaracion-liquidacion de IVA.

10. El ciclo Desarrollo del ciclo contable: ciclo contable y ejercicio
contable econdmico, inventario inicial y asiento de apertura, 20 Tercera
asientos en el diario, traspaso de informacién al mayor,
balance de comprobacién, proceso de regularizacién,
balance de situacion y asiento de cierre.

NUMERO DE HORAS DEL CURRICULO 205

16.3. Evaluacion

En La siguiente tabla se exponen los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del mddulo,
establecidos por el ANEXO | del Real Decreto 1584/2011, modificado por el Real Decreto 500/2024, con la
ponderacién de cada resultado sobre la calificacién del médulo, y el peso de cada criterio sobre su resultado,
las unidades relacionadas (UT: unidades de trabajo), los instrumentos de evaluacion empleados con sus
ponderaciones (EX: examen, Ol: otros instrumentos), asi como el resultado de aprendizaje propuesto para
la fase de empresa (FE), aunque sera el tutor dual del centro en colaboracion con el tutor de la empresa y
con el resto del departamento, quien decida qué resultados seran evaluados asi como las tareas a realizar en
la empresa u organismo equiparado.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE o Fe| EX [ Ol uT
CRITERIOS DE EVALUACION o % %

1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, 10 1
analizando la actividad empresarial.
Criterios de evaluacion
a) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad 14,28 100 1
empresarial.
b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversion/gasto, 14,28 100 1
gasto/pago e ingreso/cobro.
¢) Se han distinguido los distintos sectores econdmicos, basandose en
la diversa tipologia de actividades que se desarrollan en ellos. 14,28 100 1
d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y 14.29 100 1
masa patrimonial. ’
e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el | 14,29 100 1
pasivo exigible y el patrimonio neto.
f) Se ha relacionado el patrimonio econdémico de la empresa con el
patrimonio financiero y ambos con las fases del ciclo econémico de la 14,29 100 1
actividad empresarial.
9) S.e ha|.1 clasificado un conjunto de elementos en masas 14,29 100 1
patrimoniales.
2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble,
analizando el PGC PYME y la metodologia contable. 15 8,10
Criterios de evaluacion
a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo, 11,11 100 10
adaptandolas a la legislacion espafiola.
b) Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para
representar los distintos elementos patrimoniales y hechos econémicos 1.1 100 8
de la empresa.
c) Se han determinado las caracteristicas mas importantes del método 11,11 100 8
de contabilizacion por partida doble.
d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de 11,11 100 8
registro de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.
e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las
cuentas de ingresos y gastos. 1,1 100 8
f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacién 1.1 100 8
contable.
g) Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las 11,11 100 8
obligatorias de las no obligatorias.
h) Se ha codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo
con los criterios del PGC, identificando su funcién en la asociacion y 11,11 100 8
desglose de la informacién contable.
i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC, 11,12 100 8

determinando la funcién que cumplen.
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3. Gestiona la informacién sobre tributos que afectan o gravan la

actividad comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la 15 2,3
normativa mercantil y fiscal vigente.
Criterios de evaluacion
a) Se ha identificado la normativa fiscal basica. 11,11 100 2
b) Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas
basicas de los mas significativos. .1 100 2
c) Se han identificado los elementos tributarios. 11.11 100 5
d) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas ’
mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compraventa. 11,11 100 3
e) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y
no sujetas a IVA. 11,11 100 3
f) Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.
g) Se han determinado las obligaciones de registro en relacién con el 1,1 100 3
Impuesto del Valor Ahadido, asi como los libros registros (voluntarios y 111 100 3
obligatorios) para las empresas.
h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la 11,11 100 3
documentacién correspondiente a su declaracién-liquidacion.
i) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacién de documentos
e informacion. 11,12 100 3
4. Elabora y organiza la documentacion administrativa de las
operaciones de compraventa, relacionandola con las 15 4
transacciones comerciales de la empresa.
Criterios de evaluacion
a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de 11,11 100 4
compraventa.
b) Se han establecido los flujos de documentacion administrativa 1,1 100 4
relacionados con la compraventa.
c¢) Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la 11,11 100 4
compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que
deben reunir.
d) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de 11,11 100 4
mercancias, asi como la documentacion administrativa asociada.
e) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,

o - . 11,11 100 4
cumple la legislacion vigente y los procedimientos internos de una
empresa.
f) Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser 11,11 100 4
registrados en las operaciones de compraventa.
g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y
salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en el 1,11 100 4
proceso administrativo.
h) Se ha gestionado la documentacion, manifestando rigor y precision. 11,11 100 4
i) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas. 11,12 100 4

29



5. Determina los tramites de la gestiéon de cobros y pagos, 15 5,6
analizando la documentacioén asociada y su flujo dentro de la
empresa.
Criterios de evaluacion
a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria,
valorando los procedimientos de autorizacién de los pagos y gestion de 16,67 100 5
los cobros.
b) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la
empresa, asi como sus documentos justificativos, diferenciando pago al | 16,67 100 5
contado y pago aplazado.
¢) Se han comparado las formas de financiacién comercial mas
habituales. 16,67 100 5
d) Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacién simple o 16.67 100 6
compuesta en funcién del tipo de operaciones. ’
e) Se ha calculado la liquidacion de efectos comerciales en 16,66 100 6
operaciones de descuento.
f) Se han calculado las comisiones y gastos en determinados productos
y servicios bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el 16,66 100 6
descuento comercial.
6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad 15 8,9,10
comercial y dentro de un ciclo econémico, aplicando la
metodologia contable y los principios y normas del PGC.
Criterios de evaluacion
a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las
operaciones relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC. 15 100 8
b) Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el PGC. 15 100 8
c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos 15 100 8.9
contables mas habituales del proceso comercial.
d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de 15 100 8,9
IVA.
e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio

- 15 100 8,9,10
econémico.
f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situacion final. 15 100 8.10
g) Se ha preparado la informacién econémica relevante para elaborar 3 100 | 8,10
la memoria para un ejercicio econémico concreto.
h) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas. 3 100 | 8,9,10
i) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo
establecido para salvaguardar los datos registrados. 2 100 8,9,10
j) Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y precision. 2 100 | 89,10
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7. Efectia la gestion y el control de la tesoreria, utilizando
aplicaciones informaticas. 15 7

Criterios de evaluacion

a) Se han establecido la funcién y los métodos de control de la 10 100 7
tesoreria en la empresa.
b) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. 10 100 7
c) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre
de la caja y se han detectado las desviaciones. 10 100 7
d) Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios con el libro

: 10 100 7
de registro del banco.
e) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en 10 100 7
términos de prevision financiera.
f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de 10 100 7
departamentos con empresas y entidades externas.
g) Se ha valorado la utilizacion de medios on-line, administracion 10 100 7
electronica y otros sustitutivos de la presentacion fisica de los
documentos.
h) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios 10 100 7
de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.
i) Se ha utilizado la hoja de calculo y otras herramientas informaticas 10 100 7
para la gestién de tesoreria.

10 100 7

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

17. COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

17.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del
ciclo formativo

El modulo profesional contribuye de forma significativa a la competencia general ya que, tal y como se recoge
en el ANEXO | del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, modificado por el Real Decreto 500/2024, de
21 de mayo, contiene la formacion necesaria para desempenfar la funcion de comunicacion interna y externa
de la empresa, que incluye aspectos como:

— El desarrollo de tareas relacionadas con la comunicacién interna y externa y los flujos de informacién
interdepartamentales.

— El desarrollo de habilidades sociales con empleados y clientes en la comunicacion oral y escrita.

— Los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacién de la informacién dentro de la empresa.

— Los procedimientos de gestién de quejas y el servicio posventa.

El ANEXO | de dicho Real Decreto establece que la formacion del moédulo contribuye a alcanzar las
competencias a), b), c), d), e) y p) y los objetivos generales a), b), c), d), e), g), n) y s) del ciclo formativo.

17.2. Secuenciacion de los contenidos

A continuacion se presenta la distribucién y secuenciacion de los contenidos, en las unidades didacticas o de
trabajo disefiadas, teniendo en cuenta que una hora lectiva equivale a 55 minutos.
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HORAS A
UNIDAD CONTENIDOS PREVISTAS EVALUACION
1. La La empresa: elementos y tipos. Clasificacion de las
organizacién en | empresas. Organizacion empresarial. Desarrollo de 20 Primera
la empresa. funciones dentro de la empresa. La funcion directiva. La
Proceso de informacion en la actividad empresarial. La
informacion y comunicacion en la actividad empresarial. Comunicacién
comunicacion externa e imagen corporativa.
2. La La comunicacion en la empresa. Técnicas de
comunicacion comunicacion presencial. Situaciones habituales de 20 Primera
presencial en la | comunicacion presencial. Comunicacion no verbal.
empresa Protocolo, formas de actuacibn y costumbres.
Habilidades sociales.
3. Comunicacién | Proceso de comunicacién. Pautas de comunicacion
telefénica y telefonica. Equipos y prestaciones para la comunicacion 20 Primera
telematica: las telefénica. Gestion de las comunicaciones telefénicas en
redes sociales la empresa. Comunicacion telematica.
4. Documentos La comunicacion escrita. Redaccion de documentos.
escritos al Documentos de comunicacion interna en la empresa.
servicio de la Documentos de comunicacién externa en la empresa. 20 Segunda
comunicacion Documentos de comunicacion con la Administracion
empresarial publica. Soportes para transmitir documentos escritos.
Canales para transmitir documentos escritos. Gestion
documental.
5. Tratamientoy | El archivo: finalidad y funciones. Tipos de archivos
envio de empresariales. Sistemas de clasificacion  de
informacién documentacion. Recepcién y archivo de documentacion
empresarial en papel. Recepcion y archivo de documentacién digital. 20 Segunda
Consulta y conservacion de la documentacion.
Tratamiento de la correspondencia empresarial.
Tratamiento telematico de la documentacion.
Seguridad y confidencialidad de la informacion.
6. Comunicacién | Las motivaciones del cliente. El proceso de compra. El
y atencion departamento de atencion al cliente. La calidad en la
comercial atencion al cliente. La comunicacion en la atencion 19 Segunda
comercial. Errores y barreras en la comunicacion con el
cliente. Elementos de la atencién al cliente. El proceso
de atencién al cliente. Tratamiento y gestion de la
informacién comercial.
7. Gestién de La satisfaccion del cliente. Mecanismos de expresion de
conflictos y la satisfaccion. La proteccion de los derechos del
reclamaciones consumidor. El consumidor y la Administracion. La 28 Tercera
reclamacion.  Principios basicos para presentar una
reclamacion. Gestiéon empresarial de reclamaciones. La
reclamacion presencial. El conflicto en el ambito
comercial. La negociacion.
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8. Servicio Servicio posventa. Tipos de servicio posventa. Calidad

posventa y y servicio posventa. Gestién de la calidad. Tratamiento 28 Tercera
fidelizacion de errores y anomalias. CRM como instrumento de
gestion posventa. Posventa y fidelizacién de los clientes.
NUMERO DE HORAS DEL CURRICULO 175

17.3. Evaluacion

En La siguiente tabla se exponen los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del modulo,
establecidos por el ANEXO | del Real Decreto 1584/2011, modificado por el Real Decreto 500/2024, con la
ponderacion de cada resultado sobre la calificacién del médulo, y el peso de cada criterio sobre su resultado,
las unidades relacionadas (UT: unidades de trabajo), los instrumentos de evaluacion empleados con sus
ponderaciones (EX: examen, Ol: otros instrumentos), asi como el resultado de aprendizaje propuesto para
la fase de empresa (FE), aunque sera el tutor dual del centro en colaboracion con el tutor de la empresa y
con el resto del departamento, quien decida qué resultados seran evaluados asi como las tareas a realizar en

la empresa u organismo equiparado.

imagen corporativa en las comunicaciones institucionales y promocionales
de la organizacién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE o Fe | EX | Ol uT
CRITERIOS DE EVALUACION o % | %

1. Caracteriza técnicas de comunicacion institucional y promocional,
distinguiendo entre internas y externas. 12 1
Criterios de evaluacién
a) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales, 10 70 | 30 1
describiendo sus caracteristicas juridicas, funcionales y organizativas.
b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacién: direccién, 10 70 | 30 1
planificacion, organizacion, ejecucion y control.
c) Se ha identificado la estructura organizativa para una asistencia o la 10 70 | 30 1
prestacion de un servicio de calidad.
d) Se han relacionado los distintos estilos de mando de una organizacion 10 70 | 30 1
con el clima laboral que generan.
e) Se han definido los canales formales de comunicacién en la 10 70 | 30 1
organizacioén a partir de su organigrama.
f) Se han diferenciado los procesos de comunicacién internos formales e
. 10 70 | 30 1
informales.
g) Se ha valorado la influencia de la comunicacién informal y las cadenas 10 70 | 30 1
de rumores en las organizaciones, y su repercusion en las actuaciones del
servicio de informacién prestado.
h) Se ha relacionado el proceso de demanda de informacion de acuerdo
con el tipo de cliente, interno y externo, que puede intervenir en la misma. 10 70 |30 1
i) Se ha valorado la importancia de la transmision de la imagen corporativa 10 70 | 30 1
de la organizacién en las comunicaciones formales.
j) Se han identificado los aspectos mas significativos que transmiten la 10 70 |30 1
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2. Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales,

aplicando técnicas de comunicacién y adaptandolas a la situacién y 12 2,3
al interlocutor.
Criterios de evaluacion
a) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso de 10 70 | 30 2
comunicacion.
b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicacién oral presencial y 10 70 | 30 2,3
telefénica.
¢) Se ha aplicado el protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las 10 70 | 30 2.3
comunicaciones presenciales y no presenciales.
d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y recibir una 10 70 | 30 3
llamada telefonica efectiva en sus distintas fases: preparacion,
presentacion-identificacién y realizacién de la misma.
e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos

. : : - 10 70 | 30 2
empresariales y se ha valorado la importancia de la transmisién de la
imagen corporativa.
f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras de la 10 70 | 30 2,3
comunicacion en la comprension de un mensaje y se han propuesto las
acciones correctivas necesarias.
g) Se ha utilizado el Iéxico y las expresiones adecuadas al tipo de
comunicacion y a los interlocutores. 10 70 130 2,3
h) Se han aplicado convenientemente elementos de comunicacién no 10 70 | 30 2
verbal en los mensajes emitidos.
i) Se ha valorado si la informacion es transmitida con claridad, de forma 10 70 | 30 2.3
estructurada, con precisién, con cortesia, con respeto y con sensibilidad.
j) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las
acciones correctoras necesarias. 10 70 | 30 2,3
3. Elabora documentos escritos de caracter profesional, aplicando
criterios lingiiisticos, ortograficos y de estilo. 16 4
Criterios de evaluacion
a) Se han identificado los soportes y los canales para elaborar y transmitir | 9 09 70 | 30 4
los documentos.
b) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcion de los
criterios de rapidez, seguridad y confidencialidad. 9,09 70 | 30 4
c) Se ha identificado al destinatario, observando las debidas normas de 9,09 70 | 30 4
protocolo.
d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccion propias de la | g9 o9 70 | 30 4
documentacién profesional.
e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una estructura, 9,09 70 | 30 4
terminologia y forma adecuadas, en funcion de su finalidad y de la
situacion de partida.
f) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de 9.09 70 | 30 4
textos y autoedicion, asi como sus herramientas de correccion.
g) Se han publicado documentos con herramientas de la web 2.0. 9,09 70 | 30 4
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h) Se ha adecuado la documentacion escrita al manual de estilo de
organizaciones tipo.

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

j) Se han aplicado, en la elaboracion de la documentacion, las técnicas 3R
(reducir, reutilizar y reciclar).

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

9,09

9,09

9,09

9,10

70

70

70

70

30

30

30

30

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

Criterios de evaluacion

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

b) Se han determinado las ventajas e inconvenientes de la utilizacién de
los distintos medios de transmision de la comunicacion escrita.

¢) Se ha seleccionado el medio de transmision mas adecuado en funcién
de los criterios de urgencia, coste y seguridad.

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

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

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

g) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacién de la
informacion y documentacion.

h) Se han respetado los niveles de proteccién, seguridad y acceso a la
informacién segun la normativa vigente y se han aplicado, en la
elaboracion y archivo de la documentacién, las técnicas 3R (reducir,
reutilizar, reciclar).

i) Se han registrado los correos electrénicos recibidos o emitidos de forma
organizada y rigurosa, segun técnicas de gestion eficaz.

j) Se ha realizado la gestion y mantenimiento de libretas de direcciones.
k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en la correspondencia
electrénica.

16

9,09

9,09
9,09

9,09

9,09
9,09

9,09

9,09

9,09

9,09

9,10

70

70

70

70

70

70

70

70

70

70

70

30

30

30

30

30

30

30

30

30

30

30
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5. Aplica técnicas de comunicacion, identificando las mas adecuadas

en la relacién y atencion a los clientes/usuarios. 20 6
Criterios de evaluaciéon

a) Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que 14,28 70 | 30 6
facilitan la empatia con el cliente/usuario en situaciones de

atencion/asesoramiento al mismo.

b) Se han identificado las fases que componen el proceso de atencién al 14,28 70 | 30 6
cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales de

comunicacion.

c¢) Se ha adoptado la actitud mas adecuada segun el comportamiento del 14,28 70 | 30 6
cliente ante diversos tipos de situaciones.

d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un 14,29 70 | 30 6
producto o servicio por parte del cliente/usuario.

e) Se ha obtenido, en su caso, la informacién histérica del cliente. 14,29 70 | 30 6
f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencion y 14,29 70 | 30 6
asesoramiento a un cliente en funcion del canal de comunicacion utilizado.

g) Se han analizado y solucionado los errores mas habituales que se

cometen en la comunicacion con el cliente/usuario. 14,29 70 | 30 6
6. Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes,

aplicando la normativa vigente. 12 7
Criterios de evaluacion

a) Se han descrito las funciones del departamento de atencion al cliente 10 70 | 30 7
en empresas.

b) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse 10 70 | 30 7
a incidencias en los procesos.

c) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del cliente. 10 70 | 30 7
d) Se han relacionado los elementos de la queja/reclamacion con las fases

que componen el plan interno de resolucion de quejas/reclamaciones. 10 70 | 30 7
e) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion. 10 70 | 30 7
f) Se ha gestionado la informacién que hay que suministrar al cliente. 10 70 | 30 7
g) Se han determinado los documentos propios de la gestion de consultas, 10 70 | 30 7
guejas y reclamaciones.

h) Se han redactado escritos de respuesta, utilizando medios electrénicos 10 70 | 30 7
u otros canales de comunicacion.

i) Se ha valorado la importancia de la proteccién del consumidor. 10 70 | 30 7
j) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo. 10 70 | 30 7
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7. Organiza el servicio postventa, relacionandolo con la fidelizacion 12 8
del cliente.

Criterios de evaluacion

a) Se ha valorado la importancia del servicio posventa en los procesos 10 70 | 30 8
comerciales.

b) Se han identificado los elementos que intervienen en la atencion 10 70 | 30 8
posventa.

¢) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan

seguimiento y servicio posventa. 10 70130 8
d) Se han aplicado los métodos mas utilizados habitualmente en el control 10 70 | 30 8
de calidad del servicio posventa y los elementos que intervienen en la

fidelizacion del cliente.

e) Se han distinguido los momentos o fases que estructuran el proceso de 10 70 | 30 8
posventa.

f) Se han utilizado las herramientas de gestidon de un servicio posventa. 10 70 1 30 8
g) Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los clientes. 10 70 | 30 8
h) S(_a han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacién del 10 70 | 30 8
servicio.

i) Se han detectado y solventado los errores producidos en la prestacion 10 70 | 30 8
del servicio.

j) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las anomalias

producidas. 10 70 | 30 8

18. ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD |

18.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del
ciclo formativo

El médulo profesional contribuye de forma significativa a la competencia general, ya que contiene la formacién
necesaria para desempenar la funcion de realizar tareas administrativas relativas a la gestién de los recursos
humanos y prevencion de riesgos laborales, que incluye aspectos como:

— La identificacion y clasificaciéon de los factores de riesgos en el ambito laboral.

— Elaboracién de un plan de prevencion de riesgos laborales.

— Actualizacion de la normativa basica sobre los derechos y deberes de los trabajadores y empresarios.
— La identificacion de organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias j), i), q) y t) y los objetivos generales p), t) y
x) del ciclo formativo.
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18.2. Secuenciacion de los contenidos

A continuacion se presenta la distribucidén y secuenciacion de los contenidos, en las unidades didacticas o de
trabajo disefiadas, teniendo en cuenta que una hora lectiva equivale a 55 minutos.

profesional. Las competencias personales y sociales mas
demandadas en el mercado laboral actual. Identificaciéon
de las mas relevantes en el sector profesional del titulo
del ciclo formativo.

HORAS A
UNIDAD CONTENIDOS PREVISTAS EVALUACION
1. Prevencion | El trabajo y la salud. Analisis de las condiciones de trabajo
de riesgos y su impacto en la salud del trabajador. Identificacién y
laborales clasificacion de los factores de riesgo en general y, en
concreto, en el sector profesional del titulo del ciclo 10 Primera
formativo. Dafios derivados del trabajo: Accidentes de
trabajo. Enfermedades profesionales. Otras patologias
derivadas de la actividad laboral. Marco normativo basico.
Derechos y deberes basicos de trabajadores vy
empresarios. Organismos publicos relacionados con la
seguridad y salud en el trabajo.
2. Riesgos Riesgos laborales generales relacionados con las
laborales condiciones de seguridad, las condiciones
ambientales, medioambientales, las condiciones ergonémicas y las
ergonomicos y | condiciones psicosociales. Riesgos laborales especificos
psicosociales |y sus posibles consecuencias para la seguridad y salud
de los trabajadores, en el sector en el que se ubica el
titulo. Medidas de prevencion y proteccidon de riesgos 10 Primera
laborales. Medidas de prevencion. Principios y técnicas de
prevenciéon. Medidas de proteccion colectiva. La
sefalizacion de seguridad. Medidas de proteccion
individual. Los equipos de proteccién individual. Especial
proteccidon a colectivos especificos. Aplicacién de las
medidas de prevencion y proteccion en el sector
profesional en el que se ubica el titulo.
3. Plan de Plan de prevencion de riesgos laborales. Evaluacion de
prevencion de | riesgos. Organizacién y planificacion de la prevencion.
riesgos Plan de Autoproteccién: planes de emergencia y de
laborales evacuacion. Primeros auxilios: concepto y principios
generales y protocolo de actuacion ante situaciones de 10 Primera
emergencia. Técnicas basicas de primeros auxilios
aplicadas en el lugar del accidente. Actuacion en funcién
de las lesiones. EI botiquin de primeros auxilios:
composicion y uso.
4. Andlisis del | Analisis del sector profesional del titulo del ciclo formativo.
mercado Coyuntura laboral. Tendencias del mercado laboral vy
laboral oportunidades emergentes. Inteligencia artificial y
automatizacién en el mercado laboral y en el sector 6 Segunda
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5. La
empleabilidad

Actitudes y aptitudes profesionales. Concepto vy
diferencias. Importancia de las aptitudes profesionales
para la empleabilidad. Identificacién y descripcion de los
puestos de trabajo relacionados con los perfiles
profesionales del titulo. Caracteristicas. Funciones.
Competencias, formacién, actitudes y aptitudes
requeridas. Analisis de las competencias profesionales y
requisitos para el ingreso en la Administracién publica.

Segunda

6. Analisis
personal y
profesional

Analisis del potencial profesional. El autoconocimiento
como proceso de introspeccion. Autopercepcion.
Caracteristicas personales y profesionales en el plano
cognitivo, emocional, de intereses y valores. La
aceptacion y la autoestima como claves para una
mentalidad de crecimiento personal y mejorar Ila
empleabilidad. Herramientas de Inteligencia artificial en el
proceso del autoconocimiento. Autoanalisis de las
fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades para el
empleo. Reflexidon sobre las competencias, intereses
profesionales y destrezas personales en relacion a los
requerimientos actuales del perfil profesional.

Segunda

7. Formacion y
empleo

Identificacion de itinerarios formativos profesionales
relacionados con el titulo del ciclo formativo.
Oportunidades de formacién y educacién en Europa. Plan
de acciébn para mejorar y enriquecer nuestras
competencias. Carencias. Metas y objetivos. Recursos.
Plazos. Seguimiento y evaluacion. El curriculum vitae.
Aspectos esenciales. Tipos. Modelos. Herramientas
digitales para su elaboracién. La carta de motivacion. El
Curriculum Europass. Oportunidades de empleo en
Europa.

Segunda

8. El
aprendizaje
auténomo

Creaciéon de un entorno personal de aprendizaje.
Concepto. Identificacién de necesidades de aprendizaje.
Fuentes de informacion: paginas vy sitios web.
Herramientas digitales para crear y organizar informacion
y contenidos de aprendizaje. Red personal de
aprendizaje: redes sociales, profesionales y de
comunicacion. El plan de desarrollo personal como
herramienta para maximizar el potencial y el desarrollo
personal y profesional. Evaluacioén periddica del progreso.
La identidad digital. Concepto y caracteristicas. Riesgos
derivados de una gestion inadecuada. Proteccién de
datos personales e identidad digital. Relevancia para el
empleo.

Segunda

9. La relacién
laboral

El derecho del trabajo. Marco juridico. Derechos y
deberes derivados de las relaciones laborales. El contrato
de trabajo. Modalidades de contrato. El periodo de
prueba. Medidas establecidas para la conciliacion de la
vida laboral y familiar. Tiempos de trabajo. Analisis en el
convenio aplicable al sector profesional del titulo del ciclo
formativo. Nuevas formas de flexibilidad y de organizacion
del trabajo.

Tercera
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10. El recibo
de salario

El recibo del salario. Condiciones econdémicas
establecidas en el convenio colectivo aplicable al sector
profesional del titulo del ciclo formativo. Modificacion,
suspension y extincién del contrato de trabajo. Causas y
efectos. El finiquito. Juzgados vy tribunales laborales.
Procedimiento de reclamacion judicial. Tramitacion digital
en el ambito laboral.

14

Tercera

11. La
Seguridad
Social

La Seguridad Social. Estructura del sistema. Principales
obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de
Seguridad Social. Accion protectora: contingencias vy
principales prestaciones econdmicas. Incapacidad
temporal. La proteccidén por desempleo: situacién legal de
desempleo, prestacién, subsidio y otras ayudas. La
representacion de los trabajadores. Medidas de conflicto
colectivo. Procedimientos de resolucion de conflictos.

Tercera

NUMERO DE HORAS DEL CURRICULO

90

18.3. Evaluacion

En La siguiente tabla se exponen los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién del mddulo,
establecidos por el ANEXO V del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, con la ponderacién de cada resultado
sobre la calificacion del modulo, y el peso de cada criterio sobre su resultado, las unidades relacionadas (UT:
unidades de trabajo), los instrumentos de evaluaciéon empleados y sus ponderaciones (EX: examen, Ol:
otros instrumentos).

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CRITERIOS DE EVALUACION

%

EX
%

Ol
%

uT

1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos
de trabajo relacionandolos con las competencias profesionales
expresadas en el titulo.

Criterios de evaluacion

a) Se han analizado las principales oportunidades de empleo y de insercién
laboral en el sector profesional, identificando las posibilidades de empleo y
analizado sus requerimientos actuales para el perfil profesional.

b) Se ha comparado los diferentes requerimientos exigidos por el mercado
laboral con las exigencias para el trabajo en la funcién publica relacionados
con el sector privado.

c) Se ha reflexionado sobre las actitudes y aptitudes requeridas actualmente
para la actividad profesional relacionadas con el titulo, asi como las
competencias personales y sociales mas relevantes para el sector
identificando nuestra zona de desarrollo préximo.

10

33,33

33,33

33,34

100

100

100

4,5

4,5

4,5

4,5
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2. Alcanza las competencias necesarias para la obtencion del titulo de
Técnico Basico en Prevencion de Riesgos Laborales.

Criterios de evaluacion

a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos
actividades de la empresa u organismo equiparado relacionado las
condiciones laborales con la salud de la persona trabajadora identificando y
clasificando los factores de riesgo en la actividad y los danos derivados de los
mismos, especialmente las situaciones de riesgo mas habituales en los
entornos de trabajo del sector profesional relacionado con el titulo.

b) 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.

c) Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa u organismo
equiparado y definido las técnicas de prevencion y de proteccion que deben
aplicarse para evitar los dafos en su origen y minimizar sus consecuencias.
d) Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de emergencia.

e) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de
prevencién de riesgos laborales.

f) Se han clasificado las distintas formas de gestién de la prevencién en la

empresa u organismo equiparado, en funcion de los distintos criterios
establecidos en la normativa sobre prevencién de riesgos laborales y
determinado las formas de representacion de las personas trabajadoras en la
empresa u organismo equiparado en materia de prevencion de riesgos.

g) Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la
empresa u organismo equiparado que incluya la secuenciacion de actuaciones
a realizar en caso de emergencia y reflexionado sobre el contenido del mismo.
h) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la
salud de la persona trabajadora y su importancia como medida de prevencion.
i) 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
composicion y uso del botiquin.

35

11,11

11,11

11,11

11,11
11,11

11,11

11,11

11,11

11,12

70

70

70

70
70

70

70

70

70

30

30

30

30
30

30

30

30

30

1,2,3

1,2

1,2

1,2

1,3

3. Analiza sus condiciones laborales como persona trabajadora por
cuenta ajena identificandolas en los principales tipos de cambios y
vicisitudes relevantes que se pueden presentar en la relacion laboral en
la normativa laboral y especialmente en el convenio colectivo del sector.

Criterios de evaluacion

a) Se han analizado los derechos y obligaciones derivados de la relaciéon
laboral, asi como las condiciones de trabajo pactadas en un convenio
colectivo aplicable al sector profesional relacionado con el titulo.

b) Se han comparado las principales modalidades de contratacién, localizando
los diferentes modelos en las fuentes oficiales.

c) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos
de organizacion del trabajo y los derechos que conlleva.

d) Se han identificado los diferentes componentes del recibo de salario.

35

14,28

14,28
14,28

14,29

70

70

70

70

30

30

30

30

9,10,11

10
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e) Se han identificado los recursos laborales existentes ante las diferentes
vicisitudes que se pueden dar en la relacion laboral.

f) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la
mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.

g) Se han analizado las principales prestaciones derivadas de la suspension y
extincion de la relacion laboral.

14,29

14,29

14,20

70

70

70

30

30

30

9,10,11

11

11

4. Analiza y evalua su potencial profesional y sus intereses para guiarse
en el proceso de autoorientaciéon y elabora una hoja de ruta para la
insercion profesional en base al analisis de las competencias, intereses
y destrezas personales.

Criterios de evaluacion

a) Se han evaluado los propios intereses, motivaciones, habilidades y
destrezas en el marco de un proceso de autoconocimiento.

b) Se han analizado las cualidades y competencias personales afines a la
actividad profesional relacionada con el perfil del titulo.

¢) Se han determinado las competencias personales y sociales con valor para
el empleo.

d) Se han sefialado las preferencias profesionales, intereses y metas en el
marco de un proyecto profesional.

e) Se ha valorado el concepto de autoestima en el proceso de busqueda de
empleo.

f) Se han identificado las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades
propias para la insercion profesional.

g) Se han identificado expectativas de futuro para insercioén profesional
analizando competencias, intereses y destrezas personales.

h) Se han valorado hitos importantes en la trayectoria vital con valor
profesionalizador.

i) Se han identificado los itinerarios formativos profesionales relacionados con
el perfil profesional.

j) Se han formulado objetivos profesionales y se ha determinado metas
personales y profesionales para la mejora de la empleabilidad y las
condiciones de insercion laboral.

k) Se ha trazado un plan de accién para desarrollar las areas de mejora 'y
potenciar las fortalezas personales con valor para el empleo.

10

9,09

9,09
9,09
9,09

9,09

9,09
9,09

9,09

9,09

9,09

9,10

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

6,7

5. Aplica las estrategias para el aprendizaje autobnomo reconociendo su
valor profesionalizador, disefiando y optimizando su propio entorno de
aprendizaje haciendo uso de las tecnologias digitales como
herramientas de aprendizaje auténomo, siendo coherente con su
identidad digital y sus propios objetivos profesionales planteados en su
plan de desarrollo individual.

Criterios de evaluacion

a) Se ha tomado conciencia de la responsabilidad individual en el desarrollo
profesional valorando la actitud de aprendizaje permanente para el desarrollo
de propias y nuevas competencias.

10

11,11

100
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b) Se ha identificado la empleabilidad como capacidad de adaptacion al 11,11 100 8
entorno laboral.
¢) Se han conocido y utilizado herramientas, fuentes de informacion,
conexiones y actividades para la configuracion de un entorno personal de . 100 8
aprendizaje para la empleabilidad.
d) Se ha puesto en practica la competencia digital para configurar un entorno 11,11 100 8
personal de aprendizaje para la empleabilidad.
e) Se ha analizado el concepto de identidad digital y su impacto en la 1,11 100 8
empleabilidad.
f) Se ha justificado el disefio de su entorno de aprendizaje basado en cémo 111 100 8
este mejora la empleabilidad.
g) Se ha elaborado su plan de desarrollo individual como herramienta para la 11,11 100 8
mejora de la empleabilidad.
h) Se han aplicado las herramientas de aprendizaje autbnomo para su 11,11 100 8
desarrollo personal y profesional.
i) Se ha disenado el entorno de aprendizaje que permite alcanzar el plan de

o 11,12 100 8
desarrollo individual.

19. DIGITALIZACION APLICADA A LOS SECTORES PRODUCTIVOS

19.1. Contribucion del médulo a las competencias y objetivos generales del
ciclo formativo

El médulo profesional contribuye de forma significativa a la competencia general, ya que contiene la formacién
necesaria para desempenar la funcién de utilizacion de aplicaciones informaticas de oficina para la realizacion
de tareas administrativas, e incluye aspectos como:

— Confeccidn, registro y control de toda la documentacién administrativa generada en la empresa.

— Gestion y control de los archivos de informacion empresarial.

— Identificacién de las areas de la empresa susceptibles de ser digitalizadas, asi como de las posibles brechas
de seguridad en cada una de ellas.

La formacién del modulo contribuye a alcanzar las competencias a), b), d), e) y n) y los objetivos generales
b), d), e), g), 0) y v) del ciclo formativo.

19.2. Secuenciacion de los contenidos

A continuacién se presenta la distribucién y secuenciacion de los contenidos, en las unidades didacticas o de
trabajo disefiadas, teniendo en cuenta que una hora lectiva equivale a 55 minutos.
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HORAS A
UNIDAD CONTENIDOS PREVISTAS EVALUACION
1. Digitalizacion. Digitalizacion y su relevancia en los sectores
Creacion de productivos. Digitalizacion y organizacién empresarial.
entornos ITy OT Entornos de Tecnologia de la Informacion (IT) vy 4 Primera
Tecnologia de Operacion (OT). Departamentos IT en
empresas. Tecnologias de digitalizacion en una
empresa.
2. Tecnologias Las Tecnologias habilitadoras digitales (THD): cuales
habilitadoras son las THD. Caracteristicas de las THD. Aplicaciones 4 Primera
digitales por sectores profesionales. Las THD y el medio
ambiente. Las THD y su impacto en las empresas.
3. Transformacion | Tecnologia inteligente. Hogares inteligentes. Fabricas
digital de las inteligentes. Ciudades inteligentes. Utilidad de las 4 Primera
empresas gracias | THD.
alas THD
4. Sistemas La nube: concepto. Sistemas basados en cloud/nube.
basados en la Niveles y funciones. Concepto de edge computing. 4 Segunda
nube Conceptos de fog y mist computing. Ventajas de la
utilizacién de la cloud/nube.
5. Aplicaciones en | Empresas digitales. Las THD en el desarrollo de
la empresa productos. Los riesgos de las tecnologias THD. 4 Segunda
Ciberdelincuencia.
6. Analisis de Informacion y datos. El ciclo de vida de los datos. El
datos big data. Aplicaciones del big data. Big data, deep 3 Segunda
learning e inteligencia artificial.
7. Inteligencia La inteligencia artificial (IA). Inteligencia humana e
artificial inteligencia artificial. Cémo aprende la IA. Futuro de la 2 Tercera
IA.
8. Aplicaciones de | La IA en las empresas. Aplicaciones de la IA. Nuevas
la inteligencia funcionalidades de la IA. Cambios en el mercado 2 Tercera
artificial laboral.
9. Plan de El plan de digitalizacion. Fases del plan de
transformacion digitalizacion. Transformacion digital en la empresa. 3 Tercera
digital de una Situacion de partida.
empresa
NUMERO DE HORAS DEL CURRICULO 30
19.3. Evaluacién

En La siguiente tabla se exponen los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del mddulo,
establecidos por el ANEXO V del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, con la ponderacion de cada resultado
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sobre la calificacion del modulo, y el peso de cada criterio sobre su resultado, las unidades relacionadas (UT:
unidades de trabajo), los instrumentos de evaluacién empleados y sus ponderaciones (EX: examen, Ol:

otros instrumentos).

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EX

ol

caracteristicas y areas de aplicacion.

, 0

CRITERIOS DE EVALUACION %o % % ut
1. Analiza el concepto de digitalizacién y su repercusién en los sectores
productivos teniendo en cuenta la actividad de la empresa e identificando 11,5 1
entornos IT (Information Technology: tecnologia de la informacion) y OT
(Operation Technology: tecnologia de operacién) caracteristicos.
Criterios de evaluacion
a) Se ha descrito en qué consiste el concepto de digitalizacion. 14,28 | 70 | 30 1
b) Se ha relacionado la implantacion de la tecnologia digital con la organizacion | 14,28 | 70 | 30 1
de las empresas.
c) Se han establecido las diferencias y similitudes entre los entornos IT y OT. 14,28 | 70 | 30 1
d) Se_hgn identificado los departamentos tipicos de las empresas que pueden 14,29 | 70 | 30 1
constituir entornos IT.
e) Se han seleccionado las tecnologias tipicas de la digitalizacién en plantay en | 1429 | 70 | 30 1
negocio.
f) Se ha analizado la importancia de la conexion entre entornos IT y OT. 14,29 ( 70 | 30 1
g) Se han analizado las ventajas de digitalizar una empresa industrial de
extremo a extremo. 14,291 70 | 30 1
2. Caracteriza las tecnologias habilitadoras digitales necesarias para la 23 23
adecuacion/transformacion de las empresas a entornos digitales
describiendo sus caracteristicas y aplicaciones.
Criterios de evaluacion
a) Se han identificado las principales tecnologias habilitadoras digitales. 1428 | 70 | 30 2
b) Se han relacionado las THD con el desarrollo de productos y servicios. 14,28 | 70 | 30 2,3
c) Se ha relacionado la importancia de las THD con la economia sostenible y
eficiente. 14,28 [ 70 | 30 2
d) Se han identificado nuevos mercados generados por las THD. 14,291 70 | 30 3
e) Se ha analizado la implicaciéon de THD tanto en la parte de negocio como en 14,29 | 70 | 30 >
la parte de planta.
f) Se han identificado las mejoras producidas debido a la implantacién de las 14,29 | 70 | 30 2
tecnologias habilitadoras en relacién con los entornos IT y OT.
g) Se ha elaborado un informe que relacione, las tecnologias con sus

14,29 100 3
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3. Identifica sistemas basados en cloud/nube y su influencia en el

desarrollo de los sistemas digitales. 11,5 4
Criterios de evaluaciéon
a) Se han identificado los diferentes niveles de la cloud/nube. 20 70 | 30 4
b) Se han identificado las principales funciones de la cloud/nube (procesamiento
de datos, intercambio de informacion, ejecucién de aplicaciones, entre otros). 20 | 70| 30 4
¢) Se ha descrito el concepto de edge computing y su relacion con la
cloud/nube. 20 701 30 4
d) Se han definido los conceptos de fog y mist y sus zonas de aplicacién en el 20 70 | 30 4
conjunto.
e) Se han identificado las ventajas que proporciona la utilizacion de la 20 70 | 30 4
cloud/nube en los sistemas conectados.
4. Identifica aplicaciones de la IA (inteligencia artificial) en entornos del
sector donde esta enmarcado el titulo describiendo las mejoras implicitas 17 7,8
en su implementacion.
Criterios de evaluacion
a) Se ha identificado la importancia de la IA en la automatizacion de procesosy | 16,67 | 70 | 30 8
su optimizacion.
b) Se ha relacionado la IA con la recogida masiva de datos (Big Data) y su
tratamiento (analisis) con la rentabilidad de las empresas. 16,671 70 | 30 7.8
c) Se ha valorado la importancia presente y futura de la IA. 16,67 | 70 | 30 8
d) Se han identificado los sectores con implantacion mas relevante de IA. 16,67 | 70 | 30 8
e) Se han identificado los lenguajes de programacion en IA. 16,66 | 70 | 30 7
f) Se ha descrito como influye la IA en el sector del titulo. 16,66 | 70 | 30 8
5. Evalua la importancia de los datos, asi como su protecciéon en una
economia digital globalizada, definiendo sistemas de seguridad y 23 5,6
ciberseguridad tanto a nivel de equipo/sistema, como globales.
Criterios de evaluacion
a) Se ha establecido la diferencia entre dato e informacion. 11,11 [ 70 | 30 6
b) Se ha descrito el ciclo de vida del dato. 1,11 170 | 30 6
c) Se ha identificado la relacion entre Big Data, analisis de datos, machine/ deep
learning e inteligencia artificial. 1111701 30 5.6
d) Se han descrito las caracteristicas que definen Big Data. 1111 | 70 | 30 56
e) Se han descrito las etapas tipicas de la ciencia de datos y su relacion en el 111 | 70| 30 5
proceso.
f) Se han descrito los procedimientos de almacenaje de datos en la cloud/nube. | 11,11 | 70 | 30 6
g) Se ha descrito la importancia del cloud computing. 11,111 70 | 30 5
h) Se han identificado los principales objetivos de la ciencia de datos en las

. 11,11 1 70 | 30 5
diferentes empresas.
i) Se ha valorado la importancia de la seguridad y su regulacion en relacion con | 44 12170 30 5

los datos.
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6. Desarrolla un proyecto de transformacion digital de una empresa de un
sector relacionado con el titulo, teniendo en cuenta los cambios que se
deben producir en funcién de los objetivos de la empresa.

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado los objetivos estratégicos de la empresa.

b) Se han identificado y alineado las areas de produccion/negocio y de
comunicaciones.

c) Se han identificado las areas susceptibles de ser digitalizadas.

d) Se ha analizado el encaje de AD (areas digitalizadas) entre si y con las que
no lo estan.

e) Se han tenido en cuenta las necesidades presentes y futuras de la empresa.

f) Se han relacionado cada una de las areas con la implantacion de las
tecnologias.

g) Se han analizado las posibles brechas de seguridad en cada una de las
areas.

h) Se ha definido el tratamiento de los datos y su analisis.

i) Se ha tenido en cuenta la integracion entre datos, aplicaciones, plataformas
gue los soportan, entre otros.

j) Se han documentado los cambios realizados en funcion de la estrategia.

k) Se han tenido en cuenta la idoneidad de los recursos humanos.

14

9,09
9,09

9,09
9,09
9,09
9,09
9,09

9,09
9,09

9,09
9,10

100
100

100

100

100

100

100

100
100

100
100
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