Castilla-La Mancha

PRUEBAS LIBRES DE F.P. CURSO 2024-25.
C.F.G.S. DE ASISTENCIA A LA DIRECCION
I.E.S LEONARDO DA VINCI. ALBACETE

INFORMACION SOBRE LAS PRUEBAS A REALIZAR EN CADA UNO DE LOS

MODULOS

1. MODULO DE GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y
EMPRESARIAL.
FECHA, HORA Y LUGAR: Lunes 19 de mayo. 8,30h. Salén de actos
DURACION DE LA PRUEBA: de 8,30h a 10,15h

A)

C)

CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA A REALIZAR
La prueba consistirda en un examen tipo test. Solo sera necesario para su
realizacién un boligrafo azul o negro.

CRITERIOS DE CALIFICACION
El examen constara de 40 preguntas tipo test, cada pregunta correcta valdra
0.25 puntos, cada pregunta errédnea restara 0.06 puntos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones
publicas establecidas en la Constitucion espanola y la UE, reconociendo
los organismos, instituciones y personas que las integran.

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucion
espanolay sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los érganos de gobierno de cada uno de los poderes
publicos, asi como sus funciones, conforme a su legislacion especifica.

c) Se han identificado los principales drganos de gobierno del poder ejecutivo
de las administraciones autondmicas locales, asi como sus funciones.

d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las principales
instituciones de la Unién Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los drganos y la normativa
aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes 6rganos de la Unidn
Europeay el resto de las Administraciones nacionales, asi como la incidencia
de la normativa europea en la nacional.
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2. Actualiza periddicamente la informacion juridica requerida por la
actividad empresarial, seleccionando la legislaciéon y jurisprudencia
relacionada con la organizacion.

a) Se hanreconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento
juridico.

b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los érganos
que las elaboran, dictan, aprueban publican.

c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan,
identificando los 6rganos responsables de su aprobacidny tramitacion.

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 documentacién
juridica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las
mismas para agilizar los procesos de busqueda y localizacién de informacién.
f) Se ha detectado la aparicién de nueva normativa, jurisprudencia,
notificaciones, etc., consultando habitualmente las bases de datos juridicas
que puedan afectar a la entidad.

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

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

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 haindicado la normativa mercantil aplicable y los documentos juridicos que
se generan.

c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros publicos, y la
estructura y caracteristicas de los documentos publicos 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.
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g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién 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.

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

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 harecopilado y cotejado la informacién y documentacidon necesaria para
la cumplimentacién de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

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

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

g) Se havalorado la utilizacion 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
informacién en el uso y la custodia de los documentos.

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

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.

c) Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracién de la
documentacion administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del
documento.
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d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacién tipo, de

acuerdo con los datos e informacion 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.

g) Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, sus efectos

juridicos, el proceso para su obtencién y la normativa estatal y europea que la

regula.

h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion

electrénica para la presentaciéon de los modelos oficiales por via telematica.

i) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en

relacién con la presentacion de documentos ante la Administracion.

j) Se han determinado los tramites y presentacién de documentos tipo en los

procesos y procedimientos de contrataciéon publica y concesién de

subvenciones, segun las bases de las convocatorias y la normativa de

aplicacion.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y

expedientes relacionados con las administraciones publicas, garantizando su

conservacion e integridad.
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2. MODULO DE COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

FECHA, HORA Y LUGAR: Martes 20 de mayo. 10,00h. Salén de actos
DURACION DE LA PRUEBA: de 10,00h a 12,30h

A) CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA A REALIZAR
Para la evaluacion del médulo de Comunicaciény atencion al cliente se utilizaran
dos enunciados:

- Uno paraevaluarlostemasdel 1 al 3.
- Otro paraelresto de los temas, del4 al 7.

En ambos casos se plantearan 16 preguntas tipo test y ademas, se incluiran 2
preguntas abiertas

No se requieren recursos especiales para la realizacidon del examen presencial. Las
pruebas se realizaran en soporte papel. No se requieren equipos informaticos ni
conexién a Internet.

B) CRITERIOS DE CALIFICACION
En ambas pruebas los criterios de calificacion seran los mismos:

- Cada pregunta tipo test se valorara con 0,5 puntos cada una si es correcta,
o restando 0,1 puntos si es incorrecta. Si no se responden no seran
valoradas.

- Las dos preguntas abiertas se valoraran con 1 punto como maximo cada
una, sobre los temas evaluados. En estas preguntas, los criterios
especificos seran los siguientes:

o Adecuacion de las respuestas a las cuestiones planteadas, de forma
precisay clara.

o Uso del vocabulario técnico estudiado en los temas
correspondientes.

o Correccion ortografica y gramatical.

C) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION
1. Caracteriza técnicas de comunicacion institucional y promocional,
distinguiendo entre internas y externas.

a) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales, describiendo
sus caracteristicas juridicas, funcionales y organizativas.
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b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacion: direccion,
planificacion, organizacién, ejecuciony control.

c) Se ha identificado la estructura organizativa para una asistencia o la
prestacion de un servicio de calidad.

d) Se han relacionado los distintos estilos de mando de una organizacion con
el clima laboral que generan.

e) Se han definido los canales formales de comunicacion en la organizacion a
partir de su organigrama.

f) Se han diferenciado los procesos de comunicacién internos formales e
informales.

g) Se havalorado la influencia de la comunicacién informal y las cadenas 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 informacién de acuerdo con
el tipo de cliente, interno y externo, que puede intervenir en la misma.

i) Se ha valorado la importancia de la transmisién de la imagen corporativa de
la organizacién en las comunicaciones formales.

j) Se han identificado los aspectos mas significativos que transmiten la
imagen corporativa en las comunicaciones institucionales y promocionales
de la organizacion.

2. Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando

técnicas de comunicacion y adaptandolas a la situacién y al interlocutor.

a) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso de
comunicacion.

b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicacion oral presencial y
telefénica.

c) Se ha aplicado el protocolo de comunicacién verbal y no verbal en las
comunicaciones presenciales y no presenciales.

d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y recibir una
llamada telefdnica efectiva en sus distintas fases: preparacion, presentacion-
identificaciény realizacion de la misma.
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e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos
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
comunicacién en la comprension de un mensaje y se han propuesto las
acciones correctivas necesarias.

g) Se ha utilizado el léxico y las expresiones adecuadas al tipo de
comunicaciony a los interlocutores.

h) Se han aplicado convenientemente elementos de comunicacion no verbal
en los mensajes emitidos.

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

j) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las acciones
correctoras necesarias.

3. Elabora documentos escritos de caracter profesional, aplicando criterios
lingiliisticos, ortograficos y de estilo.

a) Se han identificado los soportes y los canales para elaborary transmitir los
documentos.

b) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcion de los criterios
de rapidez, seguridad y confidencialidad.

c) Se ha identificado al destinatario, observando las debidas normas de
protocolo.

d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccidn propias de la
documentacion profesional.

e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una estructura,
terminologia y forma adecuadas, en funcién de su finalidad y de la situacion
de partida.

f) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de textosy
autoedicion, asi como sus herramientas de correccion.

g) Se han publicado documentos con herramientas de la web 2.0.

h) Se ha adecuado la documentacidon escrita al manual de estilo de
organizaciones tipo.
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i) Se ha utilizado la normativa sobre proteccién 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.

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

a) Se han identificado los medios, procedimientos y criterios méas adecuados
en la recepcién, registro, distribucién y transmisién de comunicacioén escrita
a través de los medios telematicos.

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

c) Se ha seleccionado el medio de transmisién 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
funcién de las caracteristicas de la informacién que se va a almacenar.

e) Se han analizado las técnicas de mantenimiento del archivo de gestién 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 conservacion de la
informaciény 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 elaboraciény
archivo de la documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

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

j) Se harealizado la gestion y mantenimiento de libretas de direcciones.

k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en la correspondencia
electrénica.
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5. Aplica técnicas de comunicacion, identificando las mas adecuadas en la
relacidon y atencion a los clientes/usuarios.

a) Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que
facilitan la empatia con el cliente/usuario en situaciones de
atencidon/asesoramiento al mismo.

b) Se han identificado las fases que componen el proceso de atencién al
cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales de comunicacion.

c) Se ha adoptado la actitud méas adecuada segun el comportamiento del
cliente ante diversos tipos de situaciones.

d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un producto o
servicio por parte del cliente/usuario.

e) Se ha obtenido, en su caso, la informacién histérica del cliente.

f) Se ha aplicado la formay actitud adecuadas en la atencidén y 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.

6. Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando
la normativa vigente.

a) Se han descrito las funciones del departamento de atencion al cliente en
empresas.

b) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a
incidencias en los procesos.

c) Se ha interpretado la comunicacién recibida por parte del cliente.

d) Se han relacionado los elementos de la queja/reclamacion con las fases
que componen el plan interno de resolucidon de quejas/reclamaciones.

e) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacioén.
f) Se ha gestionado la informacién que hay que suministrar al cliente.

g) Se han determinado los documentos propios de la gestién de consultas,
quejas y reclamaciones.

h) Se han redactado escritos de respuesta, utilizando medios electrénicos u
otros canales de comunicacion.

i) Se ha valorado la importancia de la proteccion del consumidor.
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j) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo.

7. Organiza el servicio postventa, relacionandolo con la fidelizacidn del cliente.

a) Se ha valorado la importancia del servicio posventa en los procesos
comerciales.

b) Se han identificado los elementos que intervienen en la atencién posventa.

c) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento
y servicio posventa.

d) Se han aplicado los métodos mas utilizados habitualmente en el control de
calidad del servicio posventa y los elementos que intervienen en la
fidelizacion del cliente.

e) Se han distinguido los momentos o fases que estructuran el proceso de
posventa.

f) Se han utilizado las herramientas de gestion de un servicio posventa.
g) Se han descrito las fases del procedimiento de relacién con los clientes.

h) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacién del
servicio.

i) Se han detectado y solventado los errores producidos en la prestacion del
servicio.

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

ALBACETE
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3. MODULO DE OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION
FECHA, HORA Y LUGAR: Lunes 19 de mayo. 16,000h. Aula 54 (Edificio
de Ciclos)
DURACION DE LA PRUEBA: de 16,000h a 20,00h

A) CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA A REALIZAR
e Parte de ofimatica (se pondera con un 85% de la nota final del médulo)

Sera un examen sélo practico. Con una prueba de Word, otra Excel y otra de Acces,
para hacer media de las notas sera necesario obtener un 5 cada una de ellas.

El contenido es el que viene en la programacioén y los criterios de evaluacion. Se
debe dominar con especial atencién las siguientes cuestiones.

Respecto a EXCEL lo siguiente:

- Disefo de paginas, calumas, filas y todo lo referente al formato de celdas incluido
el formato condicional. (toda la pestafa de inicio).

- Formulas bésicas de suma, resta, multiplicacién y division

- Funciones estadisticas, funciones de busqueda y las légicas

- Graficos de todo tipo

- Referencia absoluta y relativa de celdas - Y cualquier otra cosa que saliera en la
tarea...

Respecto a WORD:

- Toda la pestaia de disefio de pagina.

- Formatos de fuente, parrafos...

- Insercién de imagenes, figuras, formas, cuadros de texto
- Tablas

-COMBINAR CORRESPONDENCIA.

Respecto a ACCES

Sera un ejercicio con tres tablas, que tendréis que relacionar, y crear en modo
diseno.

Alguno de los campos sera de busqueda (lista desplegable), mascaras de entrada
(repasar los digitos y simbolos utilizados para la propiedad de la mascara), alglun
campo puede llevar una regla de validacion para que en caso de no cumplirse salga
un texto advirtiendo (texto de validacién). Repasar las propiedades mas
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importantes de los tipos de campo mas usuales: texto, numero, fecha, hora, si/no,
moneda, asistente para busqueda....

Habra muchas consultas (todas en vista disefo), de varios tipos: de seleccién (con
criterios "Y"y "O"), paramétricas, campos calculados (se crea un campo nuevo con
una féormula con el generados de expresiones de la vista disefio de consultas (por
ejemplo, de una tabla con unidades de articulos y sus precios por unidad, calcular
elimporte de cada articulo, muy facil, multiplicar el campo unidades por el precio),
consultas de totales (repasar las opciones de la fila total en el disefio de las
consultas), consultas de actualizacidn (son faciles, para actualizar algun dato, por
ejemplo si cambia un precio se puede actualizar mediante una consulta en vez de
hacerlo en las tablas)....

Los informes y formularios con el asistente y alguna opcién para modificar en vista
disefo.

Repasar otras formas de hacer formularios que no sea en vista disefio ni con el
asistente.

MECANOGRAFIA (se pondera un 15% de la nota del médulo)

Se puede traer el portatil o teclado (para ordenador fijo) con el que quiera hacer
la prueba. En caso contrario, se hara en los ordenadores de aula.

La prueba de mecanografia consistira en copiar un texto en Word durante 5 minutos
y como minimo deben darse 200 pulsaciones con 1% de error (haremos dos y me
quedaré con el que mejor os haya salido). Quien quiera traerse su portatil para

esta prueba puede hacerlo si esta acostumbrado al teclado del portatil, y un

atril para colocar el papel que os daré para copiar, se copia mucho mejor con el

papel levantado y apoyado en un atril. Quien no lo tenga pues lo pondra en la mesa
yya esta, pero es mejor tenerlo apoyado en vertical en algun sitio. Practicar mirando
lo menos posible al teclado, la mirada debe estar fundamentalmente en el papely
de vez en cuando a la pantalla, pero casi hunca al teclado.

B) CRITERIOS DE CALIFICACION
Parte de ofimatica.

La parte de ofimatica se pondera con un 85% de la nota final del médulo.

Se realizara un ejercicio practico con tres supuestos practicos de cualquiera de los
temas de la programacion, pero siempre habra ejercicios de los temas de Excel,
Word y Acces.
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Cada supuesto practico valdra 10 puntos y se realzara la media ponderada para la
obtencidén de la nota, siemprey cuando en cada unos de ellos se haya obtenido una
nota de 5.

Parte de mecanografia.
La parte de mecanografia se pondera el 15% de la nota final.

La prueba consistira en escribir en Word un texto. Se realizaran dos pruebas, una de
5 minutos y otra de 3 minutos. La prueba con mejor nota serd que se tendra en
cuenta.

Para obtenerun 5 en la prueba de mecanografia sera necesario dar 200 pulsaciones
por minuto con un minimo de error del 1%.

- 200p/m 5 puntos

- Entre 200y 220 6 puntos

- Entre 220y 230 7 puntos

- Entre 230y 240 8 puntos

- Entre 240y 250 9 puntos
- Masde 250 10 puntos

Es condicion para aprobar el médulo obtener en el examen una calificacién
minima de 5 sobre 10 en cada uno de los dos bloques mencionados.

C) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION
1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red,
instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema
enred.

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un
sistema de red.

e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el
programa cortafuegos y el antivirus.

g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.
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h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexidén, desconexion,
optimizacién del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos,
comunicacidn con otros usuarios y conexidon con otros sistemas o redes, entre
otras).

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanograficas.

Criterios de evaluacion:
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicidén correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico.

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico. €)
Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las
teclas de signos y puntuacion.

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

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

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

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

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y
sintacticos.

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informacién necesaria.

Criterios de evaluacion:
a) Se han detectado necesidades de informacion.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.

c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidezy
de opciones de busqueda.

d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtenery producir informacion.

e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados
obtenidos.
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f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y
restriccion de la informacion.

g) Se ha canalizado la informacidén obtenida, archivandola y/o registrandola, en su
caso.

h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior. i) Se ha
actualizado la informacidn necesaria.

j) Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos.

4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar
gestiones de tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones
administrativas. b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de

calculo.

c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

d) Se han creado y anidado formulas y funciones.

e) Se han establecido contrasefas para proteger celdas, hojasy libros.

f) Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.

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

h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicacionesy
otros formatos.

i) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de
listas, filtrado, protecciony ordenacion de datos.

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, ndmeros,
codigos e imagenes.

5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un
procesador de textos.

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

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

c) Se hanredactado documentos de texto con la destreza adecuaday aplicando las
normas de estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos
tipo, incluyendo utilidades de combinacion.

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

f) Se han detectadoy corregido los errores cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

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

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las opciones
avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la
informacion.

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.
c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.
d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos. f) Se
han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para
desarrollar las actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la
organizacion.

7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones asi
como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre
otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de calculo y
obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido
el formato 6ptimo de éstos.

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcién del objetivo del
documento que se quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacidon especifica en materia de proteccién de archivos
audiovisuales.

8. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especificas.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
c) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.

d) Se ha canalizado la informacidn a todos los implicados.

e) Se ha comprobado la recepcidon del mensaje.

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.

h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

i) Se hanaplicado lasfuncionesy utilidades que ofrece la agenda electrénicacomo
meétodo de organizacion del departamento.

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

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando
aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se harealizado un anélisis y seleccién de la informacidon que se quiere incluir.
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4. MODULO DE INGLES.
FECHA, HORA Y LUGAR: Martes 20 de mayo. 8,30h. Saldon de actos
DURACION DE LA PRUEBA: de 8,30h a 10,00h

A) CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA A REALIZAR
La prueba constard de un examen escrito que estara dividido en cuatro partes bien
diferenciadas:

1.- COMPRENSION LECTORA: READING

Los alumnos tendran que leer un texto que tiene relacidon con contenidos de la
asignatura donde tendran que responder a unas preguntas relacionadas con dicho
texto.

2.-VOCABULARIO

Apareceran frases donde el alumno tendra que utilizar vocabulario apropiado
referido a la asignatura.

3.- ESTRUCTURAS GRAMATICALES BASICAS

Se solicitard al alumnado un minimo de estructuras gramaticales bdasicas de
expresion escrita.

4.- COMPRENSION ESCRITA: WRITING

Se indicara un tema referido a la asignatura a desarrollar tipo redaccion: essay

Para el desarrollo de la prueba no sera necesario ningun material especifico. Solo
se debera estar provisto de boligrafo y DNI

B) CRITERIOS DE CALIFICACION

Criterios de correccién y puntuacién para la expresion e interaccién

escrita.
Criterios basicos de
correccion y Grados de consecucion del criterio establecido. Puntuacion.
puntuacion.
Uso correcto de estructuras gramaticales y ortograficas.

CORRECCI()N
LINGUISTICA. Uso correcto de estructuras basicas con errores en

(2,5 puntos) estructuras complejas y errores ortograficos ocasionales

y/o de cierta gravedad.
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RIQUEZA LEXICA.

(2,5puntos)

COHESION Y
COHERENCIA.
(2,5 puntos)

ADECUACION.
(2,5 puntos)

Errores basicos frecuentes en estructuras gramaticales
y ortograficas.

Informaciéon muy detallada / Estructuras muy variadas /
Gama léxica amplia y precisa.

Cantidad suficiente de informacién / Estructuras
suficientemente variadas / Suficiente gama Iéxica.

Informacion insuficiente y/o repetitiva / Estructuras poco
variadas y/o demasiado generales para el nivel / Gama
Iéxica poco variada.

Informacion perfectamente organizada y coherente /
Uso correcto de conectores / Puntuacion correcta.

Informacion suficientemente organizada y coherente /
Uso de conectores / Algun error de puntuacion.

Informacion desorganizada y/o incoherente / Uso
escaso y/o inadecuado de conectores / Puntuacion
incorrecta.

Formato y registros perfectamente adecuados /
Desarrolla de forma sobresaliente todos los puntos de la
tarea / Numero de palabras parecido al solicitado en la
tarea.

Formato y registro adecuados con alguna imprecision /
Desarrolla suficientemente la mayor parte de los puntos
de la tarea / Numero de palabras 25 % menor al
solicitado en la tarea.

Formato y registro inadecuados / Deja muchos puntos
sin desarrollar o lo hace muy superficialmente / Numero
de palabras 50 % menor al solicitado en la tarea.

C) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Reconoce informacidon profesional y cotidiana contenida en todo tipo de
discursos orales emitidos por cualquier medio de comunicacién en lengua

estandar, interpretando con precisién el contenido del mensaje.

2. Interpreta informacion profesional contenida en textos escritos complejos,

analizando de forma comprensiva sus contenidos.

3. Emite mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el contenido de la

situacién y adaptandose al registro linguistico del interlocutor.

IES LeonardoDaVind
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4. Elabora documentos e informes propios de la actividad profesional o de la vida
académicay cotidiana, relacionando los recursos linguisticos con el propésito del

escrito.

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de
comunicacién, describiendo las relaciones tipicas y caracteristicas del pais de la

lengua extranjera.

CRITERIOS DE EVALUACION

Interpretacion de mensajes escritos:

Comprensién de mensajes, textos, articulos bdsicos profesionales y
cotidianos.

La organizacion de la informacién en los textos del sector: indices, titulos,
encabezamientos, tablas, esquemasy graficos...

Vocabulario especifico del entorno de trabajo y estrategias de adquisiciény
desarrollo del vocabulario: formacion de palabras mediante el estudio de
prefijos y sufijos, identificacion de los tipos de palabras, nominalizacién,
clasificaciones léxicas, “collocations”, deduccién del significado de
palabras a través del contexto.

Localizacién y seleccidn de la informacién relevante: lectura rapida para la
identificacion del tema principal (skimming)y lectura orientada a encontrar
una informacion especifica (scanning).

Recursos linglisticos y gramaticales: tiempos verbales y su aplicacion
practica (Ej: presente simple y el futuro de intencion para describir y
planificar actividades), preposiciones, phrasalverbs, férmulas de cortesia
en correspondencia profesional; uso de la voz pasiva, oraciones de relativo,
estilo indirecto, verbos modales...

Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa,
finalidad, resultado.

Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Emision de textos escritos:

Expresion y cumplimentacién de mensajes y textos profesionales y
cotidianos.

Correspondencia y documentos profesionales. Estructura y normas de
cartas, emails, folletos, documentos oficiales, curriculum Vvitae,
memorandums, respuestas comerciales y otras formas de comunicacion
escrita entre trabajadores del sector.

Caracteristicas de la comunicacidn escrita profesional: factores vy
estrategias que contribuyen a la claridad, unidad, coherencia, cohesion y
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precision de los escritos, asi como atencion a las formulas y convenciones
de cada sector.
Relaciones logicas: oposicidn, concesidon, comparacién, condicidn, causa,
finalidad, resultado... y los marcadores y nexos que las determinan.
Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.
Coherencia textual: - Adecuacién del texto al contexto comunicativo.
Tipo y formato de texto. - Variedad de lengua. Registro.
Seleccion léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.
Inicio del discurso e introduccién del tema. Desarrollo y expansion.
Conclusiény/ o resumen del discurso.
Uso de los signos de puntuacion.
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5. MODULO DE FORMACION Y ORIENTACION LABORAL.
FECHA, HORA Y LUGAR: Martes 20 de mayo. 13,00h. Salén de actos
DURACION DE LA PRUEBA: de 13,00h a 14,30h

A) CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA A REALIZAR
La prueba constara de:

e Supuestos practicos para desarrollar y explicar: habra un total de tres
supuestos

e Preguntastedricas para desarrollar: seran dos preguntas.

e Preguntas tipo test: hay un total de 20 preguntas tipo test con una uUnica
opciénvalida,

El Unico material necesario para la elaboracién de la prueba es un boligrafo y una
calculadora.

B) CRITERIOS DE CALIFICACION
Las tres partes de la prueba se calificaran de la siguiente forma:

e Supuestos practicos para desarrollar y explicar: Los tres supuestos tendran
una puntuaciéon maxima de 1,75 puntos en cada uno de ellos.

e Preguntas tedricas para desarrollar: Las dos preguntas, tendran una
puntuacidon maxima de 0,875 puntos cada una de ellas.

e Preguntastipo test: Las 20 preguntas tipo test,con una Unica opcién valida,
seranvaloradas en 0,15 puntos si se hace correctamente. No penalizaran las
preguntas contestadas de forma erronea

La puntuacidon minima para aprobar el examen es de 5, por debajo de la cual se
considerara que no se han alcanzado los minimos exigibles.

C) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes
posibilidades de insercion y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la
vida.
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Criterios de evaluacioén:

a)

b)

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

Se han identificado los itinerarios formativos-profesionales relacionados con
el perfil profesional del Técnico o Técnica Superior.

Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad
profesional relacionada con el perfil del titulo.

Se han identificado los principales yacimientos de empleo, autoempleo, asi
como de insercioén laboral para el Técnico.

Se ha realizado la valoracién de la personalidad, aspiraciones, intereses,
actitudes y formacién propia para la toma de decisiones, evitando, en su caso,
los condicionamientos por razén de sexo o de otra indole.

Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de
empleo.

Se havalorado la importancia de las nuevas tecnologias de la informaciény la
comunicacion para la busqueda activa de empleo.

Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales
relacionados con el titulo.

Se han identificado las posibilidades del Técnico o Técnica Superior en las
ofertas de empleo publico de las diferentes Administraciones.

Se han valorado las oportunidades del Técnico o Técnica Superior un contexto
global asi como las posibilidades de transferencia de las cualificaciones que lo
integran, a través del principio de libertad de circulacién de servicios en la
Union Europea.

Se han identificado las habilitaciones especiales requeridas para el
desempeno de determinadas actividades profesionales en el sector
informatico.

2. Aplicalas estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia

para la consecucion de los objetivos de la organizacion.

Criterios de evaluacién:

a)

b)

Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo
relacionadas con el perfil del Técnico o Técnica Superior.

Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una
situacién real de trabajo.

Se han identificado las fases que atraviesa el desarrollo de la actividad de un
equipo de trabajo.

Se han aplicado técnicas de dinamizacidén de grupos de trabajo.
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e)

k)
Y

Se han determinado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz frente a los
equipos ineficaces mediante la adecuada gestion del conocimiento en los
mismos.

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

Se ha descrito el proceso de toma de decisiones en equipo, valorando
convenientemente la participaciony el consenso de sus miembros.

Se ha valorado la necesidad de adaptacién e integracion en aras al
funcionamiento eficiente de un equipo de trabajo.

Se han analizado los procesos de direccidon y liderazgo presentes en el
funcionamiento de los equipos de trabajo.

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

Se hanidentificado los tipos de conflictos, etapas que atraviesany sus fuentes.
Se han determinado procedimientos para la resolucion del conflicto.

m) Se han analizado las distintas tacticas y técnicas de negociacién tanto para la

resolucion de conflictos como para el progreso profesional.

3. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las

relaciones laborales, reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se hanidentificado los conceptos basicos del derecho del trabajo y sus normas
fundamentales.

Se handistinguido los principales organismos que intervienen en las relaciones
entre empresarios y trabajadores y las fuentes legales que las regulan.

Se han diferenciado las relaciones laborales sometidas a la regulacion del
estatuto de los trabajadores de las relaciones laborales especiales y excluidas.
Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacion
laboral.

Se han clasificado las principales modalidades de contratacidn, identificando
las medidas de fomento de la contratacion para determinados colectivos.

Se han valorado las medidas establecidas por la legislacion vigente para la
conciliacién de la vida personal, laboral y familiar.

Se han identificado las causas y efectos de la modificacién, suspensién y
extincion de la relacion laboral.

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

Se han analizado los elementos que caracterizan al tiempo de la prestacion
laboral.
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j)

k)

Se han determinado las distintas formas de representacién de los trabajadores
para la defensa de sus intereses laborales.

Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los
procedimientos de solucidn de conflictos.

Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio
colectivo aplicable a un sector profesional relacionado con el titulo de Técnico
o Técnica Superior...

m) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de

n)

organizacion del trabajo.
Se han identificado los principales beneficios que las nuevas organizaciones
han generado a favor de los trabajadores y de las trabajadoras.

4. Determina la accion protectora del sistema de la Seguridad Social ante las

distintas contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de

prestaciones.

Criterios de evaluacioén:

a)

b)

h)

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

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

Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de la Seguridad
Social especialmente el régimen general y en el régimen especial de
trabajadores autonomos.

Se han identificado las obligaciones de empresario y empresaria y trabajadory
trabajadora dentro del sistema de Seguridad Social.

Se han identificado en un supuesto sencillo las bases de cotizacién de un
trabajador o trabajadora y las cuotas correspondientes a trabajador y
empresario.

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

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

Se ha realizado el calculo de la duracidén y cuantia de una prestacién por
desempleo de nivel contributivo basico.

5. Evalua los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de

trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

Criterios de evaluacion:

a)

Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y
actividades de la empresa.
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b)

c)

Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador y de
la trabajadora.

Se han clasificado los factores de riesgo ligados a condiciones de seguridad,
ambientales, ergondmicas y psicosociales en la actividad, asi como los dafios
derivados de los mismos.

Se hanidentificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de
trabajo del Técnico o Técnica Superior.

Se han definido las distintas técnicas de motivacion y su determinaciéon como
factor clave de satisfaccion e insatisfaccion laboral.

Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa.

Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la
prevencioén en los entornos de trabajo relacionados con su perfil profesional.
Se han clasificado y descrito los tipos de danos profesionales, con especial
referencia a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados
con su perfil profesional.

6. Participa en la elaboraciéon de un plan de prevenciéon de riesgos en una
pequena empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes
implicados.

Criterios de evaluacidén:

a)

b)

Se ha identificado la normativa basica en materia de prevencidon de riesgos
laborales.

Se han descrito las funciones especificas de nivel basico en prevencién de
riesgos laborales.

Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de
prevencioén de riesgos laborales, asi como las responsabilidades derivadas del
incumplimiento de las obligaciones preventivas.

Se han clasificado las distintas formas de gestiéon de la prevencion en la
empresa, en funcidon de los distintos criterios establecidos en la normativa
sobre prevencion de riesgos laborales.

Se han determinado las formas de representacion de los trabajadores y de las
trabajadoras en la empresa en materia de prevencion de riesgos.

Se hanidentificado los organismos publicos relacionados con la prevencién de
riesgos laborales.

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

Se ha definido el contenido del plan de prevencién en un centro de trabajo
relacionado con su sector profesional.

ALBACETE
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i) Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacion en una pequefa y
mediana empresa.
7. Aplicalas medidas de prevenciony proteccion, analizando las situaciones de
riesgo en su entorno laboral.

Criterios de evaluacioén:

a) Se han definido las técnicas de prevencién y de proteccion, individuales y
colectivas, que deben aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar
Sus consecuencias en caso de que sean inevitables.

b) Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de senalizacién
de seguridad.

c) Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de emergencia.

d) Se han identificado las técnicas de clasificacidon y transporte de heridos en
caso de emergencia donde existan victimas de diversa gravedad.

e) 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
composiciéony uso del botiquin.

f) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud
del trabajador y suimportancia como medida de prevencién.
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6. MODULO DE PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIADAD COMERCIAL
FECHA, HORAY LUGAR: Lunes 19 de mayo. 12,30h. Salén de actos
DURACION DE LA PRUEBA: de 12,30h a 14,30h

A) CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA A REALIZAR
La prueba consistira en la realizacion por escrito de una prueba practica (No se
realizara prueba tedrica.

El examen tendra cuatro ejercicios relacionados con diferentes aspectos de la
asignatura: contabilidad (asientos en el diario, operaciones de final de ejercicio
realizacién de balance de situacion) y matematica financiera.

Para la realizacion de los apuntes contables, serd imprescindible que aparezca el
codigo de cuenta que le asigna el Plan General de Contabilidad y/o el nombre
exacto que se le asigna en ese documento. Se facilitara en el examen un ejemplar
del cuadro de cuentas del PGC.

En cuanto a la parte de Matematica financiera, sera imprescindible que aparezcan
por escrito TODOS los calculos efectuados para poder corregir el ejercicio (no basta
conindicar el resultado final del mismo)

En cuanto a los materiales para su desarrollo, el alumno/a debera traer calculadora
cientifica, boligrafo y DNI.

B) CRITERIOS DE CALIFICACION
La prueba se calificara con un total de 55 puntos (que equivaldrian a una
calificacion de 10 puntos)

El ejercicio 1 tendra una calificacién de 11 puntos, permitiéndose un maximo de 3
fallos

El ejercicio 2 tendra una calificacion de 26 puntos, formado por asientos contables
de calificacién variable (entre 1 y 3 puntos por asiento), en funcién de su
complejidad

Los ejercicios 3y 4 estaran valorados en 8 y 10 puntos respectivamente.

Para poder superar la asignatura es necesario alcanzar al menso una calificacion
de 27,5 puntos sobre los 55 posibles (equivaldria a un 5).

C) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA1: Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la
actividad empresarial.
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Criterios de evaluacioén:

a)
b)

Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad empresarial.
Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversidon/gasto, gasto/pago e

ingreso/cobro.

Se han distinguido los distintos sectores econdmicos, basandose en la diversa
tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.

Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa
patrimonial.

Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo
exigible y el patrimonio neto.

Se ha relacionado el patrimonio econédmico de la empresa con el patrimonio
financiero y ambos con las fases del ciclo econdmico de la actividad
empresarial.

Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales.

RA2: Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando
el PGC PYME y la metodologia contable.

Criterios de evaluacidén:

Se han distinguido las fases del ciclo contable completo, adaptandolas a la
legislacion espanola.

Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para representar los
distintos elementos patrimoniales y hechos econémicos de la empresa.

Se han determinado las caracteristicas mas importantes del método de
contabilizacion por partida doble.

Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de
las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.

Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las cuentas de
ingresos y gastos.

Se hareconocido el PGC como instrumento de armonizacion contable.

Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las obligatorias
de las no obligatorias.

Se ha codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGC, identificando su funcién en la asociacion y desglose de la
informacioén contable.

Se hanidentificado las cuentas anuales que establece el PGC, determinando la
funcién que cumplen.
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RA3: Gestiona la informacion sobre tributos que afectan o gravan la actividad

comercial de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y

fiscal vigente.

h)

Criterios de evaluacidén:

Se haidentificado la normativa fiscal basica.
Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas basicas de los

mas significativos.

Se hanidentificado los elementos tributarios.

Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y
fiscales aplicables a las operaciones de compraventa.

Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no sujetas a
IVA.

Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.

Se han determinado las obligaciones de registro en relaciéon con el Impuesto del
Valor Afadido, asi como los libros registros (voluntarios y obligatorios) para las
empresas.

Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la
documentacion correspondiente a su declaracién-liquidacion.

Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e

informacion.

RA 4: Elabora y organiza la documentaciéon administrativa de las operaciones

de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la

empresa.

Criterios de evaluacién:

Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.
Se han establecido los flujos de documentacidon administrativa relacionados

con la compraventa.

Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la
compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que deben
reunir.

Se han reconocido los procesos de expedicidon y entrega de mercancias, asi
como la documentacion administrativa asociada.

Se haverificado que la documentacion comercial, recibiday emitida, cumple la
legislacion vigente y los procedimientos internos de una empresa.

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

ALBACETE
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g)

h)
i)

Se havalorado la necesidad de aplicar los sistemas de protecciony salvaguarda
de lainformacién, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo.
Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigory precision.

Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

RA 5: Determina los tramites de la gestiéon de cobros y pagos, analizando la
documentacion asociada y su flujo dentro de la empresa.

Criterios de evaluacioén:

Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria, valorando los
procedimientos de autorizacién de los pagos y gestion de los cobros.
Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa, asi

como sus documentos justificativos, diferenciando pago al contado y pago
aplazado.

Se han comparado las formas de financiacion comercial mas habituales

Se han aplicado las leyes financieras de capitalizacién simple o compuesta en
funcion del tipo de operaciones.

Se ha calculado la liguidacién de efectos comerciales en operaciones de
descuento.

Se han calculado las comisiones y gastos en determinados productos y servicios

bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el descuento comercial.

RAG6: Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial

y dentro de un ciclo econdmico, aplicando la metodologia contable y los

principios y normas del PGC.

Criterios de evaluacidén:

Se hanidentificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones
relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.
Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el PGC.

Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas
habituales del proceso comercial.

Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA.

Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio
econdémico.

Se ha calculado el resultado contable y el balance de situacién final.

Se ha preparado la informacién econémica relevante para elaborar la memoria
para un ejercicio econdmico concreto.

Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para
salvaguardar los datos registrados.
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j)

Se ha gestionado la documentacion, manifestando rigor y precision.

RA 7: Efectia la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones
informaticas.

Criterios de evaluacidén:

Se han establecido la funcién y los métodos de control de la tesoreria en la
empresa.
Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria.

Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la cajay
se han detectado las desviaciones.

Se ha cotejado la informacidn de los extractos bancarios con el libro de registro
del banco.

Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de
previsioén financiera.

Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de los departamentos con
empresasy entidades externas.

Se ha valorado la utilizacién de medios on-line, administraciéon electrénica y
otros sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos.

Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién.

Se ha utilizado la hoja de calculo y otras herramientas informaticas para la
gestion de tesoreria.

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

ALBACETE
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7. MODULO DE RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

CORPORATIVA
FECHA, HORAY LUGAR: Lunes 19 de mayo. 10,30h. Salon de actos
DURACION DE LA PRUEBA: de 10,30h a 12,15h.

A) CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA A REALIZAR
La prueba consistira en un examen tipo test de 60 preguntas (12 para cada una de
las 5 unidades de trabajo) con cuatro opciones cada una de la que solo 1 es
correcta.

No se necesita ningun material adicional mas alla de un boligrafo y medios de
identificacién validos para acceder al examen

B) CRITERIOS DE CALIFICACION
La calificacién sera proporcional al numero de respuestas correctas teniendo en
cuenta gue cada errénea resta -0,33 preguntas correctas.

Para poder superar la asignatura habra que tener, después de descontar la
penalizaciéon por las respuestas incorrectas, un nimero de preguntas correctas
netas de al menos 30.

Las preguntas que se dejen en blanco ni suman ni restan.

C) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA 1: Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo

las implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los implicados

en la misma.

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

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

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

d) Se han definido estilos éticos de adaptacion a los cambios empresariales, a la
globalizaciony a la cultura social presente.

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

Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones de las
organizaciones externas e internas que promuevan la transparencia, la
cooperaciony la confianza.

RA 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 adecuacion a las buenas practicas validadas

internacionalmente

a)
b)

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

Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a motivacion,
mejora continua, promocion y recompensa, entre otros factores.

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.

Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en cuanto a cdédigos de
conducta relacionados con los derechos de los trabajadores

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

RA 3: Coordina los flujos de informacion del departamento de recursos humanos

a través de la organizacidn, aplicando habilidades personales y sociales en

procesos de gestion de recursos humanos.

a)

b)

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

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

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

Se ha analizado la informacidon que proporcionan los sistemas de control de
personal para la mejora de la gestidon de la empresa

Se ha mantenido actualizada la informacién precisa para el desarrollo de las
funciones del departamento de recursos humanos

Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacioén del
departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico
Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento
de la informacién en la gestiéon de los recursos humanos.
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h)

RA 4:

Se ha valorado la importancia de la aplicacién de criterios de seguridad,
confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitacion de la
informacién derivada de la administracion de recursos humanos.

Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccién de

recursos humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la

politica de cada organizacion.

a)

b)

RA5:

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

Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccidn de personal y sus
caracteristicas fundamentales.

Se haidentificado la informacidon que se genera en cada una de las fases de un
proceso de seleccidn de personal.

Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del
puesto de trabajo para seleccionar los curriculos.

Se han establecidos las caracteristicas de los métodos e instrumentos de
seleccién de personal mas utilizados en funcién del perfil del puesto de
trabajo.

Se ha elaborado la documentacién necesaria para llevar a cabo el proceso de
seleccion.

Se han establecido las vias de comunicacién orales y escritas con las
personas que intervienen en el proceso de seleccién.

Se ha registrado y archivado la informacién y documentacion relevante del
proceso de seleccion.

Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion,

promocion y desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e

instrumentos mas adecuados.

a)

b)

Se han planificado las fases de los procesos de formacidon y promocion de
personal.

Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de los
procesos de formacion.

Se ha identificado la informacion que se genera en cada una de las fases de
los procesos de formaciény promocién de personal.

Se ha elaborado la documentacién necesaria para efectuar los procesos de
formaciény promocion de personal.

Se han establecido los métodos de valoracién del trabajo y de incentivos.

Se harecabado informacién sobre las necesidades formativas de la empresa.
Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el
proceso de formacion.
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h) Se han establecido las vias de comunicacion orales y escritas con las

personas que intervienen en los procesos de formacidon y promocion.
i) Se haregistrado y archivado la informacién y documentacion relevante de los

procesos de formacién y promocién de personal.
j) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y

evaluacioén de la formacion.



