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EVALUACION DE LOS CICLOS FORMATIVOS
DE GRADO MEDIO Y GRADO BASICO

Familia Profesional: Administracion y Gestion
Titulos: Gestion Administrativa (GM) y Servicios Administrativos (GB)
Curso académico: 2025/2026

1. Introduccion

El presente documento establece los criterios de evaluacién, los
instrumentos de evaluacioén y los criterios de calificaciéon aplicables a los
modulos profesionales de los ciclos formativos de Grado Medio en Gestién
Administrativa y Grado Basico en Servicios Administrativos impartidos en
el centro.

2. Principios generales de la evaluacion
La evaluacion del alumnado en Formacion Profesional sera:

e Continua, basada en la observacion sistematica y en la recogida
permanente de evidencias.

e Formativa, orientada a la mejora del aprendizaje y a la toma de
decisiones pedagdgicas.

e Integrada, considerando el conjunto de resultados de aprendizaje (RA)
y criterios de evaluacion (CE).

e Criterial, tomando como referencia los criterios de evaluacion
establecidos en los Reales Decretos de titulo.

e Profesionalizadora, vinculada a situaciones reales del entorno
administrativo y empresarial.

3. Criterios de evaluacion
Los criterios de evaluacion seran los establecidos en los Reales Decretos de

los titulos y desarrollados por los departamentos de familia profesional. Se
estructuran en tres bloques:

3.1. Criterios de evaluacion especificos de cada médulo profesional
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Cada modulo profesional se evaluara en funcion de:

Los Resultados de Aprendizaje (RA) establecidos en el curriculo.
Los Criterios de Evaluacion (CE) asociados a cada RA.

Las situaciones de aprendizaje y tareas profesionales simuladas o
reales.

El grado de autonomia, precision y calidad en la ejecucion de
procedimientos administrativos.

Ejemplos de ambitos evaluables:

Tramitacion documental y gestion de archivos.

Atencion al cliente y comunicacion empresarial.

Operaciones basicas de tesoreria y contabilidad.

Manejo de aplicaciones informaticas de gestion.

Procesos administrativos de compraventa, recursos humanos o
fiscalidad basica.

3.2. Criterios transversales comunes a todos los médulos

Aplicables en todos los modulos de la familia profesional:

Comunicacion profesional: claridad, correccién y adecuacion en
documentos, correos, informes y comunicaciones orales.

Competencia digital: uso eficaz y responsable de aplicaciones
ofimaticas, ERPs, bases de datos y herramientas colaborativas.
Organizaciéon y autonomia: planificacion del trabajo, cumplimiento de
plazos y gestion del tiempo.

Trabajo en equipo: cooperacién, responsabilidad y contribucién al
grupo.

Actitud profesional: puntualidad, asistencia, respeto, iniciativa, orden
y cuidado del material.

3.3. Criterios actitudinales y de desempefio profesional

No califican por si solos, pero modulan la calificacion final:

Cumplimiento de normas de prevenciéon de riesgos laborales.
Presentacion adecuada y comportamiento profesional.
Respeto a la confidencialidad de la informacion.

Interés, participacion y actitud positiva hacia el aprendizaje.

4. Instrumentos de evaluacién
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Los instrumentos se seleccionaran en funcion de los criterios evaluados y
garantizaran la objetividad y diversidad de evidencias.

4.1. Instrumentos practicos

Ejecucion de tareas administrativas reales o simuladas.

Elaboracion de documentos profesionales (facturas, albaranes,
ndminas, asientos contables, comunicaciones internas...).

Manejo de aplicaciones informaticas (procesadores de texto, hojas de
calculo, bases de datos, programas de contabilidad).

Practicas de archivo, registro, atencion al cliente o gestion documental.

4.2. Instrumentos escritos

Pruebas escritas objetivas y de desarrollo.
Resolucion de casos practicos.
Cuadernos de trabajo y actividades.
Informes, memorias y proyectos.

4.3, Instrumentos orales

Exposiciones individuales o grupales.
Simulaciones de atencion al cliente.
Entrevistas y argumentaciones.

4.4, Observacion sistematica

Rubricas de desempeno profesional.

Listas de cotejo.

Registros de participacion y trabajo diario.

Seguimiento del progreso en el aula y en el taller administrativo.

4.5. Evaluacion del proceso

Autoevaluaciones del alumnado.
Coevaluaciones entre iguales.
Portafolios profesionales.

Diarios de aprendizaje.

5. Criterios de calificacion

5.1. Distribucion general orientativa
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Los departamentos podran ajustar los porcentajes segun el modulo, pero el
marco comun sera:

Evidencias practicas y desempefio profesional: 50-60%
Pruebas escritas y resoluciéon de casos: 50-70%

Tareas, trabajos y proyectos: 10-30%

Actitud, participacion y profesionalidad: 10-20%

5.2. Requisitos minimos para superar el médulo

e Alcanzar los resultados de aprendizaje esenciales definidos por el
departamento.
Presentar las tareas obligatorias establecidas.
Obtener valoracion positiva en los instrumentos clave del modulo.
Demostrar un nivel basico de autonomia y calidad en las tareas
profesionales.

5.3. Recuperacion

e Los RA no superados podran recuperarse durante el periodo de
recuperaciones..
e Se programaran actividades de recuperacion por evaluacion.

5.4. Calificacion final

La calificacion serd numérica de 1a 10, sin decimales.

La decision sera colegiada en la junta de evaluacion del ciclo.

En caso de discrepancia, prevalecera el criterio del profesorado del
maodulo.
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