CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR: ADMINISTRACION
Y FINANZAS

MODULO; 0647 Gestién de la documentacion juridica y empresarial (AF1).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION:

8.2.1. EVALUACION CONTINUA.
8.2.1.1. Evaluaciones trimestrales: Se realizaran tres evaluaciones, una por
trimestre.
La calificacion de cada trimestre vendra dada por las siguientes ponderaciones:

1. Pruebas objetivas (examenes): 70%. Se realizaran al menos una prueba en cada evaluacion
tomando como nota final la media de las notas obtenidas en cada una de ellas si se realizase
mas de una.

2. Trabajos, tareas...20%

3. Asistencia, actitud, comportamiento: 10%

La Calificacion global por evaluacion vendra dada por la media ponderada de las calificaciones
obtenidas a lo largo del trimestre en los apartados anteriores.

Para poder aplicar dicho célculo, es imprescindible haber obtenido, como minimo, un cuatro en la
media de las actividades de evaluacién (examenes) realizadas durante el periodo de cada
evaluacion.

Las clases son presenciales, por lo que la asistencia es obligatoria para todo el alumnado, las faltas a
clase deberan justificarse ante el tutor del grupo mediante la documentacién solicitada. Si las faltas de
asistencia no justificadas superan el 15%: el alumno perder& el derecho a la evaluacién continua v,
por tanto, se examinara de una prueba global en la evaluacion. Si las faltas de asistencia no
justificadas no superan el 15 %: la nota de evaluacion sera ajustada a la baja de modo proporcional al
namero de faltas de asistencia.

Para redondear la nota final de evaluacién se realizara al alza siempre y cuando el decimal sea igual
o superior a 5y a la baja en caso contrario.

Cuando no se haya superado una evaluacién, se hara una recuperacién de caracteristicas
similares a las de las pruebas de evaluacion al finalizar el trimestre. Estas pruebas de recuperacion
se realizaran después de cada evaluacién, pero con tiempo suficiente para que los alumnos lo
puedan preparar, que se acordara entre profesor y alumnos.

Los criterios de calificacién para esta prueba seran los mismos que para las pruebas de evaluacion,
siendo superada la prueba si la nota alcanza el 5 sobre 10. La nota obtenida sera el 100% de la
calificacién, siendo la nota maxima de 7 puntos en la recuperacién, ya que no se tendra en cuenta la
actitud, asistencia y actividades de ensefianza aprendizaje.

8.2.1.2. Evaluacion final:
Al finalizar el curso se calculara la nota final del modulo. Serd la media aritmética ponderada de las
calificaciones obtenidas en cada evaluacion, siempre que en todas las evaluaciones se haya obtenido
como minimo cuatro puntos y teniendo en cuenta la nota del profesor sin el redondeo de los
trimestres.
Si el alumno no supera la evaluacion final, debera presentarse a la prueba de recuperacion de junio,
recuperando solo las evaluaciones no superadas.




8.2.1.3. Prueba especifica de recuperacién de junio:
El alumno se evaluara de aquellas evaluaciones completas que no haya superado a lo largo del
curso, debiendo obtener una calificacion minima de 5 sobre 10 para superar dicha prueba. Siendo la
nota obtenida el 100% de la calificacion.

En caso de que no supere el examen de recuperacion planteado, no se realizard media aritmética con
el resto de evaluaciones trimestrales, quedando suspendido el moédulo y pudiendo recuperarlo en la
convocatoria extraordinaria de septiembre.

8.2.1.4. Recuperacion del médulo en segunda convocatoria.
Los alumnos que no superen todas las evaluaciones en primera convocatoria ordinaria de junio,
deberan realizar una prueba especifica tedrico-practica en el mes de septiembre que comprendera
contenidos de todos los trimestres, debiendo obtener una calificacion minima de 5 sobre 10 para
superar dicha prueba. Siendo la nota obtenida el 100% de la calificacion.

8.2.2. PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA.
La evaluacion tendrd un caracter continuo por lo que se realizara a lo largo de todo el proceso
formativo delalumnado.

Para poder aplicar el proceso de evaluacién continua se requiere la asistencia del alumnado, al
menos, al 85 % del total de las clases y actividades programadas para cada mdédulo. El derecho a
evaluacion continua se perderd cuando el alumno tenga un 15% o mas de faltas de asistencia a
clases justificadas o no justificadas.

El profesor del médulo correspondiente informara al alumno acerca de tal circunstancia asi como de
la manera en que va a ser evaluado, se realizara un primer aviso cuando tenga un 10% de faltas de
asistencias.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua se presentardn a una Unica
prueba escrita en la evaluacion. La valoracion de dicho examen serd el 100% de la calificacion
obtenida en el mismo, debiendo obtener una calificacion minima de 5 sobre 10 para superar dicha
prueba. No obstante para poder aplicar este criterio y poder ser calificados, sera imprescindible
entregar todos los ejercicios resueltos que se hayan ido realizando en clase a lo largo del periodo de
pérdida de evaluacion.

La fecha y hora de la misma se anunciara en los medios que dispone el instituto para estas
comunicaciones.

8.2.3. RECUPERACION DEL MODULO PARA ALUMNOS PENDIENTES.
Para aquellos alumnos que hayan promocionado a segundo curso con este modulo suspenso
se facilitara a los alumnos unas sesiones de tutoria a lo largo del primer y segundo trimestre del
curso y se les realizara un examen teérico practico antes de la evaluacion de promocion a las
FCT.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION DURANTE LA DOCENCIA NO
PRESENCIAL

Los instrumentos de evaluacion seran los mismos que para la ensefianza presencial: entrega
de tareas, trabajos, actividades y pruebas objetivas asi como la actitud que el alumno presente
a lo largo de ese periodo no presencial.



e Pruebas objetivas (examenes): Consistiran en examenes de tipo tedrico
o de tipo préactico dependiendo del tema o grupo tematico que se vaya a
evaluar.
e Trabajos: Valorando el contenido y la presentacion en tiempo y forma de los mismos.
e Actitudes: Se realizara a través de la observacion sistematica en clase,
valorando la participacion, la conducta, la puntualidad y la asistencia, en
este caso, en las videoconferencias.
Los examenes se haran utilizando las plataformas descritas anteriormente,

con limitacion de tiempo y si es posible, con la camara encendida.

La profesora les mandara por correo dicho examen a una hora concreta, y
los alumnos lo realizaran de manera individual durante el tiempo que se
determine. Lo tendran que hacer a mano y enviar de nuevo por la
plataforma o por el medio que dispongan. Es muy importante que se
respete el tiempo que tienen para hacerlo, pues si lo envian mas tarde de
la hora marcada, se entendera que no lo han realizado.

Posteriormente al envio del examen por parte del alumno, la profesora, a
través de las plataformas podra hacer a los alumnos que estime oportuno,
preguntas relacionadas con el examen.

El tipo de adaptacion de los instrumentos de evaluacion sera el de
hacerlos accesibles a todos los alumnos permitiendo su realizacion de la
manera mas comoda para ellos, tanto realizando documentos en el
ordenador como realizarlos a mano y posteriormente fotografiar o
escanear dicho trabajo para su entrega, reduciendo la carga de trabajo y
aumentando el tiempo disponible para llevar a cabo dichas tareas.

Evaluacion continuay su pérdida.

El criterio a tener en cuenta para la pérdida de evaluacién continua sera el
no presentar un porcentaje importante de las tareas encomendadas o la
entrega de trabajos copiados si su calificacién representa un porcentaje
importante en la nota del trimestre.

Criterios de calificacion.
Los mismos que para la ensefianza presencial.

e Pruebas objetivas (examenes): 70%
e Trabajos: 20%
e Actitudes: 10%

MODULO: 0648 Recursos humanos vy responsabilidad social
corporativa(AF1).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION:

La evaluacion del modulo serd continua estableciendo los
siguientes conceptos de calificacion:

Pruebas individuales escritas y/o en ordenador: Estas pruebas
recogeran los distintos contenidos estudiados. Representaran el 80% de
la calificacion final.

Actividades de ensefianza-aprendizaje: Este tipo de actividades se
realizaran en papel y/o en el ordenador, el profesor evaluara el desarrollo
de estas practicas. Esta calificacion tendra un peso especifico del 10%
sobre la calificacion final.

No presentar estos trabajos, por parte del alumno, en tiempo y
forma, supondra la calificacion de insuficiente.




Apreciaciéon personal del profesor: Se podra considerar un
parametro de apreciacion personal del profesor del 10%, en relacion con
los factores que se enumeran a continuacion. Si procede, la puntuacion
sera, como maximo de medio punto positivo 0 negativo sobre la
calificacion obtenida de la suma de los dos apartados anteriores:

- Rendimiento y participacién personal del alumno.

- Puntualidad y actitud en clase.

- Disposicion a colaborar en la buena marcha del curso.

- Educacion y respeto a todos los miembros de la comunidad

educativa y al conjunto derecursos del centro escolar.

- Elaboracion y organizacion de los apuntes.
- Colaboracion en el trabajo en equipo.
- Participacién en el mantenimiento de los equipos.

La calificacion de cada evaluacién sera la media ponderada de los apartados
anteriores.

La nota de la prueba se valorara con dos decimales aunque en el boletin

solo se pueden establecer valores enteros, por lo que se redondeara al

valor superior cuando se alcance 0,60 décimas, siempre y cuando se haya

tenido una participacién, asistencia y realizacion de ejercicios positiva

(6,60 puntos sera 7).

La calificacién sera de INSUFICIENTE si:

1. La calificacion resultante de los apartados anteriores es insuficiente.
2. Si el alumno ha perdido el derecho a la evaluacion continua.

Para aprobar el médulo se requiere tener aprobadas todas las evaluaciones.

La nota final del médulo se obtendra con la media aritmética de las notas
obtenidas en cada unade las evaluaciones.

El alumno que suspenda en la convocatoria de junio tendra que
examinarse de todo el méduloen la convocatoria de septiembre.

Aquellos alumnos que hayan promocionado a segundo curso con este modulo
pendiente se les examinara de todo el mdédulo justo antes de la evaluacién de
promocion a FCT.

En aquellos casos en que se sorprenda a un alumno copiando, en la
realizacion de un examen, se le podra calificar como suspensa la prueba
correspondiente.

Los alumnos que no se presenten al examen de evaluacion, por la razén que sea
(con o sinjustificante), no se repetira el examen, tendra que ir a la recuperacion.

PERDIDA DE LA EVALUACION CONTINUA:

Para aquellos alumnos que hayan perdido el derecho a la Evaluacién
Continua, por faltas de asistencia no justificadas que superen el 15%, de las
horas lectivas, se les comunicara de manera publica de viva voz en al aula,
en uno de los periodos lectivos de este médulo, ante el alumnado o en su
caso mediante escrito en tablon, relacionando el alumnado afectado por tal
circunstancia, con indicacién en ambos casos del procedimiento conforme
al cual el alumno va a ser evaluado, el cual consistird en una o varias
pruebas, y/o realizacion de trabajos o actividades, que en todo caso
contendran los contenidos minimos de ese médulo, asi como de la fecha en
gue se realizarala prueba y/o se presentaran las actividades.

Actividades de RECUPERACION:
Se realizaran actividades de recuperacion al final de cada evaluacion para

aquellos alumnos que no hubieran superado la evaluacién. En caso de



recuperacion, y a efectos de media para la nota final, se considerara
recuperado con una nota maxima de cinco.
En Junio, tendran posibilidad de presentarse al examen final.

Criterios de calificacion y recuperacién, en modalidad a distancia:

Los criterios de calificacion y recuperaciéon seran los mismos que en
modo presencial. Las clases serian on line y todos los trabajos,
actividades, ejercicios... se realizaran con las herramientas vy

plataformas de educacyl.

e Entrega de actividades evaluables.
e Dosieres de documentacion.
e Presentacion y defensa de trabajos.
La no realizacién de pruebas objetivas, asi como la no presentacién de los

trabajos y/o ejercicios o su presentacion fuera de plazo sin causa
justificada, supondra su evaluacionnegativa.

El recuento de la asistencia de cara a una posible pérdida de
evaluacion continua, se computard como falta no justificada la no
conexién online del alumno sin causa justificada.

MODULO: 0649 Ofiméatica y proceso de lainformacion (AF1).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION.

Los criterios de evaluacion para cada apartado de contenidos son:

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

Criterios de evaluacion: Criterios de
calificacion %

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta. 5

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

d) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico 15
y las teclas de signos y puntuacion.

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

f) Se ha identificado y utilizado la posicion correcta de los dedos en las
filas del teclado alfanumérico.

g) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precision 80
(maximo 5% de errores) con la ayuda de un programa informatico.

El apartado g) en el que se valora el nimero de p.p.m. sera calificado con una nota que variara
trimestralmente.



PRIMERA EVALUACION
Se evaluara Unicamente el teclado alfanumérico.

Si el coeficiente de error supera el 5% la prueba sera calificada como NO APTO con
independencia del nimero de pulsaciones por minuto obtenidas obteniendo una puntuacién de
cero en ese apartado.

PPM sin errores | Puntuacion
Mas de 250
Mas de 200
Mas de 180
Mas de 120
Mas de 100
Mas de 85
Mas de 60

>=de 40

Menos de 40

N w (s oo |~|o|ol5

SEGUNDA EVALUACION
Se evaluara el teclado alfanumérico y el numérico.

Si el coeficiente de error supera el 2% la prueba sera calificada como NO APTO con
independencia del nimero de pulsaciones por minuto obtenidas obteniendo una puntuacion de
cero en ese apartado.

La nota final se calculard mediante la siguiente operacion:

Nota final = 2/3 de la nota de la prueba alfanumérica + 1/3 de la nota de la prueba numérica

ALFANUMERICO NUMERICO
PPM sin errores | Puntuacion PPM sin errores | Puntuacion

Mas de 300 10 Mas de 150 10
Mas de 250 9 Mas de 120 8
Mas de 200 8 Mas de 110 6
Mas de 190 7 Mas de 100 5
Mas de 170 6 Mas de 70 4
Mas de 150 5

Mas de 120 4

>=de 100 3 >= de 50 3
Menos de 70 2 Menos de 50 2

TERCERA EVALUACION
Se evaluara el teclado alfanumérico y el numérico.

Si el coeficiente de error supera el 2% la prueba sera calificada como NO APTO con
independencia del nimero de pulsaciones por minuto obtenidas obteniendo una puntuacién de
cero en ese apartado.

La nota final se calculard mediante la siguiente operacion:

Nota final = 2/3 de la nota de la prueba alfanumérica + 1/3 de la nota de la prueba numérica

ALFANUMERICO NUMERICO
PPM sin errores | Puntuacion PPM sin errores | Puntuacion
Mas de 350 10 Mas de 170 10
Mas de 330 9 Mas de 150 8
Mas de 300 8 Mas de 130 6




Mas de 280 7 Mas de 120 5

Mas de 240 6 Mas de 90 4

Mas de 200 5

Mas de 170 4

>=de 150 3 >=de 70 3
Menos de 150 2 Menos de 60 2

2. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.
3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo.

4. Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
Criterios de calificacion de los apartados 2,3y 4.

Estos apartados se calificaran al finalizar el curso escolar, en el tercer trimestre, mediante una
prueba practica en la que se integren las tres aplicaciones Office. Sera necesario demostrar un
conocimiento y manejo minimo en cada una de las aplicaciones, no siendo posible aprobar si
se desconoce 0 no se tiene suficiente destreza en el manejo de una de ellas. Al finalizar cada
trimestre se realizara una prueba practica que versara sobre los contenidos estudiados.

5. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa.

6. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.
7. Gestiona el correo electrénico manejando aplicaciones especificas.
Criterios de calificacion de los apartados 5, 6y 7.

Estos tres apartados seran calificados con un “APTO” o0 “NO APTO” mediante la realizacién de
una serie de trabajos practicos de obligada entrega. No se realizara examen de estos
apartados salvo que el alumno no entregue las practicas obligatorias o pierda el derecho a la
evaluacién continua. En este caso, el examen de la o las aplicaciones pendientes se realizara
junto con la prueba final del curso, en el tercer trimestre.

La parte correspondiente a operatoria de teclados sera evaluada por separado, suponiendo un
25% de la nota final.

El 75% restante se obtendra por la calificacion de la parte de aplicaciones informéaticas.

Este 75% se compondra de:

Concepto %
Nota del examen de aplicaciones 70 %
Asistencia a clases y actividades on line en (30%)
caso de no presencialidad
Trabajos realizados 30%
TOTAL 100%

— Cada apartado se califica sobre 10 puntos.

— Elretraso en la entrega de trabajos supone la no valoracién del trabajo entregado fuera de
plazo



— La nota del examen se vera reducida en 0,1 puntos por cada falta de ortografia que se
presente en el examen. Si las faltas de ortografia se presentan en los trabajos obligatorios

se procedera a bajar 0,1 puntos por cada falta en el apartado de trabajos.

— Lanota final debera ser 5 puntos o superior para superar el médulo.

— Si un alumno es sorprendido en un examen copiando a un compafiero la nota de

evaluacion sera cero. Ilgualmente sucedera si entrega trabajos copiados a otro alumno.

— En el caso de obtener una nota final con decimales se atendera a las siguientes reglas:
1. Si el decimal estd comprendido entre el 1 y el 4 se redondeara por defecto.
2. Si el decimal es igual o superior a 5 se redondeara por exceso.

3. En el caso de una nota final de 4 con decimales siempre se redondeara por

defecto.

Ejemplos: 6,5 se redondea a 7
6,4 se redondea a 6
4.8 se redondea a 4

— Si se presenta justificaciéon valida (justificada por entidad por la entidad correspondiente,
ejemplo consulta médica no programada) se realizara la recuperacién en los dias

siguientes al del primer examen y la calificacion sera sobre 10.

— Durante la primera y segunda evaluacion. El alumno que no supere los tres puntos en

cada una de las pruebas y partes no podra superar la evaluacion.

— No podréa superar el médulo el alumno que no supere todas las evaluaciones.

— Los exdmenes de recuperacion (en caso de no presentar justificante valido) se calificaran

con un 5 si el alumno recupera, 0 menos de un 5 si el alumno no recupera.

RESUMEN

MECANOGRAFIA 25%

APLICACIONES 75%

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

b) Se ha mantenido la posiciéon corporal
correcta.

¢) Se han precisado las funciones de puesta
en marcha del terminal informatico.

5%

Nota del examen de
aplicaciones

70 %

Trabajos realizados

30%

d) Se han empleado coordinadamente las
lineas del teclado alfanumérico y las teclas
de signos y puntuacion.

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

f) Se ha identificado y utilizado la posicion
correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico.

15%

g) Se ha controlado la velocidad y la
precision (méximo 2% de errores) con la
ayuda de un programa informatico.

80%




CRITERIOS DE RECUPERACION

» Recuperaciéon Trimestral

Se celebrara una prueba de recuperacion al final de cada trimestre, después de la evaluacion y
en fechas cercanas a los periodos vacacionales correspondientes.

En todo caso, el valor de la prueba realizada en la recuperacién del modulo debera ser
calificado con un 5 de un maximo de 7 puntos, para establecer que ese criterio evaluable ha
sido superado, ademas de presentar los trabajos propuestos en la evaluacion correspondiente.

Para aquellos alumnos que necesiten un refuerzo para alcanzar los objetivos, se les entregara
material practico, en funcion de las carencias observadas, con un método diferente o
simplemente como mayor ejercitacion de un concepto.

Los criterios de recuperacion en caso de no presencialidad seran los mismos, teniendo en
cuenta los medios on line a los que recurriremos para realizar las recuperaciones. Moodle y
Teams.

» Recuperacion Final

Recordemos que para los alumnos que no hayan superado la asignatura por evaluaciones y
para aquellos que hubieran perdido el derecho a la evaluacion continua, existira una Prueba de
Evaluacion Final (junio)gque permita al alumno continuar con el proceso de aprendizaje del
modulo y alcanzar el correcto grado de consecucién de los objetivos marcados.

Para su superacion sera necesario obtener una calificacion de 5 de un méaximo de 6 ptos.
El resultado de dicha prueba, a efectos de Evaluacion Final, sera considerado como una

prueba de recuperacién final, manteniéndose el maximo de 6 puntos para calificar.

El profesor podra eximir de realizar parte de la prueba a aquellos alumnos que posean algun
bloque superado.

La no superacién de dicha prueba indicard que el alumno debe presentarse a la Segunda
Prueba de Evaluacién Final (septiembre) con todos los contenidos del madulo.

Pérdida del derecho ala evaluacién continua

El alumno/a que pierda el derecho a evaluacion continua, (15% de faltas de asistencia
por trimestre) para poder aprobar el médulo deberé:
e Presentar los trabajos planteados o actividades indicadas por el docente durante la
evaluacion.
e Asi como superar una Prueba de Evaluaciéon Final(junio), que versara sobre todos
los contenidos incluidos en el médulo.

CRITERIOS DE CALIFICACION EN SITUACION DE CONFINAMIENTO.

Puntualidad y la participacién del alumno en las videoconferencias previstas, valorandose su

. . L . 10%
interés, dedicacion y comportamiento
Realizacién de actividades y trabajos, individuales o en grupo, planteados en la plataforma
Moodle, valorandose la claridad, correccion, uso de una terminologia especifica y originalidad de 20%
los mismos. Cuando se trate de documentos e impresos deberan estar correctamente redactados y
sin faltas de ortografia
Realizacion de pruebas escritas en cada trimestre seran pospuestas a la reincorporacion al aula, 20%

si es posible; sino se efectuaran a través de la plataforma Moodle.




MODULO: 0650 Proceso integral de la actividad comercial (AF1).

CRITERIOS DE CALIFICACION

Para cada evaluacion se podran realizar:

1. Pruebas objetivas (examenes). En estas pruebas el alumno debera demostrar que
conoce suficientemente los contenidos que se consideran minimos y que vienen en
negrita en la programacion del médulo. Las pruebas objetivas aportaran el 95% de la
calificacion del periodo evaluado si en este periodo no se han propuesto trabajos y el
85% caso de proponerse. Consideraciones:

a. Si en el periodo evaluable se realiza un Unico examen, para superar el mismo
sera necesario una nota minima de 5.

b. Sien el periodo evaluable se realiza mas de un examen, se considerara la media
aritmética de estos exdmenes y tendra que ser como minimo de 5.

c. En relacién con el apartado anterior, en ningin caso se realizardn medias
cuando en alguno de los examenes no se haya superado una nota minima de 4.

d. Los criterios de calificacion de cada examen que se proponga apareceran en el

enunciado del mismo.

2. Trabajos: De proponerse, aportaran el 10% de la calificacion del periodo evaluable.
Consideraciones:

a. Si en el periodo evaluable se han propuesto varios trabajos, se considerara la
media aritmética de las calificaciones obtenidas en los mismos.
b. La calificacién de cada trabajo que se proponga aparecera en el enunciado del

mismo.

3. Actitudes: Aportaran el 5% de la calificacion del periodo evaluado. Se dejara constancia
de las posibles incidencias con respecto a estas cuestiones en el cuaderno del profesor.
La puntuacién méxima por evaluacién en este apartado serd de 0,5 y la minima de 0

puntos.
La nota de la evaluacién sera la media ponderada (con los indices de ponderacién ya

expresados) de las calificaciones obtenidas a lo largo del periodo evaluable en los tres apartados
anteriores.

Si un alumno no pudiera asistir a un examen (justificado o no), debera presentarse al examen
de recuperacion.

La nota final del modulo sera la media aritmética de las tres evaluaciones siempre y cuando
estén superadas, o la nota del examen final para aquellos alumnos que hayan tenido que
realizarlo (nota maxima un 7).La calificacién final se redondeara a la unidad superior si la parte
decimal llega a 6.

Actividades de RECUPERACION:
Para los alumnos con derecho a evaluacién continua cada evaluacién tendra su recuperacion,
la nota de la recuperacién sera recuperado (nota maxima 7) o no recuperado.

En Junio, los alumnos que tengan alguna evaluacién pendiente, tendran posibilidad de
presentarse al examen final. Unicamente superardn el modulo, aquellos alumnos que tengan
todas las evaluaciones con una nota minima de 5.

PERDIDA DE LA EVALUACION CONTINUA

La evaluacién continua no podra aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de
asistencia superen el 15% (injustificadas) de las horas del médulo.

En el caso de pérdida del derecho a la evaluacién continua, la evaluacion se realizara
exclusivamente mediante una prueba que podra consistir en cuestionarios tedricos, ejercicios
practicos o un conjunto de los dos sistemas. Estos ejercicios normalmente se resolveran




utilizando la aplicacién o aplicaciones informaticas correspondientes; o en el caso de que asi
se indique podréan realizar se por escrito con los medios tradicionales. También podra
realizarse mediante prueba oral. Esta prueba se realizara en el trimestre donde se haya
producido las faltas de asistencia que hayan dado lugar a la pérdida de la evaluacion,
coincidiendo con la evaluacion trimestral correspondiente.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION, ORIENTACION Y APOYO PARA LOS ALUMNOS
PENDIENTES

El alumno que suspenda la convocatoria ordinaria de Junio tendr4 que examinarse de TODO
EL MODULO en la convocatoria extraordinaria de Septiembre.

La nota de la convocatoria extraordinaria estarda formada por un examen tedérico-practico que
realizara el alumno y los trabajos que se le hubieran podido mandar y que tendra que entregar
el dia de la celebracion del mencionado examen.

Para aquellos alumnos que hayan promocionado a segundo curso con este modulo suspenso,
se preparardn unas sesiones de tutoria a lo largo del primer y segundo trimestre del curso y se
les realizara un examen tedrico — practico justo antes de la evaluacion de promocion a FCT.

CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA EN EL SUPUESTO DE ENSENANZA NO
PRESENCIAL

Medios de comunicacion con alumnos y equipo docente
Correo electrénico corporativo.

Plataformas Zoom y Teams

Teléfono, si fuera necesario.

Plataformas y recursos didacticos

Plataformas: ZOOM y Teams, para las clases online

Correo electronico corporativo.

Libro de texto: Proceso integral de la actividad comercial, editorial PARANINFO.

Se emplearan, en la medida de lo posible, las herramientas proporcionadas por la Junta de
Castilla y Ledn (moodle y teams). Sobre los recursos didacticos se emplearan preferentemente
los proporcionados por la editorial del libro de texto

Se escanearan los apuntes de clase, asi como material de refuerzo y ampliacion del propio
libro de texto, videos explicativos, material propio y recursos de internet.

Procedimientos e instrumentos de evaluaciénCada unidad sera explicada a través de las
plataformas, siguiendo el libro de texto y se plantearan ejercicios que tendran que hacer los
alumnos de manera individual.

Parte de esos ejercicios seran corregidos por los propios alumnos, con la solucién que se les
envia por correo y otros seran corregidos por la profesora, para ello tendran que enviarselos en
tiempo y forma.

Los examenes se haran utilizando las plataformas, con limitacién de tiempo y si es posible, la
camara encendida. La profesora les mandara por correo dicho examen a una hora concreta, y
los alumnos lo realizaran de manera individual durante el tiempo que se determine. Lo tendran
gue hacer a mano y enviar de nuevo por correo. Es muy importante que se respete el tiempo
gue tienen para hacerlo, pues si lo envian mas tarde de la hora marcada, se entendera que no
lo han realizado.

Posteriormente al envio del examen por parte del alumno, la profesora, a través de las
plataformas podra hacer a los alumnos que estime oportuno, preguntas relacionadas con el
examen.



Por lo tanto los instrumentos de evaluacion seran los mismos que para la ensefianza
presencial:

*» Pruebas objetivas (examenes): ConsistirAn en examenes de tipo tedrico o de tipo
practico dependiendo del tema o grupo tematico que se vaya a evaluar.
= Trabajos: Valorando el contenido y la presentacion en tiempo y forma de los mismos.
» Actitudes: Se realizara a través de la observacion sistematica en clase, valorando la
participacion, la conducta, la puntualidad y la asistencia.
Criterios de calificacion:
Los mismos que para la ensefianza presencial.

MODULO: 0651 Comunicacién y atencién al cliente (AF1).

Siguiendo el proceso de evaluacion descrito la calificacion de los alumnos puede concretarse
a través de la suma de los siguientes apartados:

7.3.1. PARA LA EVALUACION CONTINUA

A) En las evaluaciones trimestrales:

- Actitud, asistencia y actividades de ensefianza aprendizaje 30% a razén de:

Actitud, comportamiento y asistencia: 10%
O Actividades ensefianza aprendizaje: 20%

- Actividades de evaluacion (examenes) el 70%
Se realizardn al menos 1 ejercicio tedrico-practico en cada evaluaciéon con las

siguientescaracteristicas:

e  Preguntas tedricas y ejercicios practicos que abarquen en la medida de lo posible
todos los contenidos desarrollados en cada Unidad de Trabajo.

e  Estos ejercicios se podran realizar de forma escrita u oral.

Calificacion global por evaluacidn: Las calificaciones obtenidas por los conceptos
anteriores que se hayan evaluado se unifican en una sola nota realizando una media
proporcional de las mismas, obteniéndose asi una calificacion global media que se
asigna a cada alumno.

Para poder aplicar dicho calculo, es imprescindible haber obtenido, como minimo, un
cuatro en la media ponderada de las actividades de evaluacidon (examenes)
realizadas duranteel periodo de cada evaluacion.

Las clases son presenciales, por lo que la asistencia es obligatoria para todo el
alumnado, las faltas a clase deberan justificarse ante el tutor del grupo mediante la
documentacioén solicitada. Si las faltas de asistencia no justificadas superan el 15%: el
alumno perdera el derecho a la evaluacion continua y, por tanto, se examinara de una
prueba global en la evaluacion. Si las faltas de asistencia no justificadas no superan el
15 %: la nota de evaluacion sera ajustada a la baja de modo proporcional al nUmero de
faltas de asistencia.

Para redondear la nota final de evaluacion se realizard al alza siempre y cuando el
decimal sea igual o superior a5y a la baja en caso contrario.

Cuando no se haya superado una evaluacidn, se realizara un unico ejercicio tedrico-
practico al finalizar el trimestre de caracteristicas similares a los de las pruebas de
evaluacion. Estas pruebas de recuperaciéon se realizardn después de cada evaluacion,




pero con tiempo suficiente para que los alumnos lo puedan preparar, que se acordara
entre profesor y alumnos.

Los criterios de calificacion para esta prueba seran los mismos que para las pruebas de
evaluacion, siendo superada la prueba si la nota alcanza el 5 sobre 10. La nota obtenida
serd el 100% de la calificacién, siendo la nota maxima de 7 puntos en la recuperacion, ya
gue no setendra en cuenta la actitud, asistencia y actividades de ensefianza aprendizaje.

B) EN LA EVALUACION FINAL:
Al finalizar el curso se calculara la nota final del médulo. Sera la media aritmética de las

calificaciones obtenidas en cada evaluacion, siempre que en todas las evaluaciones se
haya obtenido como minimo cuatro puntos y teniendo en cuenta la nota del profesor sin
elredondeo de los trimestres.

Si el alumno no supera la evaluacion final, debera presentarse a la prueba de
recuperacion dejunio, recuperando solo las evaluaciones no superadas.

C) PRUEBAESPECIFICA DE RECUPERACION DE JUNIO:
El alumno se evaluara de aquellas evaluaciones completas que no haya superado a lo

largo del curso, debiendo obtener una calificacion minima de 5 sobre 10 para superar
dicha prueba.Siendo la nota obtenida el 100% de la calificacion.

En caso de que no supere el examen de recuperacién planteado, no_se realizard media
aritmética con el resto de evaluaciones trimestrales, quedando suspendido el médulo
y pudiendo recuperarlo en la convocatoria extraordinaria de septiembre.

7.3.2. RECUPERACIONDEL MODULO EN SEGUNDA CONVOCATORIA Y SIGUIENTES
Los alumnos que no superen todas las evaluaciones en primera convocatoria ordinaria de

junio, deberan realizar una prueba especifica teérico-practica en el mes de septiembre
que comprendera contenidos de todos los trimestres, debiendo obtener una calificacién
minima de 5 sobre 10 para superar dicha prueba. Siendo la nota obtenida el 100% de la
calificacion.

7.3.3. CASO DE PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

En los Ciclos Formativos de Grado Superior la evaluacion tendrd un caracter continuo por
lo que se realizara a lo largo de todo el proceso formativo del alumnado.

Para poder aplicar el proceso de evaluacién continua se requiere la asistencia del
alumnado, al menos, al 85 % del total de las clases y actividades programadas para cada
maodulo. El derecho a evaluacion continua se perdera cuando el alumno tenga un 15% o
mas de faltas de asistencia a clase no justificadas para cada mddulo, excepto para el de
Proyecto.

El profesor del médulo correspondiente informara al alumno acerca de tal circunstancia
asi como de la manera en que va a ser evaluado, recibird un primer aviso cuando tenga
un 10% de faltas de asistencias.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua, para ser
calificados, deberan realizar una prueba final especifica tedrico-practica que supondra
el 100% de la nota final. Se realizar4 en el mes de junio (segin marque el departamento
y la direccion del centro) y consistird en una prueba cuyo contenido puede ser de todas
o varias de las unidades de trabajo desarrolladas durante el curso. La fecha y hora de la
misma se anunciara en los medios que dispone el instituto para estas comunicaciones.

La valoracion de dicho examen serd el 100% de la calificacion obtenida en el mismo,
debiendo obtener una calificacion minima de 5 sobre 10 para superar dicha prueba.



ADAPTACION PROGRAMACION DIDACTICA EN EL CASO DE CRISIS SANITARIA
OCASIONADA POR EL COVID-19:

Se mantendran los criterios de calificacion recogidos en la programacion.

MODULO: 0652 Gestiéon de recursos humanos (AF2).

Criterios de calificacién

Al comienzo del curso el alumno sera informado de los criterios que se utilizaran para
obtener las calificaciones tanto parciales como la final para superar el modulo, estos criterios
seran:

1°.- La evaluacion tendra un caracter continuo por lo que se realizara a lo largo de todo el
proceso formativo de alumnado. Se realizaran tres evaluaciones trimestrales, para superarlas
su calificacion debera ser de 5 o superior. La calificacién final se redondeara a la unidad
superior si la parte decimal llega a 6.

2°.- Las actuaciones que se llevaran a cabo para evaluar los resultados del aprendizaje y los
criterios de calificacion de los mismos seran:

a) Realizacién de pruebas tedricas.

b) Realizacion de pruebas practicas.

c) Dossier de apuntes.

d) Trabajo presencial en el aula.

e) Entrega de trabajos realizados de forma auténoma por el alumno.
f) Participacion del alumno en las actividades realizadas en el aula.

La calificacién de cada una de estas actuaciones sera la siguiente:

a) 15% de la nota para los trabajos presenciales realizados por el alumno, asistencia y
participacion del mismo en las actividades realizadas en el aula (dinAmicas de
grupo, roleplaying, técnicas de desingtkinking, etc) asi como el dossier del médulo
y los trabajos realizados de forma auténoma por el alumno.

b) 85% de la nota para las pruebas tedricas y las préacticas.

En todo caso para superar el médulo profesional sera necesario obtener al menos un 50% del
valor de cada uno de los apartados anteriores.

3°.- Las actividades que se desarrollaran para comprobar si el alumno ha superado los minimos
exigidos seran:

Pruebas teodricas, con los conceptos basicos.

Pruebas practicas con el desarrollo de ejercicios, resolucién de némina y finiquitos.

Trabajo en clase corrigiendo las actividades propuestas y explicando su realizacion.

Dossier de apuntes con todos los ejercicios y contenidos de la materia, carta de
presentacion, curriculum vitae.

Participar en las actividades propuestas.

4°.- Si un alumno no logra alcanzar los contenidos minimos durante el curso, se realizara una
prueba de recuperacién en junio comprensiva de los contenidos bésicos.

5.- Para los alumnos con derecho a evaluacién continua cada evaluacion tendrd su
recuperacion, la nota de la recuperacién sera recuperado (nota méxima 7) o no recuperado.

6°.- La nota final del modulo sera la media aritmética de las tres evaluaciones siempre y
cuando estén superadas, o la nota del examen final para aquellos alumnos que hayan tenido



que realizarlo (nota maxima un 7). La calificacidn final se redondeard a la unidad superior si la
parte decimal llega a 6.

7°.- Si un alumno no pudiera asistir a un examen (justificado o no), debera presentarse al
examen de recuperacion.

8°.- Si un alumno suspende una evaluacién después de la recuperacion y aprueba las otras
dos evaluaciones, ird al examen final solamente con una evaluacion. Si un alumno suspende
dos evaluaciones, ird al examen final con la totalidad de la materia.

A los alumnos que suspendan el médulo en Junio, y vayan a la convocatoria de Septiembre no
se les reservaran parciales ni trabajos realizados a lo largo del curso. En la convocatoria de
Septiembre se realizard un examen global de la asignatura.

Los alumnos podran reclamar las notas obtenidas en los diferentes trimestres siguiendo el
procedimiento establecido por el departamento para el presente curso escolar.

Conductas durante los examenes

Los alumnos deberan seguir las instrucciones indicadas por el profesor durante la
realizacién de las pruebas objetivas de caracter personal y, en concreto, deberan abstenerse
de cualquier comportamiento irregular:

Copiar o dejarse copiar mediante cualquier procedimiento.

Comunicarse de algin modo con los comparfieros o personas que se encuentren en el
interior o en el exterior del lugar donde se celebre la prueba.

Alterar el normal desarrollo de la realizacion del examen.

Cuando un alumno sea descubierto tratando de comunicarse con alguien o intentando
copiar se le recriminara su conducta. Si su actitud persiste y vuelve a intentarlo una segunda
vez o es sorprendido comunicdndose con otros o copiando se le retirard el examen y se hara
constar dicha incidencia en el mismo, calificAndose la prueba objetiva con una nota de 0. El
resto de instrumentos previstos para calificar el médulo o asignatura quedaran invalidados por
lo que la calificacion trimestral serd de suspenso y el alumno deberd presentarse a la
recuperacion final y examinarse de todos los contenidos, de junio/septiembre (cuando las
irregularidades se produzcan en el desarrollo de los examenes finales de junio).

Actividades de Recuperacion

Todos los alumnos que no consigan alcanzar los objetivos del mddulo deben de realizar las
actividades que marque el profesor para recuperar la materia no superada, el profesor guiara a
los alumnos en la realizaciébn de las actividades y comprobara que han sido realizadas
correctamente. Posteriormente se realizaran controles de dichas materias, para verificar si los
alumnos han alcanzado los objetivos de dichos médulos.

El dia de antes de cada prueba de evaluaciéon se dedicara a resolver todo tipo de dudas
puntuales referentes a la materia en cuestion. Asimismo, las pruebas detectaran aquellos
contenidos, no detectados en la labor diaria, que deban ser recuperados, asi como el modo de
su tratamiento: individual o colectivo, aclaracidn conceptual o realizacion de ejercicios, etc.

Puede ser que algunos alumnos necesiten un refuerzo para alcanzar los objetivos, en cuyo
caso se les entregard material practico elaborado por el profesor, en funcion de las carencias
observadas, con un método diferente o simplemente como mayor ejercitacion de un concepto.

Procedimiento a sequir para la evaluaciéon del alumnado al que no puede aplicarse la
evaluacién continda




La evaluacién continua no podra aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de
asistencia superen el 15% (injustificadas) de las horas del médulo.

En el caso de pérdida del derecho a evaluacion continua, la evaluacion se realizard
exclusivamente mediante una prueba que podra consistir en cuestionarios tedricos,
ejercicios practicos o un conjunto de los dos sistemas. Estos ejercicios normalmente se
resolveran utilizando la aplicacién o aplicaciones informaticas correspondientes; o en el caso
de que asi se indique podran realizarse por escrito con los medios tradicionales. También
podra realizarse mediante prueba oral. Esta prueba se realizara en el trimestre donde se haya
producido las faltas de asistencia que hayan dado lugar a la pérdida de la evaluacion,
coincidiendo con la evaluacion trimestral correspondiente.

CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA EN EL SUPUESTO DE ENSENANZA NO
PRESENCIAL

Medios de comunicacion con alumnos y equipo docente
Correo electrénico corporativo.

Plataformas Zoom y Teams

Teléfono, si fuera necesario.

Plataformas y recursos didacticos

Plataformas: ZOOM y Teams, para las clases online

Correo electrénico corporativo.

Libro de texto: Proceso integral de la actividad comercial, editorial PARANINFO.

Se emplearan, en la medida de lo posible, las herramientas proporcionadas por la Junta de
Castilla y Ledn (moodle y teams). Sobre los recursos didacticos se emplearan preferentemente
los proporcionados por la editorial del libro de texto

Se escanearan los apuntes de clase, asi como material de refuerzo y ampliacion del propio
libro de texto, videos explicativos, material propio y recursos de internet.

Procedimientos e instrumentos de evaluaciéon

Cada unidad serd explicada a través de las plataformas, siguiendo el libro de texto y se
plantearan ejercicios que tendran que hacer los alumnos de manera individual.

Parte de esos ejercicios seran corregidos por los propios alumnos, con la solucién que se les
envia por correo y otros seran corregidos por la profesora, para ello tendran que enviarselos en
tiempo y forma.

Los exdamenes se haran utilizando las plataformas, con limitacion de tiempo y si es posible, la
camara encendida. La profesora les mandara por correo dicho examen a una hora concreta, y
los alumnos lo realizaran de manera individual durante el tiempo que se determine. Lo tendran
gue hacer a mano y enviar de nuevo por correo. Es muy importante que se respete el tiempo
gue tienen para hacerlo, pues si lo envian mas tarde de la hora marcada, se entendera que no
lo han realizado.

Posteriormente al envio del examen por parte del alumno, la profesora, a través de las
plataformas podr4 hacer a los alumnos que estime oportuno, preguntas relacionadas con el
examen.

Por lo tanto los instrumentos de evaluacién seran los mismos que para la ensefianza
presencial:

» Pruebas objetivas (examenes): Consistirdn en examenes de tipo teérico o de tipo
practico dependiendo del tema o grupo tematico que se vaya a evaluar.
» Trabajos: Valorando el contenido y la presentacion en tiempo y forma de los mismos.



= Actitudes: Se realizara a través de la observacion sistematica en clase, valorando la
participacion, la conducta, la puntualidad y la asistencia.

Criterios de calificacion:

Los mismos que para la ensefianza presencial.

MODUL O: 0653 Gestion financiera (AF2).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION:

Los alumnos seran calificados teniendo en cuenta los siguientes criterios:
» 1. Actitud y asistencia a clase: se valorar4 el comportamiento del

alumno a nivel de comparieros y profesores, asi como la atencién prestada
durante las explicaciones de la materia.

»>2. Participacion y realizacion de ejercicios: el alumno debera realizar los
trabajos individuales y en grupo organizados por el profesor en el aula o
fuera.

El trabajo en la empresa simulada (SEFED), se valorara:

- La asistencia regular.

-El dominio de los procesos de trabajos
realizados en los diferentes departamentos y la
relacion con otras empresas de la red SEFED

-La iniciativa, la autonomia en la

realizacion de las tareas, la
documentacién generada y el trabajo en
equipo.

»>3. Calificaciones obtenidas en las pruebas de evaluacién: se realizara
una prueba por evaluacion.

El punto 1y 2 se valoraran en un 10% y el punto 3 en un 90%.
= Cuando la calificacion obtenida en las pruebas de evaluacién (punto 3)

sea inferior a 5, el alumno tendra el médulo suspenso (en la evaluaciéon
correspondiente), es decir no se aplicaran los porcentajes de trabajos y
asistencia (punto 1 y2).

= El alumno deber4 obtener una calificacion de 5 0 més de 5, teniendo en
cuenta la ponderacién de los distintos porcentajes para tener aprobado el
maodulo.

= Todos los alumnos tendran esta informacion desde principio de curso, asi
como de los criterios de puntuacion o valoracion de los distintos apartados
de cada prueba.

= Si en el desarrollo de cualquiera de las pruebas de evaluacion realizada
a lo largo del curso, el profesor observase la utilizacion por parte de un
alumno de medios no permitidos durante las pruebas (libros, apuntes,
anotaciones, ayuda de un compafiero, etc...) la prueba sera calificada con
una puntuacion de cero e ira directamente al examen final-global.

= La nota de la prueba se valorara con dos decimales aunque en el



boletin s6lo se pueden establecer valores enteros, por lo que se
redondeara al valor superior cuando se alcance 0,60 décimas, siempre y
cuando se haya tenido una participacion, asistencia y realizacién de
ejercicios positiva. (6,60 puntos, sera 7).

= Si el alumno no supera alguna de las evaluaciones, se realizara una
prueba de recuperaciénal finalizar cada evaluacién.

= Aquel alumno que suspenda el médulo en la convocatoria de marzo,
tendrd que examinarse de todo el médulo en la convocatoria de junio.

= Una vez fijadas las fechas de realizacion de las pruebas de evaluacion
o de recuperacion, la falta de asistencia a las mismas, aun cuando sea por
causa justificada no dara lugar a una prueba individual en fecha distinta a
la establecida.

=Para aquellos alumnos que hayan perdido el derecho a la Evaluacion
Continua, por faltas de asistencia que superen el 15% no justificadas, de
las horas lectivas, se les comunicara de manera publica de viva voz en el
aula, en uno de los periodos lectivos de este modulo, ante el alumnado o
en su caso mediante escrito en tabldn, relacionando el alumnado afectado
por tal circunstancia, con indicacién en ambos casos del procedimiento
conforme al cual el alumno va a ser evaluado, el cual consistird en una o
varias pruebas, y/o realizacion de trabajos o actividades, que en todo caso
contendran los contenidos minimos de ese médulo, asi como de la fecha
en que se realizard la prueba y/o se presentaran las actividades.

= La calificacion final del modulo sera la media aritmética de las dos evaluaciones.
= Una vez calificadas las dos evaluaciones, el alumno que haya

aprobado todas ellas no tendra que ir al examen final-global. EI alumno
gue tenga alguna evaluacion pendiente, tendra que ir al examen final-
global.

El dia antes de cada prueba de evaluacién se dedicara a resolver todo
tipo de dudas puntualesreferentes a la materia en cuestion. Asimismo, las
pruebas detectaran aquellos contenidos, no detectados en la labor diaria,
que deban ser recuperados y recordados, asi como el modo de su
tratamiento, individual o colectivo, aclaracidon conceptual o realizacion de
ejercicios, etc.

Puede ser que algunos alumnos necesiten un refuerzo para alcanzar los
objetivos, en cuyo caso se les entregara material practico elaborado por
el profesor, en funcién de las carencias observadas, con un método

diferente o simplemente como mayor ejercitacion de un concepto.

Criterios de calificacion y recuperacién, en modalidad a distancia:



Los criterios de calificacion y recuperaciéon seran los mismos que en
modo presencial. Las clases serian on line y todos los trabajos,
actividades, ejercicios... se realizaran con las herramientas y

plataformas de educacyl.

e Entrega de actividades evaluables.
e Dosieres de documentacion.
e Presentacion y defensa de trabajos.
La no realizacién de pruebas objetivas, asi como la no presentacién de los

trabajos y/o ejercicios 0 su presentacion fuera de plazo sin causa
justificada, supondra su evaluacionnegativa.

El recuento de la asistencia de cara a una posible pérdida de
evaluacion continua, se computard como falta no justificada la no
conexién online del alumno sin causa justificada.

MODUL O: 0654 Contabilidad v fiscalidad (AF2).

] E. Criterios de calificacion

La calificacion de los alumnos a lo largo del Curso se realizara del siguiente modo:

1. ACTIVIDADES O TRABAJOS

Comprenderan aquellos contenidos que el profesor considere oportuno.
Aportaran el 10 % a la calificacion del periodo evaluado.
Consideraciones:

e La fecha de recogida de las actividades o ejercicios se avisara con antelacion. La falta
de entrega por parte del alumno en la fecha indicada, supondra la calificacién negativa
en la nota correspondiente.

e Si en el periodo evaluable se han propuesto varios trabajos, se considerara la media
aritmética de las calificaciones obtenidas en los mismos.

e La calificacién de cada trabajo que se proponga aparecera en el enunciado del mismo.

2. EXAMENES

= Comprendera la materia vista hasta la fecha desde el comienzo del curso.

»= Tratara de globalizar la mayor parte de la materia trabajada.

= Aportara el 85 % a la calificacién del periodo evaluado.

» Lafecha de realizacion serd avisada con antelacion.

= Si un alumno no pudiera asistir a un examen (justificado o no), deberd presentarse al
examen de recuperacion.

= Consistira en una o varias pruebas escritas.

3. PARTICIPACION Y ACTITUD EN CLASE

» Aportard el 5% a la calificacién del periodo evaluado.

» Los alumnos podran sumar o restar un 0,1 puntos por cada intervencion en la que
demuestren o no, haber trabajado previamente las actividades o ejercicios que sean objeto
de correccién en clase. La suma total de notas acumuladas por este concepto nunca podra
exceder del 5 % de la nota final del trimestre.

» En las sesiones en que se trabaje con aplicaciones informaticas, las competencias a
valorar seran:

o Actitud sistemética de cuidado y precision en la ejecucion de los procesos de trabajo.
o Control de las tareas ya realizadas y de las pendientes.



o Responsabilidad y trabajo en equipo.

0O RECUPERACION

Si alguna de las partes, contabilidad o fiscalidad, se suspende la nota de evaluacion seré la de
suspenso hasta que se apruebe esa parte. No habra examenes de recuperacion, salvo en la
parte de fiscalidad, que se hara examen de recuperacién de la parte pendiente. En la parte de
contabilidad, la asignatura quedard recuperada aprobando los examenes de la evaluacién
posterior.

Al final de cada evaluacion o principios de la siguiente, los alumnos que no hayan superado las
pruebas de evaluacion, de la parte de fiscalidad realizaran una prueba de recuperacion, que
abarcara la totalidad de los contenidos correspondientes al periodo evaluado y que, en caso de
superarse, la nota sera de cinco: 5, a efectos de la media para la nota final. Y, de la parte de
contabilidad sera suficiente aprobar la evaluacion siguiente, puesto que la materia se acumula
al ser evaluacion continua.

Ademas, se realizaran, durante cada evaluacion, actividades encaminadas a afianzar o
recuperar conocimientos que el alumno no hubiera sido capaz de adquirir durante el periodo
establecido en la presente programacion. Después de cada prueba, y a la vista de los
resultados, se propondran actividades individualizadas para facilitar la recuperacion.

Al finalizar el curso, y en caso de no haber superado el modulo, el alumno podréa recuperar la
asignatura a través de un examen, donde entrard toda la materia del curso. La nota de la
recuperacion sera como maximo un 7.

O CALIFICACION FINAL

Para obtener la nota de cada evaluacion, las calificaciones obtenidas por los conceptos
anteriores que se hayan evaluado se unificardn en una sola nota realizando una media
ponderada. La calificacién final se redondeara a la unidad superior si la parte decimal llega a
6. Se obtendra asi una calificacion global media que se asignard a cada alumno.

Para la valoracién positiva del médulo, las calificaciones de cada una de las evaluaciones han
de ser positivas (calificacion igual o mayor que cinco). El valor numérico de la calificacién final
se calculard realizando la media aritmética simple de las calificaciones obtenidas en las
evaluaciones anteriores antes del redondeo, y esa media se redondeara nuevamente.

Los alumnos podran realizar algin trabajo para subir la nota final.
PERDIDA DE LA EVALUACIONCONTINUA

La evaluacion continua no podra aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de
asistencia superen el 15% (justificadas o injustificadas) de las horas del modulo.

En el caso de pérdida del derecho a la evaluacién continua, la evaluacion se realizara
exclusivamente mediante una prueba que podra consistir en cuestionarios teéricos, ejercicios
practicos o un conjunto de los dos sistemas. Estos ejercicios normalmente se resolveran
utilizando la aplicacién o aplicaciones informéaticas correspondientes; o en el caso de que asi
se indique podran realizarse por escrito con los medios tradicionales. También podra
realizarse mediante prueba oral. Esta prueba se realizar4 en el trimestre donde se haya
producido las faltas de asistencia que hayan dado lugar a la pérdida de la evaluacion,
coincidiendo con la evaluacion trimestral correspondiente.

‘ F. Actividades de recuperacion, orientacion y apoyo para los alumnos pendientes

Los alumnos matriculados con el médulo pendiente serdn examinados en el mes de junio. Se les
propondran horas para resolver las dudas que puedan tener y orientarles para la realizacion del
examen.

Sera necesario superar un examen que podra incluir preguntas de tipo test, preguntas cortas y
casos practicos y ejercicios. Es necesario obtener un 5 para superar el modulo pendiente. Cabe
la posibilidad de mandar algun trabajo que complete el estudio y que facilite la realizacion del
examen final de recuperacion.



CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA EN EL SUPUESTO DE ENSENANZA NO
PRESENCIAL

Medios de comunicacion con alumnos y equipo docente
Correo electrénico corporativo.

Plataformas Zoom y Teams

Teléfono, si fuera necesario.

Plataformas y recursos didacticos

Plataformas: ZOOM y Teams, para las clases online

Correo electrénico corporativo.

Libro de texto: Proceso integral de la actividad comercial, editorial PARANINFO.

Se emplearan, en la medida de lo posible, las herramientas proporcionadas por la Junta de
Castilla y Ledn (moodle y teams). Sobre los recursos didacticos se emplearan preferentemente
los proporcionados por la editorial del libro de texto

Se escanearan los apuntes de clase, asi como material de refuerzo y ampliacion del propio
libro de texto, videos explicativos, material propio y recursos de internet.

Procedimientos e instrumentos de evaluacionCada unidad sera explicada a través de las
plataformas, siguiendo el libro de texto y se plantearan ejercicios que tendran que hacer los
alumnos de manera individual.

Parte de esos ejercicios seran corregidos por los propios alumnos, con la solucién que se les
envia por correo y otros seran corregidos por la profesora, para ello tendran que enviarselos en
tiempo y forma.

Los exdmenes se haran utilizando las plataformas, con limitacion de tiempo y si es posible, la
camara encendida. La profesora les mandara por correo dicho examen a una hora concreta, y
los alumnos lo realizaran de manera individual durante el tiempo que se determine. Lo tendran
gue hacer a mano y enviar de nuevo por correo. Es muy importante que se respete el tiempo
gue tienen para hacerlo, pues si lo envian mas tarde de la hora marcada, se entendera que no
lo han realizado.

Posteriormente al envio del examen por parte del alumno, la profesora, a través de las
plataformas podrd hacer a los alumnos que estime oportuno, preguntas relacionadas con el
examen.

Por lo tanto los instrumentos de evaluacién seran los mismos que para la ensefianza
presencial:

= Pruebas objetivas (exdmenes): Consistiran en examenes de tipo tedérico o de tipo
practico dependiendo del tema o grupo tematico que se vaya a evaluar.

= Trabajos: Valorando el contenido y la presentacién en tiempo y forma de los mismos.

» Actitudes: Se realizar4 a través de la observacion sistemética en clase, valorando la
participacion, la conducta, la puntualidad y la asistencia.

Criterios de calificacion:

Los mismos que para la ensefianza presencial.

MODUL O: 0655 Gestién loqgistica y comercial (AF2)

CRITERIOS DE CALIFICACION:

a.- Notas de evaluaciones

Dado que en el dltimo trimestre este grupo cursa la FCT, el curso se
divide en dosevaluaciones. Para calificar a los alumnos se tendra en




cuenta:

— Pruebas de conocimiento (80% de la nota de la evaluacién)
El alumno debera demostrar que conoce suficientemente los
contenidos minimos.Estas pruebas pueden ser de:

e Examen de teoria con preguntas de desarrollo ofy tipo test,
podran ser en soporte papel o en ordenador vy
excepcionalmente orales.

e Examen con supuestos practicos, podran ser en soporte
papel o en ordenador y excepcionalmente orales. Se incluira
el conocimiento de programas informaticos especificos para
este modulo.

e Trabajos de investigacion sobre temas del modulo, se podra
solicitar que se realicen en soporte papel, digital y/o en una
aplicacion o programa informatico en concreto y que se
exponga a la clase.

— Trabajos y actividades elaborados por el alumno (15% de la nota
de evaluacién) Regularmente se propondran actividades para
trabajar los conceptos impartidos en elaula, individuales o
grupales, para su realizacion tanto dentro como fuera del aula.

Se debera tener toda la documentacion ordenada y organizada, de
tal forma que sea facilcomprobar a qué conceptos, ejercicios,
unidades didacticas se refiere el trabajo realizado. La valoracion de
este apartado se realizara por la observacién diaria del trabajo
delalumno en el aula y por la revisién de la documentacion del
alumno, como minimo una vezal trimestre, que se pedira sin previo

aviso.

v' Actitud (5% de la nota de evaluacién)

Se valorara la asistencia y puntualidad, el comportamiento, el habito
de trabajo, la actitud positiva y colaboradora en el proceso de
ensefianza-aprendizaje, respeto por las normas de convivencia y el
trato cuidadoso de instalaciones, equipos y materiales.

El seguimiento se reflejara en la hoja correspondiente del cuaderno
del profesor. Se penalizaran las siguientes situaciones:

Uso de internet, mévil u otros dispositivos, que no sea en el
contexto de trabajo delmédulo.

Falta de participacion voluntaria y reiterada.

Acudir a clases sin el material necesario repetidamente.
No respetar las normas de la clase.

Faltas de asistencia injustificadas.

Si las actitudes anteriores son reiteradas y el alumno no responde a las
correcciones, la penalizacién puede suponer el suspenso en el modulo.

Para determinar la nota de cada evaluacion, se realizara la media
aritmética de todas las pruebas de conocimiento realizadas a lo largo de
la evaluacion. Se tendrd en cuenta la carga de conocimientos exigidos en
cada prueba para su ponderacion en la media. A la calificacién anterior, se
le aplicard el 70 % y a continuacion se la sumara el 20 % de la calificacion
de trabajos/actividades y el 10% de la nota de actitud. Para hacer la
suma es indispensable tener un minimo de 4 sobre 10 en cada uno de los

apartados.

Gestion de los decimales



Debido a que las notas de evaluacion y final deben expresarse mediante
un nimero entero entre 1y 10, se realizar4 un redondeo al nimero entero
mas préximo. A modo de ejemplo, un 6,50 se calificara como 7, mientras
gue un 6,49 se calificara como 6.

Para que la calificaciéon global de la evaluacion sea de aprobado, deberan
tener una calificacionigual o superior a 4,50.

Pérdida del derecho ala evaluacién continua

Las clases son presenciales, por lo que la asistencia es obligatoria para
todo el alumnado, las faltas a clase deberan justificarse ante el tutor del
grupo mediante la documentacion solicitada. Si las faltas de asistencia no
justificadas superan el 15% en un trimestre, el alumno perdera el derecho
a la evaluacion continua desde el momento que llegue a ese porcentaje
para ese periodo y por lo tanto, el derecho a ser evaluado como el resto
de sus comparfieros. Se examinard de un Unico examen tedrico/practico
ampliado que compense la falta de evaluacion basada en el desempefio
en el aula. La nota de la evaluacion seré la nota de ese examen.

b.- Actividades de Recuperacién de las Evaluaciones

Cuando no se haya superado una evaluacion, se hara un examen de
recuperacion de los conocimientos impartidos en esa evaluacion de
caracteristicas similares a las de las Pruebas de conocimiento.

En el caso de que el alumno hubiera suspendido los Trabajos y
actividades elaborados por el alumno, se le podra pedir que vuelva a
hacer esas actividades u otras de refuerzo y volveran a ser valoradas en

la nota de recuperacién.

La actitud sera valorada por la observacién del profesor en el periodo siguiente.

Los criterios de calificacion para la recuperacion seran los mismos que
para las pruebas de evaluacion, siendo recuperada la evaluacién cuando
la nota alcanza el 4,50 sobre 10. La nota de recuperacion obtenida para la
evaluacién serd el 70% de la calificacion del examen de recuperacion,
mas el 20% de las notas de los trabajos y actividades elaborados por el
alumno (los iniciales o los presentados para la recuperacién, si se
hubieran solicitado) y el 10% de la nota de actitud nuevamente observada.
Para hacer la suma es indispensable tener un minimo de 4 sobre 10 en
cada uno de los apartados.

c.- Evaluacion Final

Al finalizar el curso se calculara la nota final del modulo. Sera la media
aritmética de las calificaciones obtenidas en cada evaluacion, siempre
que en todas las evaluaciones tenganuna nota igual o superior al 4,
teniendo en cuenta la nota con dos decimales del profesor, es decir, sin el
redondeo al nimero entero mas proximo.

Si el alumno no supera la evaluacion final, debera presentarse a la prueba
de recuperacion final por las evaluaciones no superadas.

d.- Prueba de recuperacion final

El alumno se examinara de aquellas evaluaciones completas que no haya
superado a lo largo del curso, debiendo obtener una calificacion minima
de 5 sobre 10 para superar dicha prueba. Siendo la nota obtenida el 100%
de la calificacion.

En caso de que no supere el examen de recuperacion planteado, no se
realizard media aritmética con el resto de evaluaciones trimestrales,
guedando suspendido el médulo y pudiendo recuperarlo en la
convocatoria extraordinaria o en las siguientes.

e.- Recuperacion del médulo en segunda convocatoriay siguientes



Los alumnos que no superen todas las evaluaciones en primera
convocatoria ordinaria, deberan realizar una prueba especifica tedrico-
practica que comprendera contenidos de todos los trimestres, debiendo
obtener una calificacion minima de 5 sobre 10 para superar dicha prueba.
Siendo la nota obtenida el 100% de la calificacion.

f.- Los criterios de calificacion en el caso de crisis sanitaria ocasionada por el
Covid-19

No habra variaciones respecto a la clase presencial con las siguientes salvedades:

e Las pruebas de conocimiento se realizaran a través del aula
Moodle. Se podran hacer pruebas orales a través de la plataforma
Teams, o cualquier otra aplicacion que se considere con mejores
resultados para el objeto de la prueba.

e Los trabajos y actividades elaborados por el alumno, se
valoraran a través de las tareas propuestas en el aula Moodle,
que se corregiran con la frecuencia posible y aproximadamente
igual para cada alumno. En la misma tarea, el alumno recibird un
comentario de su trabajo cuando sea corregido.

e La actitud sera valorada por el interés demostrado por el alumno

por el madulo, la asistencia a las clases virtuales, la puntualidad
en la entrega de las tareas y la respuesta a las peticiones online
del profesor.

MODULO: 0656 Simulacion empresarial (AF2).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION:

Las calificaciones serdn numéricas y sin decimales. Para aprobar la materia sera
necesario teneruna calificacion de 5 o superior.

En cada una de las evaluaciones se valorara el trabajo realizado, que incluiran las
fases previstas en cada trimestre. En el segundo, ademas se calificara la defensa y
presentacion del proyecto empresarial que tendra caracter obligatorio. Supondran el
90% de la nota de evaluacion.

La evaluacion de cada alumno se ajustara en funcién de parametros tales como la
asistencia a clase y la participacion en el proyecto elaborado, puesto que se
desarrollard en grupos de trabajo. Se podran utilizar métodos de coevaluacién por
parte de los propios alumnos para individualizar lasnotas dentro de un grupo.

El trabajo realizado en la empresa simulada representara el 10 % de la nota de
evaluacién, donde se valorara la asistencia regular a clase, la autonomia en la
realizacion de tareas y el trabajo enequipo.

En las calificaciones de los trabajos realizados se penalizaran con 0,15 puntos las faltas
de ortografia cometidas y con 0,10 en el caso de las tildes a todos los miembros del

grupo.
Las faltas de asistencia repercutiran negativamente en la nota individual de forma
proporcional hasta 2 puntos como méximo. La ausencia del alumno el dia fijado para

la presentacion publica del proyecto empresarial tendrd la consideracién de no
presentado y, por tanto, un suspenso en el médulo.

Los alumnos cuyas faltas de asistencia sean superiores al 15% de las horas lectivas
durante el desarrollo del proyecto perderan el derecho a la evaluacion continua (se les
comunicard de manerapublica de vivavoz en al aula, en uno de los periodos lectivos de



este modulo, ante el alumnado o en su caso mediante escrito en tabldn, relacionando el
alumnado afectado por tal circunstancia), del proyecto en el que estuvieran inscritos, por
lo que deberan realizar otro proyecto diferente a tituloindividual.

En dicho caso el seguimiento y las reuniones periédicas con el profesor supondra, un
maximo de 5puntos y la presentacion y defensa del mismo otros 5 puntos.

Los trabajos propuestos deberan ser entregados en las fechas indicadas de forma obligatoria.

La nota final del curso se formara como media aritmética de las notas
obtenidas en las 2evaluaciones siempre que hayan sido superadas.

RECUPERACION.

Los alumnos que no obtuvieron una calificacién positiva en la primera
convocatoria ordinaria, es decir, en la sesion de evaluacién del segundo trimestre del
segundo curso, podran superar el modulo en una segunda convocatoria ordinaria;
para ello deberan rehacer segun las directrices del profesor-tutor el proyecto
empresarial que elaboraron durante el curso o, si fuese necesario, elaborar un nuevo
proyecto diferente. En ese caso asistiran periédicamente a reuniones con el profesor
del modulo con el fin de llevar a cabo el seguimiento y fijar la cronologia de entregas
del trabajo.

MODULO; 0657 Proyecto (AF2).

INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

La evaluacion del proyecto correspondera al tutor individual con la
colaboracion de quien hubiera ejercido la tutoria colectiva. En el caso de
gque ambas tutorias hubiesen sido ejercidas por la misma persona, la
colaboracion correspondera a un miembro del equipo educativo del ciclo
formativo designado por el director del centro educativo, oido el
departamento de familia profesional.

Al acta de evaluacién se adjuntara el acta que refleje la designacion de los
tutores individuales para cada alumno y el proyecto a desarrollar por cada
uno de ellos.

La presentacién del Proyecto consistira en la exposicion oral en sesién
publica, del trabajo realizado, la metodologia, el contenido y las
conclusiones, con una especial mencién a sus aportaciones originales. Se
utilizaran medios informaticos y no excedera de 30 minutos.

CRITERIOS DE CALIFICACION
Los alumnos seran calificados teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1) Presentacién formal 20%:

e Correccion ortografica y gramatical.

e Redaccion clara, ordenada y precisa.

o Apartados pertinentes y esquema bien estructurado
(planteamiento del problema,andlisis de los contenidos y
propuesta personal).

e Citasy referencias bibliograficas.

e Cumplimiento de plazos

2) Contenido del proyecto 50% :
¢ Documentacion adecuada y relevante
e Comprensién y dominio de todos los contenidos expuestos



(teorias, modelos,investigaciones).

e Aportacion personal (creatividad, originalidad, solidez de la
argumentacion,consecuencias tedricas o aplicadas de lo
propuesto etc.)

3) Defensa oral 30%:

e Exposicion claray ordenada

e Utilizacion correcta de la comunicacion no verbal

e Respuestas correctas ante las

preguntas realizadasSe valorara de forma
numérica del 1 al 10.

El trabajo no podra consistir en copiar integramente materiales ya
existentes, ya que seracalificado negativamente.

La no presentacion de las distintas tareas encomendadas por el profesor
coordinador en la fechaindicada al efecto sera motivo de valoracion negativa.

Si el proyecto no obtuviera una calificacién positiva en la primera
convocatoria, el alumno, con la orientacion del tutor individual, lo podra
completar o modificar para su presentacion, evaluacion y calificacion en la
segunda convocatoria del curso académico.

Exencién del modulo profesional de Proyecto: El moédulo profesional
de «Proyecto» puede ser equivalente con el desarrollo de un proyecto de
innovacion, en el que participe el alumno, cuando tenga un componente
integrador de los contenidos de los médulos profesionales que constituyen
el ciclo formativo.

PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE LOS
MODULOSPROFESIONALES PENDIENTES DE SUPERACION.

Los alumnos que hayan superado el médulo de FCT y tengan pendiente el
maodulo de Proyecto, recibiran un plan de recuperacion del profesor en el que
se le informara sobre el trabajo a realizar.

Criterios de calificacidon y recuperacién, en modalidad a distancia:
Seran los mismos que en modo presencial con la diferencia que la
comunicacién entre tutor individual y alumno, sera via correo electrénico
de educacyl. La presentacién sera on line conalguna de las plataformas de
educacyl.

MODULO: 0658 Formacion y orientacion laboral (AF1).

Criterios de calificacién

Al comienzo del curso el alumno sera informado de los criterios que se utilizaran para
obtener las calificaciones tanto parciales como la final para superar el modulo, estos criterios
seran:

1°.- La evaluacion tendra un caracter continuo por lo que se realizara a lo largo de todo el
proceso formativo de alumnado. Se realizaran tres evaluaciones trimestrales, para superarlas
su calificacion debera ser de 5 o superior. La calificaciéon final se redondeara a la unidad
superior si la parte decimal llega a 6.



2°.- Las actuaciones que se llevaran a cabo para evaluar los resultados del aprendizaje y los
criterios de calificacion de los mismos seran:

g) Realizacién de pruebas tedricas.

h) Realizacion de pruebas practicas.

i) Dossier de apuntes.

j) Trabajo presencial en el aula.

k) Entrega de trabajos realizados de forma auténoma por el alumno.
[) Participacién del alumno en las actividades realizadas en el aula.

La calificacion de cada una de estas actuaciones sera la siguiente:

c) 15% de la nota para los trabajos presenciales realizados por el alumno, asistencia y
participacion del mismo en las actividades realizadas en el aula (dindmicas de
grupo, roleplaying, técnicas de desingtkinking, etc) asi como el dossier del médulo
y los trabajos realizados de forma auténoma por el alumno.

d) 85% de la nota para las pruebas teéricas y las practicas.

En todo caso para superar el médulo profesional sera necesario obtener al menos un 50% del
valor de cada uno de los apartados anteriores.

3°.- Las actividades que se desarrollaran para comprobar si el alumno ha superado los minimos
exigidos seran:

Pruebas tedricas, con los conceptos basicos.

Pruebas préacticas con el desarrollo de ejercicios, resolucién de némina y finiquitos.

Trabajo en clase corrigiendo las actividades propuestas y explicando su realizacién.

Dossier de apuntes con todos los ejercicios y contenidos de la materia, carta de
presentacion, curriculum vitae.

Participar en las actividades propuestas.

4°.- Si un alumno no logra alcanzar los contenidos minimos durante el curso, se realizar4 una
prueba de recuperacién en junio comprensiva de los contenidos basicos.

5.- Para los alumnos con derecho a evaluacién continua cada evaluacién tendrd su
recuperacion, la nota de la recuperacion serd recuperado (nota maxima 7) o no recuperado.

6°.- La nota final del médulo sera la media aritmética de las tres evaluaciones siempre y cuando
estén superadas, o la nota del examen final para aquellos alumnos que hayan tenido que
realizarlo (nota maxima un 7). La calificacion final se redondeara a la unidad superior si la
parte decimal llega a 6.

7°.- Si un alumno no pudiera asistir a un examen (justificado o no), deberd presentarse al
examen de recuperacion.

8°.- Si un alumno suspende una evaluacion después de la recuperacién y aprueba las otras dos
evaluaciones, irda al examen final solamente con una evaluacion. Si un alumno suspende dos
evaluaciones, ir4 al examen final con la totalidad de la materia.

A los alumnos que suspendan el médulo en Junio, y vayan a la convocatoria de Septiembre no
se les reservaran parciales ni trabajos realizados a lo largo del curso. En la convocatoria de
Septiembre se realizard un examen global de la asignatura.

Los alumnos podran reclamar las notas obtenidas en los diferentes trimestres siguiendo el
procedimiento establecido por el departamento para el presente curso escolar.

Conductas durante los examenes



Los alumnos deberan seguir las instrucciones indicadas por el profesor durante la
realizacion de las pruebas objetivas de caracter personal y, en concreto, deberan abstenerse
de cualquier comportamiento irregular:

Copiar o dejarse copiar mediante cualquier procedimiento.

Comunicarse de algun modo con los compafieros o personas que se encuentren en el
interior o en el exterior del lugar donde se celebre la prueba.

Alterar el normal desarrollo de la realizacion del examen.

Cuando un alumno sea descubierto tratando de comunicarse con alguien o intentando
copiar se le recriminara su conducta. Si su actitud persiste y vuelve a intentarlo una segunda
vez o es sorprendido comunicdndose con otros o copiando se le retirara el examen y se hara
constar dicha incidencia en el mismo, calificAndose la prueba objetiva con una nota de 0. El
resto de instrumentos previstos para calificar el modulo o asignatura quedaran invalidados por
lo que la calificacion trimestral sera de suspenso y el alumno debera presentarse a la
recuperacion final y examinarse de todos los contenidos, de junio/septiembre (cuando las
irregularidades se produzcan en el desarrollo de los exdmenes finales de junio).

Actividades de Recuperacion

Todos los alumnos que no consigan alcanzar los objetivos del médulo deben de realizar las
actividades que marque el profesor para recuperar la materia no superada, el profesor guiara a
los alumnos en la realizacion de las actividades y comprobard que han sido realizadas
correctamente. Posteriormente se realizaran controles de dichas materias, para verificar si los
alumnos han alcanzado los objetivos de dichos médulos.

El dia de antes de cada prueba de evaluacion se dedicar4 a resolver todo tipo de dudas
puntuales referentes a la materia en cuestion. Asimismo, las pruebas detectaran aquellos
contenidos, no detectados en la labor diaria, que deban ser recuperados, asi como el modo de
su tratamiento: individual o colectivo, aclaracion conceptual o realizacion de ejercicios, etc.

Puede ser que algunos alumnos necesiten un refuerzo para alcanzar los objetivos, en cuyo
caso se les entregard material practico elaborado por el profesor, en funcion de las carencias
observadas, con un método diferente o simplemente como mayor ejercitacién de un concepto.

Procedimiento a sequir para la evaluacién del alumnado al que no puede aplicarse la
evaluacién continda

La evaluacién continua no podrd aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de
asistencia superen el 15% (justificadas o injustificadas) de las horas del médulo.

En el caso de pérdida del derecho a evaluacion continua, la evaluacion se realizara
exclusivamente mediante una prueba que podra consistir en cuestionarios tedricos, ejercicios
practicos o un conjunto de los dos sistemas. Estos ejercicios normalmente se resolveran
utilizando la aplicacién o aplicaciones informaticas correspondientes; o en el caso de que asi
se indique podran realizarse por escrito con los medios tradicionales. También podra realizarse
mediante prueba oral. Esta prueba se realizara en el trimestre donde se haya producido las
faltas de asistencia que hayan dado lugar a la pérdida de la evaluacién, coincidiendo con la
evaluacion trimestral correspondiente.

CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA EN EL SUPUESTO DE ENSENANZA NO
PRESENCIAL

Medios de comunicacion con alumnos y equipo docente
Correo electrénico corporativo.

Plataformas Zoom y Teams

Teléfono, si fuera necesario.

Plataformas y recursos didacticos



Plataformas: ZOOM y Teams, para las clases online

Correo electrénico corporativo.

Libro de texto: Proceso integral de la actividad comercial, editorial PARANINFO.

Se emplearan, en la medida de lo posible, las herramientas proporcionadas por la Junta de
Castilla y Ledn (moodle y teams). Sobre los recursos didacticos se emplearan preferentemente
los proporcionados por la editorial del libro de texto

Se escanearan los apuntes de clase, asi como material de refuerzo y ampliacion del propio
libro de texto, videos explicativos, material propio y recursos de internet.

Procedimientos e instrumentos de evaluacién

Cada unidad sera explicada a través de las plataformas, siguiendo el libro de texto y se
plantearan ejercicios que tendran que hacer los alumnos de manera individual.

Parte de esos ejercicios seran corregidos por los propios alumnos, con la soluciéon que se les
envia por correo y otros seran corregidos por la profesora, para ello tendran que enviarselos en
tiempo y forma.

Los examenes se haran utilizando las plataformas, con limitacion de tiempo y si es posible, la
camara encendida. La profesora les mandara por correo dicho examen a una hora concreta, y
los alumnos lo realizaran de manera individual durante el tiempo que se determine. Lo tendran
gue hacer a mano y enviar de nuevo por correo. Es muy importante que se respete el tiempo
gue tienen para hacerlo, pues si lo envian mas tarde de la hora marcada, se entendera que no
lo han realizado.

Posteriormente al envio del examen por parte del alumno, la profesora, a través de las
plataformas podrd hacer a los alumnos que estime oportuno, preguntas relacionadas con el
examen.

Por lo tanto, los instrumentos de evaluacion seran los mismos que para la ensefianza
presencial:

» Pruebas objetivas (exdmenes): Consistiran en examenes de tipo tedérico o de tipo
practico dependiendo del tema o grupo tematico que se vaya a evaluar.
= Trabajos: Valorando el contenido y la presentacién en tiempo y forma de los mismos.
» Actitudes: Se realizar4 a través de la observacion sistematica en clase, valorando la
participacion, la conducta, la puntualidad y la asistencia.
Criterios de calificacion:

Los mismos que para la ensefianza presencial.

CICLO FORMATIVO GRADO MEDIO:
GESTION ADMINISTRATIVA

MODULQO: 0437 Comunicacion empresarial y_atencién al cliente
(GA1L).

Criterios de calificacion

Siguiendo el proceso de evaluacion descrito la calificacion de los alumnos
puede concretarse a través de la suma de los siguientes apartados:

PARA LA EVALUACION CONTINUA




A) En las evaluaciones trimestrales:

- Actitud, asistencia y actividades de ensefianza aprendizaje 30% a razén de:

Actitud, comportamiento y asistencia: 10%
Actividades ensefianza aprendizaje: 10%

- Actividades de evaluacién (examenes) el 80%

Se realizaran al menos 1 ejercicio tedrico-practico en cada evaluacion con las
siguientescaracteristicas:

e Preguntas teoricas y ejercicios practicos que abarquen en la
medida de lo posible todos los contenidos desarrollados en cada
Unidad de Trabajo.

Calificacion global por evaluacion: Las calificaciones obtenidas
por los conceptos anteriores que se hayan evaluado se unifican en
una sola nota realizando una media proporcional de las mismas,
obteniéndose asi una calificacion global media que se asigna a
cada alumno.

Para poder aplicar dicho célculo, es imprescindible haber obtenido,
como minimo, un cuatro en la media de las actividades de
evaluacién (exdmenes) realizadas durante el periodo de cada
evaluacion.

Las clases son presenciales, por lo que la asistencia es obligatoria
para todo el alumnado, las faltas a clase deberan justificarse ante el
tutor del grupo mediante la documentacién solicitada. Si las faltas
de asistencia no justificadas superan el 15%: el alumno perdera el
derecho a la evaluaciéon continua y, por tanto, se examinara de una
prueba global en la evaluacion. Si las faltas de asistencia no
justificadas no superan el 15 %: la nota de evaluacién sera ajustada
a la baja de modo proporcional al nimero de faltas de asistencia.

Para redondear la nota final de evaluacion se realizara al alza
siempre y cuando el decimal sea igual o superior a 5y a la baja en
caso contrario.

Cuando no se haya superado una evaluacién, se harq una
recuperacion de caracteristicas similares a las de las pruebas de
evaluacién al finalizar el trimestre. Estas pruebas de recuperacion
se realizardn después de cada evaluacién, pero con tiempo
suficiente para que los alumnos lo puedan preparar, que se
acordara entre profesor y alumnos.

Los criterios de calificacion para esta prueba serdn los mismos que
para las pruebas de evaluacion, siendo superada la prueba si la
nota alcanza el 5 sobre 10. La nota obtenida sera el 100% de la
calificacién, siendo la nota maxima de 7 puntos en la recuperacion,
yaque no se tendra en cuenta la actitud, asistencia y actividades de
ensefianza aprendizaje.




B) En la evaluacion final:

Al finalizar el curso se calculard la nota final del médulo. Serd la
media aritmética de las calificaciones obtenidas en cada evaluacion,
siempre que en todas las evaluaciones se haya obtenido como
minimo cuatro puntos y teniendo en cuenta la nota del profesor sin
el redondeo de los trimestres.

Si el alumno no supera la evaluacion final, debera presentarse a la
prueba de recuperacion de junio, recuperando solo las evaluaciones
no superadas.

C) Prueba especifica de recuperacién de junio:

El alumno se evaluara de aquellas evaluaciones completas que no
haya superado a lo largo del curso, debiendo obtener una
calificacion minima de 5 sobre 10 para superar dicha prueba.
Siendo la nota obtenida el 100% de la calificacion.

En caso de que no supere el examen de recuperacion planteado,
no se realizara media aritmética con el resto de evaluaciones
trimestrales, quedando suspendido el médulo y pudiendo
recuperarlo en la convocatoria extraordinaria de septiembre.

RECUPERACION DEL MODULO EN SEGUNDA CONVOCATORIA Y
SIGUIENTES

Los alumnos que no superen todas las evaluaciones en primera
convocatoria ordinaria de junio, deberdn realizar una prueba
especifica tebrico-practica en el mes de septiembre que
comprendera contenidos de todos los trimestres, debiendo obtener
una calificacion minima de 5 sobre 10 para superar dicha prueba.
Siendo la nota obtenida el 100% de la calificacion.

CASO DE PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

En los Ciclos Formativos de Grado Medio la evaluaciéon tendra un
caracter continuo por lo que se realizard a lo largo de todo el
proceso formativo del alumnado.

Para poder aplicar el proceso de evaluacién continua se requiere la
asistencia del alumnado, al menos, al 85 % del total de las clases y
actividades programadas para cada médulo. El derecho a
evaluacion continua se perdera cuando el alumno tenga un 15% o
méas de faltas de asistencia a clase no justificadas para cada
modulo, excepto para el de Proyecto.

El profesor del médulo correspondiente informara al alumno acerca
de tal circunstancia, asi como de la manera en que va a ser
evaluado, recibira un primer aviso cuando tenga un 10% de faltas
de asistencias.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion
continua, para ser calificados, deberan realizar una prueba final



especifica tedrico-practica que supondra el 100% de la nota final.
Se realizara en el mes de junio (segin marque el departamento y la
direccion del centro) y consistira en una prueba cuyo contenido
puede ser de todas o varias de las unidades de trabajo
desarrolladas durante el curso. La fecha y hora de la misma se
anunciara en los medios que dispone el instituto para estas
comunicaciones.

La valoracion de dicho examen sera el 100% de la calificacion
obtenida en el mismo, debiendo obtener una calificacion minima de
5 sobre 10 para superar dicha prueba.

ADAPTACION PROGRAMACION DIDACTICA EN EL CASO DE CRISIS
SANITARIAOCASIONADA POR EL COVID-19:

Se mantendran los criterios de calificacion recogidos en la programacion.

MODUL O: 0438 Operaciones administrativas de compraventa (GA1).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION.
a.- Notas de evaluaciones

Para calificar a los alumnos se tendra en cuenta:

—  Pruebas de conocimiento (70% de la nota de la evaluacion)
El alumno debera demostrar que conoce suficientemente los contenidos minimos.
Estas pruebas pueden ser:

e Examen de teoria con preguntas de desarrollo oly tipo test, podran ser en soporte
papel o en ordenador y excepcionalmente orales.

e Examen con supuestos practicos, podran ser en soporte papel o en ordenador y
excepcionalmente orales. Se incluird el conocimiento de programas informéticos
especificos para este médulo.

e Trabajos de investigacién sobre temas del modulo, se podra solicitar que se
realicen en soporte papel, digital y/o en una aplicacion o programa informatico en
concreto y que se exponga a la clase.

Si en algunas de las pruebas con caracter de examen, al alumno/a se le pillase con

algun método de copiado, esta accién supondra el suspenso del examen de forma
inmediata y automatica. Esto supondra que, para la superacion del modulo, el
alumno/a tendra que presentarse a la convocaria de Junio y/o Septiembre con el
maodulo entero. Igualmente, en el caso de que aungue no se encuentre efectivamente
copiando, pero se levante sin consentimiento, pase material escolar a otros
compafieros sin previa comunicacioén al profesor o mantenga conversacién con otro
compafiero sin que el examen haya terminado.Las pruebas escritas pueden constar de
varias partes (test, teoria y aplicacion de la teoria a la practica) para poder dar el
examen como apto, sera necesario puntuar en cada una de las partes de que conste el
examen, al menos, con la mitad de la puntacion total que vale cada parte.

Trabajos y actividades elaborados por el alumno (20% de la nota de evaluacién)
Regularmente se propondran actividades para trabajar los conceptos impartidos en el
aula, individuales o grupales, para su realizacion tanto dentro como fuera del aula.

Se deberd tener toda la documentacion ordenada y organizada, de tal forma que sea facil
comprobar a qué conceptos, ejercicios, unidades didacticas se refiere el trabajo realizado.
La valoracion de este apartado se realizard por la observacion diaria del trabajo del
alumno en el aula y por la revision de la documentacion del alumno, como minimo una vez
al trimestre, que se pedira sin previo aviso.



v' Actitud (10% de la nota de evaluacion)
Se valorard la asistencia y puntualidad, el comportamiento, el habito de trabajo, la actitud
positiva y colaboradora en el proceso de ensefianza-aprendizaje, respeto por las normas
de convivencia y el trato cuidadoso de instalaciones, equipos y materiales.
El seguimiento se reflejara en la hoja correspondiente del cuaderno del profesor. Se
penalizaran las siguientes situaciones:
Uso de internet, mévil u otros dispositivos, que no sea en el contexto de trabajo del
madulo.

Falta de participacién voluntaria y reiterada.

Acudir a clases sin el material necesario repetidamente.

No respetar las normas de la clase.

Faltas de asistencia injustificadas.

Usar el movil en clase sin autorizacion del profesor

Si las actitudes anteriores son reiteradas y el alumno no responde a las correcciones, la

penalizacion puede suponer el suspenso en el médulo.

Para determinar la nota de cada evaluacion, se realizard la media aritmética de todas las
pruebas de conocimiento realizadas a lo largo de la evaluacion. Se tendra en cuenta la carga
de conocimientos exigidos en cada prueba para su ponderacion en la media. A la calificacion
anterior, se le aplicard el 70 % y a continuacion se la sumara el 20 % de la calificacion de
trabajos/actividades y el 10% de la nota de actitud. Para hacer la suma es indispensable
tener un minimo de 4 sobre 10 en cada uno de los apartados.

Gestion de los decimales

Debido a que las notas de evaluacién y final deben expresarse mediante un nimero entero
entre 1y 10, se realizara un redondeo al nimero entero mas préximo. A modo de ejemplo, un
6,50 se calificara como 7, mientras que un 6,49 se calificard como 6.

Para que la calificacién global de la evaluacion sea de aprobado, deberan tener una calificacion
igual o superior a 4,50.

Pérdida del derecho ala evaluacién continua

Las clases son presenciales, por lo que la asistencia es obligatoria para todo el alumnado, las
faltas a clase deberan justificarse ante el tutor del grupo mediante la documentacién solicitada.
Si las faltas de asistencia no justificadas superan el 15% en un trimestre, el alumno perdera el
derecho a la evaluacién continua desde el momento que llegue a ese porcentaje para ese
periodo y por lo tanto, el derecho a ser evaluado como el resto de sus comparfieros. Se
examinara de un Unico examen tedrico/practico ampliado que compense la falta de evaluacion
basada en el desempefio en el aula. La nota de la evaluacion sera la nota de ese examen.

b.- Actividades de Recuperacién de las Evaluaciones

Cuando no se haya superado una evaluacion, se hara un examen de recuperacion de los
conocimientos impartidos en esa evaluacion de caracteristicas similares a las de las Pruebas
de conocimiento.

En el caso de que el alumno hubiera suspendido los Trabajos y actividades elaborados por
el alumno, se le podra pedir que vuelva a hacer esas actividades u otras de refuerzo y
volveran a ser valoradas en la nota de recuperacion.

La actitud sera valorada por la observacién del profesor en el periodo siguiente.

Los criterios de calificaciéon para la recuperacién seran los mismos que para las pruebas de
evaluacion, siendo recuperada la evaluacion cuando la nota alcanza el 4,50 sobre 10. La nota
de recuperacién obtenida para la evaluacion serd el 70% de la calificacion del examen de
recuperacion, mas el 20% de las notas de los trabajos y actividades elaborados por el alumno
(los iniciales o los presentados para la recuperacion, si se hubieran solicitado) y el 10% de la
nota de actitud nuevamente observada.Para hacer la suma es indispensable tener un minimo
de 4 sobre 10 en cada uno de los apartados.

c.- Evaluacioén Final

Al finalizar el curso se calculard la nota final del médulo. Serd la media aritmética de las
calificaciones obtenidas en cada evaluacién, siempre que en todas las evaluaciones tengan
una nota igual o superior al 4, teniendo en cuenta la nota con dos decimales del profesor, es
decir, sin el redondeo al nimero entero mas préximo.



Si el alumno no supera la evaluacion final, debera presentarse a la prueba de recuperacioén
final por las evaluaciones no superadas.

d.- Prueba de recuperacion final

El alumno se examinara de aquellas evaluaciones completas que no haya superado a lo largo
del curso, debiendo obtener una calificacion minima de 5 sobre 10 para superar dicha prueba.
Siendo la nota obtenida el 100% de la calificacion.

En caso de que no supere el examen de recuperacion planteado, no se realizara media
aritmética con el resto de evaluaciones trimestrales, quedando suspendido el moédulo y
pudiendo recuperarlo en la convocatoria extraordinaria o las siguientes.

e.- Recuperacién del médulo en segunda convocatoria y siguientes

Los alumnos que no superen todas las evaluaciones en primera convocatoria ordinaria,
deberan realizar una prueba especifica tedrico-practica que comprendera contenidos de todos
los trimestres, debiendo obtener una calificacion minima de 5 sobre 10 para superar dicha
prueba. Siendo la nota obtenida el 100% de la calificacion.

f.- Los criterios de calificacién en el caso de crisis sanitaria ocasionada por el Covid-19
No habrd variaciones respecto a la clase presencial con las siguientes salvedades:

e Las pruebas de conocimiento se realizaran a través del aula Moodle. Se podran
hacer pruebas orales a través de la plataforma Teams, o cualquier otra aplicacion que
se considere con mejores resultados para el objeto de la prueba.

e Los trabajos y actividades elaborados por el alumno, se valoraran a través de las
tareas propuestas en el aula Moodle, que se corregirdn con la frecuencia posible y
aproximadamente igual para cada alumno. En la misma tarea, el alumno recibira un
comentario de su trabajo cuando sea corregido.

e La actitud sera valorada por el interés demostrado por el alumno por el médulo, la
asistencia a las clases virtuales, la puntualidad en la entrega de las tareas y la
respuesta a las peticiones online del profesor.

MODULO: 0439 Empresay Administracion (GA2).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION.
a.- Notas de evaluaciones

Para calificar a los alumnos se tendra en cuenta:

—  Pruebas de conocimiento (70% de la nota de la evaluacion)
El alumno debera demostrar que conoce suficientemente los contenidos minimos.
Estas pruebas pueden ser:

e Examen de teoria con preguntas de desarrollo oly tipo test, podran ser en soporte
papel o en ordenador y excepcionalmente orales.

e Examen con supuestos practicos, podran ser en soporte papel o en ordenador y
excepcionalmente orales. Se incluird el conocimiento de programas informaticos
especificos para este méodulo.

e Trabajos de investigacién sobre temas del mdédulo, se podra solicitar que se
realicen en soporte papel, digital y/o en una aplicacion o programa informético en
concreto y que se exponga a la clase.

Si en algunas de las pruebas con caracter de examen, al alumno/a se le pillase con algin
método de copiado, esta accion supondra el suspenso del examen de forma inmediata y
automatica. Esto supondrid que, para la superacién del moédulo, el alumno/a tendra que
presentarse a la convocaria de Junio y/o Septiembre con el médulo entero.

Igualmente, en el caso de que aunque no se encuentre efectivamente copiando, pero se
levante sin consentimiento, pase material escolar a otros compafieros sin previa comunicacion
al profesor o mantenga conversacion con otro compafiero sin que el examen haya terminado.



Las pruebas escritas pueden constar de varias partes (test, teoria y aplicacion de la teoria a la
practica) para poder dar el examen como apto, serd necesario puntuar en cada una de las
partes de que conste el examen, al menos, con la mitad de la puntacién total que vale cada
parte.

— Trabajos y actividades elaborados por el alumno (20% de la nota de evaluacién)
Regularmente se propondran actividades para trabajar los conceptos impartidos en el
aula, individuales o grupales, para su realizacion tanto dentro como fuera del aula.

Se debera tener toda la documentacion ordenada y organizada, de tal forma que sea facil
comprobar a qué conceptos, ejercicios, unidades didacticas se refiere el trabajo realizado.
La valoracion de este apartado se realizard por la observacion diaria del trabajo del
alumno en el aula y por la revision de la documentacion del alumno, como minimo una vez
al trimestre, que se pedira sin previo aviso.

v' Actitud (10% de la nota de evaluacion)
Se valorard la asistencia y puntualidad, el comportamiento, el habito de trabajo, la actitud
positiva y colaboradora en el proceso de ensefianza-aprendizaje, respeto por las normas
de convivencia y el trato cuidadoso de instalaciones, equipos y materiales.
El seguimiento se reflejara en la hoja correspondiente del cuaderno del profesor. Se
penalizaran las siguientes situaciones:
Uso de internet, mévil u otros dispositivos, que no sea en el contexto de trabajo del
maodulo.
Falta de participacién voluntaria y reiterada.
Acudir a clases sin el material necesario repetidamente.
No respetar las normas de la clase.
e [Faltas de asistencia injustificadas.
Si las actitudes anteriores son reiteradas y el alumno no responde a las correcciones, la
penalizacién puede suponer el suspenso en el médulo.

Para determinar la nota de cada evaluacion, se realizard la media aritmética de todas las
pruebas de conocimiento realizadas a lo largo de la evaluacién. Se tendra en cuenta la carga
de conocimientos exigidos en cada prueba para su ponderacién en la media. A la calificacion
anterior, se le aplicara el 70 % y a continuacién se la sumara el 20 % de la calificacion de
trabajos/actividades y el 10% de la nota de actitud. Para hacer la suma es indispensable
tener un minimo de 4 sobre 10 en cada uno de los apartados.

Gestion de los decimales

Debido a que las notas de evaluacion y final deben expresarse mediante un nimero entero
entre 1y 10, se realizard un redondeo al nimero entero mas proximo. A modo de ejemplo, un
6,50 se calificara como 7, mientras que un 6,49 se calificara como 6.

Para que la calificacion global de la evaluacion sea de aprobado, deberan tener una calificacién
igual o superior a 4,50.

Pérdida del derecho a la evaluacién continua

Las clases son presenciales, por lo que la asistencia es obligatoria para todo el alumnado, las
faltas a clase deberan justificarse ante el tutor del grupo mediante la documentacién solicitada.
Si las faltas de asistencia no justificadas superan el 15% en un trimestre, el alumno perdera el
derecho a la evaluacién continua desde el momento que llegue a ese porcentaje para ese
periodo y por lo tanto, el derecho a ser evaluado como el resto de sus compafieros. Se
examinara de un Unico examen teorico/practico ampliado que compense la falta de evaluacion
basada en el desempefio en el aula. La nota de la evaluacion sera la nota de ese examen.

b.- Actividades de Recuperacion de las Evaluaciones

Cuando no se haya superado una evaluacién, se hard un examen de recuperacién de los
conocimientos impartidos en esa evaluacidon de caracteristicas similares a las de las Pruebas
de conocimiento.

En el caso de que el alumno hubiera suspendido los Trabajos y actividades elaborados por
el alumno, se le podra pedir que vuelva a hacer esas actividades u otras de refuerzo y
volveran a ser valoradas en la nota de recuperacion.

La actitud sera valorada por la observacién del profesor en el periodo siguiente.



Los criterios de calificacidn para la recuperacion seran los mismos que para las pruebas de
evaluacion, siendo recuperada la evaluacion cuando la nota alcanza el 4,50 sobre 10. La nota
de recuperacién obtenida para la evaluacion sera el 70% de la calificacion del examen de
recuperacion, mas el 20% de las notas de los trabajos y actividades elaborados por el alumno
(los iniciales o los presentados para la recuperacién, si se hubieran solicitado) y el 10% de la
nota de actitud nuevamente observada.Para hacer la suma es indispensable tener un minimo
de 4 sobre 10 en cada uno de los apartados.

c.- Evaluacioén Final

Al finalizar el curso se calculara la nota final del moédulo. Sera la media aritmética de las
calificaciones obtenidas en cada evaluacién, siempre que en todas las evaluaciones tengan
una nota igual o superior al 4, teniendo en cuenta la nota con dos decimales del profesor, es
decir, sin el redondeo al nimero entero mas préximo.

Si el alumno no supera la evaluacion final, debera presentarse a la prueba de recuperacién
final por las evaluaciones no superadas.

d.- Prueba de recuperacion final

El alumno se examinara de aquellas evaluaciones completas que no haya superado a lo largo
del curso, debiendo obtener una calificacion minima de 5 sobre 10 para superar dicha prueba.
Siendo la nota obtenida el 100% de la calificacion.

En caso de que no supere el examen de recuperacion planteado, no se realizard media
aritmética con el resto de evaluaciones trimestrales, quedando suspendido el moédulo y
pudiendo recuperarlo en la convocatoria extraordinaria o las siguientes.

e.- Recuperacion del médulo en segunda convocatoria y siguientes

Los alumnos que no superen todas las evaluaciones en primera convocatoria ordinaria,
deberan realizar una prueba especifica tedrico-practica que comprendera contenidos de todos
los trimestres, debiendo obtener una calificacion minima de 5 sobre 10 para superar dicha
prueba. Siendo la nota obtenida el 100% de la calificacién.

f.- Los criterios de calificacién en el caso de crisis sanitaria ocasionada por el Covid-19
No habra variaciones respecto a la clase presencial con las siguientes salvedades:

e Las pruebas de conocimiento se realizaran a través del aula Moodle. Se podran
hacer pruebas orales a través de la plataforma Teams, o cualquier otra aplicacion que
se considere con mejores resultados para el objeto de la prueba.

e Los trabajos y actividades elaborados por el alumno, se valoraran a través de las
tareas propuestas en el aula Moodle, que se corregirdn con la frecuencia posible y
aproximadamente igual para cada alumno. En la misma tarea, el alumno recibira un
comentario de su trabajo cuando sea corregido.

e La actitud sera valorada por el interés demostrado por el alumno por el médulo, la
asistencia a las clases virtuales, la puntualidad en la entrega de las tareas y la
respuesta a las peticiones online del profesor.

MODUL O: 0440 Tratamiento informatico de la informacion (GA1).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION.

Los criterios de evaluacién para cada apartado de contenidos son:

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

Criterios de evaluacion: Criterios de
calificaciéon %




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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta. 5

¢) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal
informatico.

d) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico 15
y las teclas de signos y puntuacion.

e) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad

progresiva y en tablas sencillas.

f) Se ha identificado y utilizado la posicion correcta de los dedos en las

filas del teclado alfanumérico.

g) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precision 80

(maximo 5% de errores) con la ayuda de un programa informatico.

El apartado g) en el que se valora el nimero de p.p.m. sera calificado con una nota que variara
trimestralmente.

PRIMERA EVALUACION
Se evaluara Unicamente el teclado alfanumérico.

Si el coeficiente de error supera el 5% la prueba sera calificada como NO APTO con
independencia del nimero de pulsaciones por minuto obtenidas obteniendo una puntuacién de
cero en ese apartado.

PPM sin errores | Puntuacion
Mas de 250
Mas de 200
Mas de 180
Mas de 120
Mas de 100
Mas de 85
Mas de 60

>=de 40

Menos de 40

(=Y
o

Njw|h|lO1|o)|N|00|©

SEGUNDA EVALUACION
Se evaluara el teclado alfanumérico y el numérico.

Si el coeficiente de error supera el 5% la prueba sera calificada como NO APTO con
independencia del nimero de pulsaciones por minuto obtenidas obteniendo una puntuacién de
cero en ese apartado.

La nota final se calculara mediante la siguiente operacion:

Nota final = 2/3 de la nota de la prueba alfanumérica + 1/3 de la nota de la prueba numérica

ALFANUMERICO NUMERICO
PPM sin errores | Puntuacion PPM sin errores | Puntuacion

Mas de 300 10 Mas de 150 10
Mas de 250 9 Mas de 120 8
Mas de 200 8 Mas de 110 6
Mas de 190 7 Mas de 100 5
Mas de 170 6 Mas de 70 4
Mas de 150 5

Mas de 120 4




>=de 100
Menos de 70 2

w

>= de 50
Menos de 50 2

w

TERCERA EVALUACION
Se evaluara el teclado alfanumérico y el numérico.

Si el coeficiente de error supera el 2% la prueba sera calificada como NO APTO con
independencia del nimero de pulsaciones por minuto obtenidas obteniendo una puntuacién de
cero en ese apartado.

La nota final se calculara mediante la siguiente operacion:

Nota final = 2/3 de la nota de la prueba alfanumérica + 1/3 de la nota de la prueba numérica

ALFANUMERICO NUMERICO
PPM sin errores | Puntuacion PPM sin errores | Puntuacion

Mas de 350 10 Mas de 170 10

Mas de 330 9 Mas de 150 8

Mas de 300 8 Mas de 130 6

Mas de 280 7 Mas de 120 5

Mas de 240 6 Mas de 90 4

Mas de 200 5

Mas de 170 4

>=de 150 3 >=de 70 3
Menos de 150 2 Menos de 60 2

2. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.
3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo.

4. Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
Criterios de calificacion de los apartados 2,3y 4.

Estos apartados se calificaran al finalizar el curso escolar, en el tercer trimestre, mediante una
prueba préactica en la que se integren las tres aplicaciones Office. Sera necesario demostrar un
conocimiento y manejo minimo en cada una de las aplicaciones, no siendo posible aprobar si
se desconoce 0 no se tiene suficiente destreza en el manejo de una de ellas. Al finalizar cada
trimestre se realizara una prueba practica que versara sobre los contenidos estudiados.

5. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa.

6. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.
7. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones especificas.
Criterios de calificacion de los apartados 5, 6y 7.

Estos tres apartados seran calificados con un “APTO” o “NO APTO” mediante la realizacion de
una serie de trabajos practicos de obligada entrega. No se realizard examen de estos
apartados salvo que el alumno no entregue las practicas obligatorias o pierda el derecho a la
evaluacién continua. En este caso, el examen de la o las aplicaciones pendientes se realizara
junto con la prueba final del curso, en el tercer trimestre.

La parte correspondiente a operatoria de teclados serd evaluada por separado, suponiendo un
25% de la nota final.

El 75% restante se obtendra por la calificacion de la parte de aplicaciones informaticas.

Este 75% se compondra de:



Concepto %

Nota del examen de aplicaciones 80%
Asistencia, puntualidad y comportamiento 10%
(incluidas clases on line)

Trabajos realizados y actividades on line en 10%
caso de no presencialidad.

TOTAL 100%

Cada apartado se califica sobre 10 puntos.

La nota del examen se vera reducida en 0,1 puntos por cada falta de ortografia que se
presente en el examen. Si las faltas de ortografia se presentan en los trabajos obligatorios
se procedera a bajar 0,1 puntos por cada falta en el apartado de trabajos.

Cada falta de asistencia supondra una disminucién de 1 punto sobre los 10 puntos posibles
de callificacion. Cada dos retrasos se puntuaran como una falta de asistencia.

Si se produjese un parte disciplinario la calificacion del apartado asistencia, puntualidad y
comportamiento seria de cero puntos.

La nota final debera ser 5 puntos o superior para superar el médulo.

Si un alumno es sorprendido en un examen copiando al un compafiero la nota de
evaluacion sera cero. lgualmente sucedera si entrega trabajos copiados a otro alumno.

En el caso de obtener una nota final con decimales se atendera a las siguientes reglas:
4. Si el decimal esta comprendido entre el 1y el 4 se redondearéa por defecto.
5. Si el decimal es igual o superior a 5 se redondeara por exceso.
6. En el caso de una nota final de 4 con decimales siempre se redondeara por

defecto.

Ejemplos: 6,5 se redondea a 7
6,4 se redondea a 6
4,8 se redondea a 4

— Los exdmenes de recuperacién se calificardn con un 5 si el alumno recupera, o0 menos de

un 5 si el alumno no recupera.

RESUMEN
MECANOGRAFIA 25% APLICACIONES 75%
a) Se han organizado los elementos y Nota del examen de| 80%
espacios de trabajo. aplicaciones
b) Se ha mantenido la posicién corporal 50 Asistencia, puntualidad y | 10%
correcta. ° | comportamiento
¢) Se han precisado las funciones de puesta Trabajos realizados 10%
en marcha del terminal informatico.
d) Se han empleado coordinadamente las
lineas del teclado alfanumérico y las teclas
de signos y puntuacion.
15%

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




f) Se ha identificado y utilizado la posicién
correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumérico.

g) Se ha controlado la velocidad y la
precision (maximo 5% de errores) con la | 80%
ayuda de un programa informatico.

CRITERIOS DE RECUPERACION

ACTIVIDADES DE RECUPERACION Se programara una Unica prueba de recuperacion que
abarque todas las pruebas realizadas en el trimestre. La fecha de la mencionada prueba sera
al final del primer trimestre. El dia de antes de cada prueba de evaluacion se dedicara a
resolver todo tipo de dudas puntuales referentes a la materia en cuestion. Asimismo, las
pruebas detectaran aquellos contenidos que deban ser recuperados, asi como el modo de su
tratamiento: individual o colectivo, aclaracién conceptual o realizacién de gjercicios, etc. Para
aquellos alumnos que necesiten un refuerzo para alcanzar los objetivos, se les entregara
material practico elaborado por el profesor, en funcién de las carencias observadas, con un
método diferente o simplemente como mayor ejercitacion de un concepto.

Los criterios de recuperacion en caso de no presencialidad seran los mismos, teniendo en
cuenta los medios on line a los que recurriremos para realizar las recuperaciones. Moodle y
Teams.

MODULO:; 0441 Técnica contable (GA1).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION.

CRITERIOS DE CALIFICACION FINAL

Las calificaciones seran numéricas y sin decimales. Para superar la materia sera
necesariotener 5 puntos como minimo.

La calificacion de los alumnos se obtiene sumando las calificaciones asignadas
a los siguientes conceptos:

1.- Nota de trabajos en las actividades practicas en el aulay en casa:
valorando calidad y organizacién, presentacion dossier de trabajos
realizados cumpliendo la fecha de presentacion.(Hasta el 10%)

2.- Participacién en clase y asistencia: se valora la participacién y las
intervenciones teniendo en cuenta el grado de interés y dedicacion. (Hasta
el 10%)

3.- Realizacién de pruebas y actividades individuales, con el fin de evaluar el
grado de conocimiento de los contenidos, la comprension y el andlisis y la capacidad
de razonamiento. (Hasta el 80%). Normalmente se hara una prueba por evaluacion,
pero si en una evaluacion se realizaran varios examenes, se calculard la nota media
ponderadade todos ellos, siempre que obtengan al menos el 40% en cada uno de
ellos. Se redondeara para la nota final del trimestre al alza si el primer decimal es
superior a 6, en caso contrario se redondeara al nimero entero obtenido.

Si en el desarrollo de cualquiera de las pruebas de evaluacion realizada a lo largo
del curso, el profesor observase la utilizacion por parte de un alumno de medios no
permitidos durante las pruebas (libros, apuntes, anotaciones, ayuda de un
compariero, etc...) la prueba sera calificada con una puntuacién de cero y debera
presentarse a los exdmenes de recuperacion.



La calificacion final del mddulo en junio se obtendra con la media de las tres
evaluaciones siempre que estas tengan calificacion de cinco o superior.

Si en junio el médulo no ha sido superado, los alumnos realizaran una prueba en
el mes deseptiembre sobre la materia suspensa.

El alumno que incurra en un namero de faltas de asistencia injustificadas igual o
superior_al 15% de las horas trimestrales previstas para este médulo, perdera el
derecho a la evaluacién continua, y debera presentarse a una Unica prueba escrita
en la evaluacion, y entregar los ejercicios que se hayan mandado en clase durante
este periodo.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Para cada una de las tres evaluaciones en que se divide el curso académico, queda
establecida una prueba de recuperacién para aquellos alumnos que no hayan
alcanzado los minimos exigibles en cada periodo. En dicha prueba se evaluaran las
capacidades y conocimientos considerados imprescindibles para los objetivos
disefiados en el curriculo de este Mddulo. Se considerara recuperada si obtiene una
calificacion de 5 o superior.En caso de recuperacion, y a efectos de media para la
nota final, se considerara recuperado con una nota maxima de 6.

El profesor colaborard con los alumnos que tengan alguna evaluacion suspensa
resolviendodudas y facilitandole nuevos ejercicios si éstos los demandan.

MODUL O: 0442 Operaciones administrativas de recursos humanos (GA2).

Siguiendo el proceso de evaluacién descrito la calificacién de los alumnos puede concretarse a
través de la suma de las siguientes clasificaciones:

A) Pruebas especificas de evaluacion (examen) que representaran un 80% del total de la
nota, que podré constar a criterio del profesor y previo aviso a los alumnos, de:

resolucién de ejercicios,

cuestionarios,

realizacion de actividades,

trabajos y

pruebas especificas de evaluacién individuales

Tanto los ejercicios como las actividades individuales se valoraran sobre 10 puntos, siendo la
nota minima para aprobar de 5.

B) Actividades de ensefianza aprendizaje, gue puede constar de:

e Dossier_de apuntes, trabajos ejercicios y actividades: recopilacion de apuntes,
informes, trabajos ejercicios (la calidad de los trabajos, claridad de los conceptos,
exposicion organizada), participacion en los debates y actividades realizados
llevdndose a cabo el seguimiento y valoracion de los mismos y representara un 10%.

o Actitud vy comportamiento: asistencia y puntualidad. Representara un 10%.

CALIFICACION GLOBAL POR EVALUACION

Las calificaciones obtenidas por los conceptos anteriores que se hayan evaluado se unifican en
una sola nota realizando una media proporcional de las mismas, obteniéndose asi una
calificacion global media que se asigna a cada alumno.



Para poder aplicar dicho calculo, es imprescindible haber obtenido, como minimo, un 4 sobre
10 en la media de las actividades de evaluacidn (examenes) realizadas durante el periodo
de cada evaluacion, por tanto no se realizara media trimestral ponderada con las actividades
de ensefianza aprendizaje y la actitud y comportamiento descritas a continuacion, si en las
pruebas especificas de evaluaciéon se obtiene una nota inferior a 4.

Las clases son presenciales, por lo que la asistencia es obligatoria para todo el alumnado, las
faltas a clase deberan justificarse ante el tutor del grupo mediante la documentacion solicitada.
Si las faltas de asistencia no justificadas superan el 15%: el alumno perdera el derecho a la
evaluacién continua y, por tanto, se examinara de una prueba global en la evaluacion. Si las
faltas de asistencia no justificadas no superan el 15 %: la nota de evaluacion sera ajustada a la
baja de modo proporcional al nimero de faltas de asistencia.

Para redondear la nota final de evaluacion se realizara al alza siempre y cuando el decimal sea
igual o superior a 5y a la baja en caso contrario.

Cuando no_se haya superado una evaluacion, se hara una recuperacion de caracteristicas
similares a las de las pruebas de evaluacion al finalizar el trimestre. Estas pruebas de
recuperacion se realizaran después de cada evaluacion, pero con tiempo suficiente para que los
alumnos lo puedan preparar, que se acordara entre profesor y alumnos.

Los criterios de calificacion para esta prueba seran los mismos que para las pruebas de
evaluacion, siendo superada la prueba si la nota alcanza el 5 sobre 10. La nota obtenida sera el
100% de la calificacidn, siendo la nota méaxima de 7 puntos en la recuperacién, ya que no se
tendré en cuenta la actitud, asistencia y actividades de ensefianza aprendizaje.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO

Al finalizar el curso se calculard la nota final del médulo. Sera la media aritmética de las
calificaciones obtenidas en cada evaluacién, siempre que en todas las evaluaciones se haya
obtenido como minimo cuatro puntos y teniendo en cuenta la nota del profesor sin el
redondeo de los trimestres.

Si la calificacion media obtenida presentara decimales, se redondeara al nimero entero
superior, siempre y cuando la parte decimal sea superior a 0,50 puntos.

Para este redondeo final, se tendra en cuenta la calificacién real obtenida en el trimestre sin los
redondeos (en caso de que los hubiera) de las evaluaciones trimestrales.

PRUEBA ESPECIFICA DE RECUPERACION DE JUNIO

El alumno se evaluara de aquellas evaluaciones completas que no haya superado a lo largo del
curso, debiendo obtener una calificacion minima de 5 sobre 10 para superar dicha prueba.
Siendo la nota obtenida el 100% de la calificacion.

En caso de que no supere el examen de recuperaciéon planteado, no se realizara media
aritmética con el resto de evaluaciones trimestrales, quedando suspendido el moédulo y
pudiendo recuperarlo en la convocatoria extraordinaria de septiembre.

RECUPERACION DEL MODULO EN SEGUNDA CONVOCATORIA Y SIGUIENTES

Los alumnos que no superen todas las evaluaciones en primera convocatoria ordinaria de junio,
deberdn realizar una prueba especifica teorico-practica en el mes de septiembre que



comprendera contenidos de todos los trimestres, debiendo obtener una calificacion minima de 5
sobre 10 para superar dicha prueba. Siendo la nota obtenida el 100% de la calificacion.

ADAPTACION PROGRAMACION DIDACTICA EN EL CASO DE CRISIS SANITARIA
OCASIONADA POR EL COVID-19:

Se mantendran los criterios de calificacion recogidos en la programacion.

MODULO: 0443 Tratamiento de la documentacién contable (GA2).
CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION.

= Los alumnos seran calificados teniendo en cuenta los siguientes
criterios:
> 1. Actitud y asistencia a clase: se valorard el comportamiento

del alumno a nivel de compafieros y profesores, asi como la atencion
prestada durante las explicaciones de la materia.

»>2. Participacion y realizacion de ejercicios: el alumno debera
realizar los trabajosindividuales y en grupo organizados por el profesor en
el aula o fuera.

»>3. Calificaciones obtenidas en las pruebas de evaluacién: se
realizara una prueba porevaluacion.

El punto 1y 2 se valoraran en un 10% y el punto 3 en un 90%.
= Cuando la calificacion obtenida en las pruebas de evaluacion

(punto 3) sea inferior a 5, el alumno tendra el médulo suspenso, es decir
no se aplicaran los porcentajes de trabajos y asistencia (puntos 1y 2).

= El alumno debera obtener una calificacion de 5 o méas de 5
teniendo en cuenta la ponderacion de los distintos porcentajes para tener
aprobado el médulo.

= Todos los alumnos tendran esta informacién desde principio de
curso, asi como de los criterios de puntuacion o valoracién de los distintos
apartados de cada prueba.

= Si en el desarrollo de cualquiera de las pruebas de evaluacion
realizada a lo largo del curso, el profesor observase la utilizacién por parte
de un alumno de medios no permitidos durante las pruebas (libros,
apuntes, anotaciones, ayuda de un compafiero, etc...) la prueba sera
calificada con una puntuacién de cero y el alumno ir4 directamente a la
evaluacioén final-global.

= La nota de la prueba se valorara con dos decimales aunque en
el boletin s6lo se pueden establecer valores enteros, por lo que se
redondeara al valor superior cuando se alcance 0,60 décimas siempre y
cuando se haya tenido una participacion, asistencia y realizacion de
ejercicios positiva. (6,60 puntos, sera 7).

= Si el alumno no supera alguna de las evaluaciones, se realizara
una prueba de recuperacion al finalizar dicha evaluacion.

= Una vez fijadas las fechas de realizacién de las pruebas de



evaluacion o recuperacion, la falta de asistencia a las mismas, ain cuando
sea por causa justificada, no dard lugar a una prueba individual en fecha
distinta a la establecida.

El dia antes de cada prueba de evaluacién se dedicara a resolver
todo tipo de dudas puntuales referentes a la materia en cuestion.
Asimismo, las pruebas detectardn aquellos contenidos, no detectados en
la labor diaria, que deban ser recuperados y recordados, asi como el modo
de su tratamiento. Individual o colectivo, aclaracion conceptual o

realizacion de ejercicios, etc.

La calificacion final del médulo sera la media aritmética de las notas de cada

evaluacion.
Puede ser que algunos alumnos necesiten un refuerzo para

alcanzar los objetivos, en cuyo caso se les entregard material practico
elaborado por el profesor, en funcién de las carencias observadas, con un
método diferente o simplemente como mayor ejercitacion de un concepto.

Una vez calificadas las dos evaluaciones, el alumno que haya
aprobado las dos, no tendra que ir al examen final-global. El alumno que
tenga alguna evaluacion pendiente, tendra que ir al examen final-global.

El alumno que suspenda la convocatoria de marzo tendra que
examinarse de todo el médulo en la convocatoria de junio.
Para aquellos alumnos que hayan perdido el derecho a la Evaluacién
Continua, por faltas de asistencia que superen el 15%, de las horas
lectivas, se les comunicara de manera publica de viva voz en al aula, en
uno de los periodos lectivos de este médulo, ante el alumnado o en su
caso mediante escrito en tablén, relacionando el alumnado afectado por
tal circunstancia, con indicacion en ambos casos del procedimiento
conforme al cual el alumno va a ser evaluado, el cual consistira en una o
varias pruebas, y/o realizacion de trabajos o actividades, que en todo caso
contendran los contenidos minimos de ese médulo, asi como de la fecha en
que se realizarala prueba y/o se presentaran las actividades.
Criterios de calificacidn y recuperacién, en modalidad a distancia:

Los criterios de calificacién y recuperacién seran los mismos que en
modo presencial. Las clases serian on line y todos los trabajos,
actividades, ejercicios... se realizaran con las herramientas y
plataformas de educacyl.

Entrega de actividades evaluables.
Dosieres de documentacion.
Presentacion y defensa de trabajos.
La no realizacion de pruebas objetivas, asi como la no

presentacion de los trabajos y/o ejercicios o su presentacion fuera

de plazo sin causa justificada, supondra su evaluacidonnegativa.



El recuento de la asistencia de cara a una posible pérdida de
evaluacion continua, se computard como falta no justificada la no
conexién online del alumno sin causa justificada.

MODULO; 0446 Empresa en el aula (GA2).

1. EVALUACION
Trimestralmente se obtendra la nota del alumno de la siguiente manera:

— Una prueba objetiva: el alumno debera demostrar que conoce
suficientemente los contenidosminimos.
Esta prueba puede incluir:

e Examen de teoria.

e Examen préactico de simulacion EN LA PLATAFORMA SEFED.

e Trabajos de investigacion sobre temas del médulo, que debera
presentar puntualmente bien en soporte papel o bien utilizando
aplicaciones informaticas para su exposicion.

— Valoracion, materiales y documentacion elaborada por el
alumno: se debera tener toda la documentacion ordenada y
organizada. Se valorara la calidad del contenido, la correccién en
la presentacion y la puntualidad en la entrega. Aunque también se
trabajara en papel, normalmente la documentacion se archivara

en soporte electrénicol.

v' Actitud y trabajo en el aula o en la empresa simulada: las notas
de trabajo y actitud en la empresa simulada o en la clase, se irdn
registrando regularmente.

El seguimiento se reflejara en la hoja correspondiente del cuaderno del profesor. Se
penalizaran las siguientes situaciones:

- Uso de internet, movil u otros dispositivos que no sean en el contexto de
trabajo del modulo.

- Falta de participacién voluntaria y reiterada.

- Acudir a clases sin el material necesario repetidamente.
- No respetar las normas de la clase.

- Faltas de asistencia injustificadas.

De esta manera, podemos contribuir a inculcar en el alumno la necesidad de evitar
despilfarros de recursos, (papel, tonner, documentos...). También son soportes mas
adecuados para la situacion del Covid19.

2. CRITERIOSDE CALIFICACION
Los alumnos seran calificados teniendo en cuenta los siguientes criterios:

» Prueba objetiva 80%
» Dossier del alumno, actitud y trabajo: 20%

Si en el desarrollo de cualquiera de las pruebas objetivas de evaluacion realizada a
lo largo del curso, el profesor observase la utilizacion por parte de un alumno de
medios no permitidos durante las pruebas (libros, apuntes, anotaciones, ayuda de un
compafiero, etc...) la prueba seré calificada con una puntuacién de cero.



La nota del modulo se valorara con dos decimales aunque en el boletin sélo se
pueden establecer valores enteros, por lo que se redondeara al valor superior
cuando se alcance 0,50 décimas.

Los alumnos que en un trimestre pierdan la evaluacidon continua segun los
acuerdos comunes del departamento, perderan el derecho a esta evaluacion, y
seran con un unico examen ampliado, que compense la falta de evaluacién basada
en el desempefio en el aula.

3. ACTIVIDADESDE RECUPERACION
Practicada la evaluacion de la Unidad, para aquellos alumnos que no hayan alcanzado
los objetivos minimos previstos, se realiza una adaptacion curricular de la misma que
apunte a la consecucién de las capacidades minimas correspondientes. Esta
adaptacion se desarrolla mediante la realizacion de actividades complementarias de
recuperacion (de ensefianza-aprendizaje y de evaluacion) que estos alumnos
realizardncompaginandolas, en el tiempo, con el desarrollo de la siguiente Unidad.

4. EXAMENESDE SEPTIEMBRE
El 100% de la nota sera la calificacion del examen.

5. ADAPTACION DE LAPROGRAMACIONALAS CONTINGENCIAS
DERIVADAS DEL COVID19
Si hubiera periodos de clases no presenciales durante el curso se utilizaria,

en principio, laplataforma Teams, haciendo uso de:

e Clases mediante videoconferencia, compartiendo pantalla 'y
grabando explicaciones.

e Digitalizacién de los materiales que se utilicen a mayores
del libro de texto y puesta adisposicion de los alumnos en
la plataforma.

e Creacion y correccion de tareas.

e Utilizacién de los canales de comunicacidén que ofrece
Microsoft para aclarar dudas einteractuar con el grupo.

EVALUACION EN EL PERIODO DE CLASES ONLINE:

Las tareas realizadas en este periodo se valoraran igual que las realizadas
en clases presenciales, teniendo en cuenta la calidad en la ejecucion y la
puntualidad en la entrega. Esta valoracién puede alcanzar hasta el 20% de la nota
de la evaluacion, dependiendo de la duracién del teletrabajo. Si se hubiera realizado
algun examen en las horas presenciales, este tendra una ponderacion mayor en la
nota de evaluacion.

Si toda la evaluacién se desarrollase con clases no presenciales, a los
trabajos se afadira la realizacion examenes online. El resultado obtenido en la
evaluacién tendrd un peso menor (25%) en la calificacion final. Ahora bien, si en el
departamento se establecen otros criterios, serdn estos los que se apliquen
finalmente.

No obstante, para aprobar el mobdulo serd necesario superar
satisfactoriamente todas las evaluaciones del curso, tanto presenciales como no
presenciales.



MODUL O: 0448 Operaciones administrativas de gestion de tesoreria (GA2).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION.

CRITERIOS DE CALIFICACION FINAL

Las calificaciones seran numéricas y sin decimales. Para superar la materia sera
necesariotener 5 puntos como minimo.

La calificaciéon de los alumnos se obtiene sumando las calificaciones asignadas
a los siguientes conceptos:

1.- Nota de trabajos en las actividades préacticas en el aula y en casa:
valorando calidad y organizacion, presentacion dossier de trabajos
realizados cumpliendo la fecha de presentacion.(Hasta el 10%)

2.- Participacion en clase y asistencia: se valora la participacion y las
intervenciones teniendo en cuenta el grado de interés y dedicacion. (Hasta
el 10%)

3.- Realizacion de pruebas y actividades individuales, con el fin de evaluar el
grado de conocimiento de los contenidos, la comprension y el analisis y la capacidad
de razonamiento. (Hasta el 80%). En cada evaluacion se realizaran varios
examenes, calculandose la nota media de todos ellos siempre que obtengan al menos
el 40% en cada uno de ellos. Se redondeara parala nota final del trimestre al alza si
el primer decimal es superior a 6, en caso contrario se redondeara al nimero entero
obtenido.

Si en el desarrollo de cualquiera de las pruebas de evaluacion realizada a lo largo
del curso, el profesor observase la utilizaciéon por parte de un alumno de medios no
permitidos durante las pruebas (libros, apuntes, anotaciones, ayuda de un
compafiero, etc...) la prueba sera calificada con una puntuacién de cero y debera
presentarse a los exdmenes de recuperacion.

La calificacién final del mdédulo en junio se obtendra con la media de las dos
evaluaciones siempre que estas tengan calificacion de cinco o superior.

Si en la evaluacion final previa a la realizacién del médulo de FCT,no ha sido
superado, los alumnos tendran que realizar una prueba en el mes de junio sobre la
materia suspensa.

El alumno que incurra en un nimero de faltas de asistencia injustificadas igual o
superior _al 15% de las horas trimestrales previstas para este modulo, perdera el
derecho a la evaluacién continua, y debera presentarse a una Unica prueba escrita
en la evaluacién, y entregar los ejercicios que se hayan mandado en clase durante
este periodo.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Para cada una de las dos evaluaciones en que se divide el curso académico, queda
establecida una prueba de recuperacién para aquellos alumnos que no hayan
alcanzado los minimos exigibles en cada periodo. En dicha prueba se evaluaran las
capacidades y conocimientos considerados imprescindibles para los objetivos
disefiados en el curriculo de este Modulo. Se considerara recuperada si obtiene una
calificacién de 5 o superior. En caso de recuperacion, y a efectos de media para la
nota final, se considerara recuperado con una nota maxima de 6.




El profesor colaborard con los alumnos que tengan alguna evaluacidon suspensa
resolviendodudas y facilitandole nuevos ejercicios si éstos los demandan.

MODULO: 0449 Formacion y orientacion laboral (GA2).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION.

CRITERIOS DE CALIFICACION FINAL

Las calificaciones seran numéricas y sin decimales. Para superar la materia sera
necesario tener 5 puntos como minimo.

La calificacién de los alumnos se obtiene sumando las calificaciones asignadas a los
siguientes conceptos:

1.- Nota de trabajos en las actividades practicas en el aulay en casa: valorando calidad y
organizacion, presentacion dossier de trabajos realizados cumpliendo la fecha de
presentacion.(Hasta el 10%)

2.- Participacién en clase y asistencia: se valora la participacion y las intervenciones
teniendo en cuenta el grado de interés y dedicacion. (Hasta el 10%)

3.- Realizacion de pruebas y actividades individuales, con el fin de evaluar el grado de
conocimiento de los contenidos, la comprension y el analisis y la capacidad de razonamiento.
(Hasta el 80%). En cada evaluacion se realizaran varios examenes, calculandose la nota
media de todos ellos siempre que obtengan al menos el 40% en cada uno de ellos. Se
redondeara para la nota final del trimestre al alza si el primer decimal es superior a 6, en caso
contrario se redondeara al nimero entero obtenido.

Si en el desarrollo de cualquiera de las pruebas de evaluacién realizada a lo largo del
curso, el profesor observase la utilizacién por parte de un alumno de medios no permitidos
durante las pruebas (libros, apuntes, anotaciones, ayuda de un compafiero, etc...) la prueba
sera calificada con una puntuacion de cero y debera presentarse a los exadmenes de
recuperacion.

La calificacién final del médulo en junio se obtendra con la media de las tres evaluaciones
siempre que estas tengan calificacion de cinco o superior.

Si en junio el médulo no ha sido superado los alumnos realizaran una prueba en el mes de
septiembre sobre la materia suspensa.

El alumno que incurra en un nimero de faltas de asistencia injustificadas igual o superior al
15% de las horas trimestrales previstas para este médulo, perdera el derecho a la evaluacién
continua, y debera presentarse a una Unica prueba escrita en la evaluacion, y entregar los
ejercicios que se hayan mandado en clase durante este periodo.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Para cada una de las tres evaluaciones en que se divide el curso académico, queda
establecida una prueba de recuperacion para aquellos alumnos que no hayan alcanzado los
minimos exigibles en cada periodo. En dicha prueba se evaluardn las capacidades y
conocimientos considerados imprescindibles para los objetivos disefiados en el curriculo de
este Mddulo. Se considerara recuperada si obtiene una calificacion de 5 o superior._En caso
de recuperacion, y a efectos de media para la nota final, se considerara recuperado con una
nota maxima de 6.

El profesor colaborara con los alumnos que tengan alguna evaluacién suspensa
resolviendo dudas y facilitandole nuevos ejercicios si éstos los demandan.



CICLO DE FORMACION PROFESIONAL BASICA:

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MODULO: Tratamiento informatico de datos (FPB1).

Criterios de Evaluacidon y Calificaciéon

El maximo de no asistencias justificadas sera del 15 por 100 de la carga
horaria del médulo (231 horas). Por tanto, el alumnado perdera el
derecho a la evaluacion continua cuando alcance un total de 35 horas
sin justificar.

La calificacién vendré expresada en numeros, entre el 1y el 10.

El alumno/a debera obtener una calificacion igual o superior a 5 en cada
una de las evaluaciones en que se divide el curso académico.

La nota de la evaluacion que aparecera en el boletin debera ser
redondeada a la siguienteunidad a partir de 0,5 para aquellas notas de
evaluacion superiores a 5.

Si un alumno/a no se presenta a un examen (aun justificadamente),
para no interrumpir el desarrollo normal de las clases, no se le repetira el
mismo hasta el dia de larecuperacion.

La unidad de trabajo 5: desarrollo de la destreza mecanogréfica, se
realizara durante todo el curso escolar

Es preferible no exigir velocidad, al menos durante la primera evaluacion,
a los alumnos que vienen sin conocimientos de operatoria de teclado. En
cambio, se les puede exigir lo siguiente:

e Conocimiento del teclado, es decir, la posicion de las letras y otros
simbolos enel teclado sin necesidad de mirar.

Colocacién correcta de las manos y dedos sobre el teclado.
Postura adecuada delante del teclado.

Realizacion de los ejercicios sin mirar al teclado.

Ya en la segunda evaluacion, se puede demandar a los alumnos que
alcancen 125 pulsaciones por minuto con un margen de error de 1% de
las pulsaciones netas por minuto.

En la tercera evaluacion los alumnos deben alcanzar un minimo de 150
pulsaciones por minuto con un margen de error de 1 % de las
pulsaciones netas por minuto.

Para el control y evolucion de la velocidad se realizaran pruebas periddicas.

Se realizaran tres pruebas trimestrales.

Utilizacion correcta de los dedos al pulsar las teclas, incluidos los pulgares.

Los errores cometidos no deben superar el 1 % de las pulsaciones netas.

Cada prueba tiene dos notas: nota de errores y nota

de pulsacionesponderada cada una en un 50%.



Todas las pruebas ponderaran en igual cuantia, es decir, 33,33%.

La falta de asistencia a dicha prueba/s no dara lugar a una prueba
individualizada distinta Los criterios de calificacion de cada prueba
figuraran siempre escritos en el propio examen.

Si en las pruebas se observa utilizaciéon de medios no permitidos por el

profesor (apuntes, libros de texto, moviles, ayuda de otro compafiero etc.)
la prueba seré calificada con una puntuacién de cero.

DURANTEELCURS'OSESEGUIRAN LOS SIGUIENTES CRITERIOS
DE CALIFICACION:

El 60% de la calificacién de cada trimestre la compondra el resultado
de las pruebas objetivas de evaluacién que se realicen. Se realizaran
dos pruebas en cada evaluacion.

En caso de realizarse mas de una prueba por evaluacion se calificara
aplicando la media en las distintas pruebas; exigiéndose para dicha
media como minimo una puntuacion de 5 por prueba (Para poder
realizar esa media, al menos, se debe poseer una nota minima de 5
puntos en ambas calificaciones de bloque. Si la calificacion de alguno de
las pruebas no alcanza esa puntuacién minima, se entiende que no se
han adquirido completamente los objetivos del médulo y éste se considera
no superado).

e Dentro de este porcentaje un 70% estara formado por las
calificaciones obtenidas en las pruebas de evaluacién objetiva
que se realicen referentes al manejo de aplicaciones
informaticas y a los contenidos tedricos cuando se hayan
impartido contenidos de este tipo durante la evaluacion.

e El 30% restante lo compondran las calificaciones obtenidas en las
pruebas referentes a la operatoria de teclados. Para superar la
operatoria de teclados sera necesario alcanzar al final del curso
un minimo de 150 p.p.m. con un margen de error de 1 % de las
pulsaciones netas por minuto.

El 30% de la calificacién de cada trimestre: Actividades y trabajos
ordinarios realizados regularmente en el aula asi como actividades y
realizaciones llevadas a cabo en grupos de trabajo

Este apartado comprende todos los trabajos realizados a lo largo de la
evaluacién correspondiente (se deberdn entregar correctamente
realizadas las préacticas en el aula y ejercicios o trabajos propuestos.
Ademas deberan de ser entregados en el plazo indicado).

El propio alumno puede hacer un seguimiento y valoracion de los
ejercicios realizados en la clase (en las carpetas de trabajo, que estaran
en el pendrive de cada uno de ellos)

Para su calificacion se tendran en cuenta los siguientes aspectos:



e Debera presentarse en el plazo indicado por el profesor, salvo
causa debidamente justificada.

e NO PRESENTARLO EN LA FECHA INDICADA, SUPONDRA LA
MITAD DE LA NOTA, SALVO QUE SE HAYA CORREGIDO EN
CLASE QUE EN DICHO CASO SU VALOR SERA DE O
PUNTOS.

El 10% de la calificacién de cada trimestre: Los aspectos relacionados
con las actitudes. Puntualidad, asistencia, comportamiento, relacion con
los compafieros, participacion en las clases (interés, intervenciones, etc.) y
otros aspectos actitudinales

El alumno, a principio de cada evaluacion, parte con una nota de 10
puntos de los cuales: Se restaran 0,25 puntos de la nota de
actitud por cada falta no justificada
Se restaran 0,05 puntos de la nota de actitud por cada retraso. Se
entiende por retraso la entrada del alumno en el aula después del

profesor sea la hora que sea, aunque se recuerda que salir de clase
entre horas esta prohibido.

Se restaran 1 punto de la nota de actitud cada vez que el alumno sea
sorprendido con el

teléfono movil durante la clase.

Se restaran2 puntos de la nota de actitud cada vez que se le advierta al
alumno por faltar al respeto al profesor o a los compafieros o a las
normas civicas mas basicas tales como molestar reiteradamente durante la
clase.

Se restara 1 punto por cada advertencia que tenga por no cuidar
el material del centro. Se restara 1 punto por cada expulsién del

aula

Se restara 2 puntos por cada parte que se le haga al alumno

FALTA NO JUSTIFICADA -0,25
RETRASO -0,05
USAR TELF MOVIL -1
FALTAS RESPETO -2
NO CUIDAR MATERIAL -1
EXPULSION DEL AULA -1
PARTE AL ALUMNO -2

La calificacion se obtendra de la siguiente manera a los alumnos a los que se les
aplique la



EVALUACION CONTINUA:

PUNTOS
TOTAL PARTE VALOR EN %
TRABAJO 30%
0,
100% | COMPORTAMIENTO 10%
PRUEBAS s0% PRUEBAS OBJETIVAS 70%
° OPERATORIA TECLADOS 30%

Después de cada evaluacion habra una PRUEBA DE RECUPERACION
(mediante un examen de iguales caracteristicas que los descritos para las
evaluaciones trimestrales) para aquellos alumnos que no hayan superado
las evaluaciones.

Como no es lo mismo sacar determinada nota en la primera convocatoria
de un control que en las posteriores de recuperacion, los criterios de
calificacion seran los siguientes: si la nota del control de recuperacion esta
entre un 5y menor o igual a 7, se le calificar4 con un 5; si la nota del
control de recuperacion es mayor o igual a 7 y hasta 10, se le calificara
conun 7.

RECUPERACION
ENTRESY 7 5
DE 7 A10 7

La recuperacion de la tercera se incluye en la prueba extraordinaria que a
continuacién se expone.

Quienes no aprueben la recuperacién se examinardn en la prueba
extraordinaria a final de curso de las evaluaciones pendientes mediante
un examen de iguales caracteristicas que los descritos para las
evaluaciones trimestrales.

La calificacién final del modulo sera la media de las calificaciones de las tres

evaluaciones.

En septiembre habrd un Unico examen de toda la asignatura
independientemente de las asignaturas que quedaron suspensas para el
alumno.

MODULOQ: Técnicas administrativas basicas (FPB1).

Criterios de calificaciéon y recuperacion

Siguiendo este proceso de evaluacion continua, se realizard una Evaluacién

Trimestral.

El maximo de no asistencias injustificadas, sera del 15% de la carga
horaria del moédulo (198 horas). Por tanto, el alumnado perdera el




derecho ala evaluacién continua cuando alcance un total de 30 horas
sin justificar en computo anual.

La calificacién vendré expresada en numeros, entre el 1y el 10.

El alumno/a debera obtener una calificacion igual o superior a 5 en
cada una de las evaluaciones en que se divide el curso académico.

La nota de la evaluacion que aparecera en el boletin debera ser
redondeada a la siguiente unidad a partir de 0,5 para aquellas notas de
evaluacion superiores a 5.

El 70% de la calificacién de cada trimestre la compondra el resultado
de las pruebas objetivas de evaluacidon que se realicen. Se realizaran
dos pruebas por evaluacion exigiéndose para dicha media como
minimo una puntuacion de 5 por prueba. (Para poder realizar esa
media, al menos, se debe poseer una nota minima de 5 puntos en ambas
calificaciones de bloque. Si la calificacion de alguno de las pruebas no
alcanza esa puntuacion minima, se entiende que no se han adquirido
completamente los objetivos del médulo y éste se considera no superado).

La falta de asistencia a dichas pruebas (aun justificadamente), no dara
lugar a una prueba individualizada distinta.

Los criterios de calificacion de cada prueba figuraran siempre escritos en el propio
examen

Si en las pruebas se observa utilizacion de medios no permitidos por el
profesor (apuntes, libros de texto, moviles, ayuda de otro compafiero etc.)
la prueba sera calificada con una puntuacién de cero.

El 20% de la calificacién de cada trimestre corresponderan a
actividades y trabajos ordinarios, realizados regularmente en el aula. Este
apartado comprende todos los ejercicios y trabajos realizados tanto
en el cuaderno como en el ordenador a lo largo de la evaluacién
correspondiente y para lo cual, se podra usar también la plataforma
TEAMS. Estos ejercicios deberan ser entregados en el plazo
indicado.

La plataforma permite al alumnado hacer un seguimiento y valoracién de
los ejercicios realizados en la clase

Para su calificacién se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

e Debera presentarse en el plazo indicado por el profesor,
salvo causadebidamente justificada.

e Presentarlo més tarde de la fecha indicada pero antes de la
fecha de cierre,supone la mitad de la nota.

e Presentarlo méas tarde de la fecha de cierre, supone que
el ejercicio notendra valoracion alguna.

El 10% de la calificacién de cada trimestre: Los aspectos relacionados
con las actitudes. Puntualidad, asistencia, comportamiento, relaciéon con
los compafieros, participacion en las clases (interés, intervenciones, etc.) y
otros aspectos actitudinales



Al finalizar el dltimo trimestre, se har4 una recopilacion global del
desarrollo educativo alcanzado por el alumno durante todo el curso en
dicho médulo. En este momento serd cuando se realice la Evaluacién
Final del modulo que indicara la superacién o no del mismo y la
adquisicion de las correspondientes Unidades de Competencia. Esta
valoracion final se calculara como media aritmética de las valoraciones de
los tres trimestres anteriores (Nota original o nota de recuperacion). Se
entendera que un alumno ha superado el moédulo y adquirido las
Unidades de Competencia correspondientes, cuando la calificacion final
de dicho médulo sea de “5” o superior. En este momento se determinara
gue alumnos han superado el médulo o, por el contrario deberan realizar
una “prueba de evaluacion final extraordinaria” para recuperar los
contenidos suspensos con el objetivo de superar el médulo.

Después de cada evaluacion habra una PRUEBA DE RECUPERACION
(mediante un examen de iguales caracteristicas que los descritos para las
evaluaciones trimestrales) para aquellos alumnos que no hayan superado
las evaluaciones.

Como no es lo mismo sacar determinada nota en la primera convocatoria
de un control que en las posteriores de recuperacion, los criterios de
calificacion seran los siguientes: si la nota del control de recuperacion esta
entre un 5y menor o igual a 7, se le calificar4 con un 5; si la nota del
control de recuperacién es mayor o igual a 7 y hasta 10, se le calificara
conun 7.

RECUPERACION
ENTRESY 7
DE 7 A10 7

La recuperacion de la tercera se incluye en la prueba extraordinaria que a
continuacién seexpone.

e Recuperacién Final: Recordemos que para los alumnos que no
hayan superado la asignatura por evaluaciones y para aquellos
que hubieran perdido el derecho a la evaluacién continua, existira
una prueba de evaluacion final extraordinaria que permita al
alumno continuar con el proceso de aprendizaje del médulo y
alcanzar el correcto grado de consecucion de los objetivos
marcados. Para su superacion sera necesario obtener una
calificacién de 5 o superior. La Unica diferencia es que mientras
gue el alumnado que perdio el derecho a la evaluaciéon continua,
debe examinarse de todo el contenido del médulo, los que no
hayan superado el modulo por evaluaciones, lo haran de aquellos
blogues que no tengan superados.

e La calificacion final del moédulo sera la media de las calificaciones
de las tres evaluaciones.

e En septiembre habra un Unico examen en la cual se examinara al
alumnado de los blogues que no haya superado durante las
evaluaciones ni en las respectivas recuperaciones.



MODULO: Archivo v comunicacion (FPB1)
Criterios de calificacion y recuperacion

Pruebas de evaluacién realizadas. Formaran parte de la calificacion del
maodulo en un 70% de la media aritmética de las pruebas objetivas. No se
realizaran medias, con una calificacion inferior a 5. La nota media
aritmética de dichas pruebas debe ser como minimo 5, sino sera
necesario realizar la recuperacién de las pruebas con nota inferior a 5.

Actividades de ensefianza aprendizaje. Formaran parte de la
calificacion en un 20%, entendiendo por actividades de ensefianza-

aprendizaje los trabajos, ejercicios, resimenes, etc., realizados en clase o
propuestos para realizar de un dia para otro. Se valorara en especial el
orden y limpieza en la realizacion de los trabajos y ejercicios.

Para la evaluacion de este apartado sera condicion indispensable la
presentacion de todos los ejercicios propuestos y entregados dentro
de lafechafijada por el profesor.

Asistencia, puntualidad y actitud. Se valorarda en un 10% de la
calificacion. Se valorara la actitud positiva hacia el mddulo, asi como el

grado de participacién en las actividades propuestas.

» La nota de la evaluaciéon que aparecera en el boletin debera
ser redondeada a lasiguiente unidad a partir de 0,5 para
aguellas notas de evaluacion superiores a 5.

Los alumnos perderan el derecho a evaluacion continua en el supuesto
de que las faltas de asistencia e impuntualidad (injustificadas) a las clases
superen el 15% anual (total 20 h.). En este supuesto, los alumnos
deberan someterse, a final de curso, a un procedimiento “extraordinario”
de evaluacién, que consistird en la realizacion de una “PRUEBA
GLOBAL” escrita sobre la totalidad de los contenidos programados para
el mdédulo y que permita evaluar la consecucion de todas y cada una de la
capacidades.

Se pierde el derecho a examen, la no asistencia a clase ni la entrega de
los diferentes ejercicios y supuestos practicos realizados a lo largo del
curso, que deberan ser entregados en las fechas indicadas al igual que el
resto del grupo. Los criterios de calificacién a tener en cuenta, en este
caso, seran también los indicados anteriormente.

= Instrumentos/procedimientos

* Las notas de los exdmenes tedrico-practicos realizados.

+ La participacion, interés y esfuerzo realizado por el alumno en las
intervencionesdirectas en clase.

+ Las calificaciones obtenidas en los trabajos realizados en clase
0 en los propuestospara su realizacion fuera del aula.

+ Comportamiento, asistencia a clase y puntualidad.

CRITERIOS DE CALIFICACION NO PRESENCIAL:




En caso de no poder ser presencial se calificara de la siguiente forma:

+ El 20% de la calificacién de cada trimestre la compondra el
resultado de las pruebasobjetivas de evaluacion que se realicen.

+ El 70% de la calificacién de cada trimestre estara compuesto
por las actividades y trabajos ordinarios, realizados diariamente en
casa.

+ Este apartado comprendera todos los trabajos realizados a lo
largo de la evaluacién correspondiente (se deberan entregar
correctamente realizados los ejercicios o trabajos propuestos y
ademas deberan de ser entregados en el plazo indicado).

+ El 10% de la calificacion de cada trimestre lo formaran los
aspectos relacionados con las actitudes (interés, intervenciones,
etc.) y otros aspectos actitudinales.

LAS PRUEBAS DE EVALUACION CONSISTIRAN EN:

- Se realizaran pruebas objetivas por el profesor cuando estime
oportuno para la evaluacion del alumno, que constaran de preguntas tipo
test, preguntas cortas, aplicaciones préacticas, a través de
comparaciones y analisis del contenido estudiado.

-Las pruebas escritas se calificaran sobre un total de 10 puntos.

-Para aprobar la evaluacién es necesario tener al menos 3 puntos en
este apartado (de los 6 puntos que le corresponden).

- El alumnado tendra conocimiento de lo que puntia cada pregunta del examen.

-Se realizard la media de todos los exdmenes de la evaluacién y se ponderara

por un 60%.

-Si un alumno/a no se presenta a un examen (aun justificadamente), para
no interrumpir eldesarrollo normal de las clases, no se le repetira el mismo
hasta el dia de la recuperacién.

Criterios de correccion

En cuanto a las calificaciones de las
pruebas escritas se valorara:

.- El conocimiento de los contenidos
propuestos.

.- La exactitud en la expresion.
.- La capacidad de andlisis y desarrollo de los problemas.

.- La obtencién de resultados correctos.

Los exdmenes tendran indicado el valor de cada pregunta y el total,

asi como lapuntuacion obtenida en cada pregunta y la suma total.

ACTIVIDADES Y TRABAJOS (ACTIVIDADES DE ENSENANZA-

APRENDIZAJE):




-Para aprobar la evaluacion es necesario tener al menos 1 punto en este
apartado (de los 2 puntos que le corresponden).

-En la correccion de las actividades y trabajos se tendra en cuenta: la
correcta resolucion de la actividad, la presentacion, la puntualidad en la
entrega, la originalidad, y las faltas de ortografia.

-La realizacion de trabajos, actividades y examenes debe ser propia.
Copiarlos o plagiarlos tendra una calificacion de cero. No habra derecho a
repeticion.

—El alumno/a que tenga un cero por copia a plagio en cualquier
trabajo, actividad o examen perdera el derecho a que sus notas sean
objeto de media y tendra la evaluacion correspondiente suspensa.

-Los alumnos no tienen derecho a que se les repita la prueba objeto de
copia o plagio, pero si tiene derecho a recuperacion correspondiente.

Condiciones

Los alumnos deberan presentar obligatoriamente todos los trabajos
propuestos durante la evaluacion, teniendo en cuenta los criterios
expuestos para las pruebas escritas, si no es asi, la evaluacién no seréa
superada. Ademés, deberd demostrar una participacién activa en el
proceso de aprendizaje, afdn de superacion, presentarse a todos los
examenes.

ACTITUD MANIFESTADA:

-El alumno/a contara con 2 puntos por actitud, pues en principio, se
presupone una actitudpositiva a todo el alumnado.

-Se calificara este apartado siempre y cuando el alumno no tenga un nimero de

faltas superior

al 15% de las horas lectivas en cada evaluacion

-Podran perder este derecho los alumnos/as que hayan manifestado actitudes

negativas:

e Demostrar una falta de Interés por los contenidos tratados en la asignatura

e No prestar atencién y/o hacer otras cosas en clase (tras un primer aviso).

e Pasividad (negarse a realizar las tareas).

e  Estar entretenido.

e  Estar hablando (tras un primer aviso).

e No traer material de trabajo (libro, cuaderno, etc.).

e Llegar tarde a clase (después de sonar el timbre).
-Se penalizaran estas actitudes con -0.25 puntos por actitud cada vez que
ocurra. A partir de 4 penalizaciones, el alumno/a no tendr4 ninguna
puntuacioén por actitud.



Al finalizar el tercer trimestre, se hard una recopilacién global del
desarrollo educativo alcanzado por el alumno durante todo el curso en
dicho médulo. En este momento serd cuando se realice la Evaluacién
Final del modulo que indicara la superacion o no del mismo y la
adquisicion de las correspondientes Unidades de Competencia. Esta
valoracion final se calculara como media aritmética de las valoraciones
de los tres trimestres anteriores (Nota original o nota de recuperacién,
aplicandose siempre la nota mas beneficiosa para el alumno). Se
entendera que un alumno ha superado el modulo y adquirido las
Unidades de Competencia correspondientes, cuando la calificacion
final de dicho médulo sea de “5” o superior. En este momento se
determinara que alumnos han superado el médulo o, por el contrario
deberan realizar una “prueba de evaluacion final extraordinaria” para
recuperar de contenidos suspensos con el objetivo de superar el médulo.

Estrategias e instrumentos de evaluacidn en caso de no poder ser presencial:

Consistird en la:

— Realizacion de egjercicios y cuestionarios, que deben ser
realizados utilizando lasherramientas que nos proporciona la
plataforma TEAMS.

— Pruebas objetivas basadas en la resolucién de ejercicios practicos.

En lo referente a la actitud: se valorara el trabajo realizado diariamente,
la entrega puntual de las actividades propuestas y la asistencia a las
convocatorias telematicas programadas por el profesor.

MODUL O: Atencidn al cliente (FPB2).

Criterios de calificacién y recuperacion
Siguiendo el proceso de evaluacién descrito la calificacién de los alumnos puede concretarse a
través de la suma de los siguientes apartados:

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para valorar los logros alcanzados utilizaremos los siguientes Instrumentos
de Evaluacion:

O La asistencia continuada a clase

0 La puntualidad en la entrada en el aula

0 Elinterés y el esfuerzo (Actitud) mostrado por el alumno en la creaciéndeun
adecuado clima de trabajo.

0 La participacion y la motivacion en la realizacion de las distintas actividades

0 Lainiciativay la autonomia propia del alumno

0 El grado de relacién social con los compaferos y
profesores.



0 Los habitos de trabajos creados por el alumno
0 El grado de conocimientos especificos impartidos en el aula por el profesor

EL PROCESO DE EVALUACION CONTINUA:
El proceso de evaluacién continua del aprendizaje programado debe atender a
los siguientes elementos de evaluacion:

[J CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o La evaluacién continua del médulo se realiza, en consecuencia, valorando
los trabajos y actividades que desarrolle el alumno, tanto individuales como en
grupo, y la resolucion de ejercicios y cuestionarios que en cada caso se realicen
dentro del aula.

o Dentro de este proceso de evaluacién continua también son importantes
la resolucién de ejercicios y cuestionarios y la realizacién de trabajos y
actividades individuales en la casa por el propio alumno, con el fin de conocer y
evaluar el grado de comprension con que se van adquiriendo
individualmente los conocimientos del médulo.

o En el desarrollo de los aprendizajes del modulo, cuando se lleven a
cabo actividades y trabajos en grupo, se calificardn los mismos evaluandose tanto
la calidad de los trabajos e informes como la claridad de las exposiciones y el
interés y la participacion en las actividades.

0 ACTITUD Y COMPORTAMIENTO

o El profesor llevara un control exhaustivo del nUmero de faltas y retrasos que
los alumnos acumulan respecto a dicho médulo; siendo comunicadas al tutor
y valorandose como un aspecto negativo en el proceso de aprendizaje del
alumno.

La continua inasistencia a clase por parte del alumno podr4 tener como
consecuencia la pérdida de evaluacion continua.

Del mismo modo, la evaluacién continua del alumno en este mdédulo implica
realizar un seguimiento profundo de la actitud y comportamiento del alumno en
relacion con el resto de integrantes del curso (compafieros y profesores). Asi, el
profesor debera valorar el interés y esfuerzo del alumno en la recepcién de los
contenidos del médulo, su participacion y motivacion en las clases, su iniciativa

y autonomia, etc...

Trimestralmente el tutor rellenara un “Boletin de seguimiento y evaluacion continua
del alumno”, en el que se recoja la valoracion del médulo. El resultado de la
evaluacion

de dicho modulo debera expresarse en el boletin en términos de Insuficiente
(IN),Suficiente (SU), Bien (BI), Notable (NT) o Sobresaliente (SB), acompafiado
de una calificacion numeérica en una escala de 1 a 10 (sin decimales). Se
consideraran positivas las calificaciones iguales o superiores a 5.



EL PROCESO DE EVALUACION FINAL:

En la evaluacion final ordinaria del modulo se tendran en cuenta distintos
instrumentos de  evaluacion mencionados  anteriormente, valorandose
adecuadamente segun su calificacion; y estableciendo, en definitiva, que
alumnos han conseguido alcanzar los resultados de aprendizaje marcados para el
maodulo.

Para los alumnos gue no hayan superado el moédulo por evaluaciones y para

aquellos que hubieran perdido el derecho a la evaluacion continua, podra haber
una prueba de evaluacion final extraordinaria que permita al alumno continuar
con el proceso de
aprendizaje del médulo y alcanzar el correcto grado de consecucién de los
objetivos marcados.

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de cada evaluacion se obtendra teniendo en cuenta las calificaciones
de los distintos apartados anteriormente citados.La nota de la evaluacion estara
comprendida por la valoraciéon de los siguientes aspectos:

0 La puntualidad y la participacién del alumno en las clases, valorandose su
interés, dedicacion y comportamiento: (10%)

I Realizacion de actividades y trabajos, individuales o en grupo, valorandose
la claridad, correccion, uso de una terminologia especifica y originalidad de los
mismos.

Cuando se trate de documentos e impresos deberan estar correctamente redactados
y sin faltas de ortografia: (20%)

0 Realizacion de pruebas escritas en cada trimestre donde se comprobara el grado
de conocimiento alcanzado de los contenidos minimos: (70%).

Dichas pruebas consistirdn en la resolucién de cuestiones teéricas y/o practicas
gue podran ser tipo test y/o de desarrollo.

Faltas de ortografia: Para el desarrollo y aprendizaje de este mddulo es
imprescindible

adquirir una gran destreza en la cumplimentacién de impresos, elaboracion
de

documentos por lo que serd necesario hacerlo de una forma correcta,
utilizando

adecuadamente las reglas ortograficas. Ante esto, se penalizard al alumno con 0,1
p por cada falta de ortografia que cometa en cualquiera de las pruebas escritas,
ejercicios o trabajos evaluables que realice y del mismo modo se considerard que




la omisién o mala colocacion de 3 tildes tendran la equivalencia de una falta de
ortografia.

Si en algunas de las pruebas con caracter de examen, al alumno/a se le pillase con algin
método de copiado, esta accién supondra el suspenso del examen de forma inmediata y
automatica.

Esto supondra que, para la superacion del médulo, el alumno/a tendrd que presentarse a la
convocaria de Junio y/o Septiembre con el médulo entero.

Igualmente, en el caso de que aunque no se encuentre efectivamente copiando, pero se
levante sin consentimiento, pase material escolar a otros compafieros sin previa comunicacion
al profesor o mantenga conversacion con otro comparfiero sin que el examen haya terminado.

Las pruebas escritas pueden constar de varias partes (test, teoria y aplicacion de la teoria a la
practica) para poder dar el examen como apto, sera necesario puntuar en cada una de las
partes de que conste el examen, al menos, con la mitad de la puntacion total que vale cada
parte.

CRITERIOS DE CALIFICACION EN SITUACION DE CONFINAMIENTO.

Puntualidad y la participacion del alumno en las videoconferencias previstas, 10%
. , . ., . 0
valordndose su interés, dedicacién y comportamiento

Realizacion de actividades y trabajos, individuales o en grupo, planteados en la
plataforma Moodle, valorandose la claridad, correccion, uso de una terminologia
especifica y originalidad de los mismos. Cuando se trate de documentos e

20%

impresos deberan estar correctamente redactados y sin faltas de ortografia

Realizacion de pruebas escritas en cada trimestre seran pospuestas a la
reincorporacién al aula, si es posible; sino se efectuaran a través de la plataforma 70%
Moodle.

Para aprobar cada evaluacién se debe haber obtenido una nota minima de 4 sobre10 puntos
en cada una de las pruebas realizadas, haber entregado los trabajos y realizado las
actividades encomendadas por el profesor.

Para poder considerar la prueva de evaluacién como apta, es necesario
puntuar, al menos con la mitad de su valoracién, cada una de las partes de las
gue constala prueba.

La nota final del médulo se obtendra haciendo media con las notas de cada
evaluacion, siempre que hayan sido positivas.

Aprobardn el modulo los alumnos que hayan conseguido aprobar todas las
evaluaciones.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Recuperacion Trimestral: Se celebrard una sesidon de evaluacion y calificacion
ordinaria en cada trimestre lectivo. Existird la posibilidad de recuperar
los “Conocimientos Especificos” del moédulo cuando el resultado no haya
sido el adecuado (no se alcance el valor “5” sobre “10”). Para este modulo, el
profesor explicara a los alumnos en qué consistird la prueba o las pruebas de




recuperacion que tendran lugar al principio del trimestre siguiente. Consistiendo en
la presentacion de tareas y trabajos practicos propuestos en la evaluacion
correspondiente y en la superacion de un examen, cuya nota sera de 5 o superior.

Recuperacion Final: Recordemos que para los alumnos que no hayan superado
la asignatura por evaluaciones y para aquellos que hubieran perdido el derecho a
la evaluacién continua, puede existir una prueba de evaluacion final extraordinaria
que

permita al alumno continuar con el proceso de aprendizaje del médulo y alcanzar
el correcto grado de consecucion de los objetivos marcados. Para su superacion
serd necesario obtener una calificacién de 5 o superior sobre 10 puntos. El
resultado de dicha prueba, a efectos de Evaluacién Final, sera considerado como
una prueba de recuperacion final, manteniéndose el maximo de 6 puntos para
calificar

MODUL O: Preparacion de pedidos v venta de productos (FPB2).

CRITERIOS CALIFICACION Y RECUPERACION

Siguiendo el proceso de evaluacion descrito la calificacion de los alumnos puede
concretarse a través de la suma de los siguientes apartados:

PARA LA EVALUACION CONTINUA

La nota de la evaluacion estara comprendida por la valoracion de los siguientes aspectos:

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

PONDERACION EN
LA CALIFICACION

16. Asistencia a clase y puntualidad. Actitud del alumno/a (hacia el resto
de compafieros y al docente). Participacién y motivacion en las

actividades individuales y grupales. 10%
17. Iniciativa y autonomia propia del alumno/a.
18. Grado de interaccién social.
19.Elaboracién de actividades individuales y grupales 20%
20.Prueba objetiva escrita al finalizar la Unidad de Trabajo: Tipo test y/o 70%
ejercicios practicos.
TOTAL 100 %

Faltas de ortografia:

Para el desarrollo y aprendizaje de este médulo es imprescindible adquirir
una gran destreza en la cumplimentacion de impresos, elaboracion de documentos
por lo que serd necesario hacerlo de una forma correcta, utilizando adecuadamente
las reglas ortogréficas.

Ante esto, se penalizard al alumno con 0,1 puntos por cada falta de
ortografia que cometa en cualquiera de las pruebas escritas, ejercicios o trabajos




evaluables que realice y del mismo modo se considerara que la omision o mala
colocacion de 3 tildes tendran la equivalencia de una falta de ortografia.

CRITERIOS DE CALIFICACION EN SITUACION DE CONFINAMIENTO.

Puntualidad y la participacion del alumno en las videoconferencias previstas, valordndose su

si es posible; sino se efectuaran a través de la plataforma Moodle.

. ) S . 10%
interés, dedicacion y comportamiento

Realizacién de actividades y trabajos, individuales o en grupo, planteados en la plataforma

Moodle, valorandose la claridad, correccion, uso de una terminologia especifica y originalidad de 20%
los mismos. Cuando se trate de documentos e impresos deberan estar correctamente redactados y

sin faltas de ortografia

Realizacion de pruebas escritas en cada trimestre seran pospuestas a la reincorporacion al aula, 70%

Para aprobar cada evaluacion se debe haber obtenido una nota
minima de 4 sobre 10 en cada una de las pruebas realizadas, haber
entregado los trabajos y realizado las actividades encomendadas por el
profesor.

La nota final del médulo se obtendrda haciendo media con las notas de cada
evaluacion, siempreque hayan sido positivas.

Aprobaran el médulo los alumnos que hayan conseguido aprobar las tres
evaluaciones.

Los estudiantes deberdn abstenerse de cualquier irregularidad en la
realizacion de los exdmenes, en especial:

a) Copiar mediante cualquier procedimiento.

b) La comunicaciéon por cualquier medio con otro estudiante o con
otra persona que seencuentre en el interior o en el exterior del lugar
de examen.

¢) El incumplimiento de las indicaciones del profesor.

d) Alteracién del normal desarrollo de la realizacidén de los exdmenes

e) La ofensa o desconsideracién hacia el profesor y los comparieros.

Cuando un estudiante sea sorprendido en alguno de estos supuestos
contemplados, sele retirard el examen y sera expulsado del aula.

En el papel de examen retirado se hara constar la incidencia, y se dara por
suspendido automaticamente la evaluacién, debiéndose presentar a la Prueba de
Evaluacion Final (junio). Es decir, pierde el derecho a la evaluacion continua.

Si se diera cualquiera de las circunstancias de irregularidad citadas con
anterioridad en el examen final de junio, o septiembre, aparecera calificada la
asignatura con un uno.

» RECUPERACION TRIMESTRAL
Se celebrard una sesidon de evaluacion y calificacion ordinaria en cada
trimestre lectivo. En todo caso, el valor de la prueba realizada en la recuperacion del
modulo deberd ser calificado con un 5 o superior para establecer que ese criterio
evaluable ha sido superado, ademas de presentar los trabajos propuestos en la
evaluacion correspondiente.

Quedara a la discrecionalidad del profesor la posibilidad de guardar la nota
de algun bloque superado, en algun trimestre, con la intenciéon de facilitar la



recuperacion por parte del alumno de aquellos contenidos que no hayan sido
superados.

» RECUPERACION FINAL

Recordemos que para los alumnos que no hayan superado la
asignatura por evaluaciones y para aquellos que hubieran perdido el
derecho a la evaluacion continua, existira una Prueba de Evaluacion Fina
[(junio)que permita al alumno continuar con el proceso de aprendizaje del
modulo y alcanzar el correcto grado de consecucion de los objetivos

marcados.

Para su superacion sera necesario obtener una calificacion de 5 o

superiorsobre 10 puntos.

El resultado de dicha prueba, a efectos de Evaluacion Final, sera
considerado como una prueba de recuperacion final, manteniéndose el

maximo de 7 puntos para calificar.

El profesor podra eximir de realizar parte de la prueba a aquellos

alumnos que posean algun bloque superado.

La no superacion de dicha prueba indicara que el alumno debe

presentarse a la

Segunda Prueba de Evaluacion Final (septiembre) con todos los contenidos del

modulo.

PERDIDADEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

El alumno/a que pierda el derecho a evaluacion continua, para poder aprobar

el médulo

debera:

00 Presentar los trabajos planteados o actividades indicadas por

el docente durante laevaluacion.

00 Asi como superar una Prueba de Evaluacidn Final(junio), que

versara sobre todoslos contenidos incluidos en el médulo.

MODUL O: Aplicaciones basicas de ofimatica (FPB2).

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION.

Los criterios de evaluacion para cada apartado de contenidos son:

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas

mecanograficas.

Criterios de evaluacion:

Criterios de
calificaciéon %

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta. 5
c) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal
informatico.

d) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico 15

y las teclas de signos y puntuacion.




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

f) Se ha identificado y utilizado la posicién correcta de los dedos en las
filas del teclado alfanumérico.

g) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precision 80

(maximo 5% de errores) con la ayuda de un programa informatico.

El apartado g) en el que se valora el nimero de p.p.m. serd calificado con una nota que variara
trimestralmente.

PRIMERA EVALUACION
Se evaluara Unicamente el teclado alfanumeérico.

Si el coeficiente de error supera el 5% la prueba sera calificada como NO APTO con
independencia del nimero de pulsaciones por minuto obtenidas obteniendo una puntuacién de
cero en ese apartado.

PPM sin errores | Puntuacion
Mas de 250
Mas de 200
Mas de 180
Mas de 120
Mas de 100
Mas de 85
Mas de 60

>=de 40

Menos de 40
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SEGUNDA EVALUACION
Se evaluara el teclado alfanumérico y el numérico.

Si el coeficiente de error supera el 2% la prueba sera calificada como NO APTO con
independencia del nimero de pulsaciones por minuto obtenidas obteniendo una puntuacién de
cero en ese apartado.

La nota final se calculara mediante la siguiente operacion:

Nota final = 2/3 de la nota de la prueba alfanumérica + 1/3 de la nota de la prueba numérica

ALFANUMERICO NUMERICO
PPM sin errores | Puntuacion PPM sin errores | Puntuacion

Mas de 300 10 Mas de 150 10
Mas de 250 9 Mas de 120 8
Mas de 200 8 Mas de 110 6
Mas de 190 7 Mas de 100 5
Mas de 170 6 Mas de 70 4
Mas de 150 5

Mas de 120 4

>= de 100 3 >= de 50 3
Menos de 70 2 Menos de 50 2

TERCERA EVALUACION

Se evaluara el teclado alfanumérico y el numérico.



Si el coeficiente de error supera el 2% la prueba sera calificada como NO APTO con
independencia del nimero de pulsaciones por minuto obtenidas obteniendo una puntuacion de
cero en ese apartado.

La nota final se calculara mediante la siguiente operacion:

Nota final = 2/3 de la nota de la prueba alfanumérica + 1/3 de la nota de la prueba numérica

ALFANUMERICO NUMERICO
PPM sin errores | Puntuacion PPM sin errores | Puntuacion

Mas de 350 10 Mas de 170 10

Mas de 330 9 Mas de 150 8

Mas de 300 8 Mas de 130 6

Mas de 280 7 Mas de 120 5

Mas de 240 6 Mas de 90 4

Mas de 200 5

Mas de 170 4

>=de 150 3 >=de 70 3
Menos de 150 2 Menos de 60 2

2. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.
3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo tipo.

4. Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
Criterios de calificacion de los apartados 2,3 y 4.

Estos apartados se calificaran al finalizar el curso escolar, en el tercer trimestre, mediante una
prueba préactica en la que se integren las tres aplicaciones Office. Sera necesario demostrar un
conocimiento y manejo minimo en cada una de las aplicaciones, no siendo posible aprobar si
se desconoce 0 no se tiene suficiente destreza en el manejo de una de ellas. Al finalizar cada
trimestre se realizara una prueba practica que versara sobre los contenidos estudiados.

5. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en
documentos de la empresa.

6. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.
7. Gestiona el correo electronico manejando aplicaciones especificas.
Criterios de calificacion de los apartados 5, 6y 7.

Estos tres apartados seran calificados con un “APTO” o0 “NO APTO” mediante la realizaciéon de
una serie de trabajos practicos de obligada entrega. No se realizara examen de estos
apartados salvo que el alumno no entregue las practicas obligatorias o pierda el derecho a la
evaluacién continua. En este caso, el examen de la o las aplicaciones pendientes se realizara
junto con la prueba final del curso, en el tercer trimestre.

La parte correspondiente a operatoria de teclados sera evaluada por separado, suponiendo un
25% de la nota final.

El 75% restante se obtendra por la calificacion de la parte de aplicaciones informaticas.

Este 75% se compondrd de:

Concepto %

Nota del examen de aplicaciones 70 %

(30%)

Asistencia a clases y actividades on line en
caso de no presencialidad




Trabajos realizados 30%
TOTAL 100%

Cada apartado se califica sobre 10 puntos.

El retraso en la entrega de trabajos supone la no valoracion del trabajo entregado fuera de
plazo

La nota del examen se vera reducida en 0,1 puntos por cada falta de ortografia que se
presente en el examen. Si las faltas de ortografia se presentan en los trabajos obligatorios
se procedera a bajar 0,1 puntos por cada falta en el apartado de trabajos.

La nota final debera ser 5 puntos o superior para superar el médulo.

Si un alumno es sorprendido en un examen copiando a un compafiero la nota de
evaluacion sera cero. lgualmente sucedera si entrega trabajos copiados a otro alumno.

En el caso de obtener una nota final con decimales se atendera a las siguientes reglas:
7. Si el decimal esta comprendido entre el 1y el 4 se redondeara por defecto.
8. Si el decimal es igual o superior a 5 se redondeara por exceso.
9. En el caso de una nota final de 4 con decimales siempre se redondeara por
defecto.
Ejemplos: 6,5 se redondea a 7
6,4 se redondea a 6
4,8 se redondea a 4

Si se presenta justificacion vélida (justificada por entidad por la entidad correspondiente,
ejemplo consulta médica no programada) se realizard la recuperacibn en los dias
siguientes al del primer examen y la calificacion sera sobre 10.

Durante la primera y segunda evaluacién. El alumno que no supere los tres puntos en
cada una de las pruebas y partes no podra superar la evaluacion.

No podréa superar el médulo el alumno que no supere todas las evaluaciones.

Los exdmenes de recuperacion (en caso de no presentar justificante valido) se calificaran
con un 5 si el alumno recupera, 0 menos de un 5 si el alumno no recupera.

RESUMEN

MECANOGRAFIA 25% APLICACIONES 75%

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal
correcta.

¢) Se han precisado las funciones de puesta
en marcha del terminal informatico.

5%

Nota del examen
aplicaciones

de

70 %

Trabajos realizados

30%

d) Se han empleado coordinadamente las
lineas del teclado alfanumérico y las teclas
de signos y puntuacion.

e) Se ha utilizado el método de escritura al
tacto en péarrafos de dificultad progresiva y

15%




en tablas sencillas.

f) Se ha identificado y utilizado la posicién
correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumérico.

g) Se ha controlado la velocidad y la
precision (maximo 2% de errores) con la

X " 80%
ayuda de un programa informatico.

CRITERIOS DE RECUPERACION

» Recuperacion Trimestral

Se celebrara una prueba de recuperacion al final de cada trimestre, después de la evaluacion y
en fechas cercanas a los periodos vacacionales correspondientes.

En todo caso, el valor de la prueba realizada en la recuperacion del médulo debera ser
calificado con un 5 de un maximo de 7 puntos, para establecer que ese criterio evaluable ha
sido superado, ademas de presentar los trabajos propuestos en la evaluacion correspondiente.

Para aquellos alumnos que necesiten un refuerzo para alcanzar los objetivos, se les entregara
material practico, en funcion de las carencias observadas, con un método diferente o
simplemente como mayor ejercitacion de un concepto.

Los criterios de recuperaciéon en caso de no presencialidad seran los mismos, teniendo en
cuenta los medios on line a los que recurriremos para realizar las recuperaciones. Moodle y
Teams.

» Recuperacién Final

Recordemos que para los alumnos que no hayan superado la asignatura por evaluaciones y
para aquellos que hubieran perdido el derecho a la evaluacion continua, existira una Prueba de
Evaluacion Final (junio)que permita al alumno continuar con el proceso de aprendizaje del
maodulo y alcanzar el correcto grado de consecucion de los objetivos marcados.

Para su superacién sera necesario obtener una calificacion de 5 de un maximo de 6 ptos.
El resultado de dicha prueba, a efectos de Evaluacién Final, sera considerado como una

prueba de recuperacién final, manteniéndose el maximo de 6 puntos para calificar.

El profesor podra eximir de realizar parte de la prueba a aquellos alumnos que posean algun
bloque superado.

La no superacién de dicha prueba indicara que el alumno debe presentarse a la Segunda
Prueba de Evaluacién Final (septiembre) con todos los contenidos del mdédulo.

Pérdida del derecho ala evaluacién continua

El alumno/a que pierda el derecho a evaluacion continua, (15% de faltas de asistencia
por trimestre) para poder aprobar el médulo deberé:
o Presentar los trabajos planteados o actividades indicadas por el docente durante la
evaluacion.
e Asi como superar una Prueba de Evaluacién Final(junio), que versard sobre todos
los contenidos incluidos en el modulo.

CRITERIOS DE CALIFICACION EN SITUACION DE CONFINAMIENTO.




Puntualidad y la participacion del alumno en las videoconferencias previstas, valorandose su

. . L . 10%
interés, dedicacion y comportamiento
Realizacién de actividades y trabajos, individuales o en grupo, planteados en la plataforma
Moodle, valorandose la claridad, correccion, uso de una terminologia especifica y originalidad de 20%
los mismos. Cuando se trate de documentos e impresos deberan estar correctamente redactados y
sin faltas de ortografia
Realizacion de pruebas escritas en cada trimestre seran pospuestas a la reincorporacion al aula, 20%

si es posible; sino se efectuaran a través de la plataforma Moodle.

CRITERIOS DE CALIFICACION EN ESO Y
BACHILLERATO

o 3°ESOIAEE

Sera condicidon necesaria para una calificacion positiva en cada evaluacion y para el
mantenimiento del caracter de continua en la evaluacion final:

1. La entrega correcta de los procedimientos establecidos que faciliten la adquisicion de los
indicadores de competencias programados o en su defecto de las actividades de refuerzo
aplicadas

2. La entrega correcta de los trabajos requeridos en las actividades de fomento de la lectura
3. El desarrollo correcto y activo de las actividades destinadas a la mejora de la exposicién oral.

Si por cualquier circunstancia no se cumplieran estos condicionantes el alumno tendra una
calificacién de suspenso en la evaluaciéon. Una vez comprobados los requisitos anteriores la
nota de cada evaluacion se calculard sumando:

A. Actitud, participacién en las actividades propuestas, interés, supondra un 30% dela
nota

B. Examenes objetivos escritos supondran el 70 % de la nota

Para superar la asignatura la nota ha de ser igual o superior a 5 en cada una de las
tres evaluaciones. Tras cada una de ellas, se celebrara un examen de recuperacién, que si se
aprueba da por aprobada la evaluacion. La nota maxima en estas recuperaciones sera de 5.

A final de curso los alumnos tendran derecho a un examen de recuperacién de la/s
evaluaciones pendientes, debiendo aprobarse todas ellas por separado, no se compensara la
nota de unas evaluaciones con otras. La nota maxima cuando el alumno aprueba via
recuperaciones sera de 5.

. La nota final sera la media de las 3 evaluaciones y sélo se considerara superada la
materia si la calificacién en cada una de ellas, sea en la evaluaciéon o en la recuperaciéon sea
superior a 5.

En ningln caso se efectuara un redondeo al alza, la nota se calcula por truncamiento.

Si algin alumno es sorprendido copiando en un examen la nota sera 0 en la
evaluacion, y si es en el examen final suspenderd y tendra que presentarse en septiembre.

Examenes extraordinarios

Para los alumnos con una o méas evaluaciones suspensas, se realizard un examen
extraordinario en septiembre que versara sobre el total de la asignatura independientemente de
que el alumno pudiera haber aprobado durante el curso o en alguna recuperacion alguna de las
evaluaciones. La prueba extraordinaria constara de preguntas y ejercicios sobre los temas del
programa, y para su valoracion se tendran en cuenta los mismos criterios que para la
valoracion de las pruebas individuales de evaluacion de los conocimientos. La nota maxima
sera de 6.




Todas estas pruebas y las actividades propuestas seran adaptadas si nos encontramos
en una situacion de confinamiento o cuarentena debida al virus. Las actividades se propondran
y corregirdn a través del aula Moodle, y tendran la misma validez que si fueran presenciales, y
lo mismo para los exdmenes, que seran a través de Teams, y seran orales o escritos, segun
sea mas conveniente.

e 4°ESO IAEE

Sera condicidon necesaria para una calificacion positiva en cada evaluacion y para el
mantenimiento del caracter de continua en la evaluacion final:

1. La entrega correcta de los procedimientos establecidos que faciliten la adquisicion de los
indicadores de competencias programados o en su defecto de las actividades de refuerzo
aplicadas

2. La entrega correcta de los trabajos requeridos en las actividades de fomento de la lectura
3. El desarrollo correcto y activo de las actividades destinadas a la mejora de la exposicién oral.

Si por cualquier circunstancia no se cumplieran estos condicionantes el alumno tendra una
calificacion de suspenso en la evaluacion. Una vez comprobados los requisitos anteriores la
nota de cada evaluacion se calculara sumando:

A. Actitud, participaciéon en las actividades propuestas, interés, supondra un 30% de la
nota

B. . Exadmenes objetivos escritos supondran el 70 % de la nota

Para superar la asignatura la nota ha de ser igual o superior a 5 en cada una de las
tres evaluaciones. Tras cada una de ellas, se celebrara un examen de recuperacion, que si se
aprueba da por aprobada la evaluaciéon. La nota méxima en estas recuperaciones sera de 5.

A final de curso los alumnos tendran derecho a un examen de recuperacion de la/s
evaluaciones pendientes, debiendo aprobarse todas ellas por separado, no se compensara la
nota de unas evaluaciones con otras. La nota maxima cuando el alumno aprueba via
recuperaciones sera de 5.

. La nota final sera la media de las 3 evaluaciones y sélo se considerara superada la
materia si la calificacién en todas ellas, sea en la evaluacion o en la recuperacién, sea superior
abs.

En ningln caso se efectuara un redondeo al alza, la nota se calcula por truncamiento.

Si algtn alumno es sorprendido copiando en un examen la nota serd 0 en la
evaluacion, y si es en el examen final suspenderd y tendra que presentarse en septiembre.

Examenes extraordinarios

Para los alumnos con una o0 mas evaluaciones suspensas, se realizara un examen
extraordinario en septiembre, que versara sobre el total de la asignatura independientemente
de que el alumno pudiera haber aprobado durante el curso o en alguna recuperacion alguna de
las evaluaciones. La prueba extraordinaria constara de preguntas y ejercicios sobre los temas
del programa, y para su valoraciéon se tendran en cuenta los mismos criterios que para la
valoracién de las pruebas individuales de evaluacion de los conocimientos. La nota maxima
sera de 6.

Todas éstas pruebas y las actividades propuestas seran adaptadas si nos encontramos
en una situacion de confinamiento o cuarentena debida al virus. Las actividades se propondran
y corregiran a través del aula Moodle, y tendran la misma validez que si fueran presenciales, y
lo mismo para los exdmenes, que seran a través de Teams, y seran orales o escritos, segun
sea mas conveniente.

e 4°ESO ECONOMIA

Sera condicién necesaria para una calificacion positiva en cada evaluacion y para el
mantenimiento del caracter de continua en la evaluacion final:



1. La entrega correcta de los procedimientos establecidos que faciliten la adquisicion de los
indicadores de competencias programados o en su defecto de las actividades de refuerzo
aplicadas

2. La entrega correcta de los trabajos requeridos en las actividades de fomento de la lectura
3. El desarrollo correcto y activo de las actividades destinadas a la mejora de la exposicién oral.

Si por cualquier circunstancia no se cumplieran estos condicionantes el alumno tendra una
calificaciéon negativa en la evaluacion.

Una vez comprobados los requisitos anteriores la nota de cada evaluacion se calculara
sumando:

Actitud, participacion en las actividades propuestas, interés, entrega de trabajos, exposiciones,
supondra un 20% de la nota

. Exdmenes objetivos escritos supondran el 80 % de la nota

Podran realizarse uno o dos examenes por evaluacion. En el caso de que fueran dos,
el segundo versara sobre el total de contenidos del trimestre y tendra una ponderacion doble.

Para superar la asignatura la nota ha de ser igual o superior a 5 en cada una de las
tres evaluaciones. Tras cada una de ellas, se celebrara un examen de recuperacién, que si se
aprueba da por aprobada la evaluacion. La nota maxima en estas recuperaciones sera de 5.

A final de curso los alumnos tendran derecho a un examen de recuperacion de la/s
evaluaciones pendientes, debiendo aprobarse todas ellas por separado, ho se compensara la
nota de unas evaluaciones con otras. La nota maxima cuando el alumno aprueba via
recuperaciones sera de 5.

. La nota final sera la media de las 3 evaluaciones y s6lo se considerara superada la
materia si la calificacién en cada una de ellas, sea en la evaluacion o en la recuperacion sea
superior a 5. En ningln caso se efectuar4d un redondeo al alza, la nota se calcula por
truncamiento.

En ningln caso se efectuara un redondeo al alza, la nota se calcula por truncamiento.

Si algtn alumno es sorprendido copiando en un examen la nota serd 0 en la
evaluacidn, y si es en el examen final suspendera y tendra que presentarse en septiembre.

El nimero de faltas de asistencia a clase para conservar el derecho a Evaluacién
continua no sera superior a 9 en un periodo de evaluacion, de acuerdo con el RRI,
considerando siempre dentro de la asistencia las actividades complementarias y siendo
necesario un comportamiento adecuado en el aula y demas dependencias del centro. Si se
supera ese numero de faltas en una evaluacién, el alumno tendrd que presentarse a un
examen final como se contempla en el RRI del centro para los casos de pérdida de evaluacion
continua.

Examenes extraordinarios

Para los alumnos con una 0 mas evaluaciones suspensas, se realizard un examen
extraordinario en Septiembre que versard sobre el total de la asignatura independientemente
de que el alumno pudiera haber aprobado durante el curso o en alguna recuperacion alguna de
las evaluaciones. La prueba extraordinaria constarda de preguntas y ejercicios sobre los
contenidos del programa, y para su valoracion se tendran en cuenta los mismos criterios que
para la valoracion de las pruebas individuales de evaluacién de los conocimientos. La nota
méxima seréa de 6.

Todas estas pruebas y las actividades propuestas seran adaptadas si nos encontramos
en una situacion de confinamiento o cuarentena debida al virus. Las actividades se propondran
y corregirdn a través del aula Moodle, y tendran la misma validez que si fueran presenciales, y



lo mismo para los exdmenes, que seran a través de Teams, y seran orales o escritos, segun
sea mas conveniente.

e ECONOMIA 1° BACHILLERATO

Sera condicion necesaria para una calificacion positiva en cada evaluacion y para el
mantenimiento del caracter de continua en la evaluacion final:

1. La entrega correcta de los procedimientos establecidos que faciliten la adquisicion
de los indicadores de competencias programados o en su defecto de las actividades
de refuerzo aplicadas

2. La entrega correcta de los trabajos requeridos en las actividades de fomento de la
lectura

3. El desarrollo correcto y activo de las actividades destinadas a la mejora de la
exposicion oral.

Si por cualquier circunstancia no se cumplieran estos condicionantes el alumno
tendrd una calificacion de suspenso en la evaluacion. Una vez comprobados los
requisitos anteriores la nota de cada evaluacion se calculara sumando:

A. Actitud, participacion en las actividades propuestas, interés, supondra un 20%
dela nota

B. . Examenes objetivos escritos supondran el 80 % de la nota

Podran realizarse uno o dos examenes por evaluacién. En el caso de que fueran dos,
el segundo versara sobre el total de contenidos del trimestre y tendra una ponderacion
doble. Si hubiera un confinamiento se aplazaran los examenes, intentando que estos
se realicen preferiblemente de forma presencial, si esto fuera imposible se realizaran
por videollamada a través de la plataforma Teams

Para superar la asignatura la nota ha de ser igual o superior a 5 en cada una
de las tres evaluaciones. Tras cada una de ellas, se celebrard un examen de
recuperacion, que si se aprueba da por aprobada la evaluacion. La nota maxima en
estas recuperaciones sera de 5.

A final de curso los alumnos tendran derecho a un examen de recuperacion de
la/s evaluaciones pendientes, debiendo aprobarse todas ellas por separado, no se
compensara la nota de unas evaluaciones con otras. La nota maxima cuando el
alumno aprueba via recuperaciones sera de 5.

La nota final serd la media de las 3 evaluaciones y sélo se considerara
superada la materia si la calificacién en cada una de ellas, sea en la evaluacion o en la
recuperacion sea superior a 5.

En ningln caso se efectuard un redondeo al alza, la nota se calcula por
truncamiento.

Si algin alumno es sorprendido copiando en un examen la nota serd 0 en la
evaluacion, y si es en el examen final suspendera y tendra que presentarse en
Septiembre.

Examenes extraordinarios

Para los alumnos con una 0 mas evaluaciones suspensas, se realizara un examen
extraordinario en Septiembre que versara sobre el total de la asignatura



independientemente de que el alumno pudiera haber aprobado durante el curso o
en alguna recuperacion alguna de las evaluaciones. La prueba extraordinaria
constara de preguntas y ejercicios sobre los contenidos del programa, y para su
valoracion se tendran en cuenta los mismos criterios que para la valoracion de las
pruebas individuales de evaluaciéon de los conocimientos. La nota méaxima sera de
6

e ECONOMIA DE LA EMPRESA 2° BACHILLERATO

Sera condicidon necesaria para una calificacion positiva en cada evaluacion y para el
mantenimiento del caracter de continua en la evaluacion final:

1. La entrega correcta de los procedimientos establecidos que faciliten la adquisicion de los
indicadores de competencias programados o en su defecto de las actividades de refuerzo
aplicadas

2. La entrega correcta de los trabajos requeridos en las actividades de fomento de la lectura
3. El desarrollo correcto y activo de las actividades destinadas a la mejora de la exposicién oral.

Si por cualquier circunstancia no se cumplieran estos condicionantes el alumno tendra una
calificacion de suspenso en la evaluacion

Una vez comprobados los requisitos anteriores la nota de cada evaluacion se calculara
sumando:

A. Actitud, participacién en las actividades propuestas, interés, supondra un 10% dela
nota

B. . Examenes objetivos escritos supondran el 90 % de la nota

Podran realizarse uno o dos examenes por evaluacion. En el caso de que fueran dos,
el segundo versara sobre el total de contenidos del trimestre y tendrd una ponderacién doble.
Para superar el examen se requerira una calificacion no inferior al 25% del total de los
problemas practicos.

Para superar la asignatura la nota ha de ser igual o superior a 5 en cada una de las
tres evaluaciones. Tras cada una de ellas, se celebrara un examen de recuperacién, que si se
aprueba da por aprobada la evaluacion. La nota maxima en estas recuperaciones sera de 5.

A final de curso los alumnos tendran derecho a un examen de recuperacion de la/s
evaluaciones pendientes, debiendo aprobarse todas ellas por separado, no se compensara la
nota de unas evaluaciones con otras. La nota maxima cuando el alumno aprueba via
recuperaciones sera de 5.

. La nota final sera la media de las 3 evaluaciones y sélo se considerara superada la
materia si la calificacién en cada una de ellas, sea en la evaluaciéon o en la recuperaciéon sea
superior a 5.

En ninglin caso se efectuara un redondeo al alza, la nota se calcula por truncamiento.

Si algin alumno es sorprendido copiando en un examen la nota sera 0 en la
evaluacion, y si es en el examen final suspenderd y tendrd que presentarse en Septiembre.

Examenes extraordinarios

Para los alumnos con una o0 mas evaluaciones suspensas, se realizard un examen
extraordinario en Septiembre que versard sobre el total de la asignatura independientemente
de que el alumno pudiera haber aprobado durante el curso o en alguna recuperacion alguna de
las evaluaciones. La prueba extraordinaria constarda de preguntas y ejercicios sobre los
contenidos del programa, y para su valoracion se tendran en cuenta los mismos criterios que



para la valoracién de las pruebas individuales de evaluacién de los conocimientos. La nota
maxima seréa de 6.

Todas estas pruebas y las actividades propuestas seran adaptadas si nos encontramos
en una situacion de confinamiento o cuarentena debida al virus. Las actividades se propondran
y corregiran a través del aula Moodle, y tendran la misma validez que si fueran presenciales, y
lo mismo para los exdmenes, que seran a través de Teams, y seran orales o escritos, segun
sea mas conveniente.

e FUNDAMENTOS DE _ADMINISTRACION Y GESTION _ 2°
BACHILLERATO

Sera condicidon necesaria para una calificacién positiva en cada evaluacion y para el
mantenimiento del caracter de continua en la evaluacion final:

1. La entrega correcta de los procedimientos establecidos que faciliten la adquisicion de los
indicadores de competencias programados o en su defecto de las actividades de refuerzo
aplicadas

2. La entrega correcta de los trabajos requeridos en las actividades de fomento de la lectura
3. El desarrollo correcto y activo de las actividades destinadas a la mejora de la exposicion oral.

Si por cualquier circunstancia no se cumplieran estos condicionantes el alumno tendra una
valoracién de cada evaluacién ponderada a la calificacion de cuatro en funcién del rendimiento
del resto de las pruebas que aqui se detallan. Si la situacion perdurara hasta final de curso
seria considerada la pérdida de derecho a la evaluacion continua habilitAndose para su
evaluacién los mecanismos establecidos para ello (examen final).

Una vez comprobados los requisitos anteriores la nota de cada evaluacion se calculari
sumando:

A. Actitud, participacion en las actividades propuestas, interés, supondrd un 10% de la
nota

B. Proyecto empresarial que desarrollaran por grupos a lo largo de cada una de las
unidades tematicas 40%. Se tendra muy en cuenta las aportaciones del alumno al grupo
y que su actitud no haya sido parasitaria. Los alumnos se coevaluaran y seran
observados por el profesor. En todo caso la nota no sera la misma para todo el grupo si
no que dependera de su trabajo personal. El proyecto tiene que tener una nota minima
de 4 para poder hacer media con los exdmenes.

C. . Exdmenes objetivos escritos supondran el 50 % de la nota.

Si hubiera un confinamiento se aplazaran los examenes, intentando que estos se realicen
preferiblemente de forma presencial, si esto fuera imposible se realizaran por videollamada
a través de la plataforma Teams

Para superar la asignatura la nota ha de ser igual o superior a 5 en cada una de las
tres evaluaciones. Tras cada una de ellas, se celebrara un examen de recuperacién, que si se
aprueba da por aprobada la evaluacion. La nota méxima en estas recuperaciones seré de 5.

A final de curso los alumnos tendrdn derecho a un examen de recuperacion de la/s
evaluaciones pendientes, debiendo aprobarse todas ellas por separado, no se compensara la
nota de unas evaluaciones con otras. La nota méaxima cuando el alumno aprueba via
recuperaciones sera de 5.

. La nota final serd la media de las 3 evaluaciones y solo se considerara superada la
materia si la calificacion en cada una de ellas, sea en la evaluacién o en la recuperacion sea
superior a 5.

En ningln caso se efectuara un redondeo al alza, la nota se calcula por truncamiento.



Si algln alumno es sorprendido copiando en un examen la nota sera 0 en la
evaluacion, y si es en el examen final suspendera y tendra que presentarse en septiembre.

Exadmenes extraordinarios

Para los alumnos con una o mas evaluaciones suspensas, se realizara un examen
extraordinario que versara sobre el total de la asignatura independientemente de que el
alumno pudiera haber aprobado durante el curso o en alguna recuperacion alguna de las
evaluaciones. La prueba extraordinaria constara de preguntas y ejercicios sobre los
contenidos del programa, y para su valoraciéon se tendran en cuenta los mismos criterios
gue para la valoracion de las pruebas individuales de evaluacion de los conocimientos.
Esta prueba supondra un 60% de la nota

También debera entregarse y presentarse un proyecto de empresa que no sera el mismo
gue el que se ha desarrollado en el grupo, si no trabajo personal del alumno suspenso. El
proyecto supondra un 40% de la nota

La nota maxima sera de 6.
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