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CRITERIOS DE EVALUACION, CALIFICACION Y RECUPERACION

ASIGNATURA/MODULO

ATENCION AL CLIENTE
1° CURSO FORMACION PROFESIONAL BASICA.
CICLO: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Mediante la evaluacidn se pretende valorar lo que acontece en el aula
y el porqué, analizando las desviaciones que se produzcan entre lo

planificado y la practica docente.

Desde una perspectiva practica, la evaluacion constara de los siguientes

momentos o fases:

- Evaluacion inicial de los conocimientos de partida del alumnado y
de sus caracteristicas personales, de forma que se puedan adaptar

los aprendizajes a las diferencias individuales.

Evaluacion formativa y continua para detectar las dificultades y pro-
gresos que se producen a lo largo del curso, con el fin de recondu-
cirlo, para que en cada momento sea posible determinar situaciones
y recursos mas adecuados para aportar la ayuda pedagdgica necesa-
ria. Estard presente, de forma sistematica, en el desarrollo de todo

tipo de actividades.

Evaluacion final o sumativa para saber el nivel de aprendizaje alcan-
zado por los alumnados. Al final de cada unidad didactica se compro-
bara si se han conseguido los objetivos propuestos, tomando como
referencias los resultados de aprendizaje y los criterios de evalua-
cion; éstos nos informaran acerca del grado o nivel al que han de ser
desarrolladas las competencias a las que hacen referencia los objeti-
vos del médulo vy si el alumnado ha adquirido la competencia profe-

sional exigida.




CRITERIOS DE
CALIFICACION

Todos los instrumentos de evaluacion se valoraran del 1 al 10, aplicando
posteriormente para sacar la nota de la evaluacion los porcentajes
expresados en el cuadro siguiente: en la que el 5 0 mas indicaran que se
han superado los objetivos marcados. No compensaran las notas
menores de 4 con las superiores a 5 para aplicar los porcentajes de

ponderacion.

ACTIVIDAD DIARIA: Realizacién de actividades diarias, tedricas y
practicas sobre los contenidos. Se anotara en la ficha del alumno.
Para cada una de las actividades llevadas a cabo se tendra enf¥0%
cuenta el interés por el trabajo y la participacién, asi como el
comportamiento en clase y la atencidn.

PRUEBAS DE EVALUACION: Se realizara al menos una en cada
evaluacion y se tratara de resolver pruebas tedricas/ practicas
gue pongan a prueba lo aprendido en cada una de las unidades
didacticas.

60%

Tendra una nota numérica, del 1 al 10, y en la que el 5 0 mas indicaran

gue se han superado los objetivos marcados.

Para todo el curso en general, la calificacion de una evaluacion se
obtendra con la media ponderada de la puntuacién obtenida en los
apartados anteriores. Para poder aplicar una nota media global en cada
evaluacidn, cada uno de los apartados descritos, han de contar con una
nota minima de 4 puntos. Se considerara la evaluacion aprobada

cuando esta calificacion sea de al menos 5 puntos.

La calificacién en la evaluacion final ordinaria se obtendra por media
aritmética de las obtenidas en las tres evaluaciones trimestrales
previas, considerando, en su caso, las correspondientes recuperaciones

calificadas del 1 al 10.

Para aprobar el curso, dicha media sera de al menos 5 puntos y la nota

minima de cada evaluacion sera de 5 puntos para poder aprobar.




CRITERIOS DE
RECUPERACION

Otros aspectos de los criterios de calificacidon seran los siguientes:

El alumno que falte a un 15% de las clases, perdera el derecho a la
evaluacion continua, debiéndose examinar de todo el médulo a la

finalizacion del curso.

Para justificar las faltas de asistencia se justificaran por la web familia.
Se tratara de justificar con documento oficial, siempre que: se acuda al
médico, renovacion DNI, juicio, etc. Para justificar la falta de asistencia

a un examen soélo se admitird documentos oficiales.

Los examenes se programan con antelacidn suficiente, si existe algun
alumno/a que no puede acudir al examen en la fecha prevista lo
comunicard al profesor, con la antelacidon suficiente, con el fin de

modificar el calendario de exdmenes y evitar la no asistencia al examen.

CONVOCATORIA DE JUNIO

La nota final de junio se obtendra de la siguiente forma:

En el caso que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se ob-
tendra por media aritmética de las tres evaluaciones trimestrales pre-
vias, considerando, en su caso, las correspondientes recuperaciones ca-
lificadas del 1 al 10.

Si se realizase una recuperacién de alguna de las pruebas indicadas, se

calificara con una nota numérica del 1 al 10.

En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacién, se exa-
minara del blogue que corresponda. La nota de junio, en caso de que
apruebe, se obtendra de la media de dicho examen, con las notas ante-

riores.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA
En caso de que el alumnado no supere la recuperacion de junio de las
partes pendientes, deberd presentarse al examen de recuperacion final

en la convocatoria extraordinaria. Este examen tendra las mismas




caracteristicas que las pruebas realizadas en los examenes de las
evaluaciones. Se calificard con una nota numérica del 1 al 10 de aquellas

partes no superadas.

El profesor estara a disposicion de aquellos alumnos/as que precisen
aclarar dudas concretas antes de los examenes de recuperacion.
Asimismo, facilitara a aquellos alumnos que lo soliciten material

complementario de refuerzo sobre los temas a recuperar.

D'acord a la Resolucid de 27 de juny de 2023 per la que es dicten les instruccions d’inici de curs, i en
concret el punt 2. En relacid a la reclamacié de qualificacions estipulat, I'alumnat i les families poden
exercir el dret de reclamacié per les qualificacions obtingudes. L'alumnat, i els seus representants
legals si és menor d'edat, podra sol-licitar tots els aclariments que consideren oportuns relacionats
amb el procés d'aprenentatge, amb les qualificacions o amb les decisions adoptades com a
conseqliencia del procés d'avaluacid. En el cas que els aclariments no siguen suficients per a I'alumnat
o els seus representants legals, podran sol-licitar informacié més precisa per mitja de sol-licitud de
revisions respecte a les qualificacions d'activitats académiques o d'avaluacio tant parcials com finals
de cada curs. Més informacio: https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id proc=237




CRITERIOS DE EVALUACION, CALIFICACION Y RECUPERACION

ASIGNATURA/MODULO

PREPACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS
1° CURSO FORMACION PROFESIONAL BASICA.
CICLO: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacién nos indican las herramientas con-
cretas o recursos que estdn al servicio de los procedimientos de
evaluacion.

Se evallan resultados de aprendizaje adquiridos por los alumnos,
teniendo en cuenta los criterios de evaluacién.

Para ello se hard uso de distintos instrumentos y técnicas, tales
como:

1. Diferentes pruebas combinadas de preguntas cortas y largas,
ejercicios prdcticos, tipo test, etc, para comprobar el grado de asi-
milaciony dominio de los conceptos bdsicos y de aquellos contenidos
que sean fundamentales, tal como figura en la programacién.

2. Se realizard como minimo una prueba por trimestre de cada uni-
dad diddctica. Se podrd optar por otro sistema dependiendo de la
evolucién del grupo de alumnos a lo largo del presente curso para
que puedan alcanzar las capacidades terminales, seria por ejemplo
en el caso de alumnos con necesidades especificas de apoyo educa-
tivo, se podrdn hacer pruebas tipo test, o incluso orales si tienen
dificultad en redactar. Si a dichos alumnos se les realiza una adap-
tacién se adjuntard a su expediente el documento de adaptacion
curricular (PAP).

3. Seanotardn las actitudes que tienen los alumnos en clase, hdbitos
de trabajo, habilidades, destrezas, cuidado y respeto por el mate-
rial de uso en clase, relaciones con los demds, y capacidad de
trabajo en equipo..., para cada alumno en el cuaderno del profesor.

4. La realizacion de actividades y ejercicios teérico-prdcticos, ya
sean realizadas en clase o en casa, y fijadas a nivel individual
o en grupo, sobre los contenidos estudiados de los que el profe-
sor llevard un control en su cuaderno.




CRITERIOS DE
CALIFICACION

Para los diferentes contenidos (conceptuales, procedimentales y
actitudinales) se utilizardn los siguientes instrumentos donde se
refleja el grado de asimilacion de estos por el alumnado:

e Conceptuales, a través principalmente de las pruebas espe-
cificas.

e Procedimentales, a través principalmente de los supuestos
tedrico-prdcticos que se planteardn en las pruebas especi-
ficas, los supuestos prdcticos que puedan plantearse en las
clases o mediante la realizacién de trabajos de blsqueda de
informacion.

e Actitudes (participacidn, asistencia, puntualidad, comporta-
miento y respeto), se llevard a cabo a través de la observa-
cién directa y didlogos personalizados.

Estos instrumentos se valorardn a través de la ficha individualizada
de cada alumno/a.

Para llevar a cabo la evaluacion de la manera mds completa posible,
se utilizardn los siguientes instrumentos de evaluacién:

Para realizar dicha calificacién, proponemos una media ponderada
atendiendo a la siguiente baremacién:

E Supondran un 60 % de la nota final:

- Exdmenes escritos y orales, tedricos y prdcticos.

E Supondrdn otro 40% de la nota final:

- Realizacion de trabajos.

- Realizacidn de ejercicios y resolucion de problemas pro-
puestos en el aula.

- Para cada una de las actividades diarias y trabajos pro-
puestos se valorard el comportamiento en clase y la parti-
cipacién y actitud puesta en el desarrollo de las tareas o
ejercicios como parte integrante de las actividades.




Para todo el curso en general, la calificacion de una evaluacién se
obtendrd con la media ponderada de la puntuacidn obtenida en los
apartados anteriores. Para poder aplicar una nota media global en
cada evaluacién, cada uno de los apartados descritos, han de contar
con una nota minima de 4 puntos. Se considerard la evaluacion
aprobada cuando esta calificacién sea de al menos 5 puntos.

La calificacion en la evaluacién final ordinaria se obtendra por media
aritmética de las obtenidas en las tres evaluaciones trimestrales
previas, considerando, en su caso, las correspondientes
recuperaciones calificadas con una nota humérica del 1 al 10.

Para aprobar el curso, dicha media serd de al menos 5 puntos y la
nota minima de cada evaluacion serd de 5 puntos para poder
aprobar.

El alumno que falte a un 15% de las clases, perderd el derecho a la
evaluacién continua, debiéndose examinar de todo el médulo a la
finalizacién del curso.

CRITERIOS DE
RECUPERACION

Otros aspectos de los criterios de calificacion seran los
siguientes:

Si se tuviese que realizar alguna recuperacién de cualquiera de las
pruebas realizadas a lo largo de las distintas evaluaciones o
actividades contenidas en cada una de ellas, la calificacién obtenida
en cada una de las correspondientes recuperaciones serd la
obtenida de entre una nota numérica del 1 al 10.

Los exdmenes se programan con antelacion suficiente, si existe
algin alumno/a que no puede acudir al examen en la fecha prevista
lo comunicard al profesor, con la antelacién suficiente, y de forma
oficial, con el fin de modificar el calendario de exdmenes y evitar
la no asistencia al examen.

CONVOCATORIA DE JUNIO
La nota final de junio se obtendrd de la siguiente forma:

¢ En caso de que el alumnado haya aprobado todas las evalua-
ciones se hard la media aritmética de los bloques examina-
dos.

e En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacién,




se examinard del bloque que corresponda calificando dicha
recuperacién con una hota humérica del 1 al 10.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA.

En caso de que el alumnado no supere la recuperacion de junio de
las partes pendientes, deberd presentarse al examen de
recuperacion de la/s parte/s no superadas. Este examen tendra
las mismas caracteristicas que las pruebas realizadas en los
exdmenes de las evaluaciones. Se calificard de 0-10 puntos y la
calificacion minima para aprobar serd de 5 puntos.

El profesor estard a disposicion de aquellos alumnos/as que
precisen aclarar dudas concretas antes de los exdmenes de
recuperacion. Asimismo, facilitard a aquellos alumnos que lo
soliciten material complementario de refuerzo sobre los temas a
recuperar y una carpeta de frabajo individual en aquellos
ejercicios o actividades especificos que de manera particular
necesita trabajar cada alumno en concreto seglin sus
necesidades personales de ampliacién o de refuerzo.

D'acord a la Resolucid de 27 de juny de 2023 per la que es dicten les instruccions d’inici de curs, i en
concret el punt 2. En relacid a la reclamacié de qualificacions estipulat, I'alumnat i les families poden
exercir el dret de reclamacié per les qualificacions obtingudes. L'alumnat, i els seus representants
legals si és menor d'edat, podra sol-licitar tots els aclariments que consideren oportuns relacionats
amb el procés d'aprenentatge, amb les qualificacions o amb les decisions adoptades com a
consequiencia del procés d'avaluacié. En el cas que els aclariments no siguen suficients per a I'alumnat
o els seus representants legals, podran sol-licitar informacié més precisa per mitja de sol-licitud de
revisions respecte a les qualificacions d'activitats academiques o d'avaluacié tant parcials com finals
de cada curs. Més informacio: https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id proc=237
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CFB SERVICIS ADMINISTRATIUS 1r CURS

MODULO

CRITERIOS DE
EVALUACION

CRITERIOS DE
CALIFICACION

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

A) Tipo de evaluacion

La evaluacion seréa continua e integradora en cuanto a que estara inmersa en el proceso de
ensefanza-aprendizaje del alumnado. La aplicacion del proceso de evaluacion continua a
los alumnos requiere la asistencia regular a las clases y actividades programadas para el
modulo profesional.

B) Criterios de evaluacion
Los criterios de evaluacion son los expuestos para cada unidad didactica.

C) Naturaleza del instrumento de evaluacion
Para llevar a cabo la evaluacion de la manera mas completa posible, se utilizaran los
siguientes instrumentos de evaluacion:

e Observacion directa de las actitudes.

e Cuaderno del alumno.

e Actividades y practicas.

e Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionario y ejercicios) siempre que sea

posible.

D) Criterios de correccion
e  Son implicitos al instrumento de evaluacion. Salvo en las pruebas escritas,
donde se detallaran los criterios de correccién en cada caso, se intentara dar a
conocer a priori el criterio de correccion establecido para cada instrumento de
evaluacién antes de ponerlo en préactica.).

E) Criterios de cualificacion
Pruebas de evaluacion y recuperacion
— Evaluacion ordinaria (por trimestres):
o Realizacion de un control por unidades o unidades al finalizar sus
contenidos.
o Realizacion de un control de recuperacion por unidad o unidades
didacticas
— Recuperacién ordinaria de junio
o Realizacion de un control de recuperacion de todos los temas no
superados
— Recuperacion extraordinaria de junio
o Realizacion de un control de recuperacion de todos los temas no
superados
Calificacion de los instrumentos de evaluacion

Para los diferentes contenidos (conceptuales, procedimentales y actitudinales) se utilizaran
los siguientes instrumentos donde se refleja el grado de asimilacion de estos por el
alumnado:

e Conceptuales, a través principalmente de las pruebas especificas.
e Procedimentales, a través principalmente de los supuestos teoricos practicos que se
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plantearan en las pruebas especificas, los supuestos practicos que puedan
plantearse en las

e clases 0 mediante la realizacion de trabajos de busqueda de informacion.

o Actitudes (participacion, puntualidad, comportamiento y respeto), se llevara a cabo a
través de la observacion directa y didlogos personalizados.

Estos instrumentos se valoraran a través de la ficha individualizada de cada alumno/a.

Para llevar a cabo la evaluacion de la manera mas completa posible, se utilizaran los
siguientes instrumentos de evaluacién:

Para realizar dicha calificacion, proponemos una media ponderada atendiendo a la siguiente
baremacion:

E Supondran un 60 % de la nota final:

- Pruebas objetivas de caracter conceptual y procedimental tipo parcial (para una o vari:
UD).

Supondran un 40% de la nota final:
- Trabajo diario desarrollado en el aula.

Para el desarrollo de estos porcentajes se tendra en cuenta si el alumno muestra en clase:
La predisposicion activa en las actividades de aula.

Participacion significativa en actividades grupales y reparto de tareas.

Limpieza, orden y estilo de presentacién de las tareas.

Cuidado de las faltas de ortografia.

Cumplimiento de los plazos de entrega.

Respeto a los compafieros, a la profesora y al centro.

Puntualidad en el aula.

NNANENENENENEN

Esta observacion sera de aplicacion positiva (si el alumnado muestra interés, predisposicion,
ganas, es puntual en la entrega, etc...) pero también de forma negativa si sucede lo
contrario, afectando directamente a la nota del mismo.

Para poder aplicar la media ponderada en cada evaluacion el alumnado debera obtener una
nota minima de 5 en las pruebas escritas que suponen el 60% de la nota final y también una
media de 5 en el trabajo diario que supone el 40% de la nota final.

El alumno que entregue los trabajos diarios fuera de plazo sin justificante alguno sélo
podra contemplar un 5 para esa actividad.

El alumno que falte a un 15% de las clases, perdera el derecho a la evaluacion continua,
debiéndose examinar de todo el modulo a la finalizacién del curso.

Los examenes se programan con antelacion suficiente. Si existe algun alumno/a que
por una causa justificada (de las contempladas como posibles justificadas) no
pudiera acudir al examen en la fecha prevista lo comunicara al profesor, con la
antelacion suficiente, con el fin de modificar el calendario de examenes y evitar la no
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Como se trata de un médulo impartido por dos profesores, el valor de la nota global
de cada evaluacion, asi como de la nota final sera evaluada al 50%por cada uno de
los docentes.
CRITERIOS DE La evaluacion es continua en cuanto a que es considerada sumativa, pero después de

RECUPERACION cada evaluacion se hara un seguimiento del alumnado con una calificacion insuficiente. A
este alumnado se le propondran ejercicios de recuperacion para fortalecer aquellas partes
en las que tenga mas dificultades, la atencion sera individualizada, observando su
evolucién en el médulo y corrigiendo los posibles defectos que existan y proponiendo
nuevas actividades que le permitan adquirir las capacidades terminales y por consiguiente
las competencias profesionales. La calificacién para el alumnado que necesite de
actividades de recuperacion se tendra en cuenta la evolucion del mismo.

RECUPERACION: En cada evaluacion se realizara un examen de las partes suspendidas.
Se aprueba la recuperacion con un minimo de 5.

En caso de no superar alguna evaluacién en la recuperacion, se realizara un examen en la
evaluacion extraordinaria, de las partes suspendidas.

CONVOCATORIA DE JUNIO
La nota final de junio se obtendréa de la siguiente forma:

e En caso de que el alumnado haya aprobado todas las evaluaciones se hara la
media ponderada de los bloques examinados.

e En caso de que ellla alumno/a tenga suspendida alguna evaluacion, se
examinara del bloque que corresponda. La nota de junio, en caso de que
apruebe, se obtendra de la media de dicho examen con las notas anteriores.

CONVOCATORIA extraordinaria

En caso de que el alumnado no supere la recuperacion de junio de las partes
pendientes, debera presentarse al examen de recuperacion final < se realizara en
julio — convocatoria extraordinaria. Este examen tendra las mismas caracteristicas
que las pruebas realizadas en los examenes de las evaluaciones y su calificacion minima
para aprobar sera de una nota de 5.

La profesora estara a disposicion de aquellos alumnos/as que precisen aclarar dudas
concretas antes de los examenes de recuperacion. Asimismo, facilitara a aquellos alumnos
que lo soliciten material complementario de refuerzo sobre los temas a recuperar.



Clasifica las tareas 1. Se ha definido la organizacion de una empresa.

admlnlstrgc’;lvange “(;‘al 2. Se han descritolas  tareas administrativas de  una empresa.

empresa | .entl Icando 1as 3. Se han identificado las areas funcionales de una empresa.

areas funcionales de la - . o .
4, Se ha definidoel organigrama  elemental de una organizacién privada y publica.

misma.
5. Se haidentificado la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.




Tramita correspondencia y
paqueteria identificando
las fases del proceso.

1. Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la correspondencia.

2. Se ha realizado la recepcion del correo fisico y de la paqueteria, cumplimentando los documentos internos y externos asociados.
3. Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.

4. Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo.

5. Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos y distribuidos.

6. Se ha utilizado el fax para el envio y recepcion de documentos por este medio.

7.Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria saliente, tanto la normal como la urgente.

8. Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.

9. Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de trabajo.

Controla el almacén de
material de oficina
relacionando el nivel de
existencias con el
aseguramiento de la
continuidad de los
servicios.

1. Se han diferenciado los materiales de oficina en relacion con sus caracteristicas y aplicaciones.
2. Se han reconocido las funciones de los inventarios de material.

3. Se han identificado los diferentes tipos de valoracion de existencias.

4. Se han definido los diferentes tipos de estocaje.

Pégina 40




5. Se ha calculado el volumen de existencias.

6. Se han empleado aplicaciones informaticas en el control de almacén

7.Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material
8. Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas.

9. Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo.

Realiza operaciones 1. Se han identificado los distintos medios de cobro y pago.
basicas de tesoreria 2. Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesoreria.
identificando Io.sl diferentes 3. Se han relacionado los requisitos basicos de los medios de pago mas habituales.
documentos utilizados. . , ,
4. Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando el importe a devolver en cada caso.

5.Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello los documentos mas habituales en este tipo de
operaciones.

Péagina 41
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Curso DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

2023-2024 CFB SERVICIS ADMINISTRATIUS 1r CURS
MODULO TRATAMIENTO INFORMARTICO DE DATOS

A) Tipo de evaluacion

La evaluacion sera continua e integradora en cuanto a que estara inmersa en el proceso de
ensefanza-aprendizaje del alumnado. La aplicacion del proceso de evaluacion continua a
los alumnos requiere la asistencia regular a las clases y actividades programadas para el
maodulo profesional.

B) Criterios de evaluacion
Los criterios de evaluacion son los expuestos para cada unidad didactica.

C) Naturaleza del instrumento de evaluacion

CRITERIOS DE Para llevar a cabo la evaluacion de la manera mas completa posible, se utilizaran los
EVALUACION siguientes instrumentos de evaluacion:

e Observacion directa de las actitudes.

e Cuaderno del alumno.

e Actividades y practicas.

e Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionario y ejercicios) siempre que sea

posible.

D) Criterios de correccion
e  Son implicitos al instrumento de evaluacién. Salvo en las pruebas escritas,
donde se detallaran los criterios de correccion en cada caso, se intentara dar a
conocer a priori el criterio de correccion establecido para cada instrumento de
evaluacién antes de ponerlo en préactica.).

E) Criterios de cualificacion
Pruebas de evaluacion y recuperacion
— Evaluacion ordinaria (por trimestres):
o Realizacion de un control por unidades o unidades al finalizar sus
contenidos.
o Realizacion de un control de recuperacion por unidad o unidades
didacticas
— Recuperacién ordinaria de junio
o Realizacion de un control de recuperacion de todos los temas no

CRITERIOS DE superados
CALIFICACION — Recuperacion extraordinaria de junio
o Realizacion de un control de recuperacion de todos los temas no
superados

Calificacion de los instrumentos de evaluacion

Para los diferentes contenidos (conceptuales, procedimentales y actitudinales) se utilizaran
los siguientes instrumentos donde se refleja el grado de asimilacion de estos por el
alumnado:

o Conceptuales, a través principalmente de las pruebas especificas.
e Procedimentales, a través principalmente de los supuestos teoricos practicos que se
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plantearan en las pruebas especificas, los supuestos practicos que puedan
plantearse en las

e clases 0 mediante la realizacion de trabajos de busqueda de informacion.

o Actitudes (participacion, puntualidad, comportamiento y respeto), se llevara a cabo a
través de la observacion directa y didlogos personalizados.

Estos instrumentos se valoraran a través de la ficha individualizada de cada alumno/a.

Para llevar a cabo la evaluacion de la manera mas completa posible, se utilizaran los
siguientes instrumentos de evaluacién:

E Supondran un 60 % de la nota final:

- Pruebas objetivas de caracter conceptual y procedimental tipo parcial (para una o
varias UD).

- El 20% de este porcentaje serd la evaluacion de operatoria de teclados
basicamente a través del programa Mecanet, el resto del 80% sera para evaluar el
resto de contenidos de cada evaluacion.

K Supondran un 40% de la nota final:

- Trabajo diario desarrollado en el aula.

- El 20% de este porcentaje serd la evaluacion de operatoria de teclados
basicamente a través del programa Mecanet, el resto del 80% sera para evaluar el
resto de contenidos de cada evaluacion.

Para el desarrollo de estos porcentajes se tendra en cuenta si el alumno muestra en clase:
La predisposicion activa en las actividades de aula.

Participacion significativa en actividades grupales y reparto de tareas.

Limpieza, orden y estilo de presentacién de las tareas.

Cuidado de las faltas de ortografia.

Cumplimiento de los plazos de entrega.

Respeto a los compafieros, a la profesora y al centro.

Puntualidad en el aula.

ASANENE N NN

Esta observacién sera de aplicacion positiva (si el alumnado muestra interés,
predisposicion, ganas, es puntual en la entrega, etc...) pero también de forma negativa si
sucede lo contrario, afectando directamente a la nota del mismo.

Para poder aplicar la media ponderada en cada evaluacion el alumnado debera obtener
una nota minima de 5 en las pruebas escritas que suponen el 60% de la nota final y
también una media de 5 en el trabajo diario que supone el 40% de la nota final.

El alumno que entregue los trabajos diarios fuera de plazo sin justificante alguno sélo
podra contemplar un 5 para esa actividad.

Los examenes se programan con antelacion suficiente. Si existe algin alumno/a
que por una causa justificada (de las contempladas como posibles justificadas) no
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pudiera acudir al examen en la fecha prevista lo comunicara al profesor, con la
antelacioén suficiente, con el fin de modificar el calendario de exdmenes y evitar la
no asistencia al examen.

Para poder aprobar la parte de mecanografia el alumnado debe realizar las actividades del
programa MECANET, llegar a las pulsaciones minimas indicadas en la tabla y realizar
como minimo las actividades que se detallan:

NOTA PPM

18 Evaluacion: 100 pulsaciones netas por minuto equivaldra a un 5.
22 Evaluacion: 160 pulsaciones netas por minuto equivaldra a un 5.
32 Evaluacion: 175 pulsaciones equivaldra a un 5.

NOTA 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE
1 40 100 115
2 55 115 130
3 70 130 145
4 85 145 160
5 100 160 175
6 115 175 190
7 130 190 205
8 145 205 220
9 160 220 235
10 175 235 250

LECCIONES MECANET POR EVALUACION
12 EVALUACION : lecciones 1 - 6

22 EVALUACION lecciones 7 - 12

32 EVALUACION lecciones 13 - 20

En caso contrario sera necesario realizar y superar el control/examen de recuperacion y/o
entregar los ejercicios no presentados en el plazo determinado.

El alumnado que falte a un 15% de las clases, perdera el derecho a la evaluacién
continua, debiéndose examinar de todo el médulo a la finalizacion del curso.

La evaluacion es continua en cuanto a que es considerada sumativa, pero después de
cada evaluacion se hara un seguimiento del alumnado con una calificacion insuficiente. A
este alumnado se le propondran ejercicios de recuperacion para fortalecer aquellas partes
en las que tenga mas dificultades, la atencion sera individualizada, observando su
evolucion en el mddulo y corrigiendo los posibles defectos que existan y proponiendo
nuevas actividades que le permitan adquirir las capacidades terminales y por consiguiente
las competencias profesionales. La calificacion para el alumnado que necesite de
actividades de recuperacion se tendra en cuenta la evolucidn del mismo.

RECUPERACION: En cada evaluacion se realizara un examen de las partes suspendidas.
Se aprueba la recuperacién con un minimo de 5.

L'ESE inverteix en ol tau futur



W

A R
k3 ko3
e .3
b 4
GENERALITAT 1 E S L A Vv A L L DI G N jate el
VALENCIANA 46760 TAVERNES DE LA VALLDIGNA Unidéd Europea

Conmallaria A'Ediaacia www.ieslavalldigna.es A

L'ESE inverteix en ol tau futur

En caso de no superar alguna evaluacion en la recuperacion, se realizaré un examen en la
evaluacion extraordinaria, de las partes suspendidas.

CONVOCATORIA DE JUNIO
La nota final de junio se obtendréa de la siguiente forma:

e En caso de que el alumnado haya aprobado todas las evaluaciones se hara la
media ponderada de los bloques examinados.

e En caso de que ellla alumno/a tenga suspendida alguna evaluacion, se
examinara del bloque que corresponda. La nota de junio, en caso de que
apruebe, se obtendra de la media de dicho examen con las notas anteriores.

CONVOCATORIA extraordinaria

En caso de que el alumnado no supere la recuperacion de junio de las partes
pendientes, debera presentarse al examen de recuperacion final < se realizara en
julio — convocatoria extraordinaria. Este examen tendra las mismas caracteristicas
que las pruebas realizadas en los exdmenes de las evaluaciones su calificacién minima
para aprobara sera de una nota de 5.

La profesora estara a disposicion de aquellos alumnos/as que precisen aclarar dudas
concretas antes de los examenes de recuperacion. Asimismo, facilitara a aquellos alumnos
que lo soliciten material complementario de refuerzo sobre los temas a recuperar.
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Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA1.-

Prepara los equipos vy
materiales necesarios para
su trabajo, reconociendo
sus principales funciones vy
aplicaciones y sus
necesidades de
mantenimiento.

Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus periféricos enfuncién de su utilidad en el
proceso ofimatico.

Se han identificado las distintas aplicaciones informéaticas asociandolas alas diferentes labores que se
van a realizar.

Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos,subsanando, en su caso, los
errores observados.

Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a utilizar.

Se ha realizado el mantenimiento deprimer nivel de los diferentes equipos informaticos.

Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos laborales derivados de la
conexidony desconexion de los equipos.

Se han situado los equipos teniendo encuenta criterios de ergonomia y salud laboral.
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Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA 2.-
Graba informaticamente  datos,
textos 'y otros documentos,
valorandola rapidez y exactitud del
proceso

g)
h)
)
j)

Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos de manera
ordenada.

Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente grabados con el fin de evitar
duplicidades.

Se han situado correctamente losdedos sobre el teclado.

Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y laposicién de los dedos.

Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad dedesviar la mirada hacia
las teclas.

Se ha obtenido un grado de correccionelevado en la grabacion de datos, con un maximo de un 5% de
errores.

Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otrosdocumentos.

Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados.

Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados.

Se han seguido las normas ergonémicas y de higiene postural en la realizacién de las labores
encomendadas.
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Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA 3.-

Trata textos y  datos
informaticamente,
seleccionando las

aplicaciones informaticas en
funcionde la tarea

Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno de losejercicios propuestos.

Se han elaborado textos medianteprocesadores de textos utilizando distintos formatos.

Se han insertando imagenes, tablas yotros objetos en los textos.

Se han guardado los documentosrealizados en el lugar indicado, nombrandolos de manera
que seanfacilmente identificables

Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo realizado con objeto de que no se produzcan
pérdidasfortuitas.

Se ha identificado la periodicidad conque han de realizarse las copias de seguridad.

Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergonémicas y de higiene postural en la
realizacién de las labores encomendadas.
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Resultados de

Aprendizaje Criterios de Evaluacion

a) Se han identificado y clasificado losdistintos documentos obtenidos de acuerdo con sus caracteristicas
y contenido.

b) Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

c) Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.

d) Se ha accedido a documentosarchivados previamente.

e) Se ha comprobado el estado de losconsumibles de impresidn y se han repuesto en su caso.

f) Se han seleccionado las opciones deimpresién adecuadas a cada caso.

g) Se han impreso los documentoscorrectamente.

RA 4.- 3 h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica interna, asegurando la recepcion correcta
Tramita documentacion de losdocumentos.
mediante su archivo, | Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de lainformacion.

impresion y transmision de los | ;) Se han dejado los equipos informéticosen perfecto estado de uso al finalizar la jornada.
mismos, relacionado eltipo de

documento consu ubicacion.
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CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO

MODUL ARCHIVO Y COMUNICACION

Criterios de evaluacién
Los objetivos generales del modulo de Archivo y Comunicacion, resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion son los especificados en:
> Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de la Formacidn Profesional Basica de las
ensefanzas de formacion profesional del sistema educativo, se
aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus
curriculos basicos y se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de
diciembre, sobre expedicidn de titulos académicos y profesionales
correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Orgdnica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.
> DECRETO 185/2014, de 31 de octubre, del Consell, por el
que se establecen veinte curriculos correspondientes a los
ciclos formativos de Formacidn Profesional Basica en el
ambito de la Comunitat Valenciana.
Los criterios de evaluacion y los resultados de aprendizaje estan expuestos en

CRITERIS D'AVALUACIO la tabla posterior.

Naturaleza del instrumento de evaluacion

Para llevar a cabo la evaluacion de la manera mas completa posible, se
utilizaran los siguientes instrumentos de evaluacion:

Observacién directa de las tareas del alumnado.

Cuaderno del alumno.

Actividades y practicas.

Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionario y ejercicios)
siempre que sea posible.

VVVY

Criterios de correccion
» Son implicitos al instrumento de evaluacién. Salvo en las pruebas
escritas, donde se detallaran los criterios de correccion en cada caso,
se intentara dar a conocer a priori el criterio de correccion establecido
para cada instrumento de evaluacion antes de ponerlo en préactica.).

CRITERIS DE QUALIFICACIO
Criterios de cualificacion

Pruebas de evaluacién y recuperacion
— Evaluacion ordinaria (por trimestres):
o Realizacién de uno o varios controles por unidad al finalizar
sus contenidos.
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o Realizacién de un control de recuperacion por trimestre.
— Recuperacién ordinaria de junio
o Realizacion de un control de recuperacion de todos los
trimestres no superados
— Recuperacion extraordinaria de junio
o Realizacion de un control de recuperacion de todos los
trimestres no superados
Calificacion de los instrumentos de evaluacién
Los criterios de evaluacion son los expuestos en el punto anterior.
El cuaderno del alumno, las producciones y actividades practicas que se
realicen en clase o en casa son obligatorios. La entrega de trabajos
también es obligatoria y aunque la evaluacion esté aprobada, si los
trabajos no estan presentados o no se realizan en la fecha indicada, la
evaluacion estd suspendida y tendrdn que presentarse los trabajos
obligatoriamente en la recuperacion que se realizara después de cada
evaluacion.

Para realizar dicha calificacion, proponemos una media ponderada atendiendo
a la siguiente baremacion:

Supondran un 45 % de la nota final:
- Examenes escritos y orales, tedricos y/o practicos.

E Supondran otro 40% de la nota final:
- Realizacion de trabajos.
- Realizacion de ejercicios y resolucion de problemas propuestos en el
aula.

El 15 % de la nota final, del seguimiento diario en el aula:
e Interés por el trabajo y participacion:
o Comportamiento y atencién en clase. Evaluado
e Ordeny limpieza. mediante rabrica.

Para poder aplicar la media ponderada en cada evaluacion el alumnado
debera obtener una nota minima de 5 en los examenes en soporte informatico
0 escrito.

El alumnado que falte a un 15% de las clases, perdera el derecho a la
evaluacion continua, debiéndose examinar de todo el modulo a la finalizacion
del curso.

CRITERIS DE RECUPERACIO

Al finalizar cada evaluacién se hara un seguimiento del alumnado con una
calificacion insuficiente. A este alumnado se le propondran ejercicios de
recuperacion para fortalecer aquellas partes en las que tenga mas dificultades,
la atencion serd individualizada, observando su evolucion en el modulo y
corrigiendo los posibles defectos que existan y proponiendo nuevas actividades
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que le permitan adquirir las capacidades terminales y por consiguiente las
competencias profesionales. La calificacién para el alumnado que necesite de
actividades de recuperacion se tendra en cuenta la evolucién del mismo.

RECUPERACION: En cada evaluacion se realizara un examen de las partes no
superadas. Se aprueba la recuperacion con un minimo de 5.

CONVOCATORIA DE JUNIO
La nota final de junio se obtendra de la siguiente forma:

» En caso de que el alumnado haya aprobado todas las evaluaciones se
hara la media ponderada de los bloques examinados.

» En caso de que ellla alumno/a tenga suspendida alguna evaluacion, se
examinara del bloque que corresponda. La nota de junio, en caso de
que apruebe, se obtendra de la media de dicho examen con las notas
anteriores.

CONVOCATORIA extraordinaria

En caso de que el alumnado no supere la recuperacién de junio de las partes
pendientes, debera presentarse al examen de recuperacion final <> se realizara
en julio — convocatoria extraordinaria. Este examen tendra las mismas
caracteristicas que las pruebas realizadas en los exdmenes de las evaluaciones
su calificacion minima para aprobara sera de una nota de 5.

La profesora estara a disposicion de aquellos alumnos/as que precisen aclarar
dudas concretas antes de los examenes de recuperacién. Asimismo, facilitara a
aquellos alumnos que lo soliciten material complementario de refuerzo sobre los
temas a recuperar.

Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion
1. Realiza labores de a) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y
reprografia de documentos encuadernacion.
valorando la calidad del
resultado obtenido. b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacion basica.

c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de
reproduccion.

d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en
la calidad y cantidad requeridas.

e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio requerido,
utilizando herramientas especificas.
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f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas.

g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos
(grapado, encanutado y otros).

h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los
documentos encuadernados.

i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento
6ptimo los equipos utilizados.

2. Archiva documentos
convencionales utilizados en las
operaciones comerciales vy

administrativas relacionando el
tipo de documento con su
ubicacion o destino.

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo.

b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.
c) Se han indicado los procesos basicos de archivo.

d) Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los
criterios establecidos.

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.

f) Se ha distinguido la informacién fundamental que deben incluir los
distintos documentos comerciales y administrativos basicos.

g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.

h) Se ha comprobado la veracidad y la correcciéon de la informacién
contenida en los distintos documentos.

i) Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y
precisa.

j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informéticas en la elaboracién
de los registros.

3. Se comunica
telefébnicamente, en el ambito
profesional, distinguiendo el
origen y destino de llamadas y
mensajes.

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.
b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica

c) Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo los protocolos
establecidos.

d) Se han derivado las llamadas telefonicas hacia su destinatario final.

e) Se ha informado, al destinatario final de la llamada, del origen de la
misma.

f) Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara y
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g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos
de una manera eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencién a las llamadas

telefonicas.
4. Recibe a personas externas a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el
a la organizacién reconociendo protocolo de saludo y despedida.
y aplicando normas de
protocolo. b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacién.

c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

d) Se hainformado previamente de datos relevantes de la persona
esperada.

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacion necesaria de
ésta.

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y
transmitido los datos identificativos.

g) Se ha transmitido durante la comunicacién la imagen corporativa de la
organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado.




CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO

APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA

ASSIGNATURA/MODUL
CRITERIOS DE EVALUACION GENERALES
— Serealizard un control por Evaluacién.
— Los alumnos que no superen algun control durante el curso.
— Los alumnos que no superen la materia por Evaluaciones, deberan recuperar la
" misma en la convocatoria ordinaria o extraordinaria.
CRITERIS D'AVALUACIO
Minimos exigibles: el alumno debera superar con suficiencia los conocimientos
exigidos. En caso de no conseguirlo debera recuperar los apartados que inicialmente
no fueron superados.
EXAMEN 55%
ACTIVIDADES EVALUABLES 25%
ACTITUD 20%
Obtener una nota en el examen >= 5 puntos es condicion imprescindible para
ponderar.
_ | Se considera la evaluacién positiva o aprobada si la nota final ponderada es >= 5
CRITERIS DE QUALIFICACIO puntos.
La recuperacidén de cualquier evaluacidn negativa o suspendida se realizard, con los
mismos contenidos no superados, en la evaluacion o convocatoria ordinaria o
extraordinaria, en su caso. La nota obtenida en estas convocatorias ha de ser >= 5
puntos para promediar con las evaluaciones positivas o aprobadas.
La nota final del mdédulo es la media de las evaluaciones positivas o aprobadas.
ACTIVIDADES DE RECUPERACION
Para aquellos alumnos/as calificados con una nota inferior a 5 en alguna
evaluacion por no haber logrado los objetivos previstos, en el siguiente periodo de
. evaluacion, deberan mejorar aquellos aspectos de su trabajo y actitud que
CRITERIS DE RECUPERACIO

originaron las calificaciones negativas, y realizar ademas pruebas objetivas sobre
los contenidos trabajados, en caso de que tampoco estos se hubieran superado.

Cuando el mdédulo no se supere en la convocatoria ordinaria, se podra recuperar
en la extraordinaria, en la que se aplicaran los mismos criterios que en la ordinaria.

D'acord a la Resolucié de 27 de juny de 2023 per la que es dicten les instruccions d’inici de
curs, i en concret el punt 2. En relacid a la reclamacid de qualificacions estipulal’alumnat i les
families poden Exercir el dret de reclamacio per les qualificacions obtingudes. L'alumnat, i els
seus representants legals si és menor d'edat, podra sol-licitar tots els aclariments que
consideren oportuns relacionats amb el procés d'aprenentatge, amb les qualificacions o amb

les decisions adoptades com a conseqiéncia del procés d'avaluacid. En el cas que els
aclariments no siguen suficients per a I'alumnat o els seus representants legals, podran

sol-licitar informacid més precisa per mitja de sol-licitud de revisions respecte a les




qualificacions d'activitats acadéemiques o d'avaluacid tant parcials com finals de cada curs. Més
informacié: https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237



https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237
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L. Els criteris d'avaluacié seran continus i a través de proves escrites, aixi com per mig de la comprovacié de
Criteris les destreses adquirides en aula
d’avaluacio Es valorara i avaluara I'adquisicié de competencies professionals, tant de la materia com del saber fer i
saber estar en un ambient laboral..
Els criteris d’avaluacié estan detallats en la programacié del modul de CEAC.

- Avaluaci6 ordinaria (per trimestres):
o Realitzaci6 d’un control cada de cada unitat de treball
Criteris de o Realitzaci6 d’un control de recuperacié després de I'avaluacio.
qualificacié - Recuperacié ordinaria de juny (convocatoria ordinaria):
o Realitzacié d’un control de recuperacié de tots els temes no superats
- Recuperacié extraordinaria de juny (convocatoria extraordinaria):
o Realitzaci6 d’un control de recuperacié de tots els temes no superats

Ponderacio dels instruments d’avaluacio:
Treball a classe 10,00%

Proves objetives, orals o escrites, obertes o tancades per a avaluar els continguts.. Es 90,00%
realitzara una prova escrita per tema o agrupacié d’ells, a criteri de la professora, en
finalitzar els seus continguts. la nota minima para poder fer mitja amb la resta de proves
sera de4.

Cada falta d'assisténcia no justificada restara 0,01 punts i els retards no justificats restaran 0,05 punts.
Quant a les proves escrites la nota minima per a avaluar son 4 punts sobre 10. Es realitzara una prova
escrita per tema o agrupacio d'ells, a criteri de la professora, en finalitzar els seus continguts. El requisit per
avaluar els treball és lliurar en temps i forma tots els treballs proposats per la professora.

Quant a Iactitud, I'assisténcia és obligatoria. Es requereix una assisténcia minima del 85%. En cas
contrari perdra el dret a I'avaluacié continua i haura de concérrer a la prova escrita amb caracter
global que es realitza a I'efecte.

Les recuperacions es realitzaran per avaluacions o per temes suspesos.

» Si un alumne/a trau en I'examen menys d’un quatre haura de repurerar eixe tema, després de
cada avaluacio.
» En el cas de que en els dos examens que es faran per avaluacions, I'alumne/a tinga menys de
Criteris de quatre en els dos, aleshores es fara un examen dels dos temes després de cada avaluacio.
recuperacio
Per a superar el modul en la convocatoria ordinaria, la mitjana de les tres avaluacions, d'acord amb
I'exposat anteriorment, ha de ser igual o superior a 5. Aquells/es que no superen el modul hauran de
realitzar una prova escrita de caracter global. Aquells/es que no superen el modul en la convocatoria
ordinaria podran concdrrer a la convocatoria extraordinaria. Per a superar el modul en convocatoria
extraordinaria els/les alumnes hauran de realitzar una prova de caracter global.

Convocatoria Extraordinaria

En el cas que 'alumnat no supere la convocatoria de juny ordinaria, s’haura de presentar a I'examen de la
convocatoria extraordinaria, sols de les unitats de treball que no haja superat, perd sera requisit haver
entregat la llibreta de cadascun dels temes treballats en el modul.

Per poder aprovar s’haura de traure una nota minima de 5.

La professora estara a disposicio de I'alumnat per a poder aclarir qualsevol dubte que es puga plantejar.
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També els proporcionara ajuda per a poder preparar I'examen de la convocatoria extraordinaria.




CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO

ASSIGNATURA/MODUL

EMPRESA Y ADMINISTRACION

CRITERIS D'AVALUACIO

Los criterios de evaluacion establecidos en el RD 1631/2009 para el médulo de
Empresa y Administracion son los siguientes:

RA-1

a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovaciéon empresarial
(técnicas, materiales, de organizacion interna y externa, entre otras),
relacionandolas como fuentes de desarrollo econoémico y creacion de empleo.
b) Se han descrito las implicaciones que tiene, para la competitividad
empresarial, la innovacidn y la iniciativa emprendedora.

¢) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de innovacion
empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos en cada
una de ellas.

d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecnoldgica,
relacionéndolas con los distintos sectores econdémicos.

e) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan aplicarse a
empresas U organizaciones ya existentes para su mejora.

f) Se han analizado posibilidades de internacionalizacion de algunas empresas
como factor de innovacion de las mismas.

g) Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la
innovacion, creacion e internacionalizacion de empresas, relacionandolas
estructuradamente en un informe.

RA-2.

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

¢) Se ha diferenciado la empresa segun su constitucion legal.

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario auténomo.

e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de sociedades.
f) Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de empresa.
RA-3

a) Se ha relacionado la obligacién tributaria con su finalidad socioecondmica.
b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.

¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

f) Se han identificado los elementos de la declaracion-liquidacion.

g) Se han reconocido las formas de extincidn de las deudas tributarias.

RA-4

a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.

b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.

¢) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de Actividades
Econdmicas.

d) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre el Valor
Afadido y sus diferentes regimenes.




e) Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA, reconociendo los
plazos de declaracion-liquidacion.

f) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de aplicacion del Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacién de IRPF, reconociendo los
plazos de declaracion-liquidacion.

h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto de sociedades.

RA-5

a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las
Administraciones publicas.

b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes
Administraciones publicas.

¢) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones
publicas.

d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones publicas por
las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado estas en un informe.

e) Se han precisado las distintas formas de relacién laboral en la Administracion
publica.

f) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de
empleo publico para reunir datos significativos sobre esta.

RA-6

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

b)Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

c) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio.
d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos.

e) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus tipos.
f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.

g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos.

h) Se han verificado las condiciones para la interposicion de un recurso
administrativo.

i) Se han precisado los diferentes 6rganos de la jurisdiccion contencioso-
administrativa y su ambito de aplicacion.

j) Se han relacionado las fases del procedimiento contencioso-administrativo.
RA-7

a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la
Administracion.

b) Se han reconocido las funciones de los archivos publicos.

¢) Se ha solicitado determinada informacion en un registro publico.

d) Se ha reconocido el derecho a la informacion, atencion y participacion del
ciudadano.

e) Se ha accedido a las oficinas de informacidn y atencion al ciudadano por vias
como las paginas web, ventanillas Unicas y atencion telefonica para obtener
informacion relevante y relacionarla en un informe tipo.

f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion
relacionados con los datos en poder de las Administraciones publicas sobre los
administrados.

CRITERIS DE QUALIFICACIO

Observacion sistematica y minuciosa de las diversas circunstancias y contextos
socio-culturales y personales en que se produce la evaluacion del alumnado




dentro del proceso de ensefianza aprendizaje.

Seguimiento de los trabajos individuales o en grupo, donde se evaluara tanto la
calidad como la claridad de las expresiones, el interés y la participacion en las
actividades.

Valoracion de las tareas en clase.

Dialogo individual o en grupos, debates.

Pruebas especificas, tanto orales como escritas.

Tests y preguntas de respuestas cortas.

Elaboracién de mapas conceptuales.

Prueba de cumplimentacion de documentos.

Cuestionarios de opinidn, de conocimientos, etc.

Elaboracion de trabajos sobre algun tema.

Supuestos practicos.

Elaboracion de resumenes de cada una de las unidades vistas en el aula, que
se entregara el dia de la prueba objetiva.

Para la valoracion de los trabajos en grupo, exposiciones orales y la valoracion
de la actitud, asistencia y valores, se utilizaran diferentes ribricas de
evaluacion, las cuales tienen incorporadas la ponderacion asignada a cada
concepto.

11.2 CRITERIOS DE CALIFICACION

Todos los instrumentos de evaluacion se valoraran del 1 al 10, aplicando
posteriormente para sacar la nota de la evaluacion los porcentajes expresados
en el cuadro siguiente: en la que el 5 0 mas indicaran que se han superado los
objetivos marcados. No compensaran las notas de examen menores de 4 con
las superiores a 5 para aplicar los porcentajes de ponderacién. En caso de que
alguna de los instrumentos evaluados fuera menor a 4 el alumnado tendra que
recuperar esa parte.

Actitud que el alumnado desarrolla en el aula, hacia nuestro modulo y asistencia

a clase.

Actividades llevadas a clase diariamente+ resumen de cada unidad

Pruebas objetivas, orales o escritas, abiertas o cerradas para la evaluacion de
determinados contenidos (En cada prueba objetiva el alumnado presentara un re
de cada unidad). Se realizara minimo una prueba por trimestre, y la nota min
para poder hacer media con el resto de pruebas objetivas sera de 4.

sumen
Ima

Los alumnos con faltas de asistencia sin justificar documentalmente, que
superen el 15% de horas del modulo perderian el derecho a evaluacion
continua e iran a la convocatoria de junio con la materia total del modulo. La
acumulacion de retrasos injustificados se considerara falta de asistencia, en la
proporcion de tres retrasos una falta.




CRITERIS DE RECUPERACIO

ACTIVIDADES DE RECUPERACION.

Se hara, una recuperacion de las materias que el alumnado no haya superado después de cada
evaluacion, teniendo en cuenta los contenidos minimos y guardando siempre las notas
aprobadas.

En las recuperaciones de las pruebas objetivas, el alumnado debera presentar todos los trabajos
pendientes que no ha presentado durante la evaluacién.

11.3 CONVOCATORIA ORDINARIA

La nota final de junio se obtendra de la siguiente forma:

e En caso de que el alumnado haya aprobado todas las evaluaciones se hara la media
ponderada de los bloques examinados.

e En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacion, se examinara del bloque
que corresponda. La nota de junio, en caso de que apruebe, se obtendra de la media de
dicho examen con las notas anteriores.

11.4 CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

En caso de que el alumnado no supere las recuperaciones de junio de las partes
pendientes, debera presentarse al examen de recuperacion final, en la convocatoria
extraordinaria. Se realizara una prueba objetiva de toda la materia del médulo de Empresa y
Administracion

La profesora estara a disposicién de aquellos alumnos que precisen aclarar dudas concretas
antes de los examenes de recuperacion. Asimismo, facilitara a aquellos alumnos que lo soliciten
material complementario de refuerzo sobre los temas a recuperar.

D'acord a la Resoluciéo de 27 de juny de 2023 per la que es dicten les instruccions d’inici de curs,
i en concret el punt 2. En relacio a la reclamacio de qualificacions estipulal’alumnat i les
families poden Exercir el dret de reclamacio per les qualificacions obtingudes. L'alumnat, i els
seus representants legals si és menor d'edat, podra sol-licitar tots els aclariments que consideren
oportuns relacionats amb el procés d'aprenentatge, amb les qualificacions o amb les decisions
adoptades com a conseqiiéncia del procés d'avaluacid. En el cas que els aclariments no siguen
suficients per a l'alumnat o els seus representants legals, podran sol-licitar informacié més
precisa per mitja de sol-licitud de revisions respecte a les qualificacions d'activitats académiques
o d'avaluacio tant parcials com finals de cada curs. M¢és informacié:

https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id _proc=237



https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237




Unidad 1: La empresay el empresario

RA Criterios de evaluacion Contenidos

¢ Se ha definido el concepto de empresa. 1. La actividad econdmica

¢ Se ha distinguido entre personalidad fisica y 1.1 Los factores productivos
juridica. 1.2 Los agentes econdmicos

e Se ha diferenciado la empresa segtin su 2. La empresa
constitucion legal. 2.1 Objetivos empresariales

¢ Se han reconocido las caracteristicas del 2.2 Los elementos de la empresa
empresario autdnomo. 2.3 El funcionamiento de la

2 empresa

Se han precisado las caracteristicas de los
diferentes tipos de sociedades.

Se ha identificado la forma juridica mas
adecuada para cada tipo de empresa.

3. El empresario
4. Clases de empresas

4.1 Tipos de empresas segun su
forma juridica
5. Empresario autbnomo

5.1 Empresarios auténomos
dependientes

Unidad 2: Innovacién Empresarial

RA Criterios de evaluacion Contenidos

a) |Se han analizado las diversas posibilidades de|Unidad 6.
innovacion empresarial (técnicas, materiales, de|1. El proceso innovador en la actividad
organizacion interna y externa, entre otras), | empresarial
relacionandolas como fuentes de desarrollo| 1.1 El concepto de innovacion
econdémico y creacion de empleo. 1.2 Investigacion, desarrollo e

b) |[Se han descrito las implicaciones que tiene, para la innovacion
competitividad empresarial, la innovacion y la 1.3 La competitividad
iniciativa emprendedora. empresarial

c) | Se han comparado y documentado diferentes 1.4 Los factores de riesgo en
experiencias de innovacion empresarial, la innovacion empresarial.
describiendo y valorando los factores de riesgo|2. La tecnologia como clave de la
asumidos en cada una de ellas. innovacion empresarial

d) Se han definido las caracteristicas de empresas de 2.1 Laindustria 4.0 o cuarta
base tecnoldgica, relacionandolas con los distintos revolucién industrial

1 | sectores econémicos. 2 2

e) |Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras . & Laempresa de base
que puedan aplicarse a empresas u organizaciones tecnolégica
ya existentes para su mejora. 3. La internalizacion de las empresas

f) $Se han analizado posibilidades de internacionalizaciéon | como oportunidad de desarrollo e
de algunas empresas como factor de innovacién de |innovacio
las mismas. 3.1 Claves para la internacionalizacién

g) ISe han buscado ayudas y herramientas, publicas y

privadas, para la innovacion, creacion e
internacionalizacién de empresas, relacionandolas
estructuradamente en un informe.

3.2 Las ayudas a la
internacionalizacion y
la innovacion

4. Las ayudas y herramientas para la
innovacion empresarial




Edi

Unidad 3: Lainnovacion y la iniciativa emprendedora

RA

Criterios de evaluacion

Contenidos

a)

b)

9)

Se han analizado las diversas posibilidades de innovacion
empresarial (técnicas, materiales, de organizacion interna y
externa, entre ofras), relacionandolas como fuentes de
desarrollo econdmico y creacion de empleo.

Se han descrito las implicaciones que tiene,
competitividad empresarial, la innovacién y la

para la
iniciativa

Unidad 7. Lainnovaciény la
iniciativa emprendedora.
1. El emprendedor y la innovacién
empresarial

1.1 Las cualidades del
emprendedor

emprendedora.

Se han comparado y documentado diferentes experiencias de
innovacion empresarial, describiendo y valorando los factores

de riesgo asumidos en cada una de ellas.

Se han definido las caracteristicas de empresas de base
los distintos sectores

tecnoldgica, relacionandolas con

econémicos.

Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan
aplicarse a empresas u organizaciones ya existentes para su

mejora.

Se han analizado posibilidades de internacionalizacion de
algunas empresas como factor de innovacion de las mismas.
Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas,
internacionalizacién de
empresas, relacionandolas estructuradamente en un informe.

para la innovacién, creacion e

1.2 La capacidad de
direccion
2. El proyecto de iniciativa
empresarial
2.1 Variables de la
iniciativa empresarial

2 2 Plan de empresa

3. Caracteristicas de las
empresas de servicios
administrativos

Unidad 4: El sistema tributario

RA Criterios de evaluacion Contenidos
a) Se ha relacionado la obligacién tributaria con su|Unidad 4. El sistema tributario.
finalidad socioeconomica. 1. Los tributos
b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria. 1.1 Caracteristicas de los tributos

¢) 8e han identificado los diferentes tipos de tributos.

d)
e)

Se han discriminado sus principales caracteristicas.
Se ha diferenciado entre impuestos directos e
indirectos.

g) Se han identificado los elementos de la declaracion-

9)

liquidacion.
Se han reconocido las formas de extincion de las
deudas tributarias.

1.2 Clases de tributos
2. El sistema tributario espafiol

2.1 Historia

2.2 Estructura: Estatal, autonémico
y local
3. Los impuestos

3.1 Elementos de la declaracién y
la liquidacién

3.2 Otros conceptos tributarios

3.3 Extincidn de la deuda tributaria

3.4 Infracciones y sanciones
tributarias
4. El fraude fiscal




Unidad 5: Obligaciones Fiscales de la empresa (l)

RA Criterios de evaluacion Contenidos
Unidad 5. Obligaciones Fiscales de la
a) Se han definido las obligaciones fiscales de la €émpresa. -
empresa. 1. La declaracién censal
: . 1.1 Elementos de la declaracién
b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo. 12 EINIF
c) Se han reconocidq las empresas sujetas al pago 1:3 El domicilio Fiscal.
del Impuesto de Actividades Econdémicas. 1.4 El modelo de presentacion
d) Se han reconocido las caracteristicas generales | 2. El IAE
del Impuesto sobre el Valor Afiadido y sus diferentes 2.1 El hecho imponible
regimenes. 2.2 El sujeto pasivo
4  ©) Se han interpretado los modelos de liquidacion del 2.3 La cuota tributaria
IVA, reconociendo los plazos de declaracion- 2.4 El periodo impositivo
liquidacion. 2.5 La gestion del impuesto

f) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de
aplicacion del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion
de IRPF, reconociendo los plazos de declaracion-
liquidacion.

h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos
del impuesto de sociedades.

2.6 El modelo de presentacion.

Unidad 6: Obligaciones Fiscales de la empresa (ll)

RA Criterios de evaluacion Contenidos
Unidad 96 Obligaciones Fiscales de la
a) Se han definido las obligaciones fiscales de la | €mpresa.
empresa. 4. El impuesto sobre la renta: IRPF
b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo. 4.1 El he_cho |mp_on|bIeI
] ) 4.2 El sujeto pasivo y el
c) Se han reconoc@c_) las empresas sujetas al pago contribuyente
del Impuesto de Actividades Econdmicas. 4.3 Retenciones, ingresos a
d) Se han reconocido las caracteristicas generales cuenta y pagos fraccionados
del Impuesto sobre el Valor Afadido y sus diferentes 4.4 La base imponible
regimenes. 4.5 La base liquidable
e) Se han interpretado los modelos de liquidacién del 4.6 Eltipo impositivo o
4 |IVA, reconociendo los plazos de declaracion- 4.7 Cuota integra. Cuora liquida.
liquidacion. Cuota diferencial.

f) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de
aplicacion del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion
de IRPF, reconociendo los plazos de declaracion-
liquidacion.

h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos
del impuesto de sociedades.

4.8 Los plazos de declaracién-
4.9 Modelo de declaracién
5. El impuesto de sociedades (IS)
5.1 El hecho imponible
5.2 Los sujetos pasivos
5.3 La base imponiblel
5.4 El periodo impositivo
5.5 El tipo impositivo
5.6 Cuota integra, cuota liquida y
cuota diferencial
5.7 Modelo de declaracién




Unidad 7: El Derecho y la Administracion

RA Criterios de evaluacién Contenidos

a) Se ha identificado el marco juridico en el que se|Unidad 7. El Derecho y la Administracion.
integran las Administraciones publicas. 1. El Derecho

b) Se han reconocido las organizaciones que 1.1 Las fuentes del Derecho
componen las diferentes Administraciones 1.2 Las divisiones del Derecho
publicas. 2. La division de poderes: el estado de

c) Se han interpretado las relaciones entre las | derecho
diferentes Administraciones publicas. 2.1 El poder ejecutivo

d) Se han obtenido diversas informaciones de las 2.2 El poder legislativo

5 Administraciones publicas por las diversas vias 2.3 El poder judicial

de acceso a las mismas y relacionado estas en
un informe.

e) Se han precisado las distintas formas de relacion
laboral en la Administracion publica.

f) Se han utilizado las fuentes de informacion
relacionadas con la oferta de empleo publico
para reunir datos significativos sobre esta.

3. Las normas juridicas: clasificacion y
jerarquia
3.1 Esquema de la jerarquia
normativa
3.2 La clasificacion de las normas
juridicas
3.3 La publicacion de las normas
juridicas
4. La estructura de la Administracion publica

Unidad 8: La Administracion general y autonémica

RA Criterios de evaluacién Contenidos
a) Se ha identificado el marco juridico en el que se|Unidad 8. La General y Autonomica
integran las Administraciones publicas. . La Administracién general del Estado
b) Se han reconocido las organizaciones que 1.1. La Administracion central
componen las diferentes Administraciones 1.2. La Administracion periférica
publicas. 1.3. La Administracion exterior
c) Se han interpretado las relaciones entre las 1.4. La Administracion consultiva
diferentes Administraciones publicas. 1.5. Los organismos publicos
5 d) Se han obtenido diversas informaciones de las 1.6. El control financiero de la

Administraciones publicas por las diversas vias
de acceso a las mismas y relacionado estas en
un informe.

e) Se han precisado las distintas formas de relacion
laboral en la Administracién publica.

f) Se han utilizado las fuentes de informacion
relacionadas con la oferta de empleo publico
para reunir datos significativos sobre esta.

Administracion

2. La Administracion autonémica
2.1. El estado de las autonomias
2.2. Los estatutos de autonomia
2.3. Las instituciones autondmicas
2.4. Las competencias autonémicas
2.5. La financiacion de las

comunidades autonomas




Unidad 9: La Administracion local y la Unién Europea.

RA

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se ha identificado el marco juridico en el que se
integran las Administraciones publicas.

b) Se han reconocido las organizaciones que
componen las diferentes Administraciones
publicas.

c) Se han interpretado las relaciones entre las
diferentes Administraciones publicas.

d) Se han obtenido diversas informaciones de las
Administraciones publicas por las diversas vias
de acceso a las mismas y relacionado estas en
un informe.

e) Se han precisado las distintas formas de relacion
laboral en la Administracion publica.

f) Se han utilizado las fuentes de informacion
relacionadas con la oferta de empleo publico
para reunir datos significativos sobre esta.

Unidad 9. La Administracién local y la
Union Europea.
1. La Administracion local
1.1. El municipio
1.2. La organizacion municipal
1.3. Las competencias municipales
y la financiacion
1.4. Las provincias y las islas
1.5. Otras entidades locales
2. La Union Europea
2.1 La integracion europea
2.2 El mercado unico europeo
2.3 Las normas de la Unién
Europea
2.4 Las instituciones de la Unién
Europea

Unidad 10: La Administracion publica y los ciudadanos.

RA

Criterios de evaluacion

Contenidos

RA-6
a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.
b)Se han clasificado los diferentes actos
administrativos.
c) Se ha definido el proceso administrativo, sus
tipos, fases y tipos de silencio.
d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos
administrativos.
e) Se ha definido el concepto de
administrativo y diferenciado sus tipos.
f) Se han identificado los actos recurribles y no
recurribles.
g) Se han diferenciado los diferentes tipos de
recursos administrativos.
h) Se han verificado las condiciones para la
interposicion de un recurso administrativo.
i) Se han precisado los diferentes 6rganos de la
jurisdiccion contencioso-administrativa y su ambito
de aplicacion.
j) Se han relacionado las fases del procedimiento
contencioso-administrativo.

recurso

RA-5
e) Se han precisado las distintas formas de relacion
laboral en la Administracién publica.
f) Se han utilizado las fuentes de informacion
relacionadas con la oferta de empleo publico para
reunir datos significativos sobre esta.

Unidad 10 La Administracion publica y los
ciudadanos.
1. El acto administrativo
1.1. Tipos de actos administrativos
2. El procedimiento administrativo
2.1 Las fases del procedimiento
administrativo
2.2 El silencio administrativo
3. Los recursos administrativos
3.1 Tipos de recursos
administrativos
3.2 La jurisdiccion contencioso-
administrativa
4. El personal de las Administraciones
publicas




UNIDAD 11: La documentacion y los tramites ante la Administraciéon Publica

RA

Criterios de evaluacion

Contenidos

RA-7
a) Se han observado las normas de presentacion de
documentos ante la Administracion.
b) Se han reconocido las funciones de los archivos
publicos
c¢) Se ha solicitado determinada informacién en un
registro publico.
d) Se ha reconocido el derecho a la informacion,
atencion y participacion del ciudadano.
e) Se ha accedido a las oficinas de informacién y
atencion al ciudadano por vias como las paginas
web, ventanillas Unicas y atencion telefénica para
obtener informacién relevante y relacionarla en un
informe tipo.
f) Se han identificado y descrito los limites al derecho
a la informacién relacionados con los datos en poder
de las Administraciones publicas sobre los
administrados.

Unidad 11 La documentacion y los tramites
ante la Administracion Publica.
1. Los contratos administrativos

1.1. Los contratos de las
Administraciones publicas

1.2. Los tipos de contratos
administrativos

1.3. El procedimiento de la
contratacion publica
2. Los documentos de la Administracion

2.1. Los documentos
administrativos

2.2. Los documentos de los
ciudadanos
3. Los archivos y los registros publicos.

3.1. Los archivos publicos

3.2. Los registros publicos
4. El derecho a la informacion

4.1. El derecho a la informacién, a
la atencidn y a la participacion de los
ciudadanos

11.1 INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Observacion sistematica y minuciosa de las diversas circunstancias y contextos
socio-culturales y personales en que se produce la evaluacion del alumnado
dentro del proceso de ensefanza aprendizaje.
Seguimiento de los trabajos individuales o en grupo, donde se evaluara tanto la
calidad como la claridad de las expresiones, el interés y la participacion en las
actividades.

Valoracioén de las tareas en clase.

Dialogo individual o en grupos, debates.

Pruebas especificas, tanto orales como escritas.

Tests y preguntas de respuestas cortas.

Elaboracion de mapas conceptuales.

Prueba de cumplimentacion de documentos.

Cuestionarios de opinion, de conocimientos, etc.

Elaboracion de trabajos sobre algun tema.

Supuestos practicos.

Elaboracion de resumenes de cada una de las unidades vistas en el aula, que
se entregara el dia de la prueba objetiva.

Para la valoracion de los trabajos en grupo, exposiciones orales y la valoracion
de la actitud, asistencia y valores, se utilizaran diferentes rubricas de
evaluacién, las cuales tienen incorporadas la ponderacién asignada a cada
concepto.




11.2 CRITERIOS DE CALIFICACION

Todos los instrumentos de evaluacion se valoraran del 1 al 10, aplicando
posteriormente para sacar la nota de la evaluacion los porcentajes expresados
en el cuadro siguiente: en la que el 5 0 mas indicaran que se han superado los
objetivos marcados. No compensaran las notas de examen menores de 4 con
las superiores a 5 para aplicar los porcentajes de ponderacion. En caso de que
alguna de los instrumentos evaluados fuera menor a 4 el alumnado tendra que
recuperar esa parte.

Actitud que el alumnado desarrolla en el aula, hacia nuestro médulo y| 10,00%
asistencia a clase.

Actividades llevadas a clase diariamente+ resumen de cada unidad 10,00%
Pruebas objetivas, orales o escritas, abiertas o cerradas para la| 80,00%

evaluacion de determinados contenidos (En cada prueba objetiva el
alumnado presentara un resumen de cada unidad). Se realizara minimo
una prueba por trimestre, y la nota minima para poder hacer media
con el resto de pruebas objetivas sera de 4.

Los alumnos con faltas de asistencia sin justificar documentalmente, que
superen el 15% de horas del mddulo perderian el derecho a evaluacion
continua e iran a la convocatoria de junio con la materia total del médulo. La
acumulacion de retrasos injustificados se considerara falta de asistencia, en la
proporcion de tres retrasos una falta.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION.

Se har4, una recuperacion de las materias que el alumnado no haya superado
después de cada evaluacién, teniendo en cuenta los contenidos minimos y
guardando siempre las notas aprobadas.

En las recuperaciones de las pruebas objetivas, el alumnado debera presentar
todos los trabajos pendientes que no ha presentado durante la evaluacién.

11.3 CONVOCATORIA ORDINARIA

La nota final de junio se obtendra de la siguiente forma:

e En caso de que el alumnado haya aprobado todas las evaluaciones se
hara la media ponderada de los bloques examinados.

e En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacién, se
examinara del bloque que corresponda. La nota de junio, en caso de que
apruebe, se obtendra de la media de dicho examen con las notas
anteriores.

11.4 CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

En caso de que el alumnado no supere las recuperaciones de junio de
las partes pendientes, debera presentarse al examen de recuperaciéon



final, en la convocatoria extraordinaria. Se realizara una prueba objetiva de
toda la materia del modulo de Empresa y Administracion

La profesora estara a disposicion de aquellos alumnos que precisen aclarar
dudas concretas antes de los examenes de recuperacion. Asimismo, facilitara a
aquellos alumnos que lo soliciten material complementario de refuerzo sobre
los temas a recuperar.






CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO 2023/2024

MODUL

OPERACIONES ADMINISRATIVAS DE COMPRAVENTA
1r CFGMGA

CRITERIS D'AVALUACIO

RD 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestion Administrativa y de fija sus ensefianzas minimas; modificado por
RD 1126/2010 de 10 de septiembre.

Orden 37/2012 de 22 Junio de la Conselleria de Educacion,Formacion y
empleo, por la que se establece pala la Comunidad Valenciana el curriculum del
ciclo formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

Titulo V, del capitulo I, articulo 51 del RD 1147/2011 de 29 de Julio.
Requisitos basicos para la realizacion de la evaluacion de las ensefianzas de la
Formacion Profesional.

Programacion didactica curso 2023/2024

CRITERIS DE QUALIFICACIO

El proceso de evaluacion ordinario se realizara a lo largo de las
sesiones legalmente establecidas, coincidiendo normalmente con el
final de los trimestres naturales.

Se evaluara por la materia impartida en cada evaluacion; esta
material es diferente en cada una de las evaluaciones, por tanto se
evaluaran de forma independiente. Se tendra que superar cada una
de las evaluaciones. No se sacara media entre ellas.

La nota de cada una de las evaluaciones se obtendra aplicando los
siguientes porcentajes:

Los examenes tendran un contenido teérico y
practico y sera el 60% de la nota de la evaluacion.

Si se realiza mas de una prueba a lo largo de la
evaluacion, la nota final de la misma sera la media aritmética de las
pruebas efectuadas. Para hacer media el alumnado ha de
conseguir, al menos, un 3.

En la valoracién de las actividades propuestas y/o trabajos
individuales relacionados con las unidades didacticas, se tendra en
cuenta:

La entrega en la fecha indicada

La adecuada presentacion y redaccion

La precision en los calculos y la aplicacién de la normativa

vigente.

La agilidad e independencia en la busqueda de informacion

mas adecuada.

La dificultad en su elaboracién.

Iniciativa y responsabilidad




A este apartado corresponde el 25% de la nota de la evaluacion.
La asistencia a clase y la actitud le corresponde un 15% de la nota:

0.5% Asistencia
10% Aptitud y comportamiento
La inasistencia a de estar debidamente justificada.

Para obtener una calificacién positiva en cada una de las
evaluaciones, se debera superar todas las pruebas realizadas
obteniendo una puntuacién de 5 o superior..

La calificacion del modulo profesional se formulara en cifras de 1 a
10 sin decimales. El calculo de la nota final sera la media
ponderada en la nota obtenida en cada una de las evaluaciones
realizadas.

No obstante, esta proporcion podra ser alterada en funcién del tipo
de bloque que se esté tratando, dependiendo de la mayor o menor
carga de cada tipo de contenido.

La nota final del médulo sera la media aritmética de las tres
evaluaciones, siempre que la nota sea 5 o superior

CRITERIS DE RECUPERACIO

Para aquellos alumnos/as calificados con una nota inferior a 5 en
alguna evaluacién, se realizara una recuperacion de los conceptos no
superados después de la evaluacion..

En la evaluacion ordinaria se recuperan los contenidos de las unidades
no superadas de cada evaluacion.

En la evaluacion extraordinaria se seguira el mismo procedimiento que en la
ordinaria.




CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO

ASSIGNATURA/MODUL

TECNICA CONTABLE

CRITERIS D'AVALUACIO

Técnica contable: 96 horas

Los criterios de evaluacion que serviran para determinar si el alumnado alcanza

cada uno de los resultados de aprendizaje estdn comprendidos en el:

« Real Decreto 1631/2009 BOE 01/12/2009 modificado por RD1126/2010
BOE 11/09/2010 en el que se fijan sus ensefianzas minimas

CRITERIS DE QUALIFICACIO

Los instrumentos de evaluacion se detallan a continuacion:

Instrumento de evaluacion Porcentaje
Prueba escrita 70%

Actividades evaluables 30%

La nota de cada evaluacidn parcial se calculard en base a los porcentajes
descritos en la tabla anterior. Para poder superar cada evaluacion parcial es
necesario que el alumno/a supere la prueba escrita con una puntuacién minima
de 5. Para que una evaluacion parcial esté superada, debe obtenerse al menos
un 5 teniendo en cuenta la ponderacién prueba escrita 70% y actividades 30%.

La nota final del mddulo vendra determinada por la suma de la media
aritmética de cada una de las evaluaciones parciales contando dos decimales.
El médulo se supera si el alumnado obtiene un resultado igual o superior a 5,
lo que significard que se han asumido los contenidos minimos descritos
anteriormente.

CRITERIS DE RECUPERACIO

En el caso de que algin alumno/a, no supere alguna de las pruebas escritas de
la primera o segunda evaluacion parcial, podrd aprobar esta parte superando
la prueba escrita en evaluacidn ordinaria. Si el alumno/a no supera la
evaluacidn parcial debido a la no superacién de las actividades, la profesora
podra solicitar la entrega de estas para realizar la media de cada evaluacidn
parcial atendiendo a los porcentajes de la tabla anterior.

En caso de no superarse el mdédulo el/la alumno/a podrd concurrir a la
convocatoria extraordinaria. Para superar el moddulo en convocatoria
extraordinaria el alumnado tendra que superar una prueba escrita con una nota
minima de 5.




CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO

ASSIGNATURA/MODUL

TRACTAMENT INFORMATIC DE LA INFORMACIO

CRITERIS D'AVALUACIO

Criteris d'avaluacio:

a) Processar textos alfanumeérics en un teclat estés aplica les técniques
mecanografiques.

b) Instal-lar actualitzar aplicacions informatiques  relacionades amb

tasca administrativa raonant els passos que s'ha de seguir en el proces.

c) Elaborar documents i plantilles manejant-se opcions del full de calcul tipus.
d) Elaborar documents de textos utilitzant les opcions d'un processador de
textos tipus.

e) Realitzar operacions de manipulacié de dades en bases de dades
ofimatiques tipus.

f) Integrar imatges digitals i seqliéncies de video, utilitzant aplicacions tipus i
periférics en documents de 'Empresa.

g) Elaborar presentacions multimédia utilitzant aplicacions especifiques.

h) Gestionar el correu i I'agenda electronica manejant aplicacions especifiques.

CRITERIS DE QUALIFICACIO




Sera comprensiva i integradora, per la qual cosa incloura tant I'aprenentatge i
avaluacioé de conceptes, com a procediments i actituds.

ASPECTES A VALORAR PERCENTATGE NOTA

PROVES OBJECTIVES DE CONCEPTES
PROCEDIMENTS 70% 0-7

ELABORACIO DE TREBALL, PARTICIPACIO |

ASSISTENCIA REGULAR (rubrica valoracié annex) 309% 0-3
b -

TOTAL GLOBAL 100% 0-10

Destacar que al ser un modul dividit en dos blocs tematics distints, el 70% de la
nota estara distribuida de la seglient manera:

50% Unitats d'Informatica

20% Unitat 1. Operatoria de teclats (apte o no apte)

Es realitzaran proves objectives al finalitzar cada avaluacié per
mitja de les quals els alumnes hauran de demostrar el grau de
coneixement de la matéria.

En cas de no assistir a una prova, I'alumne tindra dret a la seua
realitzacidé en una altra data,sempre que present justificant oficial
de la falta d'assisténcia (metge, organisme oficial,...).

Per a poder aprovar el modul, hauran de superar amb una
qualificacié minima de 5 punts les tres avaluacions.

El percentatge de procediments, actitud i assisténcia, només se
sumaran quan a la prova practica (o a la mitjana de les proves,
menys la prova de mecanografia que només es podra traure apte
0 no apte, si es apte se suma el 20%) s'haja tret una nota minima
de 4 sobre 10 (si es valora sobre 5, sera de 2).

L'alumne haura de presentar tots els exercicis i treballs, de
manera individual, proposats per la professora de cadascuna de
les avaluacions.

Si els alumnes superen el 15% de les faltes d'assisténcia
(justificades o injustificades) es negara el dret a I'avaluacio
continua del modul i per tant a I'examen




CRITERIS DE RECUPERACIO

RECUPERACIO.

Es fara, una recuperacié de les matéries que I'alumnat no haja
superat després de cada avaluacio, tenint en compte els
continguts minims i guardant sempre les notes aprovades.

CONVOCATORIA ORDINARIA
La nota final de juny s'obtindra de la seglent forma:

. En cas que I'alumnat haja aprovat totes les avaluacions es
fara la mitjana ponderada dels blocs examinats.
. En cas que I'alumne tinga suspesa alguna avaluacio,

s'examinara del bloc que corresponga. La nota de juny, en cas
que aprove, s'obtindra de la mitjana d'aquest examen amb les
notes anteriors.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

En cas que I'alumnat no supere les recuperacions de juny de les
parts pendents, haura de presentar-se a I'examen de recuperacio
final, en la convocatoria extraordinaria. Es realitzara una prova
objectiva de tota la materia del modul.

D'acord a la Resolucié de 27 de juny de 2023 per la que es dicten les instruccions d’inici de
curs, i en concret el punt 2. En relacid a la reclamacid de qualificacions estipulal’alumnat i les

families poden Exercir el dret de reclamacio per les qualificacions obtingudes. L'alumnat, i els
seus representants legals si és menor d'edat, podra sol-licitar tots els aclariments que
consideren oportuns relacionats amb el procés d'aprenentatge, amb les qualificacions o amb

les decisions adoptades com a conseqliéncia del procés d'avaluacid. En el cas que els
aclariments no siguen suficients per a I'alumnat o els seus representants legals, podran

sol-licitar informacid més precisa per mitja de sol-licitud de revisions respecte a les
qualificacions d'activitats académiques o d'avaluacio tant parcials com finals de cada curs. Més
informacid: https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237



https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237
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CRITERIS DE QUALIFICACIO, AVALUACIO | RECUPERACIO

Curs DEPARTAMENT D’ADMINISTRACIO | FINANCES
2023-2024 2n Cicle Grau Mitja Gestié Administrativa
Modul OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA 2°
Criteris ’
d’avaluacié CRITERIOS DE EVALUACION GENERALES

— Se realizara un control por Evaluacion.

— Los alumnos que no superen algun control durante el curso, tendran

oportunidad de superarlo mediante recuperacion que se realizara entre las
Evaluaciones. La ultima evaluacion no tendra recuperacion especifica, ya
que coincidira con la Evaluacion Final.

— Los alumnos que no superen la materia por Evaluaciones, deberan
recuperar la parte suspendida mediante una Evaluacién Final.

Minimos exigibles: el alumno debera superar con suficiencia los
conocimientos exigidos. En caso de no conseguirlo debera recuperar los
apartados que inicialmente no fueron superados.

Criteris de Criterios de Calificacion: la calificacion de los alumnos vendra determinada

qualificacio por-

— EI 85 % de la nota sacada en los controles.

— ElI 15 % del trabajo realizado durante el curso, la participacion en la

resolucién de los diferentes problemas, y la atencién mostrada hacia la
asignatura.

La asistencia a clases y actividades programadas es obligatoria.

Si durante el trimestre el niumero de faltas de asistencia a un médulo
profesional, supera el 20% de las horas asignadas a dicho modulo y trimestre,
el alumno perdera el derecho a la evaluacién de dicho trimestre (no perdiendo
el derecho a examinarse de la Evaluacion Final).

Nota: el profesor del médulo correspondiente se reserva el derecho a su
rigurosa aplicacion, pudiendo, a instancia de parte y tras el estudio y analisis
de las circunstancias, asi como su exposicion al resto de companeros, resolver
de forma distinta.

La valoracion de los trabajos individuales relacionados con algunas unidades
didacticas, se tendra en cuenta:

— La entrega en la fecha indicada

— La adecuada presentacion y redaccién

Unidé Europea
Fons Social Europeu
L'FSE inverteix en el teu futur
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— La precision en los calculos y la aplicacion de la normativa vigente.

— La agilidad e independencia en la busqueda de informacién mas
adecuada.

— La dificultad en su elaboracion.

— Iniciativa y responsabilidad

Para obtener una calificacion positiva en cada una de las evaluaciones, se
debera superar todas las pruebas realizadas obteniendo una puntuacion de 5
o superior. En el caso de ser inferior a 5 la nota global, la evaluacion estara
suspendida.

La calificacion del modulo profesional se formulara con cifras de 1 a 10, siendo
la evaluacion positiva con una nota igual o superior a 5 puntos y resultara de la
media ponderada de las notas de las dos segun las unidades didacticas
evaluadas.

Criteris de ACTIVIDADES DE RECUPERACION

recuperacio
Para aquellos alumnos/as calificados con una nota inferior a 5 en alguna

evaluacion por no haber logrado los objetivos previstos, en el siguiente
periodo de evaluacion, deberan mejorar aquellos aspectos de su trabajo y
actitud que originaron las calificaciones negativas, y realizar ademas
pruebas objetivas sobre los contenidos trabajados, en caso de que
tampoco estos se hubieran superado.

Cuando el médulo no se supere en la convocatoria ordinaria, se podra
recuperar en la extraordinaria, en la que se aplicaran los mismos criterios
que en la ordinaria.

Unidé Europea
Fons Social Europeu
L'FSE inverteix en el teu futur
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2023/2024
i EMPRESA EN EL AULA
2n CMGA
RD 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y de fija sus ensefianzas minimas; modificado por RD 1126/2010 de 10 de
septiembre.
Orden 37/2012 de 22 Junio de la Conselleria de Educacion,Formacion y empleo, por la que se
CRITERIS | establece pala la Comunidad Valenciana el curriculum del ciclo formativo de grado medio
D'AVALUACIO | correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.
Titulo V, del capitulo |, articulo 51 del RD 1147/2011 de 29 de Julio. Requisitos basicos para la
realizacion de la evaluacion de las ensefianzas de la Formacién Profesional.
Programacion didactica curso 2023/2024
CRITERIS DE
QUALIFICACIO

La calificacion del mdodulo, serd numérica, entre uno y diez.

La nota final del mddulo serd la media aritmética de las evaluaciones realizadas en el
curso.

Desde esta consideracidon planteada, la calificacion serd una nota numérica, siendo
imprescindible obtener una calificacién de al menos un cinco en cada una de las
evaluaciones.Para realizar dicha calificacion, se realizard una media ponderada
atendiendo a la siguiente escala:

Contenidos conceptuales(pruebas, examenes) 15%

Contenidos procedimentales (trabajo en clase, actividades)

En la valoracion de las actividades propuestas y/o trabajos
individuales relacionados con las unidades didacticas, se tendra en
cuenta:

La entrega en la fecha indicada
70%
La adecuada presentacién y redaccion

La precisidn en los calculos y la aplicacion de la normativa vigente.

La dificultad en su elaboracién. Iniciativa y responsabilidad




Contenidos actitudinales

Asistencia 10%
Comportamiento 5%
Total 100%

No obstante, esta proporcion podra ser alterada en funcion del tipo de bloque que
se esté tratando, dependiendo de la mayor o menor carga de cada tipo de contenido.

CRITERIS DE
RECUPERACIO

Los alumnos que no hayan superado alguna de las evaluaciones tendran la posibilidad de
recuperarlas superando las pruebas que se fijen para ello después de cada evaluacion y/o
realizando correctamente las tareas pendientes o mal ejecutadas en la simulacion.

A final de curso, los alumnos con materia pendiente de recuperacién se presentaran a la
convocatoria final ordinaria, que incluird las partes no superadas.. Cuando el mddulo no se
supere en la convocatoria final ordinaria, se podrd recuperar en la convocatoria
extraordinaria. Los alumnos tendran que examinarse de las partes que determine el
profesor/a o realizando las tareas mal ejecutadas o pendientes de realizar de la
simulacién. De todo ello seran informados debidamente una vez realizada la evaluacion
final, debiendo asistir a las sesiones de recuperacién programadas entre ambas
convocatorias por parte del equipo educativo. La prueba incluird los contenidos
programados correspondientes a la materia pendiente de recuperar y constara de teoriay
supuestos practicos similares a los realizados durante.
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0442 OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS

ASSIGNATURA/MODUL HUMANOS

Unidad 1.El departamento de recursos humanos

2. Criterios de evaluacion

-Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de recursos humanos,asi como
las principales politicas de gestion del capital humano de las organizaciones.

-Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion.

-Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucion de pruebas y entrevistas en un
proceso de seleccion, utilizando los canales convencionales o telematicos.

-Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un proceso de
seleccion de personal.

-Se ha recopilado la informacién necesaria para facilitar la adaptacion de los trabajadores al
nuevo empleo.

Unidad 2. Motivacion y formacién de los recursos humanos

2. Criterios de evaluacion

-Se han identificado los fundamentos de las principales teorias de la motivacion.

-Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacién continua asi como

las de los planes de carrera de los empleados.

-Se han identificado y contactado con las entidades de formacién para

proponer ofertas de formacion en un caso empresarial dado.

-Se ha preparado la documentacion necesaria para una actividad de formacién como
manuales, listados, horarios y hojas de control.

-Se han clasificado las principales fuentes de subvencion y de bonificacién de la formacién en
funcién de su cuantia y requisitos.

-Se han organizado listados de actividades de formacién y reciclaje en funcién de programas
subvencionados.

-Se ha actualizado la informacion sobre formacion, desarrollo y compensacién y beneficios,
CRITERIS D'AVALUACIO asi como de interés general para los empleados.

Unidad 3.EI Derecho laboral y sus fuentes

1. Criterios de evaluacion

Definir los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en la
Constitucion, el Estatuto de los Trabajadores, los convenios colectivos y los contratos.
Unidad 4. El contrato de trabajo y las modalidades de contratacién

2. Criterios de evaluacion

‘Reconocer las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales méas
habituales segun la normativa laboral.

- Obtener documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos publicos
correspondientes y cumplimentar los contratos laborales.

Unidad 5. Gestion y control del tiempo de trabajo

2.Criterios de evaluacion

‘Distinguir los distintos tipos de jornada laboral y los diferentes periodos de descanso.

- Elaborar la documentacién necesaria paa la recogida de datos sobre el control presencial, la
incapacidad temporal, los permisos, las vacaciones o situaciones similares.

‘Realizar el seguimiento de control de presencia de los trabajadores para conseguir la
eficiencia de la empresa.

Unidad 6. La Seguridad Social

Criterios de evaluacién

. Valorar el sistema de la Seguridad Social

. [dentificar los regimenes de la Seguridad Social

. Identificar los organismos que componen la estructura organizativa de la Seguridad Social.
. Identificar y cumplimentar los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social

Unidad 7. La retribucién de los recursos humanos.

Criterios de evaluacién

-Se han identificado los conceptos de retribucidn y cotizacidn del trabajador y diferenciado los
tipos de retribucién mas comunes.




-Se ha identificado la estructura basica del salario y los distintos tipos de percepciones
salariales, no salariales, las de periodicidad superior al mes y extraordinarias.

Unidad 8. Calculo de la cotizacion a la Seguridad Social y de la retencion a cuenta del IRPF.

. Criterios de evaluacion

-Se ha calculado el importe de las bases de cotizacidn en funcién de las percepciones
salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

-Se han diferenciado los conceptos retributivos que cotizan a la Seguridad Social y tributan en
el IRPF de los que no cotizan y no tributan.

- Se ha descrito el procedimiento para calcular el porcentaje de retencion a cuenta del IRPF, y
se ha aplicado en la realizacién de ejercicios.

Unidad 9. Casos practicos de recibos de salarios

Criterios de evaluacion

-Se ha calculado el importe las bases de cotizacién en funcion de las percepciones salariales
y las situaciones mas comunes que las modifican.

-Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacion.

Unidad 10. Liquidacion de las cotizaciones sociales y de las retenciones a cuenta del IRPF

. Criterios de evaluacion

-Calcular la cotizacién a la Seguridad Social, teniendo en cuenta los plazos establecidos para
el pago de las cuotas a la Seguridad Social y las retenciones, asicomo las formulas de
aplazamiento segun los casos, y valorar las consecuencias de no cumplir con los plazos
previstos en la presentacién de la documentacion y pago.

‘Identificar y confeccionar las declaraciones-liquidaciones de las retenciones a cuenta del
IRPF.

Unidad 11. Gestion de la modificacién, suspensién y extincion del contrato de trabajo
Criterios de evaluacion

- Analizar las modificaciones que se pueden producir en los contratos de trabajo.

‘Identificar las causas y los procedimientos de modificacion, suspension y extincion del
contrato de trabajo, segun la normativa vigente, asi como identificar los elementos basicos del
finiquito

Unidad 12. La calidad en el departamento de recursos humanos

Criterios de evaluacion

-Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestidn de calidad.

-Se ha valorado la integracion de los procesos de recursos humanos con otros procesos
administrativos de la empresa.

-Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.

- Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad.

- Se ha aplicado en la elaboracion y conservacion de la documentacion las técnicas
3R:reducir,reutilizar,reciclar.

- Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccion de datos en cuanto a seguridad,
confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la informacion.

CRITERIS DE QUALIFICACIO




INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Entre los instrumentos de recogida de informacién para una evaluacién
formativa, se utilizaran:

a) La observacion:

- Registro directo de las actuaciones del alumno

- Registros anecddticos.

-Diarios de clase.

b) EIl material producido por el alumno:

- Realizacion de las actividades.

- Pruebas.

-Trabajos individuales y de grupo.

- Fichas de autoevaluacion.

c)Datos conseguidos mediante

-Cuestionarios

- Entrevistas

-Pruebas objetivas

d) Otras actividades:

-Debates.

- Mesas redondas.

- Puestas en coman.

TIPOS DE EVALUACION

Evaluacién Inicial: Se llevara a cabo al principio del curso y de cada unidad
didactica para detectar los conocimientos previos y empezar a construir el
aprendizaje significativo y funcional. Al principio del curso la evaluacion inicial
la realizamos con una ficha a cumplimentar por el alumnado, donde aparecen
reflejados los estudios y de los alumnos, ademas cada alumno se presentara
al resto de la clase lo que nos permitira saber sus motivaciones. Esto nos
permitira saber el nivel de los alumnos para realizar los agrupamientos. La
evaluacion inicial de cada unidad didactica se realizara formulando preguntas
abiertas al grupo clase.

Evaluacion formativa: Se realizara durante las tres evaluaciones y consistira
en realizar una prueba tedrico-practica, al final de cada unidad o bloque de
trabajo, seguin su grado de dificultad, para comprobar que han alcanzado los
objetivos propuestos en los temas.

Evaluacién Final: Se llevara a cabo en el mes de Junio. Se tendra en cuenta la
Evaluacién inicial y la evaluacion formativa llevada a cabo a lo largo del curso.
Esta evaluacién nos servira para calificar al alumno.




CRITERIOS DE CALIFICACION
Distribucion de la calificacion final

20% corresponderia a las actividades y trabajos evaluables a lo largo de la
evaluacién (entregados dentro del plazo estipulado)

10%Actitud y participacion

10%Asistencia (las deberan ser justificadas en el plazo méximo de una
semana desde que el alumno se incorpora a la clase)

60% al examen o examenes escritos que se realicen a lo largo de la
evaluacion

La calificacion final de obtendré de la media de todas las notas de los
examenes realizados en el trimestre, para poder hacer media debera
obtenerse una nota igual o superior a 4 puntos.

Es importante la mejora en las faltas de ortografia de los alumnos, para ello, la
profesora realizara un seguimiento

La falta de interés en utilizar correctamente la ortografia y gramatica en la
entrega de los trabajos, podra implicar la puntuacion del 0% en el apartado de
actitud y parcipacion.

CRITERIS DE RECUPERACIO

RECUPERACION

Al finalizar cada evaluacion, los alumnos que no hayan superado el modulo
realizaran una prueba de recuperacion. La nota maxima de esta recuperacion
sera de 7 puntos.

Aquellos alumnos que en marzo no obtengan una calificacién mayor o
superior a 5 de media, realizaran una prueba escrita de la evaluacion que les
quede pendiente; en caso de no superarlo deberan presentarse en la
convocatoria extraordinaria con toda la materia.

D'acord a la Resolucié de 27 de juny de 2023 per la que es dicten les instruccions d’inici de
curs, i en concret el punt 2. En relacié a la reclamacioé de qualificacions estipulal’alumnat i les
families poden Exercir el dret de reclamacié per les qualificacions obtingudes. L'alumnat, i els
seus representants legals si és menor d'edat, podra sol-licitar tots els aclariments que




consideren oportuns relacionats amb el procés d'aprenentatge, amb les qualificacions o amb
les decisions adoptades com a conseqliencia del procés d'avaluacid. En el cas que els
aclariments no siguen suficients per a I'alumnat o els seus representants legals, podran
sol-licitar informacié més precisa per mitja de sol-licitud de revisions respecte a les
qualificacions d'activitats academiques o d'avaluacié tant parcials com finals de cada curs. Més
informacid: https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id proc=237



https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237
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MODUL

TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

—

CRITERIS D'AVALUACIO

De acuerdo con la normativa de referencia las capacidades terminales
palizaciones) y los criterios de evaluacion asociados son los siguientes:

1) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente
ADG307_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las
siguientes unidades de competencia:

UC0975 2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y
externas.

UCO0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UCO0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
UCO0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de
usuario independiente en las actividades de gestidn administrativa en
relacion con el cliente.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion vy la
documentacion.

2) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1
de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UCO0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
UCO0979 2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
UCO0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.

UC0981_2: Realizar registros contables.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UCO0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestiéon de la informacién y la
documentacion.

CRITERIS DE |
QUALIFICACIO

Dado el caracter acumulativo de los contenidos del médulo se realizara una
prueba al final de cada trimestre que determinara la nota de la evaluacién
correspondiente de acuerdo con el porcentaje que a continuacion se detalla.

Procedimiento Porcentaje
Prueba escrita 60%
Seguimiento diario 30%
Aplicaciones informaticas, si hay 10%
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La nota final del médulo vendra determinada por la calificacion de la
segunda evaluacién, de acuerdo con lo expuesto anteriormente. El
modulo se supera si la nota de esta tercera evaluacion es igual o
superior a 5, lo cual supone que se han asumido los contenidos
basicos descritos anteriormente. La asistencia del alumnado sera
condicion necesaria para la evaluacion continua.. Las faltas de
asistencia injustificadas no podran ser superiores al 15% del modulo
y por trimestre. En estos casos, el alumno perdera el derecho a la
evaluacion continua y soélo tendra derecho a la prueba de
recuperacion global a realizar en la convocatoria ordinaria.

CRITERIS DE
RECUPERACIO

En caso de no superarse el médulo de la manera anteriormente
descrita,, se realizara una prueba de recuperacion global, la
denominada convocatoria ordinaria a realizar en el periodo
establecido al efecto.. Aquellos que no superen el médulo en la
convocatoria ordinaria, podran concurrir a la convocatoria
extraordinaria.




CRITERIOS DE EVALUACION, CALIFICACION Y RECUPERACION

MODULO GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

»  Se han identificado las distintas formas juridicas de empresa, asi como se han valorado sus
diferencias y similitudes.

> Se ha concretado el proceso que se debe realizar para constituir una sociedad mercantil, en
base a la normativa aplicable, prestando especial atencién a la elaboracion de documentos
societarios basicos, como los estatutos.

»  Se ha analizado los distintos tramites que se han de realizar en la puesta en marcha de una
empresa, la normativa mercantil a aplicar, asi como la documentacion mercantil generada du-
rante dicho proceso.

>  Se han especificado las funciones de los fedatarios y de los registros publicos, asi como los
tramites de constitucion y puesta en marcha de la empresa en los que intervienen.

»  Se han analizado los mecanismos que la Administracion pone a disposicion del emprendedor
para simplificar los tramites de constitucion y puesta en marcha de la empresa.

»  Se ha identificado la normativa fiscal basica.

»  Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas basicas de los méas significativos.

»  Se han identificado los elementos tributarios.

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

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

»  Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.

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

»  Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la documentacién correspon-
diente a su declaracién-liquidacion.

»  Se ha reconocido la normativa sobre la conservacién de documentos e informacion.

»  Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucion espafiola y sus
respectivas funciones.
CRITERIOS DE EVALUACION > Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos, asi co-

mo sus funciones, conforme a su legislacién especifica.

>
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Se han identificado los principales érganos de gobierno del poder ejecutivo de las adminis-
traciones autondmicas y locales, asi como sus funciones.

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

Se ha profundizado en cémo se estructura la Unién Europea y cuéles son sus principios ba-
sicos.

Se han identificado las principales instituciones de la Union Europea asi como sus funciones.
Se han analizado las principales funciones o competencias de los 6rganos de la Unién Euro-
pea asi como la normativa aplicable a los mismos.

Se han comprendido las relaciones entre los diferentes érganos de la Unién Europea y el
resto de las administraciones nacionales.

Se ha reconocido la normativa basica de la Union Europea.

Se ha reflexionado sobre la incidencia de la normativa europea en la nacional.

Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y certificados de autenticidad en la elabora-
cién de los documentos que lo permitan.

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

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

Se han descrito las caracteristicas de la firma electronica, sus efectos juridicos, el proceso
para su obtencion y la normativa estatal y europea que la regula.

Se ha establecido el procedimiento de solicitud de la certificacion electrénica para la presen-
tacién de los modelos oficiales por via telematica.

Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes relacio-
nados con las administraciones publicas, garantizando su conservacién e integridad.




CRITERIOS DE .
CALIFICACION EVALUACION
ORDINARIA

Los instrumentos de evaluacion seran:

A) PRUEBAS ESPECIFICAS (Examenes): De caracter tedrico practico, relacionadas con los
contenidos impartidos. Tienen caracter eliminatorio.

Se realizaran durante la evaluacion varias pruebas escritas que se calificaran de 1 a 10, las
calificaciones obtenidas por los/las alumnos/as en cada una de ellas deben ser unificadas en una
sola nota, siempre que tengan una calificacion igual o superior a 5. Esto se realizara sacando la
media aritmética de las calificaciones parciales.

En las pruebas se penalizaran las respuestas errdneas para evitar que el alumnado responda al
azar.

La falta de asistencia a un examen, implica que dicha prueba esta es suspendida y se
debera realizar la recuperacion de la misma.

B) ACTIVIDADES DE AULA Y TRABAJOS INDIVIDUALES: El alumnado llevara una hoja de
trabajo individual donde se recogeran las actividades que realice en clase y con qué grado de
calidad. La participacion de los/las alumnos/as en la exposicion del trabajo realizado y sus
intervenciones seran evaluadas. La asistencia resultada fundamental en este apartado. Si un/a
alumno/a tiene mas de 5 faltas en la evaluacion la observacion directa sera calificada
negativamente.

La nota de la evaluacion sera la resultante de ponderar los apartados anteriores de la siguiente
forma:

INSTRUMENTO PONDERACION NOTA EVALUACION
A 85% La calificacion global
B 15% debe ser =5

La NOTA FINAL DEL CURSO se obtendra como media aritmética de las notas obtenidas en las
evaluaciones.

CRITERIOS DE )
CALIFICACION EVALUACION
EXTRAORDINARIA

Los alumnos/as que no hayan obtenido en Primera convocatoria una calificacion igual o superior a 5,
podran presentarse a una Convocatoria Extraordinaria.

: CRITERIOS DE
INSTRUMENTOS DE CALIFICACION CALIFICACION
Se les entregard a los alumnos una relacién de
actividades teorico-practicas que deberan
entregar el dia que se realice la prueba
extraordinaria

Realizacion de una Una prueba escrita de contenidos teoricos
prueba de (preguntas cortas a definir/desarrollar) y
cuestiones tedricas | otra/as de contenidos practicos en el 90%
y realizacion de mismo dia, similar a las realizadas a lo largo
supuestos practicos | del curso

Resolucion de
actividades teodricas
y précticas

10%

CRITERIOS DE
RECUPERACION

«» Los/Las alumnos/as que no hayan alcanzado los resultados de aprendizaje previstos en
cada unidad al finalizar una evaluacién, deberan recuperarlas a través de pruebas escritas
que realizaran después de cada evaluacién. Una prueba para las unidades no superadas al
finalizar cada evaluacion.

«» El alumnado que no hayan superado el modulo, o alguna evaluacién y los que hayan
perdido el derecho a la evaluacion continua (faltas de mas del 15%) realizaran una prueba fi-
nal de recuperacion de la evaluacion o evaluaciones no superadas antes de la evaluacion fi-
nal ordinaria. Dicha prueba contendra preguntas teéricas y supuestos practicos y se superara
cuando la nota sea igual o superior a 5 puntos.




CRITERIOS DE EVALUACION, CALIFICACION Y RECUPERACION

MODULO

PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

CRITERIOS DE EVALUACION
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Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad empresarial.

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

Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversion/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.
Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimonial.

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

Se ha relacionado el patrimonio econémico de la empresa con el patrimonio financiero y am-
bos con las fases del ciclo econdmico de la actividad empresarial.

Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales.

Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas a la legislacion espafiola.
Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para representar los distintos elemen-
tos patrimoniales y hechos econémicos de la empresa.

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

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

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

Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacion contable.

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

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

Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC, determinando la funcion que
cumplen.

Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones relacionadas
con la actividad comercial conforme al PGC.

Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el PGC.

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

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

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

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

Se ha preparado la informacion econémica relevante para elaborar la memoria para un ejerci-
cio econdmico concreto.

Se ha gestionado la documentacion, manifestando rigor y precision.

Se ha comprobado la correcta instalacion de las aplicaciones informéticas y su funcionamiento.
Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos de las aplicaciones informa-
ticas que se deben emplear para la contabilizacion.

Se han caracterizado las definiciones y las relaciones contables fundamentales establecidas
en los grupos, subgrupos y cuentas principales del PGC.

Se han registrado, en asientos por partida doble, las operaciones mas habituales relacionadas
con los grupos de cuentas descritos anteriormente.

) Se ha verificado el traspaso de la informacién entre las distintas fuentes de datos contables.
Se han realizado copias de seguridad para la salvaguarda de los datos.

Se han comparado las formas de financiacion comercial mas usuales.

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

Se ha calculado la liquidacion de efectos comerciales, en operaciones de descuento.

Se han calculado las comisiones y gastos en determinados productos y servicios bancarios
relacionados con el aplazamiento del pago o el descuento comercial.




Los instrumentos de evaluacion seran:

A) PRUEBAS ESPECIFICAS (Examenes): De carécter tedrico préctico, relacionadas con los
contenidos impartidos. Tienen caracter eliminatorio.

Se realizaran durante la evaluacion varias pruebas escritas que se calificaran de 1 a 10, las
calificaciones obtenidas por los/las alumnos/as en cada una de ellas deben ser unificadas en una sola
nota, siempre que tengan una calificacion igual o superior a 5. Esto se realizara sacando la media
aritmética de las calificaciones parciales.

En las pruebas se penalizaran las respuestas erréneas para evitar que el alumnado responda al azar.
La falta de asistencia a un examen, implica que dicha prueba esta es suspendida y se debera
CRITERIOS DE realizar larecuperacion de la misma.

CALIFICACION EVALUACION | g AcTIVIDADES DE AULA Y TRABAJOS INDIVIDUALES: El alumnado llevara una hoja de trabajo
ORDINARIA individual donde se recogeran las actividades que realice en clase y con qué grado de calidad. La
participacion de los/las alumnos/as en la exposicion del trabajo realizado y sus intervenciones seran
evaluadas. La asistencia resultada fundamental en este apartado. Si un/a alumno/a tiene méas de 8
faltas en la evaluacion la observacion directa serd calificada negativamente.

La nota de la evaluacion sera la resultante de ponderar los apartados anteriores de la siguiente forma:

INSTRUMENTO PONDERACION NOTA EVALUACION
A 85% La calificacién global debe
B 15% serz5

La NOTA FINAL DEL CURSO se obtendra como media aritmética de las notas obtenidas en las
evaluaciones.

Los alumnos/as que no hayan obtenido en Primera convocatoria una calificacion igual o superior a 5,
podrén presentarse a una Convocatoria Extraordinaria.

- CRITERIOS DE
INSTRUMENTOS DE CALIFICACION CALIFICACION
Resolucion de Se les entregara a los alumnos una relacion de
CRITERIOS DE actividades tedricas y | actividades tedrico-practicas que deberan entregar 10%
CALIFICACION EVALUACION practicas el dia que se realice la prueba extraordinaria
EXTRAORDINARIA Realizacion de una Una prueba escrita de contenidos teéricos
prueba de cuestiones (preguntas cortas a definir/desarrollar) y
tedricas y realizacion otra/as de contenidos practicos en el mismo 90%
de supuestos dia, similar a las realizadas a lo largo del curso
précticos

« Los/Las alumnos/as que no hayan alcanzado los resultados de aprendizaje previstos en
cada unidad al finalizar una evaluacion, deberan recuperarlas a través de pruebas escritas que
realizaran después de cada evaluacion. Una prueba para las unidades no superadas al finalizar
CRITERIOS DE cada evaluacion.

RECUPERACION % El alumnado que no hayan superado el médulo, o alguna evaluacion y los que hayan per-
dido el derecho a la evaluacion continua (faltas de mas del 15%) realizaran una prueba final de
recuperacion de la evaluacion o evaluaciones no superadas antes de la evaluacion final ordinaria.

Dicha prueba contendra preguntas tedricas y supuestos practicos y se superara cuando la nota
sea igual o superior a 5 puntos.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

2023-2024 CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS 1r CURS
MODULO OFIMATICA Y PROCESO DE INFORMACION

A) Tipo de evaluacion

La evaluacion seréa continua e integradora en cuanto a que estara inmersa en el proceso de
ensefanza-aprendizaje del alumnado. La aplicacion del proceso de evaluacion continua a
los alumnos requiere la asistencia regular a las clases y actividades programadas para el
modulo profesional.

B) Criterios de evaluacion
Los criterios de evaluacion son los expuestos para cada unidad didactica.

C) Naturaleza del instrumento de evaluacion

CRITERIOS DE Para llevar a cabo la evaluacion de la manera mas completa posible, se utilizaran los
EVALUACION siguientes instrumentos de evaluacion:

e Observacion directa de las actitudes.

e Cuaderno del alumno.

e Actividades y practicas.

e Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionario y ejercicios) siempre que sea

posible.

D) Criterios de correccion
e  Son implicitos al instrumento de evaluacion. Salvo en las pruebas escritas,
donde se detallaran los criterios de correccién en cada caso, se intentaré dar a
conocer a priori el criterio de correccion establecido para cada instrumento de
evaluacién antes de ponerlo en préactica.).

E) Criterios de cualificacion
Pruebas de evaluacion y recuperacion
— Evaluacion ordinaria (por trimestres):
o Realizacion de un control por unidades o unidades al finalizar sus
contenidos.
o Realizacion de un control de recuperacion por unidad o unidades
didacticas
— Recuperacién ordinaria de junio
o Realizacion de un control de recuperacion de todos los temas no

CRITERIOS DE superados
CALIFICACION — Recuperacion extraordinaria de junio
o Realizacion de un control de recuperacion de todos los temas no
superados

Calificacion de los instrumentos de evaluacion

Para los diferentes contenidos (conceptuales, procedimentales y actitudinales) se utilizaran
los siguientes instrumentos donde se refleja el grado de asimilacion de estos por el
alumnado:

e Conceptuales, a través principalmente de las pruebas especificas.
e Procedimentales, a través principalmente de los supuestos teoricos practicos que se
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plantearan en las pruebas especificas, los supuestos practicos que puedan
plantearse en las

e clases 0 mediante la realizacion de trabajos de busqueda de informacion.

o Actitudes (participacion, puntualidad, comportamiento y respeto), se llevara a cabo a
través de la observacion directa y didlogos personalizados.

Estos instrumentos se valoraran a través de la ficha individualizada de cada alumno/a.

Para llevar a cabo la evaluacion de la manera mas completa posible, se utilizarén los
siguientes instrumentos de evaluacién:

& Supondran un 60 % de la nota final:

- Pruebas objetivas de caracter conceptual y procedimental tipo parcial (para una o
varias UD).

- El 20% de este porcentaje serd la evaluacion de operatoria de teclados
basicamente a través del programa Mecanet, el resto del 80% sera para evaluar el
resto de contenidos de cada evaluacion.

K Supondran un 40% de la nota final:

- Trabajo diario desarrollado en el aula.

- El 20% de este porcentaje serd la evaluacion de operatoria de teclados
basicamente a través del programa Mecanet, el resto del 80% sera para evaluar el
resto de contenidos de cada evaluacion.

Para el desarrollo de estos porcentajes se tendra en cuenta si el alumno muestra en clase:
La predisposicion activa en las actividades de aula.

Participacion significativa en actividades grupales y reparto de tareas.

Limpieza, orden y estilo de presentacién de las tareas.

Cuidado de las faltas de ortografia.

Cumplimiento de los plazos de entrega.

Respeto a los compafieros, a la profesora y al centro.

Puntualidad en el aula.

N SANENE N N NN

Esta observacién sera de aplicacion positiva (si el alumnado muestra interés,
predisposicion, ganas, es puntual en la entrega, etc...) pero también de forma negativa si
sucede lo contrario, afectando directamente a la nota del mismo.

Para poder aplicar la media ponderada en cada evaluacion el alumnado debera obtener
una nota minima de 5 en las pruebas escritas que suponen el 60% de la nota final y
también una media de 5 en el trabajo diario que supone el 40% de la nota final.

El alumno que entregue los trabajos diarios fuera de plazo sin justificante alguno sélo
podra contemplar un 5 para esa actividad.

Los examenes se programan con antelacion suficiente. Si existe algin alumno/a
que por una causa justificada (de las contempladas como posibles justificadas) no
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pudiera acudir al examen en la fecha prevista lo comunicara al profesor, con la
antelacioén suficiente, con el fin de modificar el calendario de exdmenes y evitar la
no asistencia al examen.

Para poder aprobar la parte de mecanografia el alumnado debe realizar las actividades del
programa MECANET, llegar a las pulsaciones minimas indicadas en la tabla y realizar
como minimo las actividades que se detallan:

[ NOTA PPM (PULSACIONES POR MINUTO)

12 Evaluacion: 100 pulsaciones netas por minuto equivaldran a un 5.
22 Evaluacion: 160 pulsaciones netas por minuto equivaldran a un 5.
32 Evaluacion: 200 pulsaciones equivaldran a un 5.

NOTA 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE
1 40 100 145
2 35 15 160
3 70 130 75
4 85 145 190
3 100 160 200
6 15 A75 205
7 130 190 220
8 145 205 235
9 160 220 240
10 75 235 250

[ LECCIONES MECANET

12 Evaluacion: lecciones 1 -6

22 Evaluacion: lecciones 7 - 12

3?2 Evaluacion: lecciones 13 - 20

En caso contrario sera necesario realizar y superar el control/examen de recuperacion y/o
entregar los ejercicios no presentados en el plazo determinado.

El alumnado que falte a un 15% de las clases, perdera el derecho a la evaluacion
continua, debiéndose examinar de todo el mddulo a la finalizacién del curso.

CRITERIOS DE La evaluacion es continua en cuanto a que es considerada sumativa, pero después de

RECUPERACION cada evaluacion se hara un seguimiento del alumnado con una calificacion insuficiente. A
este alumnado se le propondran ejercicios de recuperacion para fortalecer aquellas partes
en las que tenga mas dificultades, la atencion sera individualizada, observando su
evolucion en el mddulo y corrigiendo los posibles defectos que existan y proponiendo
nuevas actividades que le permitan adquirir las capacidades terminales y por consiguiente
las competencias profesionales. La calificacién para el alumnado que necesite de
actividades de recuperacion se tendra en cuenta la evolucidn del mismo.
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RECUPERACION: En cada evaluacion se realizara un examen de las partes suspendidas.
Se aprueba la recuperacién con un minimo de 5.

En caso de no superar alguna evaluacion en la recuperacion, se realizara un examen en la
evaluacion extraordinaria, de las partes suspendidas.

CONVOCATORIA DE JUNIO
La nota final de junio se obtendra de la siguiente forma:

e En caso de que el alumnado haya aprobado todas las evaluaciones se hara la
media ponderada de los bloques examinados.

e En caso de que ellla alumno/a tenga suspendida alguna evaluacién, se
examinara del bloque que corresponda. La nota de junio, en caso de que
apruebe, se obtendra de la media de dicho examen con las notas anteriores.

CONVOCATORIA extraordinaria

En caso de que el alumnado no supere la recuperacion de junio de las partes
pendientes, debera presentarse al examen de recuperacion final <» se realizara en
julio — convocatoria extraordinaria. Este examen tendra las mismas caracteristicas
que las pruebas realizadas en los examenes de las evaluaciones su calificacion minima
para aprobara sera de una nota de 5.

La profesora estara a disposicion de aquellos alumnos/as que precisen aclarar dudas
concretas antes de los examenes de recuperacion. Asimismo, facilitara a aquellos alumnos
que lo soliciten material complementario de refuerzo sobre los temas a recuperar.
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Resultados de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

1. Mantiene en condiciones
optimas de funcionamiento los
equipos, aplicaciones y red,
instalando y actualizando los
componentes hardware y
software necesarios.

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

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

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

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

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

g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexidn, desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento,
utilizacion de periféricos, comunicacidn con otros usuarios y conexidn con otros sistemas o redes, entre otras).

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

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

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

¢) Se ha identificado la posicidn correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

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

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.

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

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

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

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

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

a) Se han detectado necesidades de informacion.

b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencidn de informacion.

c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segln criterios de rapidez y de opciones de busqueda.
d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.

e) Se han utilizado los criterios de blsqueda para restringir el nimero de resultados obtenidos.

f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion de la informacion.

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

h) Se han organizado los archivos para facilitar la blsqueda posterior.
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i) Se ha actualizado la informacién necesaria.
j) Se han cumplido los plazos previstos.
k) Se han realizado copias de los archivos.

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

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

b) Se han disenado y elaborado documentos con la hoja de calculo.

¢) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.

d) Se han creado y anidado formulas y funciones.

e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas vy libros.

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

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

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

i) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacidn de listas, filtrado, proteccién y ordenacién
de datos.

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

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

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

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

¢) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de estructura.

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

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

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

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

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

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

¢) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar las actividades que asi lo
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opciones avanzadas.

requieran.
g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion.

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

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

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

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

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

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

8. Gestiona el correo y la agenda
electronica, utilizando
aplicaciones especificas.

a) Se ha utilizado la aplicaciéon de correo electrénico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

¢) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.

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

e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje.

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

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

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

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como método de organizacion del
departamento.

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

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

a) Se ha realizado un andlisis y seleccién de la informacién que se quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de célculo, fotos, dibujos, organigramas, archivos de sonido
y video, entre otros).

¢) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada.

d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.

e) Se han creado presentaciones para acompanar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién empresarial.
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MODULO Comunicacién y atencién al cliente

1r Ciclo superior de Administracion y Finanzas

El proceso de evaluacién ordinario del alumno sera continuo a lo largo de las
sesiones legalmente establecidas, coincidiendo normalmente con el final de
los trimestres naturales.
La nota de cada una de las evaluaciones se obtendra aplicando los siguientes
porcentajes:

Los examenes tendran un contenido teérico y practico y
sera el90% de la nota de la evaluacion.

Si se realiza mas de una prueba a lo largo de la evaluacion, la

CALIFICACION nota final de la misma sera la media aritmética de las pruebas efectuadas.

Para hacer media el alumnado ha de conseguir, al menos, un 4. La nota de
este apartado sera una media ponderada entre las pruebas realizadas y dicha
media debera ser igual o superior a 5

En la valoracion de las actividades propuestas y/o trabajos individuales

EVALUACION relacionados con las unidades didacticas, se tendra en cuenta:

La entrega en la fecha indicada

La adecuada presentacion y redaccion

La precision en los calculos y la aplicacion de la normativa vigente.

La agilidad e independencia en la busqueda de informacién mas

adecuada.

La dificultad en su elaboracion. Iniciativa

y responsabilidad

A este apartado corresponde el 10% de la nota de la evaluacién. Se debera
obtener una nota minima de 3 en cada practica y la nota final de este
apartado sera la media aritmética de las practicas realizadas durante el
trimestre.

La asistencia a clase es obligatoria ya que se trata de un curso presencial. Si
se supera un 15% de la asistencia, se debera realizar un Unico examen de
toda la materia a final de curso, independientemente de que se tenga algun
trimestre aprobado.

Si no se realizasen examenes, los trabajos representaran el 85% de la nota y
por cada dia de retraso en la entrega de los mismos se penalizara con 0.5
puntos.

Para obtener una calificacion positiva en cada una de las evaluaciones, se
debera superar todas las pruebas realizadas obteniendo una puntuacién de 5
o superior. En caso de que la nota resultante tenga decimales, se redondeara
a la unidad siguiente en la evaluacion final si las décimas superan el 5, en
caso contrario, sera la unidad entera inferior.

En el caso de ser inferior a 5 la nota global, la evaluacién estara suspendida.
La calificacion del modulo profesional se formulara en cifras de 1 a 10 sin
decimales. El calculo de la nota final sera la media ponderada en la nota
obtenida en cada una de las evaluaciones realizadas, en la nota final se
tendréa en cuenta los decimales de la nota obtenida en las evaluaciones
realizadas, aplicando el redondeo que se ha citado anteriormente.

Para aquellos alumnos/as calificados con una nota inferior a 5 en alguna
evaluacion, se realizara una recuperacion de los conceptos no superados
después de la evaluacién.

Cuando el médulo no se supere en la convocatoria ordinaria, se podra
recuperar en la extraordinaria, en la que se aplicaran los mismos criterios que
en la ordinaria, en este caso se debera realizar la recuperacién de toda la
materia del modulo.

RECUPERACION
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CRITERIOS DE CALIFICACION, EVALUACION Y RECUPERACION



CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO

RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA (vinculado

ASSIGNATURA/MODUL en inglés — INGLES TECNICO)
Recursos Humanos y RSC: 64 horas
Inglés técnico: 96 horas
Los criterios de evaluacidn que serviran para determinar si el alumnado
alcanza cada uno de los resultados de aprendizaje estdan comprendidos en el:
RD 1584/211, de 4 de noviembre por el que se establece el Titulo de Técnico
Superior en Administracidn y Finanzas y se fijan las ensefianzas minimas
2 Examen: 50 %
CRITERIS D'AVALUACIO .
Trabajos: 25 %
Actividades, participacion, actitud: 25 %
Los dos mddulos se evaltan de forma conjunta, siendo el total del médulo de
160 horas (plurilingle reforzado).
En cada evaluacién habra pruebas de presentacion, tareas en clase,
actividades en casa, y exdmenes. La lengua inglesa serd lengua vehicular y
sera evaluada de un modo practico.
Para superar el médulo hay que superar todas las partes con un 5 (del médulo
de Recursos Humanos como de Inglés Técnico, ya que éste se encuentra
vinculado).
CRITERIS DE QUALIFICACIO . . . .
La evaluacién no es sumativa, se trata de competencias profesionales
individuales. Si en algun bloque de contenido no se alcanza el 5, la evaluacidn
estara suspendida hasta la recuperacidn de dichas partes.
Evaluacién aprobada: Minimo de 5 en nota final.
La recuperacion de las partes no superadas se realizara en la evaluacién final.
CRITERIS DE RECUPERACIO La recuperacion extraordinaria se realizara una vez terminado el curso escolar

e incluird un examen de contenidos minimos de todo el médulo de Recursos
Humanos, incluyendo contenidos del médulo de inglés técnico.

D'acord a la Resolucid de 27 de juny de 2023 per la que es dicten les instruccions d’inici de curs,
i en concret el punt 2. En relacié a la reclamacio de qualificacions estipula I'alumnat i les families
poden Exercir el dret de reclamacié per les qualificacions obtingudes. L'alumnat, i els seus
representants legals si és menor d'edat, podra sol-licitar tots els aclariments que consideren

oportuns relacionats amb el procés d'aprenentatge, amb les qualificacions o amb les decisions
adoptades com a consequiéncia del procés d'avaluacid. En el cas que els aclariments no siguen

suficients per a l'alumnat o els seus representants legals, podran sol-licitar informacié més
precisa per mitja de sol-licitud de revisions respecte a les qualificacions d'activitats academiques




o d'avaluaci6 tant parcials com finals de cada curs. Més informacio:
https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id proc=237



https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237
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Criterios de calificacién de Gestidn Logistica y Comercial

Modul GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL
2° ADMINISTRACION Y FINANZAS
CURS 2023/2024
.. Los criterios de evaluacién seran continuos y a través de pruebas escritas asi como de destrezas
Criteris 3 demostradas en el aula.Se evaluara la adquisicion de competencias profesionales, siendo estas tanto de la
d’avaluacio materia en si como del saber estar y ser en un ambiente laboral (y en el aula)
Todos los instrumentos de evaluacion se valoraran del 1 al 10, aplicando
Criteris de posteriormente para sacar la nota de la evaluacién los porcentajes expresados en el
qualificacié cuadro siguiente: en la que el 5 o0 mas indicaran que se han superado los objetivos
marcados. No compensaran las notas de examen menores de 4 con las superiores a 5
para aplicar los porcentajes de ponderacion. En caso de que alguna de los instrumentos
evaluados fuera menor a 4 el alumnado tendra que recuperar esa parte.
Actividades llevadas a clase diariamente 10,00%
Pruebas objetivas, orales o escritas, abiertas o cerradas para la| 90,00%
evaluacion de determinados contenidos (En cada prueba objetiva el
alumnado presentara un resumen de la unidad). Se realizara una
prueba por unidad didactica, y la nota minima para poder hacer
media con el resto de pruebas objetivas sera de 4.
Los alumnos/las alumnas con faltas de asistencia sin justificar documentalmente, que
superen el 15% de horas del médulo perderian el derecho a evaluacion continua e irdn a
la convocatoria de junio con la materia total del modulo. La acumulacion de retrasos
injustificados se considerara falta de asistencia, en la proporcion de tres retrasos una
falta.
Se hara, una recuperacion de las materias que el alumnado no haya superado después
de cada evaluacién, teniendo en cuenta los contenidos minimos y guardando siempre
Criteris de las notas aprobadas.
recuperacio En las recuperaciones de las pruebas objetivas, el alumnado debera presentar todos los
trabajos pendientes que no ha presentado durante la evaluacion.
CONVOCATORIA ORDINARIA
La nota final de junio se obtendra de la siguiente forma:
e En caso de que el alumnado haya aprobado todas las evaluaciones se hara la
media ponderada de los bloques examinados.




YR

GENERALITAT
VALENCIANA

Conselleria d'Educacio,
Investigacid, Cultura i Esport

I E S L A V A LLDI G N A
46760 TAVERNES DE LA VALLDIGNA
www.ieslavalldigna.es

Unid Europea

Fons Soclal Europeu

L'FSE inverteix en el teu futur

e En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacién, se examinara
del bloque que corresponda. La nota de junio, en caso de que apruebe, se
obtendra de la media de dicho examen con las notas anteriores.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

En caso de que el alumnado no supere las recuperaciones de junio de las
partes pendientes, debera presentarse al examen de recuperacion final, que se
realizara en junio en la convocatoria extraordinaria. Se realizara una prueba objetiva
de toda la materia del médulo.

La profesora estara a disposicion de aquellos alumnos que precisen aclarar dudas
concretas antes de los examenes de recuperacion. Asimismo, facilitara a aquellos
alumnos que lo soliciten material complementario de refuerzo sobre los temas a
recuperar.
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CRITERIS DE QUALIFICACIO, AVALUACIO | RECUPERACIO

Curs DEPARTAMENT D’ADMINISTRACIO | FINANCES

2023-2024 Cicle Grau Superior Administracio i Finances
Modul GESTION FINANCIERA 2°

Criteris
d’avaluacio

— Se realizara un control por Evaluacion.

— Los alumnos que no superen algun control durante el curso,

tendran oportunidad de superarlo mediante recuperacion que se
realizara entre las Evaluaciones. La ultima evaluacion no tendra
recuperacioén especifica, ya que coincidira con la Evaluacion
Final.

— Los alumnos que no superen la materia por Evaluaciones,

deberan recuperar la parte suspendida mediante una
Evaluacion Final.

Minimos exigibles : el alumno debera superar con suficiencia los
conocimientos exigidos. En caso de no conseguirlo debera recuperar
los apartados que inicialmente no fueron superados.

Criteris de Criterios de Calificacion: la calificacion de los alumnos vendra
epe ., determinada por:
qualificacio P

— EI 85 % de la nota sacada en los controles.

— EI 15 % del trabajo realizado durante el curso, la participacion

en la resolucién de los diferentes problemas, y la atencién
mostrada hacia la asignatura.

La asistencia a clases y actividades programadas es obligatoria.

Si durante el trimestre el niumero de faltas de asistencia a un médulo
profesional, supera el 20% de las horas asignadas a dicho médulo y
trimestre, el alumno perdera el derecho a la evaluacion de dicho
trimestre (no perdiendo el derecho a examinarse de la Evaluacion
Final).

Nota: el profesor del médulo correspondiente se reserva el derecho
a su rigurosa aplicacion, pudiendo, a instancia de parte y tras el
estudio y analisis de las circunstancias, asi como su exposicion al
resto de companeros, resolver de forma distinta.

La valoracion de los trabajos individuales relacionados con algunas
unidades didacticas, se tendra en cuenta:

— La entrega en la fecha indicada

Unidé Europea
Fons Social Europeu
L'FSE inverteix en el teu futur
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— La adecuada presentacion y redaccién

— La precision en los calculos y la aplicaciéon de la normativa
vigente.

— La agilidad e independencia en la busqueda de informacién mas
adecuada.

— La dificultad en su elaboracion.

— Iniciativa y responsabilidad

Para obtener una calificacion positiva en cada una de las
evaluaciones, se debera superar todas las pruebas realizadas
obteniendo una puntuacion de 5 o superior. En el caso de ser
inferior a 5 la nota global, la evaluacion estara suspendida.

La calificacion del médulo profesional se formulara con cifras de 1 a
10, siendo la evaluacion positiva con una nota igual o superior a 5
puntos y resultara de la media ponderada de las notas de las dos
segun las unidades didacticas evaluadas.

Para aquellos alumnos/as calificados con una nota inferior a 5 en
alguna evaluacion por no haber logrado los objetivos previstos, en el
siguiente periodo de evaluacion, deberan mejorar aquellos aspectos
de su trabajo y actitud que originaron las calificaciones negativas, y
realizar ademas pruebas objetivas sobre los contenidos trabajados,
en caso de que tampoco estos se hubieran superado.

Cuando el médulo no se supere en la convocatoria ordinaria, se
podra recuperar en la extraordinaria, en la que se aplicaran los
mismos criterios que en la ordinaria.

Unidé Europea
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CRITERIS DE QUALIFICACIO, AVALUACIO | RECUPERACIO

Curs DEPARTAMENT D’ADMINISTRACIO | FINANCES
2023-2024 Cicle Grau Superior Administracio i Finances
Modul GESTION RECURSOS HUMANS  2°
Criteris RAO01.- Gestiona la documentacién que genera el proceso de contratacion
d’avaluacio aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha seleccionado la normativa que regula la contratacién
laboral.

b) Se han identificado las fases del proceso de contratacién.

c) Se han interpretado las funciones de los organismos publicos
gue intervienen en el proceso de contratacion.

d) Se han determinado las diferentes modalidades de
contratacion laboral vigentes y sus elementos aplicables a
cada colectivo.

e) Se ha propuesto la modalidad de contrato mas adecuado a
las necesidades del puesto de trabajo y a las caracteristicas
de la empresa y trabajadores.

f) Se han especificado las funciones de los convenios
colectivos y las variables que se regulan con relacién a la
contratacion laboral.

g) Se ha empleado la documentacion que se genera en cada
una de las fases del proceso de contratacion.

h) Se han reconocido las vias de comunicacion convencionales
y telematicas con las personas y organismos oficiales que
intervienen en el proceso de contratacion.

i) Se han empleado programas informaticos especificos para la
confeccién, registro y archivo de la informacion vy

documentacion relevante en el proceso de contratacion.

RAO02. — Programa las tareas administrativas correspondientes a la
modificacion, suspensién y extincion del contrato de trabajo aplicando la

normativa vigente y empleando la documentacion aparejada.

Unioé Europea
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a) Se ha seleccionado la normativa en vigor que regula la
modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.

b) Se han efectuado los calculos sobre los conceptos retribuidos
derivados de las situaciones de modificacién, suspension y
extincion del contrato de trabajo.

c) Se ha identificado y empleado la documentacién que se genera
en los procesos de modificacion, suspensién y extincion del
contrato de trabajo.

d) Se han reconocido las vias de comunicacién convencionales y
telematicas con las personas y organismos oficiales implicados
en un proceso de modificacién, suspension o extincién del
contrato de trabajo.

e) Se han comunicado en tiempo y forma a los trabajadores los
cambios producidos por la modificacién, suspension o extincion

del contrato laboral.

RAOQ3.- Caracteriza las obligaciones administrativas del empresario con
la Seguridad Social, tramitando la documentacién y realizando los
calculos procedentes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los tramites obligatorios para el empresario
ante la Seguridad Social

b) Se ha seleccionado y analizado la normativa que regula las
bases de cotizacién y la determinacion de aportaciones a la Seguridad
Social.

¢) Se han calculado las principales prestaciones econémicas de
la Seguridad Social.

d) Se ha elaborado la documentacion para los tramites de
afiliacién, alta, baja y variacion de datos en los distintos regimenes de la
Seguridad Social.

e) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales
y telematicas, con las personas y organismos oficiales implicados en el
proceso de afiliacion, alta, baja y variacion de datos.

f) Se han previsto las actuaciones y procedimientos de los
organos inspectores y fiscalizadores en materia de Seguridad Social.

g) Se han reconocido sistemas complementarios de prevision

social.

Unié Europea
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h) Se han empleado programas informaticos especificos para la
confeccion, registro y archivo de la informacién y documentacién

relevante generada en la tramitacién documental con la Seguridad Social.

RAO04.- Confecciona los documentos derivados del proceso de retribucion
de recursos humanos y las obligaciones de pagos, aplicando la normativa
vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los procesos retributivos y las distintas
modalidades salariales.

b) Se ha precisado el concepto de salario minimo interprofesional,
IPREM u otros indices, y su funcién en la regulacién salarial y en las
prestaciones de la Seguridad Social.

¢) Se han identificado los métodos de incentivos a la produccion
o al trabajo en funcion del puesto.

d) Se ha identificado la documentacion necesaria para efectuar el
proceso de retribucion.

e) Se han elaborado las néminas calculando el importe de los
conceptos retributivos, las aportaciones a la seguridad Social y las
retenciones a cuenta del IRPF.

f) Se han analizado y calculado las aportaciones de la empresa y
del conjunto de trabajadores a la Seguridad Social.

g) Se han identificado los modelos de formularios y los plazos
establecidos de declaracién- liquidacion de las aportaciones a la
Seguridad Social e ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF.

h) Se ha confeccionado la declaracién-liquidacion de las
aportaciones a la Seguridad Social y los ingresos a cuenta de las
retenciones del IRPF.

i) Se han reconocido las vias de comunicacion, convencionales y
telematicas, con las personas y organismos oficiales que intervienen en
el proceso de retribucién e ingreso de la declaracién-liquidacion.

j) Se han empleado programas informaticos especificos para la
confeccion, registro y archivo de la informacién y documentacion

relevante generada en el proceso de retribucion.

Criterios de Calificacion: la calificacion de los alumnos vendra
determinada por:

Unié Europea
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Criteris de La calificacion del alumnado recogera los siguientes aspectos:

qualificacio 1. Se realizard una o dos pruebas tedrico-practicas en cada
evaluacion, para comprobar el nivel de conocimientos y aptitudes
del alumno. Se puntuara sobre diez, siendo necesario obtener un

minimo de cinco para superarlas.

2. Realizacién de ejercicios practicos en clase y en casa.

3. Ademas, se tendra en cuenta:
a. Participacion en las actividades, tanto individuales como
en grupo.
b. Calidad de los trabajos.

c. Exactitud en la entrega de trabajos en la fecha indicada.

d. Actitudes, comportamiento, responsabilidad,

cooperacion, imaginacién y creatividad.

Por tanto, en cada una de las evaluaciones se evaluara el proceso de

ensefianza-aprendizaje con los siguientes instrumentos:

1. Actividades evaluables individuales o grupales, contenidos
procedimentales (CP).

2. Prueba de evaluacion individualizada, contenidos conceptuales
(CQ).

En la siguiente tabla se determina la ponderaciéon de cada uno de los
instrumentos utilizados para determinar las calificaciones a lo largo del

proceso de evaluacion.

Instrumento
Evaluacién de Ponderaciéon Notas
calificaciéon
12 Y 22 Actividades 20% Todas las actividades
evaluables tendran la misma
(CP) ponderacion  dentro
de este 20%.
Pruebas de 80%
evaluacion

Unioé Europea
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(CC)
C. ordinaria Actividades 20% Todas las actividades
evaluables tendran la misma
(CP) ponderaciéon dentro
de este 20%.
Pruebas de 80%
evaluacion
(CC)
C. Prueba de 100% Prueba tedrica vy
s e evaluacion practica de los
(CPyCC) contenidos de los
bloques no
superados.

Determinacion de las calificaciones:

La valoracién de cada uno de los instrumentos se realizara de acuerdo

con los siguientes criterios:

- Actividades evaluables individuales o qgrupales (CP): se

valorara en general la adecuada reproduccion de las tareas a
realizar conforme a lo aprendido y aplicando los conceptos y
procedimientos trabajados.

Notas:

e Las actividades tendran una fecha maxima de entrega.
Aquellas actividades entregadas fuera de plazo no seran
evaluables salvo justificacion adecuada.

e Si el/la docente determina que la actividad ha sido copiada,
se penalizara con un 0.

e En el caso de realizar una actividad evaluable grupal en
clase:

» Lano asistencia el dia de la realizacién de la actividad
grupal supondra una nota de 0. Solo en caso de falta justificada
de acuerdo con la normativa, el docente indicara la fecha de
entrega de la actividad para el alumno de manera individual.

> En el caso de que la actividad evaluable se realice en

Unié Europea
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diversas sesiones y algun/a alumno/a falte (de manera
justificada) y suponga mas de un 33% del tiempo total estimado
para desarrollar la actividad, se considerarda como la no
participacion en el trabajo grupal y debera desarrollar la actividad
de manera individual. Por otro lado, en el caso de no justificar la
ausencia la calificacion del alumno para esta actividad seréa de O.

> La nota asignada a cada uno de los miembros del
grupo puede ser distinta atendiendo al porcentaje de participacion
en el desarrollo/exposicion de la actividad.

-  Prueba de evaluaciéon individualizada (CC): se valorara

mediante un examen la capacidad de aplicar los procedimientos
estudiados para la resolucion de casos tedricos y practicos. (Se

realizard, al menos, un examen al finalizar cada bloque.
Notas:

e El docente establecera la fecha de realizacion de la prueba
con antelacion.

e En el caso de no asistir a clase el dia de la realizacion de la
prueba se entenderd como no presentado. Solo en el caso
de falta justificada de acuerdo con la normativa, el docente
indicara la nueva fecha para la realizacion de la prueba que,
por norma general, serd en la sesién siguiente a la que el

alumno acuda a clase.

Puntos atener en cuenta para determinar las calificaciones:

- Todos los instrumentos se valoraran sobre 10 siendo 5 el
aprobado.

- Para poder hacer media se debera obtener en cada una de las
partes, como minimo, un 4.

- Enelcaso de obtener una calificacion entre dos niUmeros enteros,
se redondeara al entero mas cercano. Cuando una calificaciéon

esté exactamente a la mitad, se redondeara a la cifra superior.

Nota: el profesor del modulo correspondiente se reserva el derecho
a su rigurosa aplicacion, pudiendo, a instancia de parte y tras el

Unié Europea
Fons Social Europeu
L'FSE inverteix en el teu futur



A\

Criteris de
recuperacio

2
@GENERALITAT IES LA VALLDIGNA
VALENClANA 467680 TAVERNES DE LA VALLDIGNA

Conselleria d'Educacid,
Cultura i Esport

-~
N

www.ieslavalldigna.es

<

b

estudio y andlisis de las circunstancias, asi como su exposicion al
resto de compafieros, resolver de forma distinta.

Convocatoria ordinaria: Los alumnos que tengan suspendidos algun

blogue con nota inferior a 4 o no hayan conseguido obtener una nota final
de la unidad igual o superior a 5, podran recuperar estos bloques en la

convocatoria ordinaria.

La recuperacion se realizara de aquellas actividades en que se tenga una
nota inferior a 5 y de las actividades de evaluacion con nota inferior a 5.
La recuperacién consistira en la entrega de las actividades propuestas
por el profesor a lo largo del curso y que no hayan sido libradas o que no
hayan sido superadas con una nota minima de un 5, y que tendran que

ser libradas antes de la realizacion de la actividad evaluable.

La nota de la recuperaciéon de la actividad no superada, sera como

maximo de un 5.

En consecuencia, la nota final, se obtendrd de la media de las notas
ponderadas de cada una de las actividades, teniendo en cuenta la nota

obtenida después de la recuperacién de la convocatoria ordinaria.

En caso de no obtener una nota igual o superior a 5, el alumno tendra que

acudir a la convocatoria extraordinaria con los bloques no recuperados.

Convocatoria extraordinaria: Se realizara a mediados de junio y la

realizaran, como se ha indicado, aquellos alumnos que no superen la
evaluacion en la convocatoria ordinaria. Tal como se establece en la
Orden 79/2010, para estos alumnos, se llevaran a cabo un programa de
recuperacion, el cual se disefiara para que el alumno pueda compatibilizar
con la realizaciéon del médulo de Formacion en Centros de Trabajo Este
programa incorporard las actividades que el alumnado tendra que realizar
para que' adquiera una evaluacidon positiva en los contenidos y
procedimientos que no le permitieron lograr los resultados de aprendizaje

establecidos para la superacion de la leccion.
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CRITERIS DE QUALIFICACIO, AVALUACIO | RECUPERACIO

Curs DEPARTAMENT D’ADMINISTRACIO | FINANCES
2023-2024 2n curs CF Grau Superior Administracio i Finances
Modul SIMULACIO EMPRESARIAL
Criteris
d’avaluacio La evaluacion es una valoracién continua del proceso de

ensefianaza-aprendizaje, con cardcter procesual (a lo largo de
todo el proceso formando parte de él) y formativo (proporciona
una informacién relevante y vdlida que ayuda a mejorar) y
sumativo (al final del procesos) que nos permitira conocer si
el/la alumno/a ha conseguido las competencias necesarias para
descritas para el médulo

Los criterios de evaluacion son los indicados en el titulo del ciclo
para el mdédulo.

Criteris  de |, jjificacion se obtiene aplicando los siguientes porcentajes:
qualificacié
9 TRABAJOS PRESENTADOS DOCUMENTALMENTE 70%.
Para tener superados los trabajos ha de obtener una
cualificacion minima del 30% en cada uno de los trabajos
presentados.
2 PRUEBAS DE CONOCIMIENTO INDIVIDUALES 20%. Para
tener superadas estas pruebas ha de obtener una cualificacion
minima de 5.
S SEGUIMIENTO DIARIO 10%  que incluye participacion,
iniciativa, ...

La evaluacion de los aprendizajes del alumno sera continua. La
aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira,
en la modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su
participacion en las actividades programadas.

En el caso de las faltas injustificadas supondra la pérdida de la
evaluacidn continua cuando se supere el 85%. Cuando un alumno/a
pierda el derecho a la evaluacion continua, no se pierde el derecho a
asistir a clase y realizar las actividades programadas, pero sélo sera
evaluado/a en un control de conocimientos final.
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Criteris de

recuperacioé La evaluacién es continua, pero después de cada evaluacion se

hard un seguimiento del alumnado con una calificacién
insuficiente. A este alumnado se le propondran ejercicios de
recuperacion para fortalecer aquellas partes en las que tenga
mas dificultades, la atencion sera individualizada, observando su
evolucién en el médulo y corrigiendo los posibles defectos que
existan y proponiendo nuevas actividades que le permitan
adquirir las capacidades terminales y por consiguiente las
competencias profesionales. La calificacién para el alumnado
que necesite de actividades de recuperacion se tendra en cuenta
la evoluciéon del mismo.

El alumnado que no sea calificado positivamente en la
convocatoria ordinaria, tendrd derecho a presentarse en la
convocatoria extraordinaria para que presente un trabajo y
realice un examen escrito. La calificacion se obtendrd de la
siguiente forma:

o 70% Trabajo escrito que versara sobre las fases de
simulacion empresarial de un proyecto de empresa elegido
por el alumnado.

e 20% Examen escrito sobre la materia curricular del
madulo.
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CRITERIOS DE EVALUACION, CALIFICACION Y RECUPERACION

MODULO CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

»  Se ha reconocido el Plan Contable como instrumento de armonizacion contable. Se han dife-
renciado las partes del PGC que son obligatorias de las que no lo son.

»  Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual del PGC -
PGCPYMES.

»  Se han identificado e interpretado los criterios de registro y valoracion establecidos en el marco
conceptual del PGC - PGCPYMES

»  Se han caracterizado las definiciones y las relaciones contables fundamentales establecidas en
los grupos, subgrupos y cuentas principales del PGC.

»  Se han registrado, en asientos por partida doble, las operaciones méas habituales relacionadas
con los grupos de cuentas descritos anteriormente.

»  Se han clasificado los diferentes tipos de documentos mercantiles que exige el PGC, indicando
la clase de operacion que representan.

»  Se ha verificado el traspaso de la informacion entre las distintas fuentes de datos contables.

»  Se haidentificado la estructura y forma de elaboracion del balance de comprobacién de sumas
y saldos.

»  Se ha comprobado la correcta instalacion de las aplicaciones informaticas y su funcionamiento.

»  Se han seleccionado las prestaciones, funciones y procedimientos de las aplicaciones informa-
ticas que se deben emplear para la contabilizacion.

»  Se han registrado los hechos contables y fiscales que se generan en un ciclo econémico com-
pleto, contenidos en los documentos soportes.

»  Sehan calculado y contabilizado las correcciones de valor que procedan.

»  Se han reconocido los métodos de amortizacion méas habituales.

»  Se han realizado los célculos derivados de la amortizacion del inmovilizado.

»  Se han dotado las amortizaciones que procedan segun la amortizacion técnica propuesta.

»  Se han realizado los asientos derivados de la periodificacién contable.

»  Se ha obtenido el resultado por medio del proceso de regularizacion.

»  Se ha registrado la distribucion del resultado segun las normas.

»  Se han registrado en los libros obligatorios de la empresa todas las operaciones derivadas del
ejercicio econémico que sean necesarias.

»  Se ha determinado la estructura de la cuenta de pérdidas y ganancias, diferenciando los distin-

CRITERIOS DE EVALUACION tos tipos de resultado que integran.

>  Se ha determinado la estructura del balance de situacion, indicando las relaciones entre los di-
ferentes epigrafes.

»  Se ha establecido la estructura de la memoria.

»  Se han confeccionado las cuentas anuales aplicando los criterios del PGC.

»  Se han determinado los libros contables objeto de legalizacién para su presentacion ante los
organismos correspondientes.

»  Se han verificado los plazos de presentacién legalmente establecidos en los organismos oficia-
les correspondientes.

»  Se han cumplimentado los formularios de acuerdo con la legislacion mercantil y se han utilizado
aplicaciones informaticas.

»  Se ha comprobado la veracidad e integridad de la informacién.

»  Se havalorado la importancia de las cuentas anuales como instrumentos de comunicacién in-
terna y externa y de informacién publica.

»  Se ha analizado la normativa fiscal vigente y las normas aplicables.

»  Se han seleccionado los modelos establecidos por la Hacienda Publica para atender el proce-
dimiento de declaracion-liquidacion.

»  Se han identificado los plazos establecidos por la Hacienda Publica para cumplir con las obliga-
ciones fiscales.

»  Se han realizado los calculos oportunos para cuantificar los elementos tributarios de los impues-
tos que gravan la actividad econémica.

»  Se ha cumplimentado la documentacion correspondiente a la declaracion- liquidacion, utilizando
aplicaciones informaticas de gestion fiscal.

»  Se han generado los ficheros necesarios para la presentacion telematica de los impuestos, va-
lorando la eficiencia de esta via.

»  Se han relacionado los conceptos contables con los aspectos tributarios.

»  Se ha diferenciado entre resultado contable y resultado fiscal y se han especificado los proce-
dimientos para la conciliacion de ambos.

»  Se han contabilizado los hechos contables relacionados con el cumplimiento de las obligacio-
nes fiscales, incluyendo los ajustes fiscales correspondientes.

> Se han descrito y cuantificado, en su caso, las consecuencias de la falta de rigor en el cumpli-
miento de las obligaciones fiscales.




CRITERIOS DE ,
CALIFICACION EVALUACION
ORDINARIA

Los instrumentos de evaluacion seran:

A) PRUEBAS ESPECIFICAS (Examenes): De caracter tedrico practico, relacionadas con los
contenidos impartidos. Tienen caracter eliminatorio.

Se realizaran durante la evaluacion varias pruebas escritas que se calificaran de 1 a 10, las
calificaciones obtenidas por los/las alumnos/as en cada una de ellas deben ser unificadas en una sola
nota, siempre que tengan una calificacién igual o superior a 5. Esto se realizara sacando la media
aritmética de las calificaciones parciales.

En las pruebas se penalizaran las respuestas erroneas para evitar que el alumnado responda al azar.
La falta de asistencia a un examen, implica que dicha prueba esta es suspendida y se debera
realizar la recuperacion de la misma.

B) ACTIVIDADES DE AULA Y TRABAJOS INDIVIDUALES: El alumnado llevara una hoja de trabajo
individual donde se recogerén las actividades que realice en clase y con qué grado de calidad. La
participacion de los/las alumnos/as en la exposicién del trabajo realizado y sus intervenciones seran
evaluadas. La asistencia resultada fundamental en este apartado. Si un/a alumno/a tiene mas de 9
faltas en la evaluacion la observacion directa ser calificada negativamente.

La nota de la evaluacion seré la resultante de ponderar los apartados anteriores de la siguiente forma:

INSTRUMENTO PONDERACION NOTA EVALUACION
A 85% La calificacion global debe
B 15% ser=5

La NOTA FINAL DEL CURSO se obtendra como media aritmética de las notas obtenidas en las
evaluaciones.

CRITERIOS DE .
CALIFICACION EVALUACION
EXTRAORDINARIA

Los alumnos/as que no hayan obtenido en Primera convocatoria una calificacién igual o superior a 5,
podran presentarse a una Convocatoria Extraordinaria.

CRITERIOS DE

INSTRUMENTOS DE CALIFICACION CALIFICACION

Resolucion de Se les entregara a los alumnos una relacion de
actividades teéricasy | actividades tedrico-practicas que deberan entregar 10%
practicas el dia que se realice la prueba extraordinaria

Realizacion de una Una prueba escrita de contenidos tedricos
prueba de cuestiones (preguntas cortas a definir/desarrollar) y

tedricas y realizacion otra/as de contenidos practicos en el mismo 90%
de supuestos dia, similar a las realizadas a lo largo del curso
practicos

Durante el tercer trimestre se establecera una tutoria semanal para atender al alumnado, contado con
asistencia a clases, tutorias y orientacion.

CRITERIOS DE
RECUPERACION

% Los/Las alumnos/as que no hayan alcanzado los resultados de aprendizaje previstos en
cada unidad al finalizar una evaluacion, deberan recuperarlas a través de pruebas escritas que
realizaran después de cada evaluacion. Una prueba para las unidades no superadas al finalizar
cada evaluacion.

«+ El alumnado que no hayan superado el médulo, o alguna evaluacion y los que hayan per-
dido el derecho a la evaluacién continua (faltas de mas del 15%) realizaran una prueba final de
recuperacion de la evaluacion o evaluaciones no superadas antes de la evaluacién final ordinaria.
Dicha prueba contendra preguntas tedricas y supuestos practicos y se superara cuando la nota
sea igual o superior a 5 puntos.




CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO

OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

ASSIGNATURA/MODUL
CRITERIOS DE EVALUACION GENERALES
— Serealizard un control por Evaluacién.
— Los alumnos que no superen algun control durante el curso.
— Los alumnos que no superen la materia por Evaluaciones, deberan recuperar la
" misma en la convocatoria ordinaria o extraordinaria.
CRITERIS D'AVALUACIO
Minimos exigibles: el alumno debera superar con suficiencia los conocimientos
exigidos. En caso de no conseguirlo debera recuperar los apartados que inicialmente
no fueron superados.
EXAMEN 70%
ACTIVIDADES EVALUABLES 30%
ACTIVIDADES PROPUESTAS +1 punto
Obtener una nota en el examen >= 5 puntos es condicion imprescindible para
ponderar.
CRITERIS DE QUALIFICACIO Se considera la evaluacién positiva o aprobada si la nota final ponderada es >= 5
puntos.
La recuperacidon de cualquier evaluacidn negativa o suspendida se realizard, con los
mismos contenidos no superados, en la evaluacion o convocatoria ordinaria o
extraordinaria, en su caso. La nota obtenida en estas convocatorias ha de ser >= 5
puntos para promediar con las evaluaciones positivas o aprobadas.
La nota final del mdédulo es la media de las evaluaciones positivas o aprobadas.
ACTIVIDADES DE RECUPERACION
Para aquellos alumnos/as calificados con una nota inferior a 5 en alguna
evaluacion por no haber logrado los objetivos previstos, en el siguiente periodo de
. evaluacion, deberdan mejorar aquellos aspectos de su trabajo y actitud que
CRITERIS DE RECUPERACIO

originaron las calificaciones negativas, y realizar ademas pruebas objetivas sobre
los contenidos trabajados, en caso de que tampoco estos se hubieran superado.

Cuando el mdédulo no se supere en la convocatoria ordinaria, se podra recuperar
en la extraordinaria, en la que se aplicaran los mismos criterios que en la ordinaria.

D'acord a la Resolucié de 27 de juny de 2023 per la que es dicten les instruccions d’inici de
curs, i en concret el punt 2. En relacid a la reclamacid de qualificacions estipulal’alumnat i les
families poden Exercir el dret de reclamacio per les qualificacions obtingudes. L'alumnat, i els
seus representants legals si és menor d'edat, podra sol-licitar tots els aclariments que
consideren oportuns relacionats amb el procés d'aprenentatge, amb les qualificacions o amb
les decisions adoptades com a consequéncia del procés d'avaluacié. En el cas que els
aclariments no siguen suficients per a I'alumnat o els seus representants legals, podran
sol-licitar informacié més precisa per mitja de sol-licitud de revisions respecte a les




qualificacions d'activitats acadéemiques o d'avaluacid tant parcials com finals de cada curs. Més
informacié: https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237



https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237

CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO

MODUL

COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE
(1 CFGS AF SEMIPRESENCIAL)

CRITERIS
D'AVALUACIO

Los objetivos generales del modulo de Comunicacién y Atencién al Cliente,
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion son los especificados en:

e Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas.

e ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacién, Cultura y
Deporte, por la que se establece para la Comunitat Valenciana el curriculo
del ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas.

Instrumentos de Evaluacion:

Los instrumentos de evaluacion en el médulo de CAC son:

» Actividades evaluables, que se plantean al alumnado en cada quincena.

Estas actividades pueden ser cuestionarios, preguntas a desarrollar o

gjercicios practicos.

» Pruebas tedrico-practicas. Se realiza una por evaluacion y puede contener
preguntas tipo test, preguntas a desarrollar y ejercicios practicos

dependiendo del contenido estudiado de la evaluacién.

¢ Falta de asistencia a la prueba tedrico-practica: solo se repetiran los

examenes ya realizados a las personas no presentadas si justifican
debidamente la falta de asistencia (por fuerza mayor correctamente

justificada). Tratamiento del alumno/a que falta el dia del examen:

Solo justificando su ausencia mediante documento médico podra
presentarse a un nuevo examen en fecha pactada con el docente. Si
no justifica su ausencia, la prueba la realizara en la convocatoria
ordinaria y/o extraordinaria. En este caso el examen no presentado
computard como 0, lo que afectara a la evaluacién correspondiente

que se calificara con Insuficiente.




CRITERIS DE
QUALIFICACIO

La calificacion del médulo se realizara de la siguiente forma:

- Caélculo de la nota de cada trimestre:

= 70% Prueba tedrico-practica En esta parte debe obtener como minimo
un 5 para poder calcularse la media ponderada de la evaluacidon, en
caso contrario la evaluacién estard suspendida.

= 30% actividades evaluables.

Importante: En el caso en que el alumno/a no realice durante los
trimestres las actividades evaluables, pero si se presente a los exdmenes
parciales; en dicho caso, solo se valorara el examen (70%) y perdera el
derecho al 30% restante.

- Caélculo de la nota del médulo:

Para el célculo de la nota final del modulo se calculara la media aritmética de
las notas obtenidas en los tres trimestres, siempre y cuando la nota de estos sea
igual o superior a 5.

CRITERIS DE
RECUPERACIO

La recuperacion del médulo de CAC en aqguellos alumnos/as que no hayan
alcanzado los minimos en cada una de las evaluaciones se efectuard mediante la
realizacién de una prueba tedrico-préactica que coincidird con la convocatoria
ordinaria.

La nota final del modulo, en este caso, estara puntuada entre 0 y 10, siendo el
aprobado a partir de 5. La prueba de recuperacion en la convocatoria ordinaria sera
sobre aquellos contenidos que el alumno/a no haya superado y en base a los
minimos exigibles de esta programacion.

La recuperacion se hara por trimestres completos y solo de aquellos suspendidos.

En el caso en el que un alumno/a se presente directamente a la convocatoria
ordinaria, no habiendo realizado ni actividades evaluables ni exdmenes parciales, la
prueba tedrico-practica debera contener los contenidos minimos del modulo y sera
puntuado entre 0 y 10, siendo el aprobado a partir de 5.

El alumnado que no supere la prueba en convocatoria ordinaria optard a la
convocatoria extraordinaria con los contenidos del modulo que no haya
alcanzado (trimestres completos).

Instrumentos de Recuperacion:

= Tutorias Individuales y colectivas para reforzar conceptos.
= Actividades de refuerzo. Ejercicios con soluciones para ayudar en el
autoaprendizaje.




Criterios de evaluacion

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

1. Caracteriza técnicas
de comunicacion
institucional y
promocional,
distinguiendo entre
internas y externas.

a) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales,
describiendo sus caracteristicas juridicas, funcionales vy
organizativas.

b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacion:
direccion, planificacién, organizacion, ejecucién y control.

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

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

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

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

g) Se ha valorado la influencia de la comunicacion informal y
las cadenas de rumores en las organizaciones, y su repercusion
en las actuaciones del servicio de informacion prestado.

h) Se ha relacionado el proceso de demanda de informacion de
acuerdo con el tipo de cliente, interno y externo, que puede
intervenir en la misma.

i) Se ha valorado la importancia de la transmision de la imagen
corporativa de la organizacion en las comunicaciones formales.
J) Se han identificado los aspectos mas significativos que
transmiten la imagen corporativa en las comunicaciones
institucionales y promocionales de la organizacion.




2. Realiza
comunicaciones orales
presenciales y no
presenciales, aplicando
técnicas de
comunicacion y
adaptandolas a la
situacion y al
interlocutor.

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

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

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

d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y
recibir una llamada telefonica efectiva en sus distintas fases:
preparacion, presentacion identificacion y realizacion de la
misma.

e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los
usos empresariales y se ha valorado la importancia de la
transmision de la imagen corporativa.

f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras
de la comunicacion en la comprension de un mensaje y se han
propuesto las acciones correctivas necesarias.

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

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

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

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

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

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

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

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

d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccion
propias de la documentacién profesional.

e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una
estructura, terminologia y forma adecuadas, en funcion de su




finalidad y de la situacion de partida.

f) Se han utilizado las aplicaciones informéaticas de
procesamiento de textos y autoedicion, asi como sus
herramientas de correccion.

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

h) Se ha adecuado la documentacion escrita al manual de estilo
de organizaciones tipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

h) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y
acceso a la informacién seguin la normativa vigente y se han




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

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

j) Se ha realizado la gestion y mantenimiento de libretas de
direcciones.

k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en la
correspondencia electronica.

5. Aplica técnicas de
comunicacion,
identificando las mas
adecuadas en la relacion
y atencién a los
clientes/usuarios.

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

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

c) Se ha adoptado la actitud mas adecuada segin el
comportamiento del cliente ante diversos tipos de situaciones.
d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de
un producto o servicio por parte del cliente/usuario.

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

f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencion y
asesoramiento a un cliente en funcién del canal de
comunicacion utilizado.

g) Se han analizado y solucionado los errores mas habituales
que se cometen en la comunicacion con el cliente/usuario.

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

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

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

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

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




e) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

f) Se ha gestionado la informacion que hay que suministrar al
cliente.

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

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

i) Se ha valorado la importancia de la proteccion del
consumidor.

J) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo.

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

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

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

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

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

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

f) Se han utilizado las herramientas de gestion de un servicio
posventa.

g) Se han descrito las fases del procedimiento de relacién con
los clientes.

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

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

J) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las
anomalias producidas.
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‘ RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA (vinculado
ASSIGNATURA/MODUL en inglés — INGLES TECNICO). MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Recursos Humanos y RSC: 64 horas
Inglés técnico: 96 horas

Los criterios de evaluacién que servirdn para determinar si el alumnado
alcanza cada uno de los resultados de aprendizaje estdn comprendidos en el:
RD 1584/211, de 4 de noviembre por el que se establece el Titulo de Técnico
CRITERIS D'AVALUACIO Superior en Administracion y Finanzas y se fijan las ensefianzas minimas

Examen: 70 %
Actividades evaluables: 30 %

Cada uno de los médulos tendra su nota final independiente determinada
segun los criterios de calificacién de cada mddulo.

RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

=  Evaluaciones parciales
La nota de cada evaluacidn parcial (12 evaluacion, 22 evaluacion y evaluacién
final) se obtendra del siguiente modo:

EXAMEN 30%
ACTIVIDADES EVALUABLES 70%

ACTIVIDADES EVALUABLES

Las actividades evaluables (supuestos practicos, cuestionarios, trabajos o
presentaciones orales) tendran un valor de 30% de la nota parcial y final del
mddulo.

CRITERIS DE QUALIFICACIO o L,
Criterios de realizacidén y entrega:

Deberan ser presentadas dentro de los plazos que se determinen. La entrega
de actividades fuera de plazo puede ser penalizada o no aceptada por la
profesora.
Se calificaran atendiendo a los criterios de evaluacién de los objetivos
minimos del médulo.
La media de todas las actividades realizadas en cada evaluacidn ponderara el
30% de la nota de la evaluaciéon correspondiente.
La profesora podra solicitar la entrega de alguna de las actividades evaluables
para poder superar el médulo, con una puntuacién minima de 5.
Las actividades seran presentadas cumpliendo unos minimos de
presentacién:

o portada con la informacion relativa al alumno/a, al méduloy a la

actividad
o paginas enumeradas
o encabezado y/o pie de pagina en todas las paginas con los datos del




alumno, nombre del mdédulo y actividad.

o Las actividades se entregaran siempre en formato PDF. Es
responsabilidad del alumnado comprobar que la actividad se ha
subido a Aules correctamente.

o Sila profesora detecta copias de la resolucién de una misma
actividad, no sera valorada ninguna. Es un curso de autoaprendizaje
no de trabajo colaborativo.

EXAMEN

La prueba evaluable sera un tipo test. Debera obtenerse una puntuacion
minima de 5 para que se tenga en cuenta la calificacién obtenida en las
actividades evaluables.

La evaluacién se supera con un minimo de cinco puntos sobre el total de diez.

La nota final del médulo se obtendra a partir de la media aritmética de las
dos evaluaciones parciales y la evaluacion final (Convocatoria Ordinaria). Para
poder calcular esta media aritmética es necesario tener un minimo de 5
puntos sobre diez en cada una de ellas, teniendo en cuenta la nota de cada
evaluacion, junto con dos decimales.

INGLES TECNICO

La evaluacién del mddulo de inglés técnico se realizara en las fechas
establecidas en el calendario de exdmenes proporcionado en el Aula de
Tutoria.

Los instrumentos de evaluacién de cada evaluacién parcial son:

Prueba objetiva 70%
Actividades evaluables 30%

ACTIVIDADES EVALUABLES

Las actividades evaluables tendran un valor de 30% de la nota parcial y final
del médulo.

Criterios de realizacidn y entrega:

eDeberan ser presentadas dentro de los plazos que se determinen. La entrega
de actividades fuera de plazo puede ser penalizada o no aceptada por la
profesora.
oLa profesora podra solicitar la entrega de alguna de las actividades evaluables
para poder superar el médulo, con una puntuacién minima de 5.
eLas actividades seran presentadas cumpliendo unos minimos de
presentacidn:
o portada con la informacion relativa al alumno/a, al méduloy a la
actividad
paginas enumeradas
encabezado y/o pie de pagina en todas las paginas con los datos del
alumno, nombre del médulo y actividad.
o Las actividades se entregaran siempre en formato PDF. Es
responsabilidad del alumnado comprobar que la actividad se ha




subido a Aules correctamente.

o Sila profesora detecta copias de la resolucion de una misma
actividad, no sera valorada ninguna. Es un curso de autoaprendizaje
no de trabajo colaborativo.

EXAMEN

La prueba debera obtenerse una puntuaciéon minima de 5 para que se tenga
en cuenta la calificacidon obtenida en las actividades evaluables.
La evaluacién se supera con un minimo de cinco puntos sobre el total de diez.

La nota final del médulo se obtendra a partir de la media aritmética de las dos
evaluaciones parciales y la evaluacidn final (Convocatoria Ordinaria). Para
poder calcular esta media aritmética es necesario tener un minimo de 5
puntos sobre diez en cada una de ellas, teniendo en cuenta la nota de cada
evaluacidn, junto con dos decimales.

CRITERIS DE RECUPERACIO
RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

Convocatoria Ordinaria

Los alumnos/as que no tengan la primera o segunda evaluacion parcial
aprobada, podran recuperar la materia no superada:
=  Prueba de examen: se realizard una prueba tipo test sobre la materia
no superada en cualquiera de las evaluaciones parciales. Se debe
obtener una puntuacion minima de 5 para superar la prueba.
= Actividades evaluables: la profesora indicara al alumnado la actividad
a entregar para superar los contenidos evaluados mediante este
instrumento.
= La prueba de examen supondra el 70% de la nota final y la
actividad/actividades el 30%.

El alumnado que no se haya presentado a ninguna de las evaluaciones
parciales (12 y 22 evaluacidn) podra superar el médulo siempre que obtenga
una puntuacién minima de 5 en la prueba de examen planteada por la
profesora donde se evaluara todo el contenido del médulo.

En su caso, se podra solicitar al alumnado la presentacién de una tarea
evaluable como requisito para poder superar la Convocatoria Ordinaria. La
nota final se ponderard mediante el 70% la prueba del examen y mediante el
30% la actividad evaluable.

Evaluacién extraordinaria:

En caso de no superar la evaluacion ordinaria, el alumnado se podra presentar
a la parte del médulo no superada del mismo modo que en convocatoria
ordinaria. Para aprobar en la convocatoria extraordinaria sera necesario un 5
(sobre 10 puntos) en cada una de las pruebas realizadas (examen y tarea
evaluable o tareas evaluables a recuperar).




INGLES TECNICO

Convocatoria Ordinaria
Los alumnos/as que no tengan la primera o segunda evaluacion parcial
aprobada, podran recuperar la materia no superada en Convocatoria
Ordinaria mediante una prueba de examen:
=  Prueba de examen: se realizard una prueba sobre la materia no
superada en cualquiera de las evaluaciones parciales. Se debe obtener
una puntuacién minima de 5 para superar la prueba. La prueba puede
ser de cardcter escrito u oral.
= Lanota obtenida en la prueba serd supone el 100% de la nota de la
evaluacion.

El alumnado que no se haya presentado a ninguna de las evaluaciones
parciales (12 y 22 evaluacién) podra superar el médulo siempre que obtenga
una puntuacién minima de 5 en la prueba de examen planteada por la
profesora donde se evaluara todo el contenido del mdédulo.

Evaluacién extraordinaria:

En caso de no superar la evaluacion ordinaria, el alumnado podra superar el
maddulo presentdndose a un examen de todo el contenido del mddulo inglés
técnico. Para aprobar en la convocatoria extraordinaria sera necesario un 5
(sobre 10 puntos). La prueba puede ser escrita u oral.
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ASSIGNATURAMODUL PIAC SEMIPRESENCIAL
El contenido del modulo se reparte, por quincenas, en tres
evaluaciones.

CRITERIS D'AVALUACIO La nota final del médulo se corresponde con la media aritmética

de las evaluaciones, siempre que la nota resultante en cada una de
las evaluaciones sea igual o superior a 5.(*método de redondeo)

En cada evaluacién se realizarda un examen teorico-practico
presencial (podéis consultar las fechas de los exdmenes en el
modulo de Tutoria en la plataforma Aules) cuya nota, siempre
que sea superior a 5, ponderara el 70% de la nota del trimestre;
las actividades evaluables supondran el 30% restante.

Nota: en el tercer trimestre el examen consistira
unicamente en un caso practico contable. En alumno/a que
no alcance el 5 en este examen no habra alcanzado los
CRITERIS DE QUALIFICACIO conocimientos minimos del mddulo y debera recuperar esta
prueba en la convocatoria ordinaria y/o extraordinaria.

En el caso en que el alumno no realice durante los trimestres las
actividades evaluables, pero si se presente a los examenes
parciales; en dicho caso, el examen serd valorado sobre 7,
perdiendo el 30% del valor de las actividades.

CRITERIS DE RECUPERACIO | La recuperacién del modulo en aquellos alumnos que no hayan
alcanzado los minimos en cada una de las evaluaciones se
efectuara mediante la realizacion de una prueba tedrico-practica
que coincidird con la convocatoria ordinaria. La nota final del
modulo, en este caso, estard puntuada entre 0 y 10 siendo el
aprobado a partir de 5.

La prueba de recuperacion final en la convocatoria ordinaria sera
sobre aquellos contenidos que el alumno o alumna no haya
superado y en base a los minimos exigibles de esta programacion
(trimestres completos).

En el caso en el que un/a alumno/a se presente directamente a la
convocatoria ordinaria, no habiendo realizado ni actividades
evaluables ni examenes parciales, la prueba teodrico-practica
deberd contener los contenidos minimos del modulo y serd




puntuado entre 0 y 10 siendo el aprobado a partir de 5.

Las personas que no superen la prueba en convocatoria ordinaria
optardn a la convocatoria extraordinaria con los contenidos del
modulo que no haya alcanzado (trimestres completos). La nota en
este caso estard puntuada entre 0 y 10 siendo el aprobado a partir
de 5.

D'acord a la Resolucié de 27 de juny de 2023 per la que es dicten les instruccions d’inici de
curs, i en concret el punt 2. En relacié a la reclamacié de qualificacions estipula I'alumnat i les
families poden Exercir el dret de reclamacio per les qualificacions obtingudes. L'alumnat, i els
seus representants legals si és menor d'edat, podra sol-licitar tots els aclariments que
consideren oportuns relacionats amb el procés d'aprenentatge, amb les qualificacions o amb
les decisions adoptades com a consequéncia del procés d'avaluacié. En el cas que els
aclariments no siguin suficients per a I'alumnat o els seus representants legals, podran
sol-licitar informacié més precisa per mitja de sol-licitud de revisions respecte a les
qualificacions d'activitats académiques o d'avaluacio tant parcials com finals de cada curs. Més
informacid: https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237



https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237
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ASSIGNATURA/MODUL

GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

CRITERIS D'AVALUACIO

GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL: 96 horas

Los criterios de evaluacién que servirdn para determinar si el alumnado alcanza
cada uno de los resultados de aprendizaje estdn comprendidos en el:

RD 1584/211, de 4 de noviembre por el que se establece el Titulo de Técnico
Superior en Administracién y Finanzas y se fijan las ensefianzas minimas.

CRITERIS DE |
QUALIFICACIO

Los criterios de calificacion son:

= Evaluaciones parciales
La nota de cada evaluacién parcial (12 evaluacidn, 22 evaluacién y evaluacion
final) se obtendra del siguiente modo:

EXAMEN 30 %
ACTIVIDADES EVALUABLES 70%

ACTIVIDADES EVALUABLES

Las actividades evaluables (supuestos practicos, cuestionarios, trabajos o
presentaciones orales) tendran un valor de 30% de la nota parcial y final del
mddulo.

Criterios de realizacién y entrega:
Deberdn ser presentadas dentro de los plazos que se determinen. La entrega de
actividades fuera de plazo puede ser penalizada o no aceptada por la profesora.
Se calificaran atendiendo a los criterios de evaluacion de los objetivos minimos del
mddulo.
La media de todas las actividades realizadas en cada evaluacién ponderard el 30%
de la nota de la evaluacidn correspondiente.
e La profesora podra solicitar la entrega de alguna de las actividades
evaluables para poder superar el médulo, con una puntuacidon minima de

5.

e Las actividades seran presentadas cumpliendo unos minimos de
presentacién:

o portada con la informacion relativa al alumno/a, al méduloy ala
actividad

paginas enumeradas

o encabezado y/o pie de pagina en todas las paginas con los datos del
alumno, nombre del médulo y actividad.

o Las actividades se entregaran siempre en formato PDF. Es
responsabilidad del alumnado comprobar que la actividad se ha subido a
Aules correctamente.

o Sila profesora detecta copias de la resolucidn de una misma actividad,




no sera valorada ninguna. Es un curso de autoaprendizaje no de trabajo
colaborativo.

EXAMEN

La prueba evaluable serd un tipo test. Debera obtenerse una puntuacién minima
de 5 para que se tenga en cuenta la calificacién obtenida en las actividades
evaluables.

La evaluacién se supera con un minimo de cinco puntos sobre el total de diez.

La nota final del médulo se obtendra a partir de la media aritmética de las dos
evaluaciones parciales y la evaluacidn final (Convocatoria Ordinaria). Para poder
calcular esta media aritmética es necesario tener un minimo de 5 puntos sobre
diez en cada una de ellas, teniendo en cuenta la nota de cada evaluacién, junto
con dos decimales.

CRITERIS DE
RECUPERACIO

Convocatoria Ordinaria
Los alumnos/as que no tengan la primera o segunda evaluacién parcial aprobada,
podrdn recuperar la materia no superada:
®  Prueba de examen: se realizard una prueba tipo test sobre la materia no
superada en cualquiera de las evaluaciones parciales. Se debe obtener
una puntuacion minima de 5 para superar la prueba.
= Actividades evaluables: la profesora indicara al alumnado la actividad a
entregar para superar los contenidos evaluados mediante este
instrumento.
= la prueba de examen supondrd el 70% de la nota final y la
actividad/actividades el 30%.
El alumnado que no se haya presentado a ninguna de las evaluaciones parciales
(12 y 22 evaluacion) podrd superar el médulo siempre que obtenga una
puntuacion minima de 5 en la prueba de examen planteada por la profesora
donde se evaluara todo el contenido del médulo.
En su caso, se podra solicitar al alumnado la presentacidn de una tarea evaluable
como requisito para poder superar la Convocatoria Ordinaria. La nota final se
ponderara mediante el 70% la prueba del examen y mediante el 30% la actividad
evaluable.

Convocatoria extraordinaria:

En caso de no superar la evaluacién ordinaria, el alumnado se podra presentar a
la parte del mdédulo no superada del mismo modo que en convocatoria ordinaria.
Para aprobar en la convocatoria extraordinaria serd necesario un 5 (sobre 10
puntos) en cada una de las pruebas realizadas (examen y tarea evaluable o tareas
evaluables a recuperar).




INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y
RECUPERACION

El contenido del mddulo se reparte, por quincenas, en tres evaluaciones.

La nota final del modulo se corresponde con la media aritmética de las
evaluaciones, siempre que la nota resultante en cada una de las evaluaciones sea
igual o superior a 5.(*método de redondeo)

En cada evaluacion se realizard un examen teorico-practico presencial (podéis
consultar las fechas de los examenes en el mddulo de Tutoria en la plataforma
Aules) cuya nota, siempre que sea superior a 5, ponderara el 70% de la nota del
trimestre; las actividades evaluables supondran el 30% restante.

Nota: en el tercer trimestre el examen consistira Unicamente en un caso
practico contable. En alumno/a que no alcance el 5 en este examen no
habra alcanzado los conocimientos minimos del moédulo y debera
recuperar esta prueba en la convocatoria ordinaria y/o extraordinaria.

En el caso en que el alumno no realice durante los trimestres las actividades
evaluables, pero si se presente a los examenes parciales; en dicho caso, el examen
sera valorado sobre 7, perdiendo el 30% del valor de las actividades.

La recuperacion del modulo en aquellos alumnos que no hayan alcanzado los
minimos en cada una de las evaluaciones se efectuard mediante la realizacién de
una prueba tedrico-practica que coincidird con la convocatoria ordinaria. La nota
final del médulo, en este caso, estard puntuada entre 0 y 10 siendo el aprobado a
partir de 5.

La prueba de recuperacion final en la convocatoria ordinaria sera sobre aquellos
contenidos que el alumno o alumna no haya superado y en base a los minimos
exigibles de esta programacion (trimestres completos).

En el caso en el que un/a alumno/a se presente directamente a la convocatoria
ordinaria, no habiendo realizado ni actividades evaluables ni exdmenes parciales,
la prueba teorico-practica deberad contener los contenidos minimos del modulo y
sera puntuado entre 0 y 10 siendo el aprobado a partir de 5.

Las personas que no superen la prueba en convocatoria ordinaria optaran a la
convocatoria extraordinaria con los contenidos del modulo que no haya alcanzado
(trimestres completos). La nota en este caso estara puntuada entre 0 y 10 siendo el
aprobado a partir de 5.



Falta de asistencia a la prueba tedrico-practica: solo se repetiran los examenes
ya realizados a las personas no presentadas, si justifican debidamente la falta de
asistencia (por fuerza mayor correctamente justificada).Tratamiento del alumno
que falta el dia del examen:

- Solo justificando su ausencia mediante documento médico podré presentarse
a un nuevo examen en fecha pactada con el docente. Si no justifica su
ausencia, la prueba la realizara en la convocatoria ordinaria y/o
extraordinaria. En este caso el examen no presentado computara como 0, lo
que afectara a la evaluacion correspondiente que se calificard con
Insuficiente.

Se considera aprobado el modulo cuando la nota final sea igual o superior a 5.

*Método de redondeo en la nota del trimestre y final: Se procedera de forma distinta
dependiendo de si es la nota de un trimestre o la nota final del mdédulo.

= En el caso de la nota de un trimestre: Se incrementara al entero siguiente
si la nota con decimales es igual o superior a 0’75, se mantendra el numero
si el decimal es inferior a 0’75.

= En el caso de la nota final del mddulo: Se incrementara al entero siguiente
si la nota con decimales es igual o superior a 0’50, se mantendra el nUmero
si el decimal es inferior a 0’50.
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MODUL

COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE
(1 CFGS AF SEMIPRESENCIAL)

CRITERIS
D'AVALUACIO

Los objetivos generales del modulo de Comunicacién y Atencién al Cliente,
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion son los especificados en:

e Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas.

e ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, de la Conselleria de Educacién, Cultura y
Deporte, por la que se establece para la Comunitat Valenciana el curriculo
del ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas.

Instrumentos de Evaluacion:

Los instrumentos de evaluacion en el médulo de CAC son:

» Actividades evaluables, que se plantean al alumnado en cada quincena.

Estas actividades pueden ser cuestionarios, preguntas a desarrollar o

gjercicios practicos.

» Pruebas tedrico-practicas. Se realiza una por evaluacion y puede contener
preguntas tipo test, preguntas a desarrollar y ejercicios practicos

dependiendo del contenido estudiado de la evaluacién.

¢ Falta de asistencia a la prueba tedrico-practica: solo se repetiran los

examenes ya realizados a las personas no presentadas si justifican
debidamente la falta de asistencia (por fuerza mayor correctamente

justificada). Tratamiento del alumno/a que falta el dia del examen:

Solo justificando su ausencia mediante documento médico podra
presentarse a un nuevo examen en fecha pactada con el docente. Si
no justifica su ausencia, la prueba la realizara en la convocatoria
ordinaria y/o extraordinaria. En este caso el examen no presentado
computard como 0, lo que afectara a la evaluacién correspondiente

que se calificara con Insuficiente.




CRITERIS DE
QUALIFICACIO

La calificacion del médulo se realizara de la siguiente forma:

- Caélculo de la nota de cada trimestre:

= 70% Prueba tedrico-practica En esta parte debe obtener como minimo
un 5 para poder calcularse la media ponderada de la evaluacidon, en
caso contrario la evaluacién estard suspendida.

= 30% actividades evaluables.

Importante: En el caso en que el alumno/a no realice durante los
trimestres las actividades evaluables, pero si se presente a los exdmenes
parciales; en dicho caso, solo se valorara el examen (70%) y perdera el
derecho al 30% restante.

- Caélculo de la nota del médulo:

Para el célculo de la nota final del modulo se calculara la media aritmética de
las notas obtenidas en los tres trimestres, siempre y cuando la nota de estos sea
igual o superior a 5.

CRITERIS DE
RECUPERACIO

La recuperacion del médulo de CAC en aqguellos alumnos/as que no hayan
alcanzado los minimos en cada una de las evaluaciones se efectuard mediante la
realizacién de una prueba tedrico-préactica que coincidird con la convocatoria
ordinaria.

La nota final del modulo, en este caso, estara puntuada entre 0 y 10, siendo el
aprobado a partir de 5. La prueba de recuperacion en la convocatoria ordinaria sera
sobre aquellos contenidos que el alumno/a no haya superado y en base a los
minimos exigibles de esta programacion.

La recuperacion se hara por trimestres completos y solo de aquellos suspendidos.

En el caso en el que un alumno/a se presente directamente a la convocatoria
ordinaria, no habiendo realizado ni actividades evaluables ni exdmenes parciales, la
prueba tedrico-practica debera contener los contenidos minimos del modulo y sera
puntuado entre 0 y 10, siendo el aprobado a partir de 5.

El alumnado que no supere la prueba en convocatoria ordinaria optard a la
convocatoria extraordinaria con los contenidos del modulo que no haya
alcanzado (trimestres completos).

Instrumentos de Recuperacion:

= Tutorias Individuales y colectivas para reforzar conceptos.
= Actividades de refuerzo. Ejercicios con soluciones para ayudar en el
autoaprendizaje.




Criterios de evaluacion

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

1. Caracteriza técnicas
de comunicacion
institucional y
promocional,
distinguiendo entre
internas y externas.

a) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales,
describiendo sus caracteristicas juridicas, funcionales vy
organizativas.

b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacion:
direccion, planificacién, organizacion, ejecucién y control.

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

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

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

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

g) Se ha valorado la influencia de la comunicacion informal y
las cadenas de rumores en las organizaciones, y su repercusion
en las actuaciones del servicio de informacion prestado.

h) Se ha relacionado el proceso de demanda de informacion de
acuerdo con el tipo de cliente, interno y externo, que puede
intervenir en la misma.

i) Se ha valorado la importancia de la transmision de la imagen
corporativa de la organizacion en las comunicaciones formales.
J) Se han identificado los aspectos mas significativos que
transmiten la imagen corporativa en las comunicaciones
institucionales y promocionales de la organizacion.




2. Realiza
comunicaciones orales
presenciales y no
presenciales, aplicando
técnicas de
comunicacion y
adaptandolas a la
situacion y al
interlocutor.

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

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

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

d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y
recibir una llamada telefonica efectiva en sus distintas fases:
preparacion, presentacion identificacion y realizacion de la
misma.

e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los
usos empresariales y se ha valorado la importancia de la
transmision de la imagen corporativa.

f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras
de la comunicacion en la comprension de un mensaje y se han
propuesto las acciones correctivas necesarias.

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

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

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

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

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

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

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

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

d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccion
propias de la documentacién profesional.

e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una
estructura, terminologia y forma adecuadas, en funcion de su




finalidad y de la situacion de partida.

f) Se han utilizado las aplicaciones informéaticas de
procesamiento de textos y autoedicion, asi como sus
herramientas de correccion.

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

h) Se ha adecuado la documentacion escrita al manual de estilo
de organizaciones tipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

h) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y
acceso a la informacién seguin la normativa vigente y se han




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

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

j) Se ha realizado la gestion y mantenimiento de libretas de
direcciones.

k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en la
correspondencia electronica.

5. Aplica técnicas de
comunicacion,
identificando las mas
adecuadas en la relacion
y atencién a los
clientes/usuarios.

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

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

c) Se ha adoptado la actitud mas adecuada segin el
comportamiento del cliente ante diversos tipos de situaciones.
d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de
un producto o servicio por parte del cliente/usuario.

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

f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencion y
asesoramiento a un cliente en funcién del canal de
comunicacion utilizado.

g) Se han analizado y solucionado los errores mas habituales
que se cometen en la comunicacion con el cliente/usuario.

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

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

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

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

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




e) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

f) Se ha gestionado la informacion que hay que suministrar al
cliente.

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

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

i) Se ha valorado la importancia de la proteccion del
consumidor.

J) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo.

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

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

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

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

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

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

f) Se han utilizado las herramientas de gestion de un servicio
posventa.

g) Se han descrito las fases del procedimiento de relacién con
los clientes.

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

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

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




CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO

‘ RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA (vinculado
ASSIGNATURA/MODUL en inglés — INGLES TECNICO). MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Recursos Humanos y RSC: 64 horas
Inglés técnico: 96 horas

Los criterios de evaluacién que servirdn para determinar si el alumnado
alcanza cada uno de los resultados de aprendizaje estdn comprendidos en el:
RD 1584/211, de 4 de noviembre por el que se establece el Titulo de Técnico
CRITERIS D'AVALUACIO Superior en Administracion y Finanzas y se fijan las ensefianzas minimas

Examen: 70 %
Actividades evaluables: 30 %

Cada uno de los médulos tendra su nota final independiente determinada
segun los criterios de calificacién de cada mddulo.

RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

=  Evaluaciones parciales
La nota de cada evaluacidn parcial (12 evaluacion, 22 evaluacion y evaluacién
final) se obtendra del siguiente modo:

EXAMEN 30%
ACTIVIDADES EVALUABLES 70%

ACTIVIDADES EVALUABLES

Las actividades evaluables (supuestos practicos, cuestionarios, trabajos o
presentaciones orales) tendran un valor de 30% de la nota parcial y final del
mddulo.

CRITERIS DE QUALIFICACIO o L,
Criterios de realizacidén y entrega:

Deberan ser presentadas dentro de los plazos que se determinen. La entrega
de actividades fuera de plazo puede ser penalizada o no aceptada por la
profesora.
Se calificaran atendiendo a los criterios de evaluacién de los objetivos
minimos del médulo.
La media de todas las actividades realizadas en cada evaluacidn ponderara el
30% de la nota de la evaluaciéon correspondiente.
La profesora podra solicitar la entrega de alguna de las actividades evaluables
para poder superar el médulo, con una puntuacién minima de 5.
Las actividades seran presentadas cumpliendo unos minimos de
presentacién:

o portada con la informacion relativa al alumno/a, al méduloy a la

actividad
o paginas enumeradas
o encabezado y/o pie de pagina en todas las paginas con los datos del




alumno, nombre del mdédulo y actividad.

o Las actividades se entregaran siempre en formato PDF. Es
responsabilidad del alumnado comprobar que la actividad se ha
subido a Aules correctamente.

o Sila profesora detecta copias de la resolucién de una misma
actividad, no sera valorada ninguna. Es un curso de autoaprendizaje
no de trabajo colaborativo.

EXAMEN

La prueba evaluable sera un tipo test. Debera obtenerse una puntuacion
minima de 5 para que se tenga en cuenta la calificacién obtenida en las
actividades evaluables.

La evaluacién se supera con un minimo de cinco puntos sobre el total de diez.

La nota final del médulo se obtendra a partir de la media aritmética de las
dos evaluaciones parciales y la evaluacion final (Convocatoria Ordinaria). Para
poder calcular esta media aritmética es necesario tener un minimo de 5
puntos sobre diez en cada una de ellas, teniendo en cuenta la nota de cada
evaluacion, junto con dos decimales.

INGLES TECNICO

La evaluacién del mddulo de inglés técnico se realizara en las fechas
establecidas en el calendario de exdmenes proporcionado en el Aula de
Tutoria.

Los instrumentos de evaluacién de cada evaluacién parcial son:

Prueba objetiva 70%
Actividades evaluables 30%

ACTIVIDADES EVALUABLES

Las actividades evaluables tendran un valor de 30% de la nota parcial y final
del médulo.

Criterios de realizacidn y entrega:

eDeberan ser presentadas dentro de los plazos que se determinen. La entrega
de actividades fuera de plazo puede ser penalizada o no aceptada por la
profesora.
oLa profesora podra solicitar la entrega de alguna de las actividades evaluables
para poder superar el médulo, con una puntuacién minima de 5.
eLas actividades seran presentadas cumpliendo unos minimos de
presentacidn:
o portada con la informacion relativa al alumno/a, al méduloy a la
actividad
paginas enumeradas
encabezado y/o pie de pagina en todas las paginas con los datos del
alumno, nombre del médulo y actividad.
o Las actividades se entregaran siempre en formato PDF. Es
responsabilidad del alumnado comprobar que la actividad se ha




subido a Aules correctamente.

o Sila profesora detecta copias de la resolucion de una misma
actividad, no sera valorada ninguna. Es un curso de autoaprendizaje
no de trabajo colaborativo.

EXAMEN

La prueba debera obtenerse una puntuaciéon minima de 5 para que se tenga
en cuenta la calificacidon obtenida en las actividades evaluables.
La evaluacién se supera con un minimo de cinco puntos sobre el total de diez.

La nota final del médulo se obtendra a partir de la media aritmética de las dos
evaluaciones parciales y la evaluacidn final (Convocatoria Ordinaria). Para
poder calcular esta media aritmética es necesario tener un minimo de 5
puntos sobre diez en cada una de ellas, teniendo en cuenta la nota de cada
evaluacidn, junto con dos decimales.

CRITERIS DE RECUPERACIO
RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

Convocatoria Ordinaria

Los alumnos/as que no tengan la primera o segunda evaluacion parcial
aprobada, podran recuperar la materia no superada:
=  Prueba de examen: se realizard una prueba tipo test sobre la materia
no superada en cualquiera de las evaluaciones parciales. Se debe
obtener una puntuacion minima de 5 para superar la prueba.
= Actividades evaluables: la profesora indicara al alumnado la actividad
a entregar para superar los contenidos evaluados mediante este
instrumento.
= La prueba de examen supondra el 70% de la nota final y la
actividad/actividades el 30%.

El alumnado que no se haya presentado a ninguna de las evaluaciones
parciales (12 y 22 evaluacidn) podra superar el médulo siempre que obtenga
una puntuacién minima de 5 en la prueba de examen planteada por la
profesora donde se evaluara todo el contenido del médulo.

En su caso, se podra solicitar al alumnado la presentacién de una tarea
evaluable como requisito para poder superar la Convocatoria Ordinaria. La
nota final se ponderard mediante el 70% la prueba del examen y mediante el
30% la actividad evaluable.

Evaluacién extraordinaria:

En caso de no superar la evaluacion ordinaria, el alumnado se podra presentar
a la parte del médulo no superada del mismo modo que en convocatoria
ordinaria. Para aprobar en la convocatoria extraordinaria sera necesario un 5
(sobre 10 puntos) en cada una de las pruebas realizadas (examen y tarea
evaluable o tareas evaluables a recuperar).




INGLES TECNICO

Convocatoria Ordinaria
Los alumnos/as que no tengan la primera o segunda evaluacion parcial
aprobada, podran recuperar la materia no superada en Convocatoria
Ordinaria mediante una prueba de examen:
=  Prueba de examen: se realizard una prueba sobre la materia no
superada en cualquiera de las evaluaciones parciales. Se debe obtener
una puntuacién minima de 5 para superar la prueba. La prueba puede
ser de cardcter escrito u oral.
= Lanota obtenida en la prueba serd supone el 100% de la nota de la
evaluacion.

El alumnado que no se haya presentado a ninguna de las evaluaciones
parciales (12 y 22 evaluacién) podra superar el médulo siempre que obtenga
una puntuacién minima de 5 en la prueba de examen planteada por la
profesora donde se evaluara todo el contenido del mdédulo.

Evaluacién extraordinaria:

En caso de no superar la evaluacion ordinaria, el alumnado podra superar el
maddulo presentdndose a un examen de todo el contenido del mddulo inglés
técnico. Para aprobar en la convocatoria extraordinaria sera necesario un 5
(sobre 10 puntos). La prueba puede ser escrita u oral.




CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO

ASSIGNATURA/MODUL

GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

CRITERIS D'AVALUACIO

GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL: 96 horas

Los criterios de evaluacién que servirdn para determinar si el alumnado alcanza
cada uno de los resultados de aprendizaje estdn comprendidos en el:

RD 1584/211, de 4 de noviembre por el que se establece el Titulo de Técnico
Superior en Administracién y Finanzas y se fijan las ensefianzas minimas.

CRITERIS DE |
QUALIFICACIO

Los criterios de calificacion son:

= Evaluaciones parciales
La nota de cada evaluacién parcial (12 evaluacidn, 22 evaluacién y evaluacion
final) se obtendra del siguiente modo:

EXAMEN 30 %
ACTIVIDADES EVALUABLES 70%

ACTIVIDADES EVALUABLES

Las actividades evaluables (supuestos practicos, cuestionarios, trabajos o
presentaciones orales) tendran un valor de 30% de la nota parcial y final del
mddulo.

Criterios de realizacién y entrega:
Deberdn ser presentadas dentro de los plazos que se determinen. La entrega de
actividades fuera de plazo puede ser penalizada o no aceptada por la profesora.
Se calificaran atendiendo a los criterios de evaluacion de los objetivos minimos del
mddulo.
La media de todas las actividades realizadas en cada evaluacién ponderard el 30%
de la nota de la evaluacidn correspondiente.
e La profesora podra solicitar la entrega de alguna de las actividades
evaluables para poder superar el médulo, con una puntuacidon minima de

5.

e Las actividades seran presentadas cumpliendo unos minimos de
presentacién:

o portada con la informacion relativa al alumno/a, al méduloy ala
actividad

paginas enumeradas

o encabezado y/o pie de pagina en todas las paginas con los datos del
alumno, nombre del médulo y actividad.

o Las actividades se entregaran siempre en formato PDF. Es
responsabilidad del alumnado comprobar que la actividad se ha subido a
Aules correctamente.

o Sila profesora detecta copias de la resolucidn de una misma actividad,




no sera valorada ninguna. Es un curso de autoaprendizaje no de trabajo
colaborativo.

EXAMEN

La prueba evaluable serd un tipo test. Debera obtenerse una puntuacién minima
de 5 para que se tenga en cuenta la calificacién obtenida en las actividades
evaluables.

La evaluacién se supera con un minimo de cinco puntos sobre el total de diez.

La nota final del médulo se obtendra a partir de la media aritmética de las dos
evaluaciones parciales y la evaluacidn final (Convocatoria Ordinaria). Para poder
calcular esta media aritmética es necesario tener un minimo de 5 puntos sobre
diez en cada una de ellas, teniendo en cuenta la nota de cada evaluacién, junto
con dos decimales.

CRITERIS DE
RECUPERACIO

Convocatoria Ordinaria
Los alumnos/as que no tengan la primera o segunda evaluacién parcial aprobada,
podrdn recuperar la materia no superada:
®  Prueba de examen: se realizard una prueba tipo test sobre la materia no
superada en cualquiera de las evaluaciones parciales. Se debe obtener
una puntuacion minima de 5 para superar la prueba.
= Actividades evaluables: la profesora indicara al alumnado la actividad a
entregar para superar los contenidos evaluados mediante este
instrumento.
= la prueba de examen supondrd el 70% de la nota final y la
actividad/actividades el 30%.
El alumnado que no se haya presentado a ninguna de las evaluaciones parciales
(12 y 22 evaluacion) podrd superar el médulo siempre que obtenga una
puntuacion minima de 5 en la prueba de examen planteada por la profesora
donde se evaluara todo el contenido del médulo.
En su caso, se podra solicitar al alumnado la presentacidn de una tarea evaluable
como requisito para poder superar la Convocatoria Ordinaria. La nota final se
ponderara mediante el 70% la prueba del examen y mediante el 30% la actividad
evaluable.

Convocatoria extraordinaria:

En caso de no superar la evaluacién ordinaria, el alumnado se podra presentar a
la parte del mdédulo no superada del mismo modo que en convocatoria ordinaria.
Para aprobar en la convocatoria extraordinaria serd necesario un 5 (sobre 10
puntos) en cada una de las pruebas realizadas (examen y tarea evaluable o tareas
evaluables a recuperar).
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CRITERIS DE QUALIFICACIO, AVALUACIO | RECUPERACIO

Curs DEPARTAMENT D’ADMINISTRACIO | FINANCES
20232024 ... 4tESO
Modul ECONOMIA | EMPRENEDORIA
Criteris - Es realitzara un o dos controls per Avaluacio.
d'avaluacio - Els alumnes que no superen algun control durant el curs, tindran

oportunitat de superar-ho per mitja de recuperacié que es realitzara
entre les Avaluacions. L'Ultima avaluacid6 no tindra recuperacio
especifica, ja que coincidira amb I'Avaluacié Final.

- Els alumnes que no superen la materia per Avaluacions, hauran de
recuperar la part suspesa per mitja d'una Avaluacio Final.

Minims exigibles: I'alumne haura de superar amb suficiéncia els
coneixements exigits. En cas de no aconseguir-ho haura de recuperar els
apartats que inicialment no van ser superats.

Criteris de Qualificacid: la qualificacié dels alumnes vindra determinada

Criteris de per:
qualificacio - EI 85 % de la nota treta en els controls.

- El 15 % del treball realitzat durant el curs, la participacié en la
resolucié dels diferents problemes, i I'atenci6 mostrada cap |a
I'assignatura..

L'assisténcia a classes i activitats programades és obligatoria.

Si durant el trimestre el nombre de faltes d'assisténcia, supera el 20% de

les hores assignades al dita assignatura i trimestre, I'alumne perdra el dret
a l'avaluaci6 del dit trimestre (no perdent el dret a examinar-se de
I'Avaluacio Final).

Nota: el professor de I'assignatura corresponent es reserva el dret a la
seua rigorosa aplicacio, podent, a instancia de part i després de l'estudi i
analisi de les circumstancies, aixi com la seua exposicio a la resta de
companys, resoldre de forma distinta.

La valoraci6 dels treballs individuals relacionats amb algunes unitat
didactiques, es tindra en compte:

()

— L'entrega en la data indicada

— L'adequada presentacio i redaccio

Unidé Europea
Fons Social Europeu
L'FSE inverteix en el teu futur
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— La precisi6 en els calculs i I'aplicacié de la normativa vigent.

— Iniciativa i responsabilitat

La dificultat en la seua elaboracio6.

L'agilitat i independéncia en la busca d'informacié més adequada.

Per a obtindre una qualificacié positiva en cada una de les avaluacions,
s'haura de superar totes les proves realitzades obtenint una puntuacié de 5
o superior. En el cas de ser inferior a 5 la nota global, I'avaluacié estara

suspesa.

La qualificaci6 de lassignatura es formulara en xifres d'1 a 10, sent
I'avaluacioé positiva amb una nota igual o superior a 5 punts i resultara de la
mitjana aritmética de les notes dels examens.

Per a aquells alumnes qualificats amb una nota inferior a 5 en alguna

avaluacio per no haver aconseguit els objectius previstos, en el seguent

periode d'avaluacié, hauran de millorar aquells aspectes del seu treball i

actitud que van originar les qualificacions negatives, i realitzar a més
proves objectives sobre els continguts treballats, en el cas que tampoc

estos s'hagueren superat.

Quan el modul

en l'ordinaria.

Nno Sse supere en

la convocatoria ordinaria, es podra
recuperar en l'extraordinaria, en la que s'aplicaren els mateixos criteris que

Els alumnes pendents tindran els mateixos criteris que els alumnes del

curs normal.

Unidé Europea
Fons Social Europeu
L'FSE inverteix en el teu futur
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CRITERIS D'AVALUACIO, QUALIFICACIO | RECUPERACIO

ASSIGNATURA

P.I. ESCACS, UNA PODEROSA EINA EDUCATIVA/ a POWERFUL
EDUCATION TOOL 4t ESO

CRITERIS D'AVALUACIO

Els criteris d’avaluacio defineixen el tipus i grau d’aprenentatge
que I'alumnat ha d’assolir respecte dels objectius generals:

1.Reconéixer i respectar les normes i regles basiques dels
escacs.

2.Desenvolupar i anotar amb notacié algebraica reduida una
partida completa d’escacs.

3.Coneéixer els origens dels escacs, la seva evolucio i els
personatges meés importants del mon escaquistic.

4.Aplicar criteris i pautes d’analisi i reflexio en la resolucié de
problemes d’escacs de diferent indole.

5.Analitzar una partida d’escacs a partir de la seva lectura i
defensar de forma oral i escrita la interpretacié personal que
d’aquesta se’n faci.

6.Aplicar correctament els principis que regeixen I'obertura.

7.Combinar correctament les peces en les situacions basiques de
final.

8.ldentificar les combinacions tactiques basiques en el
desenvolupament d’'una partida i en diagrames de problemes.

9.Realitzar una recerca relacionada amb els escacs i els mitjans
de comunicacio.

10.Coneixer els aspectes basics de I'organitzacié esportiva dels
escacs.

11.Reconéixer les novel-les i produccions cinematografiques més
importants que tenen relacié amb els escacs.

12.Coneixer els usos basics de les noves tecnologies de la
informacio i la comunicacié lligades als escacs.

13.Participar en totes les activitats programades amb
una actitud activa i d’esportivitat, i tenir cura del Son
material.
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14. Dotar l'alumnat de més recursos per aprofundir en
I'aprenentatge de I'anglés, amb un enfocament comunicatiu i en
contextos estimulant

CRITERIS DE QUALIFICACIO

No es tracta de formar jugadors siné aprofitar els avantatges
educatius que proporcionen els escacs, per tant no es valorara la
major o menor capacitat competitiva del/la alumne/a. D’acord
amb aix0, el percentatge dels procediments d’avaluacié és

Procediments Percentatge

Treballs individuals (llibreta, vocabulari,...) 40%

Treballs en grup, si n’hi ha 20%

Seguiment diari (Participacid, iniciativa,...) 40%

Donat el caracter acumulatiu dels continguts d’este projecte
interdisciplinar esta matéria optativa se supera si la nota de la
tercera avaluacio és igual o superior a 5, d'acord amb la
ponderacié expressada anteriorment. De la mateixa manera una
avaluacio suspesa es recupera si s’aprova la seguent

CRITERIS DE RECUPERACIO

Aquells/es que d’acord amb allo expressat anteriorment no
superen la matéria hauran de concoérrer a una prova escrita de
caracter global dels continguts de la matéria, en convocatoria
ordinaria. Aixi mateix qui no supere la matéria en convocatoria
ordinaria hauran d’acudir a la convocatoria extraordinaria, quan
la direccio del centre aixi ho determine.

* *
* oy x

Europea




ANEXO 1_CRITERIOS DE EVALUACION, CALIFICACION Y RECUPERACION

MATERIA

ECONOMIA (1° Bachillerato)

CRITERIOS DE EVALUACION

CE1

CE 2:

CE 4.

Explicar el problema basico de la economia -la escasez- identificando
los motivos y comparando, de manera justificada, diferentes
estrategias econdmicas de resolucién de este.

Describir los procesos fundamentales que intervienen en la toma de las
decisiones econémicas de manera individual y colectiva, analizando el
impacto que tienen en la sociedad.

Comparar las soluciones que distintos sistemas econdmicos plantean
tomando como ejemplo uno de los principales problemas de la
economia actual.

Describir el funcionamiento del mercado y la naturaleza de las
transacciones que tienen lugar en él, analizando elementos como la
oferta, la demanda, los precios, los tipos de mercado y los agentes
implicados y justificando sobre su importancia como fuente de mejora
econdmica y social.

Calcular, representar e interpretar, las variaciones en cantidades
demandadas y ofertadas de bienes y servicios en funcidn de distintas
variables, a través del estudio de casos.

Analizar con espiritu critico la repercusion de los principales los fallos
del mercado y sus consecuencias y plantear alguna propuesta de
solucidn, justificando sus ventajas.

Describir las funciones del Estado en la economia relacionando su
actuacién con los fallos del mercado a partir de hechos, sucesos o
acontecimientos concretos.

Justificar como se produce el desarrollo econémico y el bienestar social
evaluando, con sentido critico, el papel de los distintos agentes
econdmicos y sus relaciones, estableciendo su conexidon con hechos
relevantes.

Diferenciar los costes y beneficios que supone para la sociedad los
comportamientos en el mercado por parte de los agentes econémicos,
manifestando actitudes de respeto e interés y debatiendo sobre ello
para desarrollarla autonomia y el espiritu critico.

Analizar el papel del Estado a través de distintas politicas econdmicas,
reflexionando sobre su impacto econémico y social.

Interpretar el funcionamiento basico del sistema financiero analizando
sus efectos sobre la economia real a través del estudio de hechos o
acontecimientos concretos, reflexionando acerca de los mismos.
Analizar los elementos que intervienen en las decisiones financieras
relacionadas con la inversion, el ahorro, los productos y recursos
financieros, apreciando los riesgos actuales relacionados con la
desinformaciéon, manipulacidn y adiccidn.




CE 6:

Analizar los elementos que intervienen en las decisiones financieras
relacionadas con la inversidn, el ahorro, los productos y recursos
financieros, apreciando los riesgos actuales relacionados con la
desinformacién, manipulacidn y adiccidn.

Planificar y gestionar con responsabilidad y autonomia las finanzas
personales y adoptar decisiones fundamentadas a partir del
conocimiento financiero, con una perspectiva de responsabilidad social
y ética que permita actuar como ciudadania responsable.

Proponer iniciativas para solucionar algun problema relacionado con
los Objetivos de Desarrollo Sostenible, en el ambito local y global desde
una perspectiva critica y constructiva

Evaluar diferentes amenazas y oportunidades de la economia actual,
creando y editando contenidos digitales como documentos de texto,
presentaciones multimedia y producciones audiovisuales con sentido
estético utilizando diferentes aplicaciones.

Reforzar la autoestima, la creatividad y el sentido de pertenencia,
analizando las oportunidades que la globalizacién ofrece a través de
ejemplos concretos del ambito personal y social.

Investigar e interpretar la actualidad econdmica a través del estudio de
casos, proyectos en equipo o simulaciones, teniendo en cuenta
diversos factores y aplicando las herramientas propias del ambito de la
economia.

Evaluar la estructura del mercado de trabajo y su relaciéon con la
educacion y formacién, analizando de forma especial el desempleo y
su evolucidn, asi como las diferentes opciones de politicas para hacerle
frente, a partir del estudio de casos y comentarios de texto.

Analizar la importancia de los indicadores macroeconémicos como
medida desarrollo de una economia y la busqueda de nuevos
indicadores alternativos mas acordes con el mantenimiento del Estado
de Bienestar mediante el estudio de datos objetivos.

Comparar los nuevos modelos de comercio internacional generados a
partir de la revolucion tecnoldgica y digital, evaluando el impacto en los
procesos de integracidn existentes a través de fuentes de informacién
en diferentes idiomas.

Distinguir las diferentes teorias que explican la inflacién y sus efectos
sobre los consumidores, las empresas y la economia en general, y
analizar los diferentes tipos de politica monetaria valorando su impacto
econdmico y social, mediante la interpretacidn de datos y graficos.

CRITERIOS DE
CALIFICACION

La evaluacidén se estructurara en tres trimestres y se hard una sesion de

evaluacidn para cada trimestre, a parte de la evaluacidn ordinaria final y, si es

necesario, una evaluacion extraordinaria.




Para la calificacion del alumno, en cada sesidn trimestral, se tendran

en cuenta los aspectos siguientes:

1. Ejercicios escritos: Periddicamente se realizardn ejercicios en clase y
podra pedirse algln trabajo, los cuales podran ser valorados como ma-
ximo por el profesor de la materia con un 10% para determinar la nota
final trimestral. Habra actividades de caracter obligatorio para presen-
tarse a las pruebas escritas.

2. Pruebas escritas: Habran 2 como minimo por trimestre para facilitar la

compensacién entre las notas del alumnado, hacer un seguimiento mas cer-
cano y tener en todo momento una referencia clara del seguimiento que por
parte del alumnado se lleva de la materia. Tendran caracter tedrico-practico y
habra una ponderacion en funcién de la materia incluida, la cual es acumulable,
en caso de hacer mas de una prueba escrita. Las pruebas escritas o examenes
podran ser valorados como minimo, por el profesor de la materia, con un 90%

para determinar la prueba trimestral.

En cualquier caso, se tendran en cuenta en la evaluacién elementos como
la actitud del alumno en clase, expresado en la presentacion del trabajo diario,
i la ausencia injustificada o indebidamente justificada. Solo seran validas las
justificaciones en documento oficial. Las faltas injustificadas descontaran sobre
la nota final del trimestre 0,25 puntos por falta y no podra superar el 20% de

las horas de la materia para ser evaluado.

Respecto a la nota final, esta serd la media ponderada de las tres evaluaciones
del curso, cada una con el siguiente peso especifico: 12 evaluacidn 20%, 22

evaluacion: 30%, 32 evaluacion: 50%. Los contenidos seran acumulables.

CRITERIOS DE
RECUPERACION

Recuperacion de la materia.

1. Tendran que recuperar la asignatura el alumnado que haya obtenido
una nota media inferior a 5. También aquellos/as que no hayan entre-
gado al profesorado de la materia todas las actividades obligatorias so-

licitadas, las cuales se tendran que presentar para recuperar la materia.




2. Los contenidos de la/las pruebas de recuperacién comprenderan la to-
talidad del curso.

3. De forma extraordinaria, los alumnos que hayan obtenido una nota
media superior al 4,5 y inferior a 5, atendiendo a la evolucién mostrada
durante el curso, podrdn sustituir la prueba extraordinaria de la recu-

peracién para un trabajo individual que propondra el profesor.

Nota: Los criterios de calificacion podran variar a lo largo del curso dependiendo de las
caracteristicas y necesidades especificas del grupo.

D'acord a la Resolucio de 27 de juny de 2023 per la que es dicten les instruccions d’inici de curs,
i en concret el punt 2. En relacid a la reclamacio de qualificacions estipula I'alumnat i les families
poden Exercir el dret de reclamacio per les qualificacions obtingudes. L'alumnat, i els seus
representants legals si és menor d'edat, podra sol-licitar tots els aclariments que consideren
oportuns relacionats amb el procés d'aprenentatge, amb les qualificacions o amb les decisions
adoptades com a conseqtiéncia del procés d'avaluacio. En el cas que els aclariments no siguen
suficients per a l'alumnat o els seus representants legals, podran sol-licitar informaciéo més
precisa per mitja de sol-licitud de revisions respecte a les qualificacions d'activitats académiques
o d'avaluacié  tant parcials com finals de cada curs. Més informacio:
https.//www.qgva.es/va/inicio/procedimientos?id proc=237



https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237

ANEXO 1_CRITERIOS DE EVALUACION, CALIFICACION Y RECUPERACION

MATERIA

EMPRESA Y DISENO DE MODELOS DE NEGOCIO (2° Bachillerato)

CRITERIOS DE EVALUACION

CE1

CE 2:

CE 3:

Argumentar la repercusidn de algunos casos concretos de la actividad
empresarial en el entorno econdmico, analizando los efectos de la
innovacion y la digitalizacidn y aplicando herramientas basicas propias
del ambito empresarial.

Analizar el papel de la [+D+i en el desarrollo social y empresarial,
identificando nuevas tendencias y tecnologias que tiene un alto
impacto en la economia.

Utilizar correctamente la terminologia econdmica y empresarial en las
argumentaciones y analisis adaptada al nivel educativo en actividades
orales y escritas del ambito personal, académico, social o profesional,
en las distintas lenguas del curriculo, utilizando un lenguaje no
discriminatorio.

Apreciar la capacidad de adaptacién agil, responsable y sostenible de
las empresas a los cambios del entorno y a las exigencias del mercado,
investigando el entorno econdmico y social y su influencia en la
actividad empresarial a través de experiencias desarrolladas en el
entorno local.

Clasificar los distintos tipos de empresa, sus elementos y funciones,
identificando sus formas juridicas y valorando sus implicaciones legales
frente a terceros.

Identificar y analizar algunas caracteristicas del entorno en el que la
empresa desarrolla su actividad, explicando las distintas estrategias y
decisiones adoptadas y las posibles implicaciones sociales y
medioambientales de su actividad y proponiendo soluciones desde un
punto de vista critico y reflexivo.

Argumentar la importancia de la gestion de recursos humanos,
evaluando algunas politicas de igualdad e inclusion y valorando el papel
de la ética empresarial con actitud critica y respetuosa.

Proponer sencillos modelos de negocio transformadores que permitan
dar respuesta a las necesidades actuales, comparando distintos
modelos y utilizando estrategias y herramientas de disefio creativo.
Identificar las principales caracteristicas organizativas y funcionales de
la empresa, analizando a partir de ellas las decisiones de planificacién
y gestion dentro de un modelo de negocio innovador a través de
diferentes actividades que fomenten la autoestima, la empatia y la
creatividad.

Explicar la importancia de tomar decisiones sobre los procesos
productivos desde la perspectiva de la eficiencia y la productividad,
resaltando su contribucién en la ejecuciéon de estos a través de la
interpretacion de datos y graficos representados en hojas de calculo.
Analizar las caracteristicas del mercado objetivo, explicando la
propuesta de valor, los canales de distribucion y las relaciones con
clientes de un modelo de negocio innovador




CE 4:

CE 5:

Gestionar eficazmente la informacidn que facilita el proceso de toma
de decisiones a partir de la informacién obtenida tanto en el ambito
interno como externo de la empresa, aplicando herramientas basicas y
nuevas formulas comunicativas.

Seleccionar estrategias de comunicacion aplicadas al ambito comercial,
utilizando nuevas férmulas comunicativas que contribuyan a
desarrollar diferentes estrategias de marketing, siendo sensible a las
distintas necesidades reales que tienen los consumidores.

Exponer distintas ideas de modelo de negocio por medio de
herramientas comunicativas que permitan despertar el interés vy
cautivar a los demas con la propuesta de valor presentada

Evaluar ideas de negocio asociadas dentro de un contexto
determinado, a partir de las tendencias clave del momento, la situacion
macroecondmica, el mercado y la competencia, senalando la
relevancia de la organizacion en el proceso.

Analizar con espiritu critico la actividad empresarial y laimportancia de
actuar de forma sostenible, comparando dicha actuacién con casos de
empresas que cumplan con los Objetivos de Desarrollo Sostenible.
Identificar debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades de
diferentes ideas de negocio actuales a través de casos concretos de
modelos de negocio y relacionarlos entre si.

Determinar la estructura de ingresos y costes, calculando el beneficio y
el umbral de rentabilidad.

Analizar y explicar a nivel basico la situacién econémico-financiera, a
partir de la informacién recogida tanto en el balance como en la cuenta
de pérdidas y ganancias de una empresa, indicando las posibles
soluciones a los desequilibrios encontrados.

CRITERIOS DE
CALIFICACION

La evaluacidén se estructurara en tres trimestres y se hard una sesion de

evaluacion para cada trimestre, a parte de la evaluacion ordinaria final y, si es

necesario, una evaluacion extraordinaria.

Para la calificacion del alumno, en cada sesion trimestral, se tendran

en cuenta los aspectos siguientes:

1.

Ejercicios escritos: Periddicamente se realizardn ejercicios en clase y

podra pedirse algln trabajo, los cuales podran ser valorados como ma-
ximo por el profesor de la materia con un 10% para determinar la nota
final trimestral. Habra actividades de caracter obligatorio para presen-

tarse a las pruebas escritas.




2. Pruebas escritas: Habran 2 como minimo por trimestre para facilitar la

compensacién entre las notas del alumnado, hacer un seguimiento mas cer-
cano y tener en todo momento una referencia clara del seguimiento que por
parte del alumnado se lleva de la materia. Tendran caracter tedrico-practico y
habrd una ponderacidn en funcién de la materia incluida, la cual es acumulable,
en caso de hacer mas de una prueba escrita. Las pruebas escritas o examenes
podran ser valorados como minimo, por el profesor de la materia, con un 90%

para determinar la prueba trimestral.

En cualquier caso, se tendran en cuenta en la evaluacién elementos como
la actitud del alumno en clase, expresado en la presentacién del trabajo diario,
i la ausencia injustificada o indebidamente justificada. Solo seran validas las
justificaciones en documento oficial. Las faltas injustificadas descontaran sobre
la nota final del trimestre 0,25 puntos por falta y no podra superar el 20% de

las horas de la materia para ser evaluado.

Respecto a la nota final, esta serd la media ponderada de las tres evaluaciones
del curso, cada una con el siguiente peso especifico: 12 evaluacion 20%, 22

evaluacion: 30%, 32 evaluacion: 50%. Los contenidos seran acumulables.

CRITERIOS DE
RECUPERACION

Recuperacion de la materia.

1. Tendran que recuperar la asignatura el alumnado que haya obtenido
una nota media inferior a 5. También aquellos/as que no hayan entre-
gado al profesorado de la materia todas las actividades obligatorias so-
licitadas, las cuales se tendran que presentar para recuperar la materia.

2. Los contenidos de la/las pruebas de recuperaciéon comprenderdn la to-
talidad del curso.

3. De forma extraordinaria, los alumnos que hayan obtenido una nota
media superior al 4,5 y inferior a 5, atendiendo a la evolucién mostrada
durante el curso, podrdn sustituir la prueba extraordinaria de la recu-

peracién para un trabajo individual que propondra el profesor.

Nota: Los criterios de calificacion podrdn variar a lo largo del curso dependiendo de las
caracteristicas y necesidades especificas del grupo.




D'acord a la Resolucid de 27 de juny de 2023 per la que es dicten les instruccions d’inici de curs,
i en concret el punt 2. En relacié a la reclamacié de qualificacions estipula I'alumnat i les families
poden Exercir el dret de reclamacié per les qualificacions obtingudes. L'alumnat, i els seus
representants legals si és menor d'edat, podra sol-licitar tots els aclariments que consideren
oportuns relacionats amb el procés d'aprenentatge, amb les qualificacions o amb les decisions
adoptades com a conseqiiéncia del procés d'avaluacid. En el cas que els aclariments no siguen
suficients per a I'alumnat o els seus representants legals, podran sol-licitar informacié més
precisa per mitja de sol-licitud de revisions respecte a les qualificacions d'activitats academiques
o d'avaluacié6 tant parcials com finals de cada curs. Més informacio:
https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id proc=237



https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=237
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