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0647 GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA

EMPRESARIAL

EVALUACIONES
PARCIALES

(1Py2?)

La calificacion de las evaluaciones depende de Ia
superacion de los resultados de aprendizaje (RA).

Las calificaciones son orientativas ya que, no se podra
aplicar todos los criterios de evaluacion hasta la evaluacion
final ordinaria.

Cada RA tendran una ponderacion de un 20% y el alumno
sera conocedor de la misma en todo momento.

La distribucion de las ponderaciones es la siguiente:
- Actividades: 30%

- Examen: 70%

RECUPERACION DE
EVALUACIONES

En la Evaluacion Final Ordinaria se realizara una prueba en
la que cada alumno intentard recuperar los RA que tuviera

PENDIENTES SUSpEensos.
Los alumnos que hayan perdido la evaluacién continua
PERDIDA DE tendran que realizar una prueba tedrico practica en la
EVALUACION fecha establecida para la Final Ordinaria del grupo.
CONTINUA
Este examen constara de preguntas de teoria relacionadas
con todos los RA del moédulo y que ponderara el 100%.
Para la calificacion de la convocatoria final ordinaria, cada
NOTA FINAL RA ponderara un 20%.
ORDINARIA

Se entendera que el modulo estd aprobado cuando el
alumno obtenga al menos un 5 en cada uno de los RA.

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a través del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020
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EVALUACION Se realizard un examen de los contenidos impartidos
EXTRAORDINARIA durante el curso relacionado con los RA que tengan
pendientes.

e Calificacién: de 0 a 10 puntos

Para aprobar el moédulo sera necesario una calificacion minima de 5 en cada
uno de los RA del moédulo.

e Errores ortograficos: Por cada falta de ortografia se descontara 0,10 puntos.
La reincidencia de la misma falta, solo penalizara una vez.

e Redaccioén: larespuesta del alumno debera estar bien redactada y presentada,
de forma coherente y sin faltas.

e Eluso de IA sera penalizado calificando la tarea afectada con O puntos.
Puntualidad en la entrega de las tareas: las tareas se calificande 0 a 10 y se
establecerd un plazo de entrega para cada una. Este plazo se debe cumplir de
manera rigurosa. El retraso en la entrega tendra una calificacion de O.

Copiar en los examenes:

El alumno/a que sea sorprendido en un examen utilizando material no permitido (las
llamadas “chuletas”, anotaciones en la mesa, en la calculadora, pendrive, internet, uso
de mdvil o pinganillo, etc.) motivara la inmediata anulacidén de la prueba y la
calificacion de O en la misma, sin perjuicio de la sancién que imponga Jefatura de
Estudios por la comisién de la falta.

Este mismo criterio se aplicara a los trabajos practicos en caso de producirse
coincidencias importantes entre companeros/as. Si el alumno vuelve a reincidir en
ese hecho, se examinara de todo el mddulo (independientemente de lo que tuviera
aprobado) en el examen de la convocatoria ordinaria de junio. Se penalizara por igual
a todos los alumnos implicados.

Nota: Si no asiste a una prueba de evaluacion de forma justificada, se le dard la
oportunidad de realizar dicho examen el mismo dia y a la misma hora en que se
realice la prueba de recuperacion. En caso de no superarla, tendria derecho a
unda recuperacion en una fecha propuesta por el profesor. Debe tratarse de una
falta de las comprendidas entre ausencias justificables por la normativa de FP.

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a traveés del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020
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0651 COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

EVALUACIONES
PARCIALES (1° y 2%

La calificacion de las evaluaciones esta en funcién de la
consecucion de los resultados de aprendizaje (RA) trabajados
hasta la sesidon de evaluaciéon correspondiente.

Se trata de calificaciones orientativas ya que hasta el momento
de la evaluacion final ordinaria no se han podido aplicar todos los
criterios de evaluacion correspondientes a cada RA.

Para evaluar cada RA dispondré de herramientas variadas con
diferente ponderacion. La ponderacién variara segun el resultado
de aprendizaje y el alumno sera conocedor de la misma en todo
momento a través del aula virtual y de los enunciados de cada
herramienta utilizada.

- ejercicios tedricos hasta un 10%

- ejercicios practicos hasta un 10%

- exposiciones orales hasta un 15%

- pruebas individuales tedrico-practicas: 65%

En aguellos RA en los que no se realicen exposiciones orales el
15% se repartira un 5% para los ejercicios tedricos y un 10% para
los ejercicios practicos.

RECUPERACION DE
EVALUACIONES
PENDIENTES

Dado el corto periodo de tiempo que tenemos de clase, la
primera y segunda evaluacion no tendran un examen de
recuperacion durante el curso. En la evaluacion final ordinaria se
realizara una nueva prueba en la que cada alumno intentara
recuperar los RA que tuviera suspensos. La nota obtenida en el
examen se trasladara al apartado correspondiente de pruebas
individuales tedrico-practicas.

Hasta ese momento se le entregaran algunas actividades para
que puedan ir reforzando contenidos asignados a los RA vistos y
no superados en las 2 primeras evaluaciones.

PERDIDA DE
EVALUACION
CONTINUA

Los alumnos que hayan perdido la evaluacion continua tendran
gue realizar una prueba tedrico practica en la fecha establecida
para la final ordinaria del grupo. Este examen constarad de una
parte de preguntas de teoria relacionadas con todos los RA del
modulo y que ponderara con 35%. Se tratara de preguntas de
respuesta corta extraidas del libro de texto que seguimos este
curso. También tendra otra parte practica en la que demostraran
la adquisicion de los conocimientos necesarios para superar los
RA (redaccion de documentos, entrada y salida de
correspondencia, reclamaciones y arbitraje, sistemas de
clasificacion y ordenacion) esta parte ponderara un 65% y sera
necesario que todos los RA estén aprobados para poder aprobar
el modulo.

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a traveés del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020
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NOTA FINAL

Para la calificacion final ordinaria se tendrdn en cuenta las notas
finales de cada RA con la siguiente ponderacion:

RA1:8%, RA2:20%, RA3:25%, RA4:15%, RA5:10%, RAG6:12% y RA7:10%

ORDINARIA Se entendera que el moédulo esta aprobado cuando el alumno

obtenga al menos un 5 en cada uno de los RA.

El alumno que suspenda algun RA en la evaluacién ordinaria
tendra que recuperarlo en la extraordinaria.

EVALUACION

Se realizara un examen de los contenidos impartidos durante el
curso relacionado con los RA que tengan pendientes.
Dependiendo de los RA el examen puede ser solo tedrico o

EXTRAORDINARIA tedrico-practico (en este caso la ponderacion de las partes de

teoria y de practica seria la misma que la establecida para la
pérdida de evaluacion continua). Las calificaciones obtenidas en
este examen se trasladaran al resto de los RA para ponderarlos
como esta establecido en la programacion del modulo.

>

Calificacion: de 0 a 10 puntos

Para aprobar el médulo serd necesario una calificacion minima de 5 en cada uno
de los RA del médulo.

>
>

>
>

Errores ortograficos: Por cada falta de ortografia se descontara 0,10 puntos.
Redaccion: la respuesta del alumno deberd estar bien redactada y presentada, de
forma coherente y sin faltas gramaticales.
El uso de IA sera penalizado calificando la tarea afectada con O puntos.
Puntualidad en la entrega de las tareas: las tareas se califican de 0 a 10 y se
establecerd un plazo de entrega para cada una. Este plazo se debe cumplir de
manera rigurosa. El retraso en la entrega tendra la siguiente penalizacion:

- 1punto sise produce en el mismo dia

- 3 puntos si se produce con 1dia de diferencia

- la entrega con 2 o mas dias de retraso se admitira a efectos de correccidn,

pero la tarea se calificara conun O

Calificacion de trabajos en grupo: La calificacion de los trabajos en grupo, no
tiene por qué ser la misma para cada miembro de un mismo grupo ya que se
valorara, ademads del contenido del trabajo, la participacion, capacidad de
comunicacion y calidad de exposicion de cada alumno.

Copiar en los examenes:

El alumno/a que sea sorprendido en un examen utilizando material no permitido (las
llamadas “chuletas”, anotaciones en la mesa, en la calculadora, pendrive, internet, uso de
movil o pinganillo, etc.) motivara la inmediata anulacion de la prueba y la calificacion de
cero en la misma, sin perjuicio de la sanciéon que imponga Jefatura de Estudios por la
comision de la falta.

Este mismo criterio se aplicard a los trabajos practicos en caso de producirse
coincidencias importantes entre compafieros/as. Si el alumno vuelve a reincidir en ese
hecho, se examinara de todo el modulo (independientemente de lo que tuviera
aprobado) en el examen de la convocatoria ordinaria de junio. Se penalizara por igual a

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a traveés del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020
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todos los alumnos implicados.

Nota: Si no asiste a una prueba de evaluacién de forma justificada, se le dard la
oportunidad de realizar dicho examen el mismo dia y a la misma hora en que se
realice la prueba de recuperacion. En caso de no superarla, tendria derecho a una
recuperacioén en una fecha propuesta por el profesor. Debe tratarse de una falta de
las comprendidas entre ausencias justificables por la normativa de FP.

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a través del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020
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0649 OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

Evaluaciones parciales (1°, 22, 37)

La calificacion de las evaluaciones esta en funcidon de la consecucion de los resultados de
aprendizaje (RA) trabajados hasta la sesion de evaluacion correspondiente.

Se trata de calificaciones orientativas ya que hasta el momento de la evaluacion final
ordinaria no se han podido aplicar todos los criterios de evaluacion correspondientes a
cada RA.

Para aprobar el médulo serd necesario una calificacion minima de 5 en cada uno de
los RA del médulo.

Para evaluar cada RA se tendran en cuenta varios instrumentos de evaluacidon con
diferente ponderacién y cada uno de ellos, ird vinculado a uno o varios criterios de
evaluacion. La ponderacioén variara segun el resultado de aprendizaje y el alumno sera
conocedor de la misma en todo momento a través del aula virtual y de los enunciados de
cada instrumento utilizado.

INSTRUMENTO % OBSERVACIONES

Ejercicios propuestos en clase.

Serd necesaria la entrega de al menos un 70%
de las mismas para que este apartado sea
aplicable a la nota final de la evaluaciéon. La
entrega de los mismos se debera realizaren la
fecha solicitada y utilizando el cauce
establecido para ello (aula virtual). Estos
ejercicios se calificaran de la siguiente
manera:

Calificacion de los ejercicios

Fecha de entrega Calificacion

Resolucién maxima
EVALUACION de .. 30 % | Fecha indicada 10 puntos

actividades

y ejercicios Hasta 1dia de retraso | 8 puntos

Hasta 2 dias de retraso | 5 puntos

O puntos.

Se corregiran para
que el alumno sepa
Mds de 2 dias de |Si estan bien o ha
retraso o no | tenido fallos, pero no
entregados. puntuaran para este
apartado (salvo que
presente justificante
oficial por haber
faltado a clase).

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a traveés del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020
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Examenes/
70 %
controles

RECUPERACION
DE R.A.
PENDIENTES

Actividades 20 % Serd imprescindible la entrega del 70% de los
y ejercicios ° | mismos

Examen 70 %

Si por tiempo fuera posible y el profesor lo considera oportuno, la
primera y segunda evaluacion tendran un examen de
recuperacion durante el curso. Los RA. que queden pendientes de
aprobar tras la realizacion de la Evaluacion Ordinaria, podrian
recuperarse en la Evaluacion Extraordinaria.

PERDIDA DE
EVALUACION
CONTINUA

Los alumnos que pierdan la evaluacion continua se les realizara
una prueba, en la evaluacion final ordinaria, de toda la materia del
curso (TODOS LOS RA). Para poder acceder a ese examen serd
imprescindible la entrega del 60% de los ejercicios realizados en el
aula, con una antelacion de 15 dias antes de la fecha de la
evaluacion ordinaria.

NOTA FINAL
ORDINARIA

Para la calificacién final ordinaria se realizara la suma de las notas
obtenidas tras la ponderacion del valor indicado para cada RA
segun se indica a continuacion

RAI RA2 | RA3 | RA4 RAS5 RAG6 RA7 | RA8 | RA9

5% 20 | 25 | 20% 20% 125% | 5% 5% 10%
% %

Los RA se distribuirdan en las tres evaluaciones y la nota que
aparecera en los boletines de 17y 2% evaluacion, solo reflejan la nota
de los RA examinados durante las mismas. En estas dos
evaluaciones, si alguno de los RA evaluados en las mismas no esta
aprobados, la nota maxima que podra aparecer en el boletin sera
de 4.

Se entendera que el mdédulo esta aprobado cuando el alumno
obtenga al menos un 5 en cada uno de los RA

EVALUACION
EXTRAORDINARIA

Se realizard un examen de los RA no superados a lo
Examen | |3rgo del curso y no recuperados en la Evaluacion
ordinaria.

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a través del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020
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0650 PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

INSTRUMENTO % OBSERVACIONES

EVALUACION

Propuestos en clase y para casa. La entrega de
los mismos se deberd realizar en la fecha

::tlwdad solicitada y utilizando el medio establecido
. y . . para ello. No se recogera ninguna actividad

ejercicios | 30%

evaluable propuesta en clase que se entregue fuera de

s fecha, no siendo calificada.

Sera necesaria la entrega de al menos el 70%
de las mismas

Examenes | 70% Pueden ser teodrico practicos o solo practicos.

*La calificacion de las evaluaciones esta en funcion de la
consecucion de los resultados de aprendizaje (RA) trabajados hasta
la sesion de evaluacion correspondiente.

Se trata de calificaciones orientativas ya que hasta el momento de
la evaluacion final ordinaria no se han podido aplicar todos los
criterios de evaluacidon correspondientes a cada RA.

RECUPERACIO
N DE
EVALUACIONE
S PENDIENTES

Actividad | 30% Se valorardn los ejercicios que se han
es/ejercici entregado durante la evaluacién en plazo, sera
os imprescindible la entrega del 70% de los
mismos. (En el caso de no haber entregado
nada, el profesor le indicara nuevas actividades,
ejercicios o trabajos)

Examenes | 70% El alumno se examinara de los RA que no ha
superado en la evaluacién. Para aprobar la
evaluacion es necesario alcanzar un 5 en todos
los RA, antes de aplicar redondeos.

El hecho de aprobar una evaluaciéon no implica que se hayan
recuperado las evaluaciones suspensas anteriores.

Deben tener como minimo una calificacion igual o mayor que 5
puntos en cada RA. Sera necesario haber entregado al menos el
70% de las practicas realizadas en clase para poder acceder al
examen.

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a traveés del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020
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PERDIDA DE
EVALUACION A estos alumnos se les realizard una prueba, antes de la evaluacién
CONTINUA final ordinaria, de todos los RA del curso.
NOTA FINAL Para la calificacién final ordinaria la nota obtenida en cada uno
ORDINARIA de los RA evaluados a lo largo del curso y cada uno de los RA tendra
un porcentaje determinado en el peso de dicha nota final.
RAT10%, RA2:10%, RA3:20%, RA4:15%, RA5:15%, RA6:20%, RA7:10%
EVALUACION

EXTRAORDINA
RIA

Los alumnos que deban examinarse en esta convocatoria lo haran
de toda la asignatura. Se realizard un examen de los contenidos
impartidos durante el curso y la calificaciéon del médulo serd la nota
obtenida en el mismo, ponderada segun el porcentaje asignado a
cada Resultado de Aprendizaje (RA) del mddulo.

De esta forma, la nota final reflejard el grado de consecuciéon de cada
RA en coherencia con los criterios de evaluacion establecidos.

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a través del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020
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INICIACION A SIMULACION EMPRESARIAL

INSTRUMENTO % OBSERVACIONES

La nota de los resultados de
aprendizaje se obtiene mediante la
realizacion de proyecto grupal,
presentaciones y ejercicios
propuestos para realizar en clase y en
casa. La entrega de los mismos se

Actividades | 70%
y ejercicios

evaluables debera realizar en la fecha solicitada y
utilizando el cauce establecido para
ello (aula virtual o en mano en clase).

Examenes La nota de los resultados de

tedrico- aprendizaje se obtiene mediante la

practicos 30% | realizacion de examenes y controles
por unidad tedricos y practicos realizados durante
el curso, que supondran un 30% de
EVALUACION cada resultado de aprendizaje

Se realizaran dos exdmenes en cada evaluacién en los que
serd necesario obtener una nota minima de 5 en los
resultados de aprendizaje a los que correspondan.

La entrega de los ejercicios propuestos en clase y para casa
se debera realizar en la fecha solicitada y utilizando el medio
establecido para ello (aula virtual, entrega en mano si es por
escrito..). No se recogera ninguna actividad propuesta en
clase gque se entregue fuera de fecha, no siendo calificada
para la ponderacion de la resolucion de actividades y

ejercicios.
RECUPERACION Para cada evaluacion se realizard un examen de
DE EVALUACIONES | recuperacion que, en la medida de lo posible y si las fechas
PENDIENTES cuadraran, se realizaria antes de |la fecha de la evaluacién. Si

no es posible antes de la evaluacion se buscaria una fecha lo
mMas cercana posible.

Las pruebas de recuperacidon se calificaran de 0-10. La
calificacion obtenida en la recuperacion/prueba final para
cada RA sustituira a la anterior obtenida en ese resultado de

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a traveés del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020



a2 F PORMMCI DN PROFESIOMAL Fondo Social Eurapea

El FSE irmvierte en tu future

\
Programa "N} £ y
9 S5 some g, Unién Europea

Bilingue

aprendizajey sera tenida en cuenta para el calculo de la nota
final

PERDIDA DE
EVALUACION
CONTINUA

La falta reiterada de asistencia hace imposible que se aplique el
procedimiento de evaluacidén establecido en la programacién
puesto que no se puede hacer un correcto seguimiento del
alumno.

Por ese motivo la falta de asistencia a clase que no implique
anulacion de matricula pero que acumule un ndmero de faltas
justificadas e injustificadas equivalente al 20% de las horas
asignadas a este maodulo, implicara la pérdida de la evaluacion
continua y por tanto, un cambio en Ila aplicacion del
procedimiento y de los criterios de evaluacion.

Estos alumnos tendran que acudir directamente, y con todos los
contenidos del modulo, al examen de la Convocatoria Final
Ordinaria.

NOTA FINAL
ORDINARIA

Para superar el mdédulo, todos los resultados de aprendizaje
deben estar superados.

Para los alumnos con todos los resultados de aprendizaje
superados, la calificaciéon final serd la suma ponderada de las
calificaciones obtenidas en las evaluaciones segun la siguiente
ponderacion:

RA130% RA230% RA3 20% RA4 20%

Serd necesario que todos los resultados de aprendizaje estén
aprobados con al menos un 5. Se entenderd que el médulo esta
aprobado cuando el alumno obtenga al menos un 5en la
aplicacion de estos porcentajes.

Para la calificacion final ordinaria; para superar los diferentes
evaluaciones, sera necesario obtener una puntuaciéon minima
de 5 en cada uno de los resultados de aprendizaje.

En el caso de cumplir dicha condicién, se tendran en cuenta las
notas finales de cada evaluacién, siendo su nota final el resultado
de aplicar los porcentajes asignados a cada resultado de
aprendizaje. Se entendera que el médulo esta aprobado
cuando el alumno obtenga, al menos un 5 en cada resultado
de aprendizaje.

EVALUACION

EXTRAORDINARIA

Los alumnos que no superen el mddulo en la convocatoria
ordinaria deberan presentarse a la convocatoria extraordinaria,
realizando una prueba extraordinaria de evaluacién en junio. Todos
los RA se evaluaran mediante su correspondiente prueba escrita.
La prueba incorporara todos los RA no superados del mdédulo, en
caso de tener caracter tedrico-practico. La parte practica tedrico-

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a traveés del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020
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practica ponderara un 100%. Serad necesario obtener al menos un 5
en cada resultado de aprendizaje, en caso contrario estaria
suspenso. Para aprobar serd necesario que se hayan superado
todos los RA y la nota final, aplicada la ponderacién sea al menos

un 5.

Esta accion es cofinanciada por el Fondo Social Europeo a través del
Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion 2014-2020



