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1. JUSTIFICACION

Tras las Instrucciones del 13 de Abril de 2020, de la Consejeria de Educacién Cultura y Deportes sobre
medidas educativas para el desarrollo del tercer trimestre del curso 2019-2020, ante la situacion del estado de
alarma provocada por causa del brote del virus COVID-19, el presente documento tiene como objeto la coordinacién
en las tareas de reprogramacion curricular para planificar y dar pautas para el desarrollo del tercer trimestre,
determinar los criterios de evaluacién, calificacidon, contenidos minimos, metodologia, recuperacién para alumnos
con evaluaciones pendientes y los criterios de evaluacidn para los alumnos con pérdida de evaluacién continua.

Debido a las caracteristicas de las ensefianzas de formacidon profesional se va a proceder a modificar las
programaciones de los diferentes mddulos, en referencia a lo establecido para el tercer trimestre, con el objeto de
tratar exclusivamente los contenidos que se consideren mas relevantes para permitir la adquisicion de las diferentes
capacidades que se pretende con ellos. Esto se debe a la existencia de contenidos imprescindibles para que nuestro
alumnado pueda desenvolverse de forma adecuada en un entorno de trabajo real como el que va a encontrar al
terminar su formacion.

2. EVALUACION, CRITERIOS DE CALIFICACION Y PROMOCION

Las circunstancias singulares que estan marcando este tercer trimestre, con aulas vacias y unas condiciones
en ocasiones precarias para impartir clases telematicas, dificultan notablemente la evaluacion de los alumnos en la
recta final del curso. Tendremos en cuenta las calificaciones de los dos primeros trimestres a la hora de determinar
la nota definitiva y el ultimo tramo, dedicado a repasar y reforzar contenidos ya dados o a impartir los considerados
imprescindibles, solo contard para beneficiar al alumno, nunca para perjudicarlo. Pretendemos con ello una
calificacion justa, valorando tanto los logros durante la etapa de confinamiento como las necesidades de todo tipo
tanto educativas como psicoldgicas y socioecondmicas que condicionan el acceso a la educacién on line y a las
herramientas digitales.

Repetir serd una medida excepcional que debera ser adoptada y convenientemente argumentada por el
equipo docente, atendiendo a la evolucién académica del estudiante antes del cierre de las aulas.

Los procedimientos de evaluacion seran diversificados y consecuentes con la modalidad virtual, garantizando
la igualdad de oportunidades y utilizando los medios necesarios que disminuyan en lo posible los problemas
derivados de la brecha digital: pruebas orales individuales mediante medios telematicos, pruebas a través de
plataformas virtuales, solicitud de trabajos practicos, y/o actividades o cualquier otro medio que el profesorado
considere adecuado para cumplir este objetivo. Las pruebas, técnicas, estrategias o recursos de evaluacion deben
ser accesibles cognitivamente, independientemente del soporte en el que se realicen, de forma que se facilite la
percepcion, comprension y ejecucion de las tareas propuestas. Del mismo modo, los procesos de evaluacion se
adecuaran a las adaptaciones metodoldgicas de las que haya sido objeto el alumnado y se garantizara su
accesibilidad en las pruebas de evaluacion. En ningun caso la evaluacidon podra perjudicar la calificacién que el
alumnado ha obtenido en las evaluaciones parciales. Debera ser evaluado tanto el alumnado con los mddulos
pendientes del curso anterior, como aquel que haya perdido el derecho a la evaluacién continua conforme a la
legislacidn que le sea de aplicacién.

Para aquellos alumnos con evaluaciones pendientes serd el profesor del médulo el que indique cuales seran
las actividades para su recuperacién. Dependiendo de cada mddulo y de las dificultades que presente el alumno, las
actividades de recuperacidn consistiran en la realizacién de trabajos y ejercicios sobre aquellos aspectos en los que
se hubiese detectado mayor dificultad, la repeticidn de actividades en las que no se hubiese alcanzado el nivel de
competencia suficiente y la realizacidn de pruebas escritas u orales sobre los contenidos de las unidades de trabajo
no superadas.

Para aquellos alumnos con pérdida de evaluacidn continua en algin mddulo, deben superar todos los
contenidos bdsicos del mdédulo agrupados en resultados de aprendizaje (RA) tal y como establecen la érdenes de
evaluacién (29/07/2010 de FP y 16/05/2019 de FPB). Se establecera una fecha para bien realizar una prueba sobre
aquellos contenidos que deban ser evaluados, y/o la entrega de las tareas, actividades u ejercicios que se exijan, en
los cuales deberan mostrar un nivel de competencia suficiente.

Para los alumnos de segundo curso tanto de Grado Medio como Superior ya se han impartido todos los
contenidos, por lo que la nueva situacién afecta menos. Se sustituyen las clases presenciales de repaso vy
recuperacidn por un seguimiento on-line de realizacidn de tareas y la posibilidad de un examen en segunda ordinaria




si los profesores lo consideran oportuno. El examen seria presencial u on-line segun la situacién lo permita. El repaso
se centrara en los resultados de aprendizaje sefialados como bdsicos en la programacion de cada médulo.

3. CONTENIDOS

Durante este tercer trimestre se impartirdn los contenidos minimos para conseguir los resultados de
aprendizaje claves o basicos, es decir los considerados imprescindibles en FP. Solo los contenidos basicos, sin
pretender impartir la totalidad de lo programado inicialmente.

Nos centraremos en reforzar y consolidar lo aprendido en los dos primeros trimestres y avanzar solo en lo
gue se considere basico, incidiendo especialmente en aquellos contenidos que no hayan sido superados por todos
los alumnos en las evaluaciones anteriores al confinamiento.

Se hara una especial referencia en las programaciones a los contenidos no impartidos durante este tercer
trimestre para que asi el docente que imparta mddulos afines en el curso 20/21 pueda preparar y compensar esos
contenidos no impartidos

En lo referente a las FCT, pendientes de recibir normativa al respecto, se prevé la posibilidad de realizar el
minimo de horas legales o bien realizar un trabajo-proyecto referente a las tareas administrativas en el mundo
laboral

4. METODOLOGIA

Se empleard exclusivamente metodologia de ensefianza on-line, comunicando con los alumnos
preferentemente a través de la plataforma “PAPAS”, pero teniendo en cuenta las posibles carencias de medios por
parte del alumnado, aun cuando la Administracidn esta haciendo lo posible por paliarlas.

El profesorado hard un esfuerzo de flexibilidad para ayudar a mantener la tranquilidad del alumno, la familia
y su entorno en un momento tan dificil como el actual. Consideramos esencial la coordinacidn del tutor con todo el
equipo docente, las familias y alumnos.

Los planes de trabajo se elaborardn preferentemente con un horizonte quincenal o como minimo semanal,
para facilitar la planificacion del trabajo por parte del alumno

Se atendera especialmente a los alumnos con evaluaciones pendientes.

Los contenidos se trabajaran y se evaluaran a través del envio de tareas y trabajos en los que el alumno
pueda plasmar su capacidad de analisis, reflexion y expresion. También se pueden plantear trabajos en grupo que
permitan valorar la capacidad de trabajo en equipo. Procuraremos reducir al minimo posible el empleo de la formula
de los exdmenes on line.

Las ensefianzas en la modalidad E-Learning, al no ser presenciales, no se han visto afectadas y por tanto se
mantienen plazos de entrega de tareas y actividades online, aunque el profesorado procurara ser flexible teniendo
en cuenta la especial situacion actual que a todos afecta. En cuanto a la realizacién de actividades presenciales, se
mantendra su programacion siempre que la prérroga de la suspensidon temporal de la actividad escolar presencial no
impida su desarrollo. En caso de que asi fuese se seguiran las instrucciones que al respecto se reciban de la autoridad
competente

5. MODIFICACIONES DE PROGRAMACIONES PARA LA TERCERA EVALUACION

5.1 FPB DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PRIMER CURSO

e ARCHIVO Y COMUNICACION

Para que el tercer trimestre se desarrolle con normalidad virtualmente, se adoptaran las siguientes
decisiones:
a) Contenidos programados basicos e imprescindibles para la finalizaciéon del médulo:
UT. 7. La imagen de la empresa
b) Contenidos programados que no se impartiran y deberadn ser objeto de estudio y refuerzo en el
préximo curso 2020-21.
UT 6. Cortesia y protocolo



c) Medidas de atencidn especial para los alumnos con la 12 y/o 22 evaluacién pendientes:
Realizacidn de practica evaluable virtual con los contenidos que el profesor/a estime oportunos para el
logro de los resultados de aprendizaje especificos de la evaluacion suspensa.

d) Cambios metodoldgicos, procedimientos e instrumentos de evaluacion.

Trabajo en aula virtual: Papas 2.0 y Edmodo.

Utilizacidn de recursos virtuales Youtube.

Analisis de articulos relacionados con el médulo a través de preguntas propuestas

Uso del almacenamiento en la nube como modo de compartir archivos. (Google drive ...)

Uso de otros recursos on line (canva, google forms ...)

Contacto y resolucion de dudas a través de las plataformas Papas y Edmodo, correo electrdnico y
whatsapp.

Chat conexién directa Aulas virtuales en horario lectivo.

Entrega de actividades propuestas y practicas evaluables a través de la plataforma
(Edmodo/Papas 2.0).

Examen para descargar y enviar a través del medio o la plataforma que se indique en cada caso.

e) Criterios de calificacidn tercer trimestre
Para los alumnos que sigan el sistema de evaluacion continua los criterios seran los siguientes:

Entrega puntual de casos practicos, tareas propuestas y practicas evaluables en el aula virtual.
Atendiendo a la preparacién de los alumnos al mundo laboral, las entregas descritas en el punto
anterior tendrdn una fecha tope de entrega tras la que, como norma general, no se recogerdn. En
todo caso y previendo la posibilidad de entregas posteriores, serd penalizada esta circunstancia,
restando dos puntos a la calificacidon que se hubiese puesto en caso de entrega puntual.

e TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

La situacion motivada por el coronavirus Covid-19 ha propiciado la suspensién de la actividad docente
presencial en todos los niveles de todos los centros educativos, tal y como se recoge en el Decreto 8/2020, de 12 de
marzo. Asimismo, como consecuencia de la aplicacion del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, que declaré el
estado de alarma, se prevé que el regreso del alumnado no se producird hasta que las autoridades sanitarias asi lo

establezcan.

En este sentido, las Instrucciones de 13 de abril de 2020, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes
sobre medidas educativas para el desarrollo del tercer trimestre del curso 2019-2020, establecen en su instruccidon
octava que, respecto de los procedimientos de evaluacion y criterios de calificacién y promocién, han de adaptarse
las programaciones didacticas a la especial situacidn, poniendo en valor la evaluacién continua frente a la promocién
mediante una Unica prueba.

Por todo ello, es preceptivo modificar esta programacién didactica.

12.1. CONTENIDOS BASICOS O MiNIMOS.

PRIMERA EVALUACION

1. Realizacidn de las tareas administrativas de una empresa:

- Definicién de la organizacidon de una empresa.

- Descripcién de las tareas administrativas de una empresa.

- Areas funcionales de una empresa.

SEGUNDA EVALUACION

2. Tramitacion de correspondencia y paqueteria:

- Circulacién interna de la correspondencia por areas y departamentos.

- Técnicas basicas de recepcidn, registro, clasificacion y distribucidon de correspondencia y paqueteria.
3. Control de almacén de material de oficina:

- Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina. Documentos.
TERCERA EVALUACION

3. Control de almacén de material de oficina:

- Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.

- Valoracion de existencias.

- Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

- Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina. Documentos.
4. Operaciones basicas de tesoreria:

- Operaciones basicas de cobro y de pago.



- Operaciones de pago en efectivo.

- Medios de pago.

- Tarjetas de crédito y de débito

- Recibos.

- Transferencias bancarias.

- Cheques.

- Libro registro de movimientos de caja.

12.2. CONTENIDOS QUE NO SE IMPARTIRAN DURANTE EL TERCER TRIMESTRE.
4. Operaciones bdsicas de tesoreria:

- Pagarés.

- Letras de cambio.

- Domiciliacién bancaria.

- Gestion de tesoreria a través de banca on-line.

12.3. METODOLOGIA.
La ensefianza durante el tercer trimestre sera toda en modalidad online, también conocida como e-learning.
Tendrda como base la plataforma EDMODO. Esta plataforma se lleva usando desde inicio de curso. Asi esta
establecido en esta programacion.
EDMODO permite el desarrollo normal de las clases a través de un campus virtual. A través de EDMODO , tal
y como se ha hecho desde inicio de curso, proporcionaré a los alumnos cada temario con los apuntes de cada unidad
didactica explicativos de los contenidos de la misma y los ejercicios que los alumnos deben resolver.
EDMODO permite y asegura en todo momento la interaccion, factor importante en un aula virtual, tanto
entre profesor-alumno como entre los propios alumnos.
Se establecera un calendario académico para que los alumnos estén informados del trabajo que deben
realizar.
EDMODO permite que los alumnos tengan en todo momento disponibles:
e Apuntes de cada unidad didactica.
e Ejercicios de cada unidad didactica.
e Materiales de apoyo.
e Tabldon de anuncios en el que colgar toda la informacidn de interés relativa tanto al desarrollo del curso.
e Mensajes privados, para comunicarse con el profesor.
A través de EDMODO los alumnos:
e Entregaran todos sus trabajos, ejercicios, practicas administrativas, etc.
e Realizaran pruebas objetivas, test, cuestionarios, etc.

12.4. EVALUACION.

La ponderacion de la calificacién correspondiente a las pruebas objetivas orales y/o escritas, se aplicara
siempre y cuando puedan llevarse a cabo dichas pruebas de manera presencial o cuando los medios tecnolégicos
con los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma.

Cuando no se den estas circunstancias, la realizacién de trabajos, ejercicios, practicas administrativas,
supuestos practicos, pruebas objetivas telematicas, etc. constituird el 100% de la calificacidon del alumno/a, tanto en
la tercera evaluacion, como en la primera y segunda convocatorias ordinarias.

ALUMNOS CON PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

Respecto de los alumnos/as que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua deberan demostrar que
han superado los contenidos minimos del médulo a través de los siguientes instrumentos:

- Una prueba final objetiva, de la que seran evaluados/as y calificados/as al final del curso. Dicha prueba se realizara
siempre que sea posible de manera presencial. En el caso de que no se diesen las circunstancias descritas
anteriormente, la realizacién de la prueba serd a través de EDMODO.

- La realizacidn de actividades, ejercicios, practicas administrativas, supuestos practicos, esquemas, etc.

La calificacidn final del mddulo dependera de la calificacion obtenida en la prueba final (presencial o
telematica) y de que el alumno/a presente en tiempo y forma las actividades, trabajos y ejercicios propuestos a
través de EDMODO.

Se programaran una serie de actividades, ejercicios, practicas administrativas, supuestos practicos,
realizacion de esquemas, etc que permitiran a los alumnos reforzar los contenidos minimos.



Se establecerd un calendario académico para que los alumnos estén informados del trabajo que deben
realizar.

ALUMNOS CON RESULTADOS DE APRENDIZAJE NO SUPERADOS EN LA PRIMERA Y SEGUNDA EVALUACION.

Con respecto a los alumnos/as que no hayan conseguido superar la totalidad de los resultados de
aprendizaje, se aplicara el criterio anterior.
Se programardn una serie de actividades, ejercicios, practicas administrativas, supuestos practicos, realizacién de
esquemas, etc que permitirdn a los alumnos reforzar los contenidos minimos.
Se establecerd un calendario académico para que los alumnos estén informados del trabajo que deben realizar.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y DE LA PRACTICA DOCENTE.

Por lo que se refiere a los instrumentos de evaluacion de la programacidon y de la practica docente, se tendra
en cuenta que la utilizacién de unos y otros dependera de la duracion del periodo de suspensiéon de la actividad
docente de caracter presencial, los medios tecnolégicos disponibles por el alumnado, asi como del criterio del
docente

e TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

Ante la situacién expuesta y para que el tercer trimestre se desarrolle con normalidad virtualmente, se
adoptaran las siguientes decisiones:
f) Contenidos programados basicos e imprescindibles para la finalizacion del médulo:
Unidad 6 Operatoria de teclados.
Unidad 7 Procesadores de texto. Word.
g) Contenidos programados que no se impartiran y deberan ser objeto de estudio y refuerzo en el
préximo curso 2020-21.
Unidad 8 Tramitacion de documentacion.
Unidad 9 La impresion.
h) Medidas de atencién especial para los alumnos con la 12 y/o 22 evaluacién pendientes:
Realizacion de practicas evaluables con los contenidos que el profesor/a estime oportunos para el logro
de los resultados de aprendizaje especificos de la evaluacidn suspensa, ademas se hara si es posible, una
prueba individual a través de la plataforma Zoom, en la cual se evaluara si ha alcanzado dichos resultados
de aprendizaje.
i) Cambios metodoldgicos, procedimientos e instrumentos de evaluacion.
e Trabajo en aula virtual: Edmodo.
e Videollamadas-clases Zoom.
e Chat conexidn directa en Aulas virtuales y Papas 2.0 en horario lectivo.
e Entrega de actividades propuestas y practicas evaluables a través de la plataforma Edmodo.
e Propuesta de textos para practicar operatoria de teclados.
e Examen de operatoria a través de videollamada individual, mediante la plataforma Zoom.
j) Criterios de calificacion tercer trimestre(?)
Para los alumnos que sigan el sistema de evaluacion continua los criterios seran los siguientes:
e Entrega casos practicos, tareas propuestas y practicas evaluables elaborados con procesador de
textos. 80%
e Prueba virtual practica operatoria de teclados (2). 20%
Exigiéndose siempre como minimo la obtencidn de una calificacién de 5 puntos en cada apartado para poder hacer
media.
La nota final del médulo se conseguira con el promedio de la 12, 22 y 32 evaluacion.
(1) Tercer trimestre bajo el escenario excepcional de la crisis Covid-189.
(2) Instrucciones prueba prdctica pdgina 17 de la programacion.

e TUTORIA

La situacidn motivada por el coronavirus Covid-19 ha propiciado la suspensién de la actividad docente
presencial en todos los niveles de todos los centros educativos, tal y como se recoge en el Decreto 8/2020, de 12 de
marzo. Asimismo, como consecuencia de la aplicacion del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, que declaré el



estado de alarma, se prevé que el regreso del alumnado no se producira hasta que las autoridades sanitarias asi lo
establezcan.
En este sentido, las Instrucciones de 13 de abril de 2020, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes
sobre medidas educativas para el desarrollo del tercer trimestre del curso 2019-2020, establecen en su instruccion
octava que, respecto de los procedimientos de evaluacién y criterios de calificacién y promocidén, han de adaptarse
las programaciones didacticas a la especial situacion.
Por todo ello, es preceptivo modificar esta programacidn diddctica, e incidir en lo que se va a prestar mayor
atencion este trimestre dadas las circunstancias.

Los temas a los que se les va a dar mayor importancia son:
Recogida y coordinacién de los planes semanales de trabajo de los profesores del grupo, y posterior envio al
jefe de departamento.
Mayor esfuerzo de coordinacion con profesores, familias y alumnos para el correcto desarrollo educativo del
alumno.
Especial atencidn al equilibrio psicoldgico del alumno y su entorno debido a la dificil situacién que estamos
atravesando.
Intentar mantener la motivacién de los alumnos.
Realizaré reuniones virtuales a través de la plataforma ZOOM, la cual permite hablar con ellos en directo, y
esto ayuda a llevar a cabo los dos puntos anteriores.

SEGUNDO CURSO

APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA

Para que la tercera evaluacion se desarrolle con normalidad virtualmente, se adoptardn las siguientes decisiones:

k)

m)

n)

0)
Para los alumnos que sigan el sistema de evaluacion continua los criterios seran los siguientes:

Contenidos programados basicos e imprescindibles para la finalizacién del médulo:
Al tratarse del Ultimo curso y con motivo de la realizacidn de la formacién en centros de trabajo (FCT), el
tercer trimestre es significativamente mas corto, por lo que en el momento de las suspensidén de las
clases, los contenidos del curso ya se habian impartido en su totalidad.
Durante el periodo de confinamiento nos dedicamos a reforzar contenidos y ver otros programas y
aplicaciones que resultan de utilidad en oficina.
Contenidos programados que no se impartiran y deberan ser objeto de estudio y refuerzo en el
préximo curso 2020-21.
Contenidos del médulo impartidos en su totalidad.
Medidas de atencion especial para los alumnos con la 12 y/o 22 evaluacién pendientes:
Realizacion de practica evaluable virtual con los contenidos que el profesor/a estime oportunos para el
logro de los resultados de aprendizaje especificos de la evaluacién suspensa.
Cambios metodoldgicos, procedimientos e instrumentos de evaluacion.

e Cuaderno del profesor de las notas tomadas antes de la suspensién de la asistencia presencial.

e Trabajo en aula virtual: Papas 2.0 y Edmodo.

e Utilizacién de recursos virtuales Youtube.

e Andlisis de articulos relacionados con el médulo a través de preguntas propuestas

e Uso del almacenamiento en la nube como modo de compartir archivos. (Google drive ...)

e Uso de otros recursos on line (canva, google forms ...)

e Contacto y resolucién de dudas a través de las plataformas Papas y Edmodo, correo electrénico y

whatsapp.
e Chat conexidn directa Aulas virtuales en horario lectivo.
e Entrega de actividades propuestas y practicas evaluables a través de la plataforma
(Edmodo/Papas 2.0).

e Examen para descargar y enviar a través del medio o la plataforma que se indique en cada caso.

Criterios de calificacidn tercer trimestre

e Cuaderno del profesor con las calificaciones tomadas antes de la suspension de la asistencia
presencial. Estas calificaciones podran ser modificadas a la alza a través de la entrega de las
tareas propuestas durante el confinamiento en la plataforma habilitada a tal efecto.

e Atendiendo a la preparacion de los alumnos al mundo laboral, las entregas descritas en el punto
anterior tendrdn una fecha tope de entrega tras la que, como norma general, no se recogerdn. En



todo caso y previendo la posibilidad de entregas posteriores, serd penalizada esta circunstancia,
restando dos puntos a la calificaciéon que se hubiese puesto en caso de entrega puntual.

e Aquellos alumnos cuya media en las calificaciones tomadas antes de la suspension de la
asistencia presencial fuese menor a cinco puntos, deberdn entregar resueltas de manera
satisfactoria todas las actividades y trabajos propuestos durante el confinamiento para poder
superar la materia.

e PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS

Para que la tercera evaluacién se desarrolle con normalidad virtualmente, se adoptaran las siguientes
decisiones:

p) Contenidos programados basicos e imprescindibles para la finalizacion del médulo:
Al tratarse del ultimo curso y con motivo de la realizacién de la formacién en centros de trabajo (FCT), el
tercer trimestre es significativamente mas corto, por lo que en el momento de las suspensién de las
clases, los contenidos basicos del curso ya se habian impartido en su totalidad, aunque algunos de la
tercera evaluaciéon de forma bdsica, por lo que se refuerzan los siguientes:
UT 5: Presentacién y embalado de productos.

g) Contenidos programados que no se impartiran y deberdn ser objeto de estudio y refuerzo en el
préximo curso 2020-21.
UT 6. Seguimiento del servicio posventa

r) Medidas de atencion especial para los alumnos con la 12 y/o 22 evaluacién pendientes:
Realizacion de practica evaluable virtual con los contenidos que el profesor/a estime oportunos para el
logro de los resultados de aprendizaje especificos de la evaluacion suspensa.

s) Cambios metodolégicos, procedimientos e instrumentos de evaluacion.

e Cuaderno del profesor de las notas tomadas antes de la suspensién de la asistencia presencial.

e Trabajo en aula virtual: Papas 2.0 y Edmodo.

e Utilizacién de recursos virtuales Youtube.

e Andlisis de articulos relacionados con el mddulo a través de preguntas propuestas

e Uso del almacenamiento en la nube como modo de compartir archivos. (Google drive ...)

e Uso de otros recursos on line (canva, google forms ...)

e Contacto y resolucién de dudas a través de las plataformas Papas y Edmodo, correo electrénico y
whatsapp.

e Chat conexidn directa Aulas virtuales en horario lectivo.

e Entrega de actividades propuestas y practicas evaluables a través de la plataforma
(Edmodo/Papas 2.0).

e Examen para descargar y enviar a través del medio o la plataforma que se indique en cada caso.

t) Criterios de calificacion tercer trimestre
Para los alumnos que sigan el sistema de evaluacion continua los criterios seran los siguientes:

e Cuaderno del profesor con las calificaciones tomadas antes de la suspensidn de la asistencia
presencial. Estas calificaciones podrdn ser modificadas a la alza a través de la entrega puntual de
las tareas propuestas durante el confinamiento en la plataforma habilitada a tal efecto.

e Atendiendo a la preparacion de los alumnos al mundo laboral, las entregas descritas en el punto
anterior tendrdn una fecha tope de entrega tras la que, como norma general, no se recogeran. En
todo caso y previendo la posibilidad de entregas posteriores, sera penalizada esta circunstancia,
restando dos puntos a la calificaciéon que se hubiese puesto en caso de entrega puntual.

e Aquellos alumnos cuya media en las calificaciones tomadas antes de la suspension de la
asistencia presencial fuese menor a cinco puntos, deberdn entregar resueltas de manera
satisfactoria todas las actividades y trabajos propuestos durante el confinamiento para poder
superar la materia.

e ATENCION AL CLIENTE

La situacidn motivada por el coronavirus Covid-19 ha propiciado la suspensién de la actividad docente
presencial en todos los niveles de todos los centros educativos, tal y como se recoge en el Decreto 8/2020, de 12 de
marzo. Asimismo, como consecuencia de la aplicacion del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, que declard el
estado de alarma, se prevé que el regreso del alumnado no se producird hasta que las autoridades sanitarias asi lo
establezcan.



En este sentido, las Instrucciones de 13 de abril de 2020, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes
sobre medidas educativas para el desarrollo del tercer trimestre del curso 2019-2020, establecen en su instruccion
octava que, respecto de los procedimientos de evaluacién y criterios de calificacion y promocién, han de adaptarse
las programaciones didacticas a la especial situacidn, poniendo en valor la evaluacién continua frente a la promocion
mediante una Unica prueba.

Por todo ello, es preceptivo modificar esta programacion didactica en lo que a los criterios de calificacion,
procedimientos e instrumentos de evaluacidn refiere el epigrafe siete, puntos tres y cuatro, afiadiendo el siguiente
parrafo:

La ponderacion de la calificacién correspondiente a las pruebas objetivas orales y/o escritas, se aplicard
siempre y cuando puedan llevarse a cabo dichas pruebas de manera presencial o cuando los medios tecnoldgicos con
los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma. Cuando no se den estas circunstancias, la realizacion de trabajos y ejercicios
constituird el 100% de la calificacion del alumno/a, tanto en la tercera evaluacién, como en la primera y sequnda
convocatorias ordinarias.

Respecto de los alumnos/as que hayan perdido el derecho a la evaluacidén continua, se tendrad en cuenta lo
siguiente:

A juicio del profesor/a se realizard una prueba final objetiva, de la que serdn evaluados/as y calificados/as al
final del curso, siempre que sea posible realizar la prueba final de manera presencial, o bien los medios tecnoldgicos
con los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma. En el caso de que no se diesen las circunstancias descritas anteriormente, la
calificacion final del médulo dependerd de que el alumno/a presente en tiempo y forma las actividades, trabajos y
ejercicios propuestos.

Con respecto a los alumnos/as que no hayan conseguido superar la totalidad de los resultados de
aprendizaje, se aplicara el criterio anterior, asi como a aquellos alumnos/as matriculados en el segundo curso pero
con el médulo pendiente.

Por lo que se refiere a los instrumentos de evaluacién de la programacion y de la practica docente, se
tendra en cuenta que la utilizacién de unos y otros dependerd de la duracién del periodo de suspensién de la
actividad docente de cardacter presencial, los medios tecnoldgicos disponibles por el alumnado, asi como del criterio
del docente. En todo caso prevaleceran aquellas actividades que puedan llevarse a cabo mediante el uso de las TIC,
tales como presentacion de ejercicios del libro y/o propuestos por el profesor/a, trabajos y resolucion de casos
practicos. Todos los instrumentos descritos deberan presentarse en el plazo y la forma establecidos al efecto.

Respecto de los contenidos minimos a desarrollar y evaluar durante el tercer trimestre, seran los siguientes:

Tratamiento de reclamaciones:

Técnicas utilizadas en la actuacién ante reclamaciones. Gestidn de reclamaciones. Alternativas reparadoras.
Elementos formales que contextualizan una reclamacion.

Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion. Procedimiento de recogida de las reclamaciones.
e FCT

Pendientes de recibir la normativa especifica se prevén dos opciones:

.- Realizar el minimo legal de horas de FCT, a ser posible en empresas que oferten la posibilidad de
trabajo on-line

.- Realizar un proyecto o trabajo en relacién a las FCT administrativas

e TUTORIA

Ante la situacidn de confinamiento que estamos viviendo y para que la tercera evaluacidn se desarrolle con
la maxima normalidad posible virtualmente, se ayudara a los alumnos en la medida de lo posible poniendo especial
énfasis en los siguientes puntos:

a) Coordinacion entre profesores

Se mantendra conexién con todos los profesores para poder hacer un seguimiento de los alumnos vy
ayudarles en todo aquello que necesiten.

b) Ayuda on line.



Se les dara soporte a las plataformas que utilizan con las que puedan tener diferentes dificultades en materia

de claves, acceso, etc.
c) Conexion mas alla del horario laboral

Atencién a los alumnos por diferentes medios. Esta conectividad esta siendo practicamente permanente, por
lo que se pueden poner en contacto con el tutor en cualquier momento tanto para comentar temas relativos a los
moddulos que les imparte como para tratar temas de otros profesores u otros que les inquieten. Las nuevas
tecnologias permiten que se tenga una gran agilidad en la respuesta, por lo que permite solventar dudas y hacer
aclaraciones y mantenerles motivados ante esta situacién extraordinaria

5.2 CICLO DE GRADO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

PRIMER CURSO

e OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRA VENTA

La situacion motivada por el coronavirus Covid-19 ha propiciado la suspensién de la actividad docente
presencial en todos los niveles de todos los centros educativos, tal y como se recoge en el Decreto 8/2020, de 12 de
marzo. Asimismo, como consecuencia de la aplicacidon del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, que declaré el
estado de alarma, se prevé que el regreso del alumnado no se producird hasta que las autoridades sanitarias asi lo
establezcan.

En este sentido, las Instrucciones de 13 de abril de 2020, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
sobre medidas educativas para el desarrollo del tercer trimestre del curso 2019-2020, establecen en su instruccién
octava que, respecto de los procedimientos de evaluacién vy criterios de calificacién y promocién, han de adaptarse
las programaciones didacticas a la especial situacién, poniendo en valor la evaluacién continua frente a la promocién
mediante una Unica prueba.

Por todo ello, es preceptivo modificar esta programacion didactica en lo que a los criterios de calificacién,
procedimientos e instrumentos de evaluacidn refiere el epigrafe siete, puntos tres y cuatro, afiadiendo el siguiente
parrafo:

La ponderacion de la calificacién correspondiente a las pruebas objetivas orales y/o escritas, se aplicard
siempre y cuando puedan llevarse a cabo dichas pruebas de manera presencial o cuando los medios tecnoldgicos con
los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma. Cuando no se den estas circunstancias, la realizacion de trabajos y ejercicios
constituird el 100% de la calificacion del alumno/a, tanto en la tercera evaluacion, como en la primera y segunda
convocatorias ordinarias.

Respecto de los alumnos/as que hayan perdido el derecho a la evaluacidn continua, se tendrad en cuenta lo
siguiente:

A juicio del profesor/a se realizard una prueba final objetiva, de la que serdn evaluados/as y calificados/as al
final del curso, siempre que sea posible realizar la prueba final de manera presencial, o bien los medios tecnoldgicos
con los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma. En el caso de que no se diesen las circunstancias descritas anteriormente, la
calificacion final del médulo dependerd de que el alumno/a presente en tiempo y forma las actividades, trabajos y
ejercicios propuestos.

Con respecto a los alumnos/as que no hayan conseguido superar la totalidad de los resultados de
aprendizaje, se aplicara el criterio anterior, asi como a aquellos alumnos/as matriculados en el segundo curso pero
con el mdédulo pendiente.

Por lo que se refiere a los instrumentos de evaluacién de la programacion y de la practica docente, se
tendra en cuenta que la utilizacién de unos y otros dependerd de la duracién del periodo de suspensidn de la
actividad docente de caracter presencial, los medios tecnoldgicos disponibles por el alumnado, asi como del criterio
del docente. En todo caso prevaleceran aquellas actividades que puedan llevarse a cabo mediante el uso de las TIC,
tales como presentacion de ejercicios del libro y/o propuestos por el profesor/a, trabajos y resolucion de casos
practicos. Todos los instrumentos descritos deberan presentarse en el plazo y la forma establecidos al efecto.

Respecto de los contenidos minimos a desarrollar y evaluar durante el tercer trimestre, seran los siguientes:
Control de existencias de almacén:
- Tipos de existencias.



- Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.

- Stock minimo y stock éptimo.

- Métodos de valoracion de existencias.

Tramitacion de cobros y pagos:

- Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago.
- Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.

De cara al curso 2020-2021, deberan reforzarse aquellos contenidos no evaluados durante el presente, siempre y

cuando tengan correspondencia con un médulo de segundo curso.

e OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA

De acuerdo a las ultimas instrucciones recibidas, el profesorado del médulo Operaciones Auxiliares de
Gestidon de Tesoreria ha decidido que avanzara los contenidos minimos que puedan aprenderse de forma auténoma
y a través de las plataformas online.

En la tercera evaluacidn se trabajaran los siguientes contenidos:
CONCEPTOS Y ELEMENTOS DE UNA RENTA FINANCIERA .
CLASIFICACION DE LAS RENTAS FINANCIERAS.
PRODUCTOS Y SERVICIOS DE SEGUROS.
- EL MERCADO DE VALORES.
Los contenidos que no se trabajaran son:
- PRODUCTOS FINANCIERQOS DE ACTIVOS (PRESTAMOS).
- VALORES MOBILIARIOS.
- OPERACIONES DE TESORERIA.
La metodologia a emplear sera:
- Plataforma PAPAS: envio de apuntes, explicados y reforzados a través de tutoriales realizados por profesores
de dicha materia.
Ejercicios resueltos.
Guias de busqueda sobre temas de seguros.
- Apoyo con un comic publicado por J. Sande sobre el mercado de valores.
Instrumentos para evaluar:
Siguiendo las instrucciones de Educacidn: “En ningln caso la evaluacién podra perjudicar la calificacion que el
alumnado ha obtenido en el primer y segundo trimestre”, por tanto:
- Tareas devueltas.
- Trabajos realizados en plazo y con el formato indicado.
- Participacidn en los chats del aula virtual.
ALUMNOS CON EVALUACIONES PENDIENTES:
- Ejercicios para afianzar los contenidos de primera y segunda evaluacidn.
- Examen de recuperacién, uno por evaluacion.
- Se utilizard en ambos casos el aula virtual.

e TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

La situacidn motivada por el coronavirus Covid-19 ha propiciado la suspensién de la actividad docente
presencial en todos los niveles de todos los centros educativos, tal y como se recoge en el Decreto 8/2020, de 12 de
marzo. Asimismo, como consecuencia de la aplicacién del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, que declard el
estado de alarma, se prevé que el regreso del alumnado no se producird hasta que las autoridades sanitarias asi lo
establezcan.

En este sentido, las Instrucciones de 13 de abril de 2020, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes
sobre medidas educativas para el desarrollo del tercer trimestre del curso 2019-2020, establecen en su instruccion
octava que, respecto de los procedimientos de evaluacion y criterios de calificacién y promocién, han de adaptarse
las programaciones didacticas a la especial situacidn, poniendo en valor la evaluacién continua frente a la promocion
mediante una Unica prueba.



Por todo ello, es preceptivo modificar esta programacion didactica en lo que a los criterios de calificacidn,
procedimientos e instrumentos de evaluacion refiere el epigrafe siete, puntos tres y cuatro, afiadiendo el siguiente
parrafo:

La ponderacion de la calificacién correspondiente a las pruebas objetivas orales y/o escritas, se aplicard
siempre y cuando puedan llevarse a cabo dichas pruebas de manera presencial o cuando los medios tecnoldgicos con
los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma. Cuando no se den estas circunstancias, la realizacion de trabajos y ejercicios
constituird el 100% (80% prdcticas Word 20% operatoria de teclados) de la calificacion del alumno/a, tanto en la
tercera evaluacion, como en la primera y sequnda convocatorias ordinarias.

Respecto de los alumnos/as que hayan perdido el derecho a la evaluacidon continua, se tendra en cuenta lo
siguiente:

A juicio del profesor/a se realizard una prueba final objetiva, de la que serdn evaluados/as y calificados/as al
final del curso, siempre que sea posible realizar la prueba final de manera presencial, o bien los medios tecnoldgicos
con los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma. En el caso de que no se diesen las circunstancias descritas anteriormente, la
calificacion final del médulo dependerd de que el alumno/a presente en tiempo y forma las actividades, trabajos y
ejercicios propuestos.

Con respecto a los alumnos/as que no hayan conseguido superar la totalidad de los resultados de
aprendizaje, se aplicara el criterio anterior.

Por lo que se refiere a los instrumentos de evaluacidon de la programacion y de la practica docente, se
tendra en cuenta que la utilizacién de unos y otros dependerd de la duracién del periodo de suspensién de la
actividad docente de caracter presencial, los medios tecnoldgicos disponibles por el alumnado, asi como del criterio
del docente.

Ante la situacidn expuesta en el Anexo | de esta programacion y para que el tercer trimestre se desarrolle con
normalidad virtualmente, se adoptaran las siguientes decisiones:

d) Contenidos programados basicos e imprescindibles para la finalizacion del médulo:

Unidad 5 Procesadores de texto. Word.
Unidad 1 Operatoria de teclados.
e) Contenidos programados que no se impartirdan y deberan ser objeto de estudio y
refuerzo en el préximo curso 2020-21.

Unidad 6 Creacidn de presentaciones graficas.
Unidad 7 Gestidn del correo. Elaboracién de paginas web.
f) Medidas de atencion especial para los alumnos con la 12 y/o 22 evaluaciéon
pendientes:

Realizacion de practica evaluable virtual con los contenidos que el profesor/a estime oportunos para el
logro de los resultados de aprendizaje especificos de la evaluacién suspensa.
g) Cambios metodoldgicos, procedimientos e instrumentos de evaluacion.

e Trabajo en aula virtual: Papas 2.0 y Edmodo.

e Creacion de videoclases virtuales Youtube.

e Videollamadas-clases Zoom y/o Skype.

e Chat conexidn directa Aulas virtuales en horario lectivo.

e Entrega de actividades propuestas y practicas evaluables a través de la plataforma
(Edmodo/Papas 2.0).

e Propuesta de textos para practicar operatoria de teclados.

e Examen de operatoria a través de videollamada individual.(Zoom Skype).

h) Criterios de calificacién tercer trimestre(!)
Para los alumnos que sigan el sistema de evaluacion continua los criterios seran los siguientes:

e Entrega casos practicos, tareas propuestas y practicas evaluables elaborados con procesador de
textos. 80%

e Prueba virtual practica operatoria de teclados (2). 20%



Exigiéndose siempre como minimo la obtencidn de una calificaciéon de 5 puntos en cada apartado para poder
hacer media.

La nota final del médulo se conseguira con el promedio de la 12, 22 y 32 evaluacion.

(3) Tercer trimestre bajo el escenario excepcional de la crisis Covid-19.
(2) Instrucciones prueba préctica pagina 14 de la programacion

e TECNICA CONTABLE

Objetivos, competencias, RRAA, CCEE y contenidos.

Reunidas las profesoras de los turnos de mafiana y tarde del médulo Técnica Contable incluido en el primer
curso del ciclo formativo de grado medio Gestion Administrativa, acordamos las siguientes actuaciones para el
desarrollo de dicho médulo durante el tercer trimestre del curso 2019 _2020:

Profundizar en las primeras 8 unidades de trabajo de las 12 unidades programadas. Se atendera al desarrollo
de planes de refuerzo de aquel alumnado que tiene las evaluaciones anteriores pendientes de superacién, por lo
que, en estos casos, se perseguird la adquisicion y consolidacion de aprendizajes relativos a dichas evaluaciones.

De esta manera:

e Se alcanzaran los objetivos generales del mddulo, excepto los relacionados con las aplicaciones informaticas
de gestion.

e Se adquiriran, a nivel basico, todas las competencias relacionadas con el médulo.

e Se trabajardn y evaluardn todos los resultados de aprendizaje correspondientes a este mddulo excepto el 5,

una parte del 4 y en menor medida una parte del 2.

e Loscriterios de evaluacidon que quedaran pendientes son:
o Elg)yeli)del RA 2, al noestudiar los contenidos de la unidad 11.
o Ele)yelf)del RA 4, al no estudiar los contenidos de la unidad 9 y 10.
o Todos los del RA 5, al no estudiar los contenidos de la unidad 12.

Consideramos que el hecho de no desarrollar y evaluar las unidades 9 a 12 no suponen un grave perjuicio
para los alumnos, debido a que en el mddulo Tratamiento de la Documentacién Contable, incluido en el segundo
curso del ciclo, estas unidades vuelven a aparecer en sus contenidos por lo que tendran la oportunidad de
estudiarlas en profundidad.

Instrumentos de evaluacién
La evaluacidn se realizard mediante dos instrumentos:
e Tareas propuestas en el aula virtual.
e Examen.

Criterios de calificacidn:
e Tareas: deberan entregarse en el plazo estipulado por la profesora y supondran un 40% de la calificacion
final.
e Examen: tendrd lugar antes de la fecha estipulada para la primera evaluacién ordinaria y supondra el 60%
de la calificacién final.

Para hacer la media ponderada de ambos instrumentos es IMPRESCINDIBLE obtener una puntuacién de 5 0 mas
en el examen.

Para superar el médulo es preciso obtener una calificacién final igual o superior a 5 puntos.

En el caso de no superar el médulo en la primera evaluacidon ordinaria, se puede acceder a la segunda
evaluacion ordinaria, en la que se seguiran las mismas pautas que en la primera.

SEGUNDO CURSO

e EMPRESA EN EL AULA

La situacion motivada por el coronavirus Covid-19 ha propiciado la suspensién de la actividad docente
presencial en todos los niveles de todos los centros educativos, tal y como se recoge en el Decreto 8/2020, de 12 de
marzo. Asimismo, como consecuencia de la aplicacidon del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, que declard el
estado de alarma, se prevé que el regreso del alumnado no se producird hasta que las autoridades sanitarias asi lo
establezcan.



En este sentido, las Instrucciones de 13 de abril de 2020, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes
sobre medidas educativas para el desarrollo del tercer trimestre del curso 2019-2020, establecen en su instruccion
octava que, respecto de los procedimientos de evaluacion y criterios de calificacién y promocidn, han de adaptarse
las programaciones didacticas a la especial situacién, poniendo en valor la evaluacién continua frente a la promocion
mediante una Unica prueba.

Por todo ello, es preceptivo modificar esta programacion didactica.

12.1. METODOLOGIA.
La ensefianza durante el tercer trimestre serd toda en modalidad online, también conocida como e-learning.
Tendrd como base la plataforma EDMODO. Esta plataforma se lleva usando desde inicio de curso. Asi estd
establecido en esta programacion.
EDMODO permite el desarrollo normal de las clases a través de un campus virtual. A través de EDMODO, tal
y como se ha hecho desde inicio de curso, proporcionaré a los alumnos cada temario con los apuntes de cada unidad
didactica explicativos de los contenidos de la misma y los ejercicios que los alumnos deben resolver.
EDMODO permite y asegura en todo momento la interaccion, factor importante en un aula virtual, tanto
entre profesor-alumno como entre los propios alumnos.
Se establecerd un calendario académico para que los alumnos estén informados del trabajo que deben
realizar.
EDMODO permite que los alumnos tengan en todo momento disponibles:
e Materiales de apoyo.
e Tabldon de anuncios en el que colgar toda la informacidn de interés relativa tanto al desarrollo del curso.
e Mensajes privados, para comunicarse con el profesor.
A través de EDMODO los alumnos:
eEntregardn todos sus trabajos, ejercicios, practicas administrativas, etc.
eRealizardn pruebas objetivas, test, cuestionarios, etc.

12.2. CONTENIDOS MINIMOS.

Departamento de compras: valoraciéon de proveedores, realizacién de pedidos, actualizacidon de bases de datos,
notas interiores, redaccién de correo electrdnico, cartas de atencidn a proveedores, registro de facturas recibidas.

Departamento de almacén: emisidon de albaranes, control de stock, elaboracién de inventario anual de
existencias.

Departamento de ventas y marketing: actualizacién de bases de datos y fichas de clientes, emision de facturas de
rectificacion, cdlculo de precios de venta, cdlculo de comisiones de venta, emisién de facturas, emisidn de recibos
y/o letras de cambio, cartas de atencidn a clientes, correo electrénico, registro de facturas emitidas.

Departamento de recursos humanos: elaboracidn de seguros sociales, confeccién de ndminas, prdrroga de
contrato, cdlculo de incentivos, carta disciplinaria, redaccion de aviso al personal.

Departamento contable-financiero: registro contable de las operaciones, realizacidn del cierre contable, impuestos
(pago fraccionado del IS), emision de cheque, amortizacidén de préstamo, operaciones de tesoreria, regularizacion de
existencias.

12.3. EVALUACION.

La ponderacion de la calificacién correspondiente a las pruebas objetivas orales y/o escritas, se aplicara
siempre y cuando puedan llevarse a cabo dichas pruebas de manera presencial o cuando los medios tecnolégicos
con los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma.

Cuando no se den estas circunstancias, la realizacién de trabajos, ejercicios, practicas administrativas,
supuestos practicos, pruebas objetivas telematicas, etc. constituird el 100% de la calificacidn del alumno/a, tanto en
la tercera evaluacion, como en la primera y segunda convocatorias ordinarias.

EVALUACION DE ALUMNOS EN PRIMERA CONVOCATORIA O SEGUNDA CONVOCATORIA ORDINARIAS.
Respecto de los alumnos/as que deban hacer examen en primera y/o segunda convocatoria ordinarias
deberan demostrar que han superado los contenidos minimos del mdédulo a través de los siguientes instrumentos:



- Una prueba final objetiva, de la que seran evaluados/as y calificados/as al final del curso. Dicha prueba se realizara
siempre que sea posible de manera presencial. En el caso de que no se diesen las circunstancias descritas
anteriormente, la realizacién de la prueba serd a través de EDMODO.

- La realizacidn de actividades, ejercicios, practicas administrativas, supuestos practicos, etc.

La calificacion final del mddulo dependerad de la calificacion obtenida en la prueba final (presencial o
telematica) y de que el alumno/a presente en tiempo y forma las actividades, trabajos y ejercicios propuestos a
través de EDMODO.

Se programaran una serie de actividades, ejercicios, practicas administrativas, supuestos practicos, etc que
permitiran a los alumnos reforzar los contenidos minimos.

Se establecera un calendario académico para que los alumnos estén informados del trabajo que deben
realizar.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y DE LA PRACTICA DOCENTE.

Por lo que se refiere a los instrumentos de evaluacién de la programacion y de la practica docente, se tendrd en
cuenta que la utilizacién de unos y otros dependerd de la duracidn del periodo de suspension de la actividad docente
de caracter presencial, los medios tecnoldgicos disponibles por el alumnado, asi como del criterio del docente

e EMPRESA Y ADMINISTRACION

En el presente curso y dada la excepcionalidad que acontece debido al estado de alarma aprobado por el
Gobierno, durante este tercer trimestre se llevardn a cabo actividades de repaso a través del aula virtual que se
haran en forma de tareas evaluables y podria realizarse también un examen on-line que se realizararia a través de la
misma via. Las tareas tendrdn un valor de un 30% y el examen on-line de un 70%, siendo imprescindible aprobar
dicho examen para poder sumar el valor de las tareas. En caso de que el profesor considere oportuno no plantear
examen, las tareas tendrdn un valor del 100%. En el caso de poder realizar el examen de forma presencial se seguira
la misma proporcionalidad para la obtencidn de la nota final del médulo. También se utilizaran la mensajeria, el chat
comun y el chat privado para la comunicacidn con los alumnos y la resolucidn de dudas

e TRATAMIENTO DOCUMENTACION CONTABLE

Reunidos los profesores de los turnos de mafiana y tarde del médulo Tratamiento de la Documentacion
Contable incluido en el segundo curso del ciclo formativo de grado medio de Gestion Administrativa, acordamos las
siguientes actuaciones para el desarrollo de dicho médulo durante el tercer trimestre del curso 2019 2020:

Al haber impartido presencialmente todos los contenidos programados y habiendo realizado la primera
evaluacion ordinaria on line el 21 de abril de 2020, la programaciéon del mddulo solamente se vera afectada en el
apartado “Recuperaciones: Segunda sesion de evaluacion ordinaria”.

Para llevar a cabo esta segunda evaluacién ordinaria hemos disefiado un plan de recuperacién basado en los
siguientes instrumentos de evaluacion:
v' Tareas propuestas en el aula virtual.
v' Examen.
Criterios de calificacidn:
v/ Tareas: deberdn entregarse en el plazo estipulado por la profesora y supondrdn un 30% de la
calificacion final.
v/ Examen: tendrd lugar antes de la fecha fijada para la segunda evaluacién ordinaria y supondra el
70% de la calificacion final.
Para hacer la media ponderada de ambos instrumentos es IMPRESCINDIBLE obtener una puntuacién de 5 0 mas
en el examen.
Para superar el médulo es preciso obtener una calificacidn final igual o superior a 5 puntos.

e COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

En este presente curso 2019/20 la tasa de superacién del médulo Comunicacién Empresarial y Atencién al
Cliente es del 100%,; todos los alumnos (turno diurno y nocturno) han obtenido una calificacién igual o superior a
cinco puntos. Por este motivo, las medidas de aplicacién excepcional en este trimestre no afectan a este médulo..

e OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RR.HH




Es preceptivo modificar esta programacion diddctica en lo que a los criterios de calificacion, procedimientos
e instrumentos de evaluacion refiere el epigrafe siete, puntos tres y cuatro, afiadiendo el siguiente parrafo:

La ponderacion de la calificacion correspondiente a las pruebas objetivas orales y/o escritas, se aplicard
siempre y cuando puedan llevarse a cabo dichas pruebas de manera presencial o cuando los medios tecnoldgicos con
los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma. Cuando no se den estas circunstancias, la realizacion de trabajos y ejercicios
constituird el 100% de la calificacion del alumno/a en la segunda convocatoria ordinaria.

Respecto de los alumnos/as que hayan perdido el derecho a la evaluacidon continua, se tendrd en cuenta lo siguiente:

A juicio del profesor/a se realizard una prueba final objetiva, de la que serdn evaluados/as y calificados/as al final
del curso, siempre que sea posible realizar la prueba final de manera presencial, o bien los medios tecnoldgicos con
los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma. En el caso de que no se diesen las circunstancias descritas anteriormente, la
calificacion final del médulo dependerd de que el alumno/a presente en tiempo y forma las actividades, trabajos y
ejercicios propuestos.

Con respecto a los alumnos/as que no hayan conseguido superar la totalidad de los resultados de aprendizaje, se
aplicara el criterio anterior, asi como a aquellos alumnos/as matriculados en el segundo curso, pero con el médulo
pendiente.

Por lo que se refiere a los instrumentos de evaluacidn de la programacion y de la practica docente, se tendrd en
cuenta que la utilizacidn de unos y otros dependera de la duracidn del periodo de suspension de la actividad docente
de caracter presencial, los medios tecnoldgicos disponibles por el alumnado, asi como del criterio del docente. En
todo caso prevaleceran aquellas actividades que puedan llevarse a cabo mediante el uso de las TIC, tales como
presentacion de ejercicios del libro y/o propuestos por el profesor/a, trabajos y resolucidn de casos practicos. Todos
los instrumentos descritos deberan presentarse en el plazo y la forma establecidos al efecto.

Respecto de los contenidos minimos a reforzar y consolidar durante el tercer trimestre, seran los siguientes:

e Tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccion de personal:

- Fuentes de la normativa laboral.

- Funciones del departamento de recursos humanos.

- Politicas de gestién del capital humano en la empresa.

- Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

- Meétodos de seleccidn de personal: pruebas de seleccién, la entrevista, dindmica de grupos, centros de

evaluacion.

e Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacion del personal:

- Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacion y la formacion.

- Principales técnicas de formacién empresarial.

- Entidades de formacion.

- Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.

e Confeccion de la documentacion del contrato de trabajo, modificaciones y extincion del mismo:

- Forma del contrato.

- Modalidades de contratacion.

- Documentacién y formalizacion del contrato de trabajo.

- Suspensidn y extincidon del contrato de trabajo.

- Elfiniquito.

e Elaboracidn de la documentacién correspondiente al pago del salario y obligaciones inherentes:

- Regimenes del sistema de la Seguridad Social.

- Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

- Confeccién del recibo de Salarios:

- Cotizaciones a la Seguridad Social.

Tipos y bases de cotizacion.

e FCT

Pendientes de recibir la normativa especifica se prevén dos opciones:
.- Realizar el minimo legal de horas de FCT, a ser posible en empresas que oferten la
posibilidad de trabajo on-line
.- Realizar un proyecto o trabajo en relacién a las FCT administrativas



5.3 CICLO DE GRADO SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRIMER CURSO

e COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

Ante la situacién actual y para que el tercer trimestre se desarrolle con normalidad virtualmente, se adoptaran las
siguientes decisiones:
a) Contenidos programados bdsicos e imprescindibles para la finalizacién del médulo.
Unidad de trabajo 9. Atencién al cliente.
Unidad de trabajo 10 La proteccién del consumidor.
Unidad de trabajo 11. Gestidn de quejas y reclamaciones.
Unidad de trabajo 12. El servicio postventa.
Se impartirdn todos los contenidos programados para el tercer trimestre.
b) Medidas de atencién especial para los alumnos con la 12 y/o 22 evaluacién pendientes:
Realizacidn de practica evaluable virtual con los contenidos que el profesor/a estime oportunos para el logro
de los resultados de aprendizaje especificos de la evaluacion suspensa.
c¢) Cambios metodoladgicos, procedimientos e instrumentos de evaluacidn.
e Uso del aula virtual PAPAS 2.0.
e (Creacion de video-clase virtual con diapositivas. Youtube.
e Chat en aula virtual: conexién directa con el grupo en el horario lectivo establecido.
e Planteamiento tareas/casos practicos de entrega en aula virtual.(Papas 2.0)
e Cuestionarios virtual a través de la plataforma
e Videollamadas-clases-tutorias-examenes individual/grupal (Zoom/Skype)
d) Criterios de calificacion tercer trimestre (%)
Para los alumnos que sigan el sistema de evaluacion continua los criterios serdn los siguientes:
e (Casos prdacticos, tareas, foros y demas actividades virtuales. 80%
e Prueba virtual “Control curacién de contenidos”(?) 20%
Exigiéndose siempre como minimo la obtencidn de una calificacién de 5 puntos en cada apartado para poder hacer
media.
La nota final del médulo se conseguira con el promedio de la 12, 22 y 32 evaluacién.

(4) Tercer trimestre bajo el escenario excepcional de la crisis Covid-19.
(5) Cuestionario virtual tipo test aula virtual (con limite de tiempo)

e GESTION DOCUMENTACION JURIDCO EMPRESARIAL

La situacidn motivada por el coronavirus Covid-19 ha propiciado la suspensién de la actividad docente
presencial en todos los niveles de todos los centros educativos, tal y como se recoge en el Decreto 8/2020, de 12 de
marzo. Asimismo, como consecuencia de la aplicaciéon del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, que declard el
estado de alarma, se prevé que el regreso del alumnado no se producird hasta que las autoridades sanitarias asi lo
establezcan.

En este sentido, las Instrucciones de 13 de abril de 2020, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes
sobre medidas educativas para el desarrollo del tercer trimestre del curso 2019-2020, establecen en su instruccion
octava que, respecto de los procedimientos de evaluacion y criterios de calificacion y promocion, han de adaptarse
las programaciones didacticas a la especial situacidn, poniendo en valor la evaluacién continua frente a la promocion
mediante una Unica prueba.

Por todo ello, es preceptivo modificar esta programacién didactica.

12.1. METODOLOGIA.

La ensefianza durante el tercer trimestre sera toda en modalidad online.Tendra como base la plataforma
EDMODO. Esta plataforma se lleva usando desde el final de las clases presenciales, ya que, por motivos de
conectividad, fue muy dificil trabajar en la plataforma de papas, y todos los alumnos tenian esta plataforma abierta
para otras asignaturas.



EDMODO permite el desarrollo del aprendizaje de los alumnos a través de un campus virtual. A través de
EDMODO, tal se proporcionard a los la materia del libro que deben trabajar de cada unidad didactica y los ejercicios
que los alumnos deben resolver.

EDMODO permite y asegura en todo momento la interaccion, factor importante en un aula virtual, tanto
entre profesor-alumno como entre los propios alumnos.

Se establecerd un calendario académico semanal para que los alumnos estén informados del trabajo que
deben realizar.

EDMODO permite que los alumnos tengan en disponibles:
e Materiales y tareas.
e Tablén de anuncios en el que colgar toda la informacion de interés relativa tanto al desarrollo del curso.
® Mensajes privados, para comunicarse con el profesor.
A través de EDMODO los alumnos:
eEntregaran todos sus trabajos, ejercicios, practicas administrativas, etc.
ePodran, en caso necesario, realizar pruebas objetivas, test, cuestionarios, etc.

12.2. CONTENIDOS MINIMOS.

UT.1.- El Ordenamiento juridico.

UT.2.- Gobierno y Administracion General del Estado

UT.3.- La comunidad auténoma.

UT.4.- Las administraciones locales.

UT.5.- La Unién Europea.

UT.6- Empresa y sus tipos.

UT.7- La documentacidon empresarial.

UT.8- La contratacién privada.

UT.9- Procedimiento administrativo.

Se va a intentar continuar la materia para que los alumnos no dejen de avanzar en su aprendizaje.

12.3. EVALUACION.

La ponderacion de la calificacion correspondiente a las pruebas objetivas orales y/o escritas, o pruebas de
seleccidon multiple, se aplicara siempre y cuando puedan llevarse a cabo dichas pruebas de manera presencial o
cuando los medios tecnoldgicos con los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no
utilice recursos indebidos que alteren el resultado de la misma.

Cuando no se den estas circunstancias, la realizacién de trabajos, ejercicios, practicas administrativas,
supuestos practicos, pruebas objetivas telematicas, etc. Podria constituir el 100% de la calificacion del alumno/a en
la tercera evaluacion.

EVALUACION DE ALUMNOS CON SUSPENSOS EN LOS TRIMESTRES PRIMERO Y/O SEGUNDO.

Respecto de los alumnos/as que deban recuperar la materia de los trimestres primero y/o segundo, deberan
demostrar que han superado los contenidos minimos del médulo a través de uno o varios de los siguientes
instrumentos:

- Una prueba final objetiva, de la que seran evaluados/as y calificados/as al final del curso. Dicha prueba se realizara
siempre que sea posible de manera presencial. En el caso de que no se diesen las circunstancias descritas
anteriormente, la realizacién de la prueba sera a través de EDMODO.

- La realizacidn de actividades, ejercicios, practicas, supuestos practicos, etc.

La calificacion final del mddulo dependera de la calificacion obtenida en la prueba final (presencial o
telematica) y de que el alumno/a presente en tiempo y forma las actividades, trabajos y ejercicios propuestos a
través de EDMODO.

Se programardan una serie de actividades, ejercicios, practicas administrativas, supuestos practicos, etc que
permitiran a los alumnos reforzar los contenidos minimos.

Se establecera un calendario académico semanal para que los alumnos estén informados del trabajo que
deben realizar.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y DE LA PRACTICA DOCENTE.
Por lo que se refiere a los instrumentos de evaluacion de la programacion y de la practica docente, se tendra
en cuenta que la utilizacidon de unos y otros dependerd de la duracién del periodo de suspensidn de la actividad



docente de cardcter presencial, los medios tecnoldgicos disponibles por el alumnado, asi como del criterio del
docente

e PROCESO INTEGRAL ACTIVIDAD COMERCIAL

Es preceptivo modificar esta programacion didactica en lo que a los criterios de calificacion, procedimientos

e instrumentos de evaluacion refiere el epigrafe siete, puntos tres y cuatro, afiadiendo el siguiente parrafo:
La ponderacion de la calificacion correspondiente a las pruebas objetivas orales y/o escritas, se aplicard siempre y
cuando puedan llevarse a cabo dichas pruebas de manera presencial o cuando los medios tecnoldgicos con los que se
realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que alteren el
resultado de la misma. Cuando no se den estas circunstancias, la realizacion de trabajos y ejercicios constituird el
100% de la calificacion del alumno/a, tanto en la tercera evaluacion, como en la primera y segunda convocatorias
ordinarias.

Respecto de los alumnos/as que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua, se tendra en cuenta lo

siguiente:
A juicio del profesor/a se realizard una prueba final objetiva, de la que serdn evaluados/as y calificados/as al final del
curso, siempre que sea posible realizar la prueba final de manera presencial, o bien los medios tecnoldgicos con los
que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que alteren el
resultado de la misma. En el caso de que no se diesen las circunstancias descritas anteriormente, la calificacion final
del modulo dependeré de que el alumno/a presente en tiempo y forma las actividades, trabajos y ejercicios
propuestos.

Con respecto a los alumnos/as que no hayan conseguido superar la totalidad de los resultados de
aprendizaje, se aplicara el criterio anterior.

Por lo que se refiere a los instrumentos de evaluaciéon de la programacion y de la practica docente, se
tendra en cuenta que la utilizacién de unos y otros dependera de la duracién del periodo de suspensién de la
actividad docente de caracter presencial, los medios tecnoldgicos disponibles por el alumnado, asi como del criterio
del docente.

En cuanto a contenidos minimos y contenidos no impartidos, dada la especial situacién en cuanto a la
posibilidad de realizar la practica docente se decide que algunos contenidos que son compatibles con los médulos a
impartir en el segundo curso de Administracidon y Finanzas y que no sera posible impartir en este trimestre, lo sean
en el curso siguiente en aquellos médulos que son compatibles con los contenidos.

En este sentido seran impartidas parcialmente, centrandonos en los resultados de aprendizaje que en la
programacion se especifican como bdsicos e incidiendo principalmente en sus aspectos tedricos, las siguientes
unidades de trabajo:

Operaciones financieras. El interés.

Los tributos. El IVA.

Tratamiento informatico de la gestion contable.
Estos contenidos seran reforzados a lo largo del curso 20/21 distribuidos en los siguientes modulos del 22 de

Administracion y Finanzas: Gestion Financiera, Contabilidad y Fiscalidad, Simulacién Empresarial y Gestion Logistica y

Comercial

e RR.HH.Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

La situacion motivada por el coronavirus Covid-19 ha propiciado la suspensién de la actividad docente
presencial en todos los niveles de todos los centros educativos, tal y como se recoge en el Decreto 8/2020, de 12 de
marzo. Asimismo, como consecuencia de la aplicacion del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, que declaré el
estado de alarma, se prevé que el regreso del alumnado no se producird hasta que las autoridades sanitarias asi lo
establezcan.

En este sentido, las Instrucciones de 13 de abril de 2020, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes
sobre medidas educativas para el desarrollo del tercer trimestre del curso 2019-2020, establecen en su instruccidn
octava que, respecto de los procedimientos de evaluacién y criterios de calificacion y promocién, han de adaptarse
las programaciones didacticas a la especial situacidn, poniendo en valor la evaluacién continua frente a la promocidn
mediante una Unica prueba.

Por todo ello, es preceptivo modificar esta programacién didactica.

12.1. METODOLOGIA.



La ensefianza durante el tercer trimestre sera toda en modalidad online, también conocida como e-learning.
Tendra como base la plataforma EDMODO. Esta plataforma se lleva usando desde el final de las clases presenciales,
ya que, por motivos de conectividad, fue muy dificil trabajar en la plataforma de papas, y todos los alumnos tenian
esta plataforma abierta para otras asignaturas.

EDMODO permite el desarrollo del aprendizaje de los alumnos a través de un campus virtual. A través de
EDMODO, tal se proporcionard a los la materia del libro que deben trabajar de cada unidad diddctica y los ejercicios
que los alumnos deben resolver.

EDMODO permite y asegura en todo momento la interaccidn, factor importante en un aula virtual, tanto
entre profesor-alumno como entre los propios alumnos.

Se establecerd un calendario académico semanal para que los alumnos estén informados del trabajo que
deben realizar.

EDMODO permite que los alumnos tengan en disponibles:
e Materiales y tareas.
e Tabldon de anuncios en el que colgar toda la informacidn de interés relativa tanto al desarrollo del curso.
e Mensajes privados, para comunicarse con el profesor.
A través de EDMODO los alumnos:
eEntregaran todos sus trabajos, ejercicios, practicas administrativas, etc.
ePodran, en caso necesario, realizar pruebas objetivas, test, cuestionarios, etc.

12.2. CONTENIDOS MINIMOS.

Los RRHH en las empresas

La planificacién de los RRHH.

La preseleccidn y el reclutamiento.

Las pruebas de seleccion y la entrevista de trabajo

Etapas finales del proceso de seleccidn y tratamiento de la documentacion

La comunicacidn en la empresa

La motivacién laboral y los equipos de trabajo

La formacién en la empresa

Evaluaciéon del desempefio, promocidn y control de los recursos humanos

Se va a intentar continuar la materia para que los alumnos no dejen de avanzar en su aprendizaje.

12.3. EVALUACION.

La ponderacion de la calificacion correspondiente a las pruebas objetivas orales y/o escritas, o pruebas de
seleccion multiple, se aplicara siempre y cuando puedan llevarse a cabo dichas pruebas de manera presencial o
cuando los medios tecnoldgicos con los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no
utilice recursos indebidos que alteren el resultado de la misma.

Cuando no se den estas circunstancias, la realizacién de trabajos, ejercicios, practicas administrativas,
supuestos practicos, pruebas objetivas telematicas, etc. Podria constituir el 100% de la calificacion del alumno/a en
la tercera evaluacion.

EVALUACION DE ALUMNOS CON SUSPENSOS EN LOS TRIMESTRES PRIMERO Y/O SEGUNDO.

Respecto de los alumnos/as que deban recuperar la materia de los trimestres primero y/o segundo, deberan
demostrar que han superado los contenidos minimos del médulo a través de uno o varios de los siguientes
instrumentos:

- Una prueba final objetiva, de la que seran evaluados/as y calificados/as al final del curso. Dicha prueba se realizara
siempre que sea posible de manera presencial. En el caso de que no se diesen las circunstancias descritas
anteriormente, la realizacién de la prueba serd a través de EDMODO.

- La realizacidn de actividades, ejercicios, practicas, supuestos practicos, etc.

La calificacidn final del mddulo dependera de la calificacion obtenida en la prueba final (presencial o
telematica) y de que el alumno/a presente en tiempo y forma las actividades, trabajos y ejercicios propuestos a
través de EDMODO.



Se programaran una serie de actividades, ejercicios, practicas administrativas, supuestos practicos, etc que
permitiran a los alumnos reforzar los contenidos minimos.

Se establecera un calendario académico semanal para que los alumnos estén informados del trabajo que
deben realizar.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y DE LA PRACTICA DOCENTE.

Por lo que se refiere a los instrumentos de evaluacidn de la programacién y de la practica docente, se tendra
en cuenta que la utilizacién de unos y otros dependera de la duracién del periodo de suspension de la actividad
docente de caracter presencial, los medios tecnolégicos disponibles por el alumnado, asi como del criterio del
docente

e OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

La situacidn motivada por el coronavirus Covid-19 ha propiciado la suspensién de la actividad docente
presencial en todos los niveles de todos los centros educativos, tal y como se recoge en el Decreto 8/2020, de 12 de
marzo. Asimismo, como consecuencia de la aplicacidon del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, que declard el
estado de alarma, se prevé que el regreso del alumnado no se producird hasta que las autoridades sanitarias asi lo
establezcan.

En este sentido, las Instrucciones de 13 de abril de 2020, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
sobre medidas educativas para el desarrollo del tercer trimestre del curso 2019-2020, establecen en su instruccién
octava que, respecto de los procedimientos de evaluacién vy criterios de calificacién y promocién, han de adaptarse
las programaciones didacticas a la especial situacién, poniendo en valor la evaluacién continua frente a la promocién
mediante una Unica prueba.

Por todo ello, es preceptivo modificar esta programacion didactica en lo que a los criterios de calificacidn,
procedimientos e instrumentos de evaluacidn refiere el epigrafe siete, puntos tres y cuatro, afiadiendo el siguiente
parrafo:

La ponderacion de la calificacién correspondiente a las pruebas objetivas orales y/o escritas, se aplicard
siempre y cuando puedan llevarse a cabo dichas pruebas de manera presencial o cuando los medios tecnoldgicos con
los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma. Cuando no se den estas circunstancias, la realizacion de trabajos y ejercicios
constituird el 100% de la calificacion del alumno/a, tanto en la tercera evaluacion, como en la primera y sequnda
convocatorias ordinarias.

Respecto de los alumnos/as que hayan perdido el derecho a la evaluacidén continua, se tendrad en cuenta lo
siguiente:

A juicio del profesor/a se realizard una prueba final objetiva, de la que serdn evaluados/as y calificados/as al
final del curso, siempre que sea posible realizar la prueba final de manera presencial, o bien los medios tecnoldgicos
con los que se realice a distancia, garanticen que, durante la prueba, el alumnado no utilice recursos indebidos que
alteren el resultado de la misma. En el caso de que no se diesen las circunstancias descritas anteriormente, la
calificacion final del médulo dependerd de que el alumno/a presente en tiempo y forma las actividades, trabajos y
ejercicios propuestos.

Con respecto a los alumnos/as que no hayan conseguido superar la totalidad de los resultados de
aprendizaje, se aplicara el criterio anterior, asi como a aquellos alumnos/as matriculados en el segundo curso pero
con el médulo pendiente.

Por lo que se refiere a los instrumentos de evaluacidon de la programacion y de la practica docente, se
tendra en cuenta que la utilizacién de unos y otros dependerd de la duracién del periodo de suspension de la
actividad docente de caracter presencial, los medios tecnoldgicos disponibles por el alumnado, asi como del criterio
del docente. En todo caso prevaleceran aquellas actividades que puedan llevarse a cabo mediante el uso de las TIC,
tales como presentacion de ejercicios del libro y/o propuestos por el profesor/a, trabajos y resolucién de casos
practicos. Todos los instrumentos descritos deberan presentarse en el plazo y la forma establecidos al efecto.
Respecto de los contenidos minimos a desarrollar y evaluar durante el tercer trimestre, seran los siguientes:

Procesador de textos:

- Formato de fuente y parrafo.

- Insercién de tablas e imagenes.

- Tabulaciones, columnas, numeracién y vifetas.

- Insercién de otros elementos: saltos de seccién, portadas, tablas de contenido, hipervinculos y

referencias.

- Combinacion de correspondencia.



Creacion de presentaciones graficas:

- Disefo de presentaciones graficas

- Animaciones y transiciones.

- Insercién de elementos multimedia.

De cara al curso 2020-2021, deberdn reforzarse aquellos contenidos no evaluados durante el presente,
siempre y cuando tengan correspondencia con un médulo de segundo curso.

SEGUNDO CURSO

e CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

Reunidas las profesoras de los turnos de mafiana y tarde del médulo Contabilidad y Fiscalidad incluido en el
segundo curso del ciclo formativo de grado superior Administracidn y Finanzas, acordamos las siguientes actuaciones
para el desarrollo de dicho médulo durante el tercer trimestre del curso 2019 _2020:

Al haber impartido presencialmente todos los contenidos programados y habiendo realizado la primera
evaluacion ordinaria on line el 21 de abril de 2020, la programacion del médulo solamente se vera afectada en el
apartado “Recuperaciones: Segunda sesion de evaluacién ordinaria”.

Para lleva a cabo esta segunda evaluacidn ordinaria hemos disefiado un plan de recuperacién basado en los
siguientes instrumentos de evaluacion:
v' Tareas propuestas en el aula virtual.
v' Examen.
Criterios de calificacidn:
v' Tareas: deberdn entregarse en el plazo estipulado por la profesora y supondran un 20% de la
calificacion final.
v' Examen: tendrd lugar antes de la fecha fijada para la segunda evaluacién ordinaria y supondrd el
80% de la calificacion final.
Para hacer la media ponderada de ambos instrumentos es IMPRESCINDIBLE obtener una puntuacién de 5 o mas
en el examen.
Para superar el médulo es preciso obtener una calificacién final igual o superior a 5 puntos.

e GESTION RR.HH

Al ser esta materia correspondiente al 22 curso de Administracidn y Finanzas una materia cuya evaluacidn en
primera ordinaria se produce en marzo de cada curso escolar, no es necesario adaptar el contenido de las unidades
didacticas evaluables de esta asignatura, dado que la materia fue completamente impartida en la temporalizacion
programada.

Aquellos alumnos que no hayan superado la evaluacién en 12 ordinaria, se planificaran ejercicios en relacién
al contenido que tendran que enviar periddicamente a los profesores, sustituyéndose asi las clases de repaso
presenciales por atencién on-line. Se atenderan todas las consultas que los alumnos realizan.

Toda la actividad docente se realizard por plataforma PAPAS. La evaluacion y calificacion se hard por el
seguimiento de las tareas y por la posible realizacién de una prueba on-line

e GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL

En el presente curso y dada la excepcionalidad que acontece debido al estado de alarma aprobado por el
Gobierno, durante este tercer trimestre se llevaran a cabo actividades de repaso a través del aula virtual que se
haran en forma de tareas evaluables y podria realizarse también un examen on-line que se realizaria a través de la
misma via. Las tareas tendran un valor de un 30% y el examen on-line, si lo hubiera, de un 70%, siendo
imprescindible aprobar dicho examen para poder sumar el valor de las tareas. En caso de no realizarse examen, se
calificaria en funcion de las tareas. En el caso de poder realizar el examen de forma presencial se seguira la misma
proporcionalidad para la obtencién de la nota final del médulo. También se utilizaran la mensajeria, el chat comin y
el chat privado para la comunicacién con los alumnos y la resolucién de dudas

e SIMULACION EMPRESARIAL




Durante este trimestre se anulan las clases presenciales de repaso para los alumnos con el mddulo

pendiente y se sustituyen por un seguimiento on-line. Se propondra a los alumnos la realizacion de un Plan
de Empresa sobre algun negocio elegido por ellos mismos, o bien un trabajo de los pasos necesarios para
montar una empresa. La evaluacion y calificacion se hara exclusivamente por la entrega de este trabajo
antes de la fecha limite que imponga la segunda evaluacién ordinaria

e GESTION FINANCIERA

METODOLOGIA.

La ensefianza durante el tercer trimestre serd toda en modalidad online, también conocida como e-learning.
Tendra como base la plataforma PAPAS, asi como el correo electrénico, que se utiliza cuando los contenidos por
su peso no se pueden enviar a través de papas, si bien es cierto que muchos de los alumnos lo utilizan por
delante de papas, ya que estan mas familiarizados.

En este sentido, el profesor se va a adaptar a las preferencias de los alumnos con el fin de facilitarles el repaso y
el apoyo que necesitan.
CONTENIDOS MINIMOS.

1 Financiacion, ayudas y subvenciones para la empresa
El sistema financiero, productos y servicios financieros
Interés simple: capitalizacidn simple

Actualizacidn simple

Capitalizaciéon y actualizacién compuesta

Rentas financieras

Préstamos. Métodos de amortizacién

No b~ wN

EVALUACION
La evaluacién de los alumnos fue realizada con normalidad antes del final de las clases presenciales, ya que
coincidid practicamente con el fin de su segundo trimestre.

Respecto de los alumnos/as que deban hacer examen en segunda convocatoria ordinarias deberan
demostrar que han superado los contenidos minimos del mddulo a través de los siguientes instrumentos:

- Una prueba final objetiva, de la que seran evaluados/as y calificados/as al final del curso. Dicha prueba se
realizard siempre que sea posible de manera presencial. En el caso de que no se diesen las circunstancias
descritas anteriormente, la realizacién de la prueba sera a través de PAPAS, dénde se les enviara el examen y
tendran dos horas para enviarlo por el mismo medio.

- La realizacién de actividades, ejercicios, practicas administrativas, supuestos practicos, etc.

La calificacion final del mddulo dependerad de la calificacion obtenida en la prueba final (presencial o
telematica) y de que el alumno/a presente en tiempo y forma las actividades, trabajos y ejercicios propuestos a
través de PAPAS.

Se programaran una serie de actividades, ejercicios, practicas administrativas, supuestos practicos, etc que
permitiran a los alumnos reforzar los contenidos minimos.

Se establecera un calendario semanal para que los alumnos estén informados del trabajo que deben realizar
y que se manera continua nos envien las actividades que realicen.

e PROYECTO

Esté modulo se desarrolla durante la FCT de los alumnos haciendo un seguimiento del trabajo

realizado a través de medios telematicos y solo de forma presencial cada quince dias, por tanto le afecta
de forma minima la suspensidn de las clases presenciales.

Durante este tercer trimestre se sustituirdn las tutorias presenciales por un seguimiento continuo a

través del correo del papas y la evaluacién se limitard a la entrega del trabajo final y su correccién por
varios profesores, sin que sea necesaria su defensa por parte del alumno ante un tribunal

e FCT.

Pendientes de recibir la normativa especifica se prevén dos opciones:
.- Realizar el minimo de horas de FCT, 220, a ser posible en empresas que oferten la posibilidad de
trabajo on-line
.- Realizar un proyecto o trabajo en relacién a las FCT administrativas






