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FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION Y GESTION

CICLO FORMATIVO: TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS

MODULO: OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION

CODIGO: 0649 HORAS: 220 NIVEL: GRADO SUPERIOR

CURSO: 12 CURSO ACADEMICO: 2022-2023

El Real Decreto 1584/2011 del Ministerio de Educacion, de 04 de noviembre (publicado en el
BOE el 15-12-2011), establece la titulacion de Técnico Superior en Administracidon y Finanzas.
Entre las ensefianzas contempladas en el Real Decreto figura el médulo denominado OFIMATICA Y
PROCESO DE LA INFORMACION, objeto de esta programacion.

Objetivos generales del titulo:

Los Objetivos generales que se persiguen en este titulo son los que se relacionan a continua-
cién. El médulo de “OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION”, contribuye de forma especifica

a alcanzar los objetivos “b”, “c”, “d”, “e” “g”, “0” y “v”, del ciclo formativo, haciéndolo de forma
complementaria con el resto de los objetivos.

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
identificando la tipologia de estos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su es-
tructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elabo-
rar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relaciondndolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y comunicacio-
nes.

e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestidn
empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer
lineas de actuacion y mejora.

g) Identificar las técnicas y pardametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacién entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para gestio-
nar los procesos de gestidon empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestidén contable y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los pardmetros de viabilidad de una empresa, reconocer los produc-
tos financieros y los proveedores de estos, y analizar los métodos de calculo financieros para su-
pervisar la gestidn de tesoreria, la captacién de recursos financieros y el estudio de viabilidad de
proyectos de inversion.

k) Preparar la documentacion, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando
la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion,
contratacion, formacion y desarrollo de los recursos humanos.
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I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el de-
partamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacién deriva-
da, para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar docu-
mentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacién con proveedores y de asesora-
miento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y analizando
los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefar las actividades
relacionadas.

fi) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentacién de documentos en organismos y administraciones publicas.

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién
cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la comunica-
cion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y per-
sonales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacién para responder a los retos que se pre-
sentan en los procesos y en la organizacidn del trabajo y de la vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando
saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién en las mismas,
para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién, supervision y comunicacién en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacidn de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptdandose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en los
procesos de comunicacioén.

t) Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccion ambiental, propo-
niendo y aplicando medidas de prevencién personal y colectiva, de acuerdo con la normativa apli-
cable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

u) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibi-
lidad universal y al “diseiio para todos”.

v) ldentificar y aplicar pardmetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el pro-
ceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacidn y de la calidad y ser capaces de super-
visar y mejorar procedimientos de gestién de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciati-
va profesional, para realizar |la gestion basica de una pequena empresa o emprender un trabajo.

x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano de-
mocratico.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este ciclo son las que se relacionan a
continuacién, contribuyendo el médulo de “OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION” de for-
ma especifica a alcanzar las competencias “a”, “b”, “d”, “e”, “n”, “p” y “r” del titulo y de forma
complementaria al resto de ellas.
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a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién
de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacién obtenida
y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a partir
del analisis de la informacién disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacién encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos adminis-
trativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y
los parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial con relacién a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las mismas.

g) Realizar la gestién contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos ad-
ministrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestién de tesoreria, la captacién de recursos financieros y el estudio de viabili-
dad de proyectos de inversidn, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

i)Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacién, formacién y de-
sarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

j)Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustdndose a la
normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacién y las actividades de negociacién con proveedores, y de asesoramiento y relacion
con el cliente.

[)Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los niveles
de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacién de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formaciéon y
los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la in-
formacién y la comunicacion.

o) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de
su competencia, con creatividad, innovacidn y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de
los miembros del equipo.

p) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo de
este, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a
los conflictos grupales que se presenten.

g) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utili-
zando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados y
respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su traba-
jo.
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r) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencién de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo
establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

s) Supervisary aplicar procedimientos de gestidén de calidad, de accesibilidad universal y de “di-
sefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o pres-
tacion de servicios.

t) Realizar la gestidn basica para la creacién y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

u) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida econdmi-
ca, social y cultural.

1. OBJETIVOS POR CURSO

Al finalizar el presente curso, el alumno tendrd que haber alcanzado los siguientes resultados de
aprendizaje minimos:

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

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

3. Gestiona los sistemas de archivos buscando y seleccionando con medios convencionales e in-
formaticos la informacion necesaria.

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

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

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

7. Gestiona integradamente la informacidn proveniente de diferentes aplicaciones, asi como ar-
chivos audiovisuales utilizando aplicaciones y periféricos especificos.

8. Gestiona el correo y la agenda electrénica utilizando aplicaciones especificas.

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciones especifi-
cas.

2. DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS CORRESPONDIENTES A CADA UNA DE LAS
EVALUACIONES PREVISTAS.

UNIDAD DE TRABAJO 1:

OPERATORIA DE TECLADOS

Contenidos

1.- Postura corporal ante el terminal.
a) Composicidn de un terminal informatico.
b) Colocacion de dedos.
c) Desarrollo de la destreza mecanografica.
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d) Escritura de textos en inglés.
e) Correccién de errores.
2.- Mecanografia con MecasoftPro

UNIDAD DE TRABAJO 2:
EL SISTEMA INFORMATICO
1.- Herramientas basicas de Windows
a) Escritorio y barra de herramientas
b) Cuentas de usuario
c) Panel de control
d) Elementos de hardware.
e) Elementos de software.
f) Sistemas operativos
g) - Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualizacién.

UNIDAD DE TRABAIJO 3:
GESTION DE ARCHIVOS Y BUSQUEDA DE INFORMACION
1. Internet

a) Navegadores y buscadores

b) Buscar informacién

c) Descargas

d) Otras actividades en Internet
2. Mantenimiento bdsico de equipos

a) Proteccion del hardware

b) Proteccion del software
3. Red local

a) IP privada

b) IP publica

c¢) Grupo de trabajo y nombre de quipo
4.- Técnicas de archivo y gestion documental

h) Almacenamiento de informacién

i) Localizar archivos y carpetas

j) Compartir archivos y carpetas

k) Software de gestiéon documental

I) Descomprimir archivos y carpetas

m) Copia de seguridad del sistema
5.- Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imagenes y redes
sociales, entre otros.

UNIDAD DE TRABAJO 4:

PROCESADORES DE TEXTO

Contenidos:

1.- Funciones basicas
a) Acceso y presentacion inicial del programa
b) Disefio de pagina

2.- Dar formato al texto

3.- Trabajar con parrafos
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a) Alineacién
b) Interlineado
c) Sangrias
4.- Otras herramientas
a) Buscar y reemplazar
b) Corrector ortografico
c) Busqueda de sinénimos
5.- Dar formato a un texto
6.- Corrector ortografico
a) Revisar la ortografia manualmente
b) Revision ortografica automatica
8.- Tablas
a) Creacion y configuracion basica de una tabla. Disefio avanzado de tablas
9.- Imagenes y otras ilustraciones
a) Insertar imagenes. Insertar Formas
10.- WordArt
11.- Columnasy letra capital
12.- Tabulaciones
13.- Numeracion, vifietas y listas multinivel
14.- Encabezado y pie de pagina
15.- Combinar correspondencia
16.- Hipervinculos
a) Como crear un hipervinculo. Enlace a otro punto del documento activo. Enlace a un docu-
mento archivado en el equipo o a una direccion de Internet. Enlace para correo electrénico
17.- Plantillas
a) Crear un nuevo documento basado en una plantilla
b) Crear una plantilla basada en un documento existente
¢) Comenzar con una plantilla en blanco
18.- Proteger un documento.
19.- Férmulas y ecuaciones
a) Ecuaciones predisefiadas
b) Ecuaciones personalizadas
20.- Insertar graficos
a) Partes principales de un grafico
b) Cambiar el tipo de grafico
¢) Modificar el tamafo de un grafico
21.- Macros

UNIDAD DE TRABAJO 5:
ELABORACION DE PRESENTACIONES
Contenidos
1.- Presentaciones multimedia.

a) Planificacion.
b) Aspectos formales de una presentacién.
2.- Aplicaciones de presentaciones.

a) Crear una presentacion.

b) Animacién de objetos.
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c) Transicion de diapositivas.

d) Hipervinculos.

e) Botones de accién.

f) Fondo y temas de diapositivas.
g) Guardar una presentacion.

UNIDAD DE TRABAIJO 6:
LA HOJA DE CALCULO
Conceptos
1) Introduccién a Hoja de Calculo
a) La hoja de calculo
b) La interfaz
c) Nomenclatura
d) El controlador de relleno
e) Acceso a la aplicacién
f) Mensajes de error
g) Referencias a celdas
h) La Ayuda de las aplicaciones.
2) Diseio e impresion de hojas de célculo
a) Disefo de pagina
b) Vista previa e impresién de una hoja de célculo.
c) Ancho de filas y de columnas
3) Practicas con formato y operaciones basicas
a) Una primera aproximacion a la hoja de calculo
b) Autosuma, formato y controlador de relleno
c) Series
d) Formato condicional
4) MS Excel 365
a) Nomenclatura
b) Autorrelleno
c) Diseno de pagina
d) Ancho de filas y de columnas
e) Formato condicional
5) Formato, funciones y férmulas
a) Formato de celdas
b) Férmulas e introduccién a las funciones
6) Funciones de busqueda y referencia
7) Funciones logicas
8) MS Excel 365 |
a) Formato, funciones basicas y férmulas
b) Funciones de busqueda y referencia
c) Funciones légicas
9) Funciones predefinidas. Ampliacién
a) Funciones estadisticas
b) Funciones financieras
c) Funciones de fecha y hora
d) Funciones matematicas y trigonométricas
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10) Hipervinculos
11) Proteger hojas y elementos del libro
a) Proteger el libro
b) Proteger hojas
12) Graficos
13) MS Excel 365 Il
a) Funciones estadisticas
b) Funciones con fechas
c) Funciones matematicas
d) Gréficos
e) Hiperenlaces
f) Proteger
14) Tablas y graficos dindmicos en aplicaciones de hoja de calculo
a) Crear una tabla dinamica
b) Aplicar filtros a una tabla dinamica
c) Graficos de tablas dinamicas
15) Macros en las aplicaciones de hojas de cdlculo.
a) Acceso
b) Grabar, asignar y guardar macros
16) Interrelacidn con otras aplicaciones
a) Copia de tablas y gréficos entre procesadores de texto y hojas de calculo
b) Importar datos.
17) Importar datos.

UNIDAD DE TRABAJO 7:
GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA
Contenidos:
e Correo electrénico
e Correo Web y gestor de correo
e Gestor de correo electrénico: Gmail
e Ventana principal de Gmail
Crear una firma para los correos enviados
e (Creary enviar mensajes
e Comprobar nuevo correo
e Mensajes recibidos
e Seguridad
e Libreta de direcciones
e Busqueda
e Archivo de mensajes
e Correo basura
e Configuracién
e Buenas practicas para el correo electrénico
e Agenda electrdnica
e Instalacién
e Calendario
e Agregar tareas y eventos
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e Eventos con lista de contactos

UNIDAD DE TRABAJO 8:
BASE DE DATOS
Contenidos:
1.- Principales conceptos en bases de datos
a) Conceptos esenciales
b) Objetos.
c) Nombres de campos y sus caracteristicas
d) Tipos de campos
e) Propiedades de los campos
f) Propiedades de los datos.
2.- Access. Un modelo relacional de bases de datos
a) Pantalla de entrada de datos
b) Base de datos nueva y creacion de tablas
¢) Formularios
d) Consultas
e) Informes
3.- Modificacion de formularios e informes
4.- Base (l)
a) Creacion de una base de datos
b) Entorno de trabajo
c) Elaboracion de las tablas
5.- Bases de datos con varias tablas
a) Guardar como
b) Clave principal y clave externa
c) Relaciones
d) Introduccion de datos
6.- Botones de comando
7.- Panel de control
8.- Importar y exportar datos entre aplicaciones
9.- Base (ll)
a) e) Relaciones
b) f) Consultas
¢) g) Formularios
d) h) Informes

UNIDAD DE TRABAJO 9:
GESTION DE ARCHIVOS AUDIOVISUALES
Contenidos:
1.- El escédner
2.- Captura de texto
3.- Captura de imagen
a) Introducciodn, editores de imagen y tipos de imagen
b) Captura de pantalla
c) Captura de imagenes de la Web
d) Captura de imagenes desde un escaner
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e) Captura de imagenes desde otros dispositivos
4.- Ediciéon y modificacion de imagenes
5.- Video analdgico y digital.
a) Concepto.
b) Captura de video.
6.- Contenedores multimedia. Codecs.
9.- Edicidn e integracién de video.
a) Herramientas.
10.- Reproduccion y conversion de video.

CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL

La Orden de 20 de diciembre de 2013, de la Consejeria de Educacién, Universidades y Empleo
por la que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado superior correspondiente al Titu-
lo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas en el ambito de la Comunidad Auténoma de
la Regidn de Murcia establece las horas asignadas al mdédulo en 220 horas, aunque ajustdndonos a
calendario escolar serian 229 horas.

El médulo se imparte en primer curso, con una temporalizacion de 7 horas semanales. Los con-
tenidos se estructuran como se detalla en las siguientes tablas:

PRIMER TRIMESTRE (HORAS ESTIMADAS 89)

UT.0 PRESENTACION DEL MODULO 1 HORA
U.T.1. OPERATORIA DE TECLADOS 20 HORAS
UT.2 EL SISTEMA INFORMATICO 7 HORAS
UT.3 GESTION DE ARCHIVO Y BUSQUEDA DE INF. 7 HORAS
UT. 4 EL PROCESADOR DE TEXTOS 40 HORAS
UT.5 ELABORACION DE PRESENTACIONES 14 HORAS
SEGUNDO TRIMESTRE (HORAS ESTIMADAS 86)

U.T.1. OPERATORIA DE TECLADOS 25 HORAS
UT.6 HOJA DE CALCULO 40 HORAS
UT.7 GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA 21 HORAS
TERCER TRIMESTRE (HORAS ESTIMADAS 58)

U.T.1. OPERATORIA DE TECLADOS 15 HORAS
UT.8 LA BASE DE DATOS 32 HORAS
UT.9 GESTION DE ARCHIVOS AUDIOVISUALES 11 HORAS

CONTENIDOS BASICOS:
e Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:

= Elementos de hardware.
= Elementos de software.
= Sistemas operativos.
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= Redes locales: componentes, configuraciones principales, compartir y actualizacién de re-
Cursos.

Escritura de textos segun la técnica mecanografica:

= Postura corporal ante el terminal.

= Composicién de un terminal informatico.
* Colocacién de dedos.

* Desarrollo de la destreza mecanografica.
= Escritura de textos en inglés.

= Correccidn de errores.

Gestidn de archivos y busqueda de informacién:

* Internet y navegadores.
= Utilidad de los navegadores.
* Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.

Comprension y descompresion de archivos.

= Buscadores de informacion.

* Importacidén/exportacion de la informacion.
* Técnicas de archivo.

= El archivo informatico. Gestiéon documental.

Elaboracién de hojas de célculo:

* Estructuray funciones.
* Instalacién y carga de hojas de célculo.

= Disefo.
= Edicién de hojas de calculo.
= Graficos.

= Tratamiento de datos.

= Otras utilidades.

*  Gestidn de archivos.

* Impresion de hojas de célculo.

= Interrelaciones con otras aplicaciones.

Creacidon de documentos con procesadores de texto:

* Estructuray funciones.

* Instalacién vy carga.

= Disefio de documentos y plantillas.
= Edicidn de textos y tablas.

* Gestion de archivos.

* Impresion de textos.

= Interrelacion con otras aplicaciones.
= Opciones avanzadas.

Utilizacidn de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa:

= Estructuray funciones de una base de datos.
= Tipos de bases de datos.

* Disefio de una base de datos.

* Utilizacién de una base de datos.

* Interrelacién con otras aplicaciones.
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e Gestidn integrada de archivos audiovisuales:

* Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de calculo, base de datos, procesador de
textos, graficos y otros

* Grabacidn, transmision, percepcién y comprension. Dispositivos de captacion y reproduc-
cion.

* Contenido visual y/o sonoro.

* Objetivo de la comunicacion de los contenidos.

* Insercién en otros medios o documentos.

* Obsolescencia y actualizacién

e Gestidn de correo y agenda electrdnica:

* Tipos de cuentas de correo electrdénico.

* Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

= Plantillas y firmas corporativas.

* Foros de noticias (news): configuracién, uso y sincronizacién de mensajes.

* La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de distribucion,
poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.

= Gestidn de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.

* Gestidn de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

* Sincronizacion con dispositivos moviles.

e Elaboracidn de presentaciones:

= Estructuray funciones.

* Instalacién vy carga.

* Procedimiento de presentacion.

= Utilidades de la aplicacion.

*  Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.
= Interrelaciones con otras aplicaciones.

Contenidos de caracter transversal al curriculo

Para una formacion integral basica que satisfaga el principio de preparar a los estudiantes para
ser ciudadanos de una sociedad democratica, pacifica y solidaria, se hace necesario incorporar al
curriculum un conjunto de contenidos de especial relevancia para el desarrollo de la sociedad y
gue constituyen los ejes o contenidos transversales que reflejen actitudes y valores.

Los temas transversales que se relacionan mas directamente con nuestro mddulo, y por tanto,
los desarrollados en esta programacion serian los siguientes:

e Educacion ambiental: Contribuyendo de alguna manera a la preservacion de los medios natura-
les y medioambientales.

e Cultura emprendedora; el alumnado de F.P. enfoca sus estudios a la insercién en el mundo labo-
ral, por ello, se trabajara transmitiendo la idea del emprendimiento, a través del Proyecto Em-
prende Joven y su simulacion empresarial.

e Educacion para la igualdad: Se trata mas a través de actitudes que de temas concretos, sobre
todo estableciendo un trato igualitario con ambos sexos.

e La educacion moral para la convivencia y la paz. Fundamento primero de la formacion que pro-
porcionan los centros educativos.
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¢ Educacion para la igualdad de oportunidades entre ambos sexos: Desde este mdédulo contamos
con elementos para concienciar al alumnado sobre la igualdad de oportunidades para chicos y
chicas.

e Educacidn para la salud: Cuando se utilizan equipos informaticos se procura que el alumno/a'y
la alumna conozcan una serie de normas de higiene y seguridad en el trabajo, asi como sobre las
precauciones necesarias en el empleo de los equipos.

3. METODOLOGIA DIDACTICA QUE SE VA A APLICAR.

La formacidn profesional promovera en el alumnado, mediante la necesaria integracion de los
contenidos cientificos, tecnoldgicos y organizativos de esta ensefianza, una visién global y coordi-
nada de los procesos productivos en los que debe intervenir.

El curriculo debe estar enfocado a asegurar la adquisicion de las capacidades profesionales
propias del titulo y no solamente a la instruccidn e importacién de conceptos y conocimientos
propios de la ensefianza mds tradicional. Al contrario, y de acuerdo con las propias expectativas
de la sociedad, debe incluir otros aspectos como son: actitudes, valores y habilidades practicas.

El aprendizaje significativo debe estar siempre en estrecha relacidn con los criterios metodold-
gicos, que pueden estar representados en las siguientes acciones educativas:

« Explorar las ideas previas, para tenerlas en cuenta de cara a posibles modificaciones de la pro-
gramacion.

A pesar de que los alumnos se encuentran ante unos conocimientos nuevos, la prueba inicial
tomara como base los minimos exigidos en las areas optativas de iniciacién profesional cursadas
por los alumnos en la Educacién Secundaria Obligatoria, dentro de la Formacion Profesional de
Base.

En los moédulos que se impartan por primera vez, la evaluacion previa incluira otros criterios, y
especialmente las expectativas ante la asignatura

- Fomentar el trabajo en equipo

El trabajo en equipo serd un recurso que se practicard en el aula para facilitar especialmente la
cooperacion e interaccién, cuidando que se respete a todos sus miembros, valorando aportacio-
nes ajenas y aspectos formales.

« Potenciar las técnicas de investigacion e indagacién

Los trabajos de investigacion, serd otro aspecto que desarrollar en todos los médulos, fomen-
tando la metodologia de investigacién propia de cada mddulo.

e Participar en clase, cuidando los turnos de palabra

Desarrollar las distintas posibilidades de dindmica de grupos, trabajando en los alumnos distin-
tos papeles o roles tales como: portavoz, coordinador, componente, etc.

Se respetaran los mecanismos basicos de comunicacion (respeto a la opinién ajena, respeto al
turno de palabra...).

« Favorecer una actitud tolerante y respetuosa

Favorecer una actitud tolerante y respetuosa desarrollando los mecanismos de analisis critico,
tomando como fuente ideas en comun trabajadas y aprendidas desde un proceso basado en la
interaccion entre alumnos y profesores.

« Desarrollar la autonomia tanto en aspectos cognoscitivos como profesionales
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Se tendera a que los alumnos desarrollen contenidos referentes a acciones o estrategias men-
tales, asi como técnicas de trabajo tendentes a desarrollar los procesos de aprendizaje. También
se desarrollaran otros contenidos que despierten actitudes favorables hacia el aprendizaje y que
faciliten el establecimiento de relaciones sociales y morales dentro del area. Es decir, el objetivo
es desarrollar los procedimientos que permitiran al alumno adquirir conceptos, desarrollar aptitu-
des, valores y normas, llegando a un alto grado de autonomia en su proceso de aprendizaje.

« Introducir en la accion educativa las situaciones reales haciendo aplicaciones y transferencias
de lo aprendido al puesto de trabajo

Como estrategia de aprendizaje se potenciara en el alumno el uso de materiales y situaciones
de la vida profesional, utilizando para ello aquellos medios informaticos y audiovisuales que per-
mitirdn la motivacidn y el conocimiento por medio de una metodologia menos tradicional.

4. IDENTIFICACION DE LOS CONOCIMIENTOS Y APRENDIZAJES NECESARIOS PARA QUE EL
ALUMNADO ALCANCE UNA EVALUACION POSITIVA AL FINAL DE CADA CURSO DE LA ETAPA.

Resultado de aprendizaje 1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos,
aplicaciones y red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Criterios de evaluacion.

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

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

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

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

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

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

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

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexidn, desconexion, optimizacion del espa-
cio de almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacidon con otros usuarios, conexion
con otros sistemas o redes, entre otras).

Resultado de aprendizaje 2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las
técnicas mecanogrificas.

Criterios de evaluacion.

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

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se haidentificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

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

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

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

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

h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisidon (maximo 2% del total de
pulsaciones) con la ayuda de un programa informatico.

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

15/28



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

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

Criterios de evaluacion.

a) Se han detectado necesidades de informacién.

b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacién.

c) Se han elegido buscadores en la intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones
de busqueda.

d) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados a obtener.

e) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccidn, confidencialidad y restriccién de la infor-
macion.

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

g) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.

h) Se ha actualizado la informacién necesaria.

i) Se han cumplido los plazos previstos.

j) Se han realizado copias de los archivos.

Resultado de aprendizaje 4. Elabora hojas de cdlculo adaptadas a las necesidades que se plante-
en en el tratamiento de la informacidn, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion.

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

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo.

c) Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.

d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

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

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

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

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

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

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

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

Criterios de evaluacion.

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

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

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

d) Se han confeccionado plantillas adaptados a los documentos administrativos tipo.

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

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

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

Resultado de aprendizaje 6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las nece-
sidades que se planteen en el tratamiento de la informacion administrativa, aplicando las opcio-
nes avanzadas.

Criterios de evaluacion.

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

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

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

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

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

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

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacién.

Resultado de aprendizaje 7. Gestiona integradamente la informacidn proveniente de diferentes
aplicaciones, asi como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacion.

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos , textos e imagenes, entre otros, impor-
tando y exportando datos provenientes de hojas de célculo y obteniendo documentos com-
puestos de todas estas posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el formato
6ptimo de éstos.

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

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

e) Se harespetado la legislacién especifica en materia de proteccidn de archivos audiovisuales.

Resultado de aprendizaje 8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas.

Criterios de evaluacion.

a) Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico.

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

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

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

e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje.

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

g) Se haregistrado la entrada o salida de correos.

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

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

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

Resultado de aprendizaje 9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, uti-
lizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion.
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a) Se harealizado un andlisis y seleccién de la informacion a incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos, organigra-
mas, archivos de sonido y video...).

c) Se hadistribuido la informacién de forma clara y estructurada.

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

e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacion empresarial.

5. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS/AS Y LOS CRITERIOS.

PROCESO DE EVALUACION

éA partir de qué se evalua?

La evaluacién de los aprendizajes de los alumnos se realizard tomando como referencia las ca-
pacidades terminales y criterios de evaluacidn establecidos para cada mddulo profesional. Los
criterios de evaluacién establecen el nivel aceptable de consecucidn de la capacidad correspon-
diente y, en consecuencia, los resultados minimos que deben ser alcanzados en el proceso de en-
seflanza-aprendizaje

éQuién la realiza?

La evaluacién sera realizada por el conjunto de Profesores del respectivo grupo de alumnos,
coordinados por el Profesor-tutor de este y asesorados, en su caso, por el Departamento de
Orientacion del Centro.

éComo se realiza?

En la evaluacién, que se realizara por modulos profesionales, los profesores consideraran el
conjunto de los mddulos correspondientes al ciclo formativo, asi como la competencia profesional
del titulo.

La aplicacion del proceso de evaluacidn continua del alumnado requiere su asistencia regular a
las clases y actividades programadas para los distintos mddulos profesionales del ciclo formativo.
Cuando el alumno, por causas justificadas o no, deja de asistir a clase en un nimero significativo
de sesiones, desaparecen los instrumentos en manos de sus profesores para poderle calificar te-
niendo en cuenta conceptos, procedimientos y actitudes, por lo que para estos casos se prepa-
raran las pruebas objetivas que hagan posible su evaluacién.

Tipos de actuaciones

El proceso de evaluacién implica, al menos, tres tipos de actuaciones:
« Evaluacién de cada médulo profesional.

« Antes de iniciar la formacion en centros de trabajo, evaluacion de todos los médulos profesiona-
les realizados en el centro educativo.

« Al finalizar la formacién en centros de trabajo, evaluacion final del ciclo formativo completo.

La evaluacion propiamente dicha de cada mddulo profesional requiere la evaluacién continua
gue se realiza a lo largo de todo el proceso de aprendizaje.

Sesiones de evaluaciéon

Se celebrara al menos una sesién de evaluacién y, en su caso de calificacién, cada trimestre lec-
tivo.
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La sesion de evaluacion serd la reunion del conjunto de Profesores que imparten docencia al
mismo grupo, organizada y presidida por el tutor.

A partir de los datos recogidos en las sesiones de evaluacidn, el tutor elaborard un informe-
sintesis, que serd transmitido a los alumnos o sus representantes legales a través del correspon-
diente boletin-informativo. Dicho informe y la correspondiente comunicacidn incluird las califica-
ciones que se hubieren formulado.

Los Profesores tutores, los Profesores de los distintos mdédulos profesionales y los érganos de
coordinacidn didactica del Centro mantendran una comunicacion continua con los alumnos o sus
representantes legales en lo relativo a la valoracién del aprendizaje.

Con anterioridad al inicio de la formacién en centros de trabajo, tendra lugar una sesidn de
evaluacién en la que se formulara la calificacidn final de los distintos médulos profesionales cur-
sados en el centro educativo.

Obtencidn del titulo

La calificacion positiva de todos los mdédulos profesionales de que consta el ciclo formativo da
derecho al alumno a obtener el titulo de TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Publicidad

Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos a que su rendimiento escolar sea
valorado conforme a criterios de plena objetividad, el centro dara a conocer los objetivos, conte-
nidos y criterios de evaluacidn establecidos en las programaciones de los diferentes mddulos pro-
fesionales como requisitos minimos exigibles para obtener una calificacién positiva en ellos.

Tope maximo de convocatorias

Un mismo alumno podra figurar calificado en actas de un mismo médulo profesional, de los
realizados en el centro educativo, un maximo de cuatro veces entre ordinarias y extraordinarias,
estando el tope en tres cursos presenciales. El alumno podra ser evaluado y calificado del médulo
de Formacién en Centros de Trabajo dos veces, como maximo, entre ordinarias y extraordinarias.

El alumno tiene derecho a:

« La anulacién de la matricula del curso, con lo que pierde sus derechos a la ensefianza, evaluacion
y calificacion de todos los mddulos profesionales en los que se hubiera matriculado

« La renuncia a la evaluacion y calificacién de determinados mddulos profesionales (tanto en con-
vocatorias ordinarias como extraordinarias). Para ello deberd solicitarlo al Director del centro
con una antelacion de al menos dos meses, de la evaluacién final del curso que se pretende anu-
lar o de la evaluacidn y calificacién final, ordinaria o extraordinaria, del médulo profesional para
el que se solicita renuncia.

Evaluacion extraordinaria

Cabe distinguir 2 situaciones:
1) ALUMNOS DE PRIMER CURSO

La evaluacion y calificacion extraordinaria de los mddulos susceptibles de esta evaluacion
tendra lugar en JUNIO.

Podran ser objeto de esta evaluacidn los alumnos que en la evaluacién ordinaria (junio) tengan
pendientes de superacion médulos profesionales.

2) ALUMNOS DE SEGUNDO CURSO

19/28



La evaluacidn vy calificacién extraordinaria de los mddulos profesionales susceptibles de esta
evaluacién tendrd lugar en JUNIO.

Podran ser objeto de esta evaluacion los siguientes alumnos:

Quienes tengan pendientes uno o varios modulos profesionales ya que no cumplen los requisitos
para acceder al médulo profesional de FCT.

Las actividades de recuperacion encomendadas por el profesor al alumno deberdn:

« Estar claramente especificadas

« Poder ser realizadas en el periodo de tiempo previo a la evaluacién extraordinaria

« Corresponderse con los objetivos generales del médulo y las capacidades terminales
Respecto al periodo de realizacién habra de distinguir:

1. Alumnos que han de ser evaluados en evaluacién extraordinaria de junio: las actividades de
recuperacién habrdn de realizarse durante las dos o tres semanas de diferencia con la prueba
ordinaria y al no contar el alumno con el seguimiento del profesor deberdn de estar, las activi-
dades, claramente definidas, asi como las fuentes de consulta y materiales a emplear.

2. Alumnos que han de ser evaluados en el mes de junio: las actividades de recuperacion habran
de realizarse durante el tercer trimestre del curso académico en el horario establecido al efec-
to.

Todos los mddulos profesionales del Ciclo Formativo de Administracion y Finanzas son suscep-
tibles de ser evaluados en convocatoria extraordinaria. Serd el Equipo Educativo el que, en cada
caso concreto, decida sobre las posibilidades de que un alumno con uno o mas mdédulos pendien-
tes pueda realizar de forma autédnoma las actividades de recuperacién.

CRITERIOS DE EVALUACION

El proceso de evaluacién del aprendizaje programado atendera a los siguientes instrumentos:

« Pruebas orales

« Pruebas escritas tedricas.

« Pruebas practicas en aplicaciones ofimaticas.

« Notas de grupo

« Participacion en la clase

« Dossier de practicas, ejercicios y actividades realizadas.

« Resolucion de ejercicios y cuestionarios y realizacidn de actividades, trabajos y pruebas indivi-
duales o en grupo (oral y/o escrito).

Las pruebas orales consistiran en presentaciones sobre los temas impartidos en las que se apre-
ciara el grado de coherencia, correccion en la expresién y la cita de las fuentes de informacién
utilizadas en la exposicion.

Las pruebas escritas podran consistir:

« Pruebas objetivas, en las que se ofrecerdn al alumno alternativas de respuestas limitadas, entre
las que sdélo una de ellas es la correcta.

« Preguntas abiertas sobre datos o sobre casos practicos, en los que se ofrecerd al alumno infor-
macion sobre un caso o hechos, en torno a los cuales el alumno debe argumentar sus respuestas
utilizando los conocimientos adquiridos.
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« Preguntas de ensayo o temas a desarrollar, que consistirdn en una o varias preguntas sobre un
asunto o tema bastante amplio, para cuya respuesta el alumno ha de utilizar los conocimientos
previamente adquiridos.

« Combinacion de las anteriores

Las pruebas practicas en aplicaciones ofimaticas consistiran en la realizacién de varios ejercicios
o supuestos en el paquete de MS Office correspondiente al tema.

Notas de grupo: calificaciones obtenidas por aquellas actividades y trabajos que se realicen en
grupos. Se valora: calidad y organizacidon de los trabajos, claridad de conceptos, exposiciones,
participacién en los debates, etc.

Participacion en las clases: se trata de valorar la participacidon del alumno en la clase, sus inter-
venciones y explicaciones sobre actividades y ejercicios propuestos teniéndose en cuenta su grado
de interés y dedicacion.

Dossier de practicas, trabajos, ejercicios y actividades: recopilacién de las practicas, informes,
trabajos, ejercicios y actividades realizados. Seguimiento y valoracién de los mismos.

Resolucion de ejercicios y cuestionarios y realizacion de actividades, trabajos y pruebas indivi-
duales: Se trata de evaluar segun los casos:

oEl grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, trdmites, documentos y operaciones

eLa comprensién y analisis de textos y normas y su interpretacién y aplicacién a casos concre-
tos

elLa capacidad de razonamiento, asi como la iniciativa y creatividad en la solucién de proble-
mas.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Cada prueba, trabajo y cuaderno a tener en cuenta para la nota se valorara sobre diez puntos.
La calificacién global serd la media aritmética de las pruebas realizadas durante la evaluacion,
siendo imprescindible para poder realizar la media que cada una de ellas esté calificada con nota
superior a 4 (cuatro).

PONDERACION DE LAS VARIABLES

La calificacion final serd la suma ponderada de la calificacién de los conocimientos, de los pro-
cedimientos y de las actitudes. Dicha ponderacidn se realizard siempre que conocimientos, proce-
dimientos y actitudes estén calificados todos ellos, y cada uno por separado, con nota de 5 0 mas
puntos. La ponderacion se realizard de la siguiente manera:

« EI 60 % de la nota corresponderd a la calificacidn de los conocimientos (45% para los contenidos
correspondientes a las aplicaciones informaticas y el 15% a operatoria de teclados). En caso de
confinamiento las pruebas serdn mediante el Aula Virtual o Google Meet, en las que el alumno
deberd tener encendido micréfono y cdmara a modo de comprobar su identidad.

« EI 40 % de la nota correspondera a la calificacion de los procedimientos y actitudes, que se valo-
rardn mediante la entrega de tareas en el Aula Virtual.

La expresidn de la evaluacidn final se realizard en términos de calificaciones. Las calificaciones
se formularan en cifras de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las calificaciones iguales
0 superiores a cinco puntos y negativas las restantes.
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La calificacion de la evaluacidn final serd la media aritmética de cada una de las calificaciones
de los trimestres, siempre que se hayan superado todas las evaluaciones, es decir, se haya alcan-
zado un 5 en cada una.

En la convocatoria extraordinaria de junio la ponderacion sera la siguiente:

« EI 100 % de la nota correspondera a la calificacion de los conocimientos

ABSENTISMO

En general se establece que la falta a clase en una proporcidn igual o superior al 30 % de las
horas anuales de este médulo provocara la pérdida del derecho a la evaluacidn continua. En estos
casos el alumno/a sera evaluado mediante una prueba extraordinaria objetiva al final del curso,
cuyos criterios de calificacién especificos consistirdn en que cada una de las 10 preguntas de la
prueba valdrd un punto y se aprobara alcanzando 5 puntos.

LAS RECUPERACIONES

En aquellos casos en que el proceso de aprendizaje no sea progresivo, es decir, cuando la eva-
luacion positiva de una Unidad no implique la superacién de las deficiencias y fallos detectados v,
por lo tanto, no pueda llevar implicita la recuperacidon de las Unidades anteriores, se realizaran
actividades especificas de recuperacion.

En estos casos, cuando algun alumno no haya alcanzado una valoracién suficiente en cualquie-
ra de los conceptos evaluados para los que se considere necesario su consecucién, se estable-
ceran actividades especificas de recuperacidon que realizaran a lo largo de las Unidades siguientes.

Estas actividades pueden consistir, segun la naturaleza de los conceptos, conocimientos y ca-
pacidades implicados, en: resolucién de cuestionarios, analisis y soluciéon de casos y problemas,
trabajos, informes, realizacién de estudios y exposiciones, etc.

6. APLICACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION AL TRABAJO
EN EL AULA.

Se utilizaran los siguientes programas informaticos para el desarrollo de la programacién:
« El sistema operativo Windows.
« Navegadores. Buscadores

« El paquete Office 365 mediante las licencias que se asignan a los profesores del departamento
de administracion y licencias educativas de alumnos/as.

« Mecasoft-Pro.

« Distintas aplicaciones para presentaciones, mapas conceptuales, infografias, creacion de videos,
cuestionarios, aplicaciones de gamificacién, etc. que ofrecen versiones gratuitas online.

« Los alumnos utilizaran el aula virtual de la Consejeria de Educacidon de Murcia, en la que la profe-
sora colgard diferentes recursos y solicitard diferentes tareas a dichos alumnos, que tendran
gue realizarlas en los tiempos estimados para las mismas.
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7. MEDIDAS PARA LA ATENCION A LA DIVERSIDAD.

e ACTUACIONES DE APOYO ORDINARIO.

Si hay alumnos que, a través de la evaluacidn formativa, se observa que no han asimilado los
contenidos minimos necesarios para desenvolverse adecuadamente en el proceso formativo, se
les proporcionara material de refuerzo y se les atendera, preferentemente, al final o al principio
de la clase, mediante la oportuna adaptacidn y orientacién, para procurar que, con la mayor bre-
vedad posible se incorporen a la marcha del colectivo.

Una situacion que se da de forma habitual es la de contar con algin alumno extranjero, que
habla el castellano con fluidez; sin embargo, encuentra dificultades de expresién escrita. Se inci-
dird entonces en los aspectos del lenguaje que pudieran dificultar a estos alumnos el seguimiento
de la clase. Una actividad apropiada para ello es la realizacién de un glosario, de forma individual,
en el que los alumnos anoten cada vocablo que hayan conocido por primera vez, o bien una nueva
aplicacion del mismo.

e ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES.

Con relacion a los alumnos con necesidades educativas especiales, la diversidad podrd consistir
en:

« Alumnos con posibles dificultades de aprendizaje: se insistird basicamente en los contenidos
minimos mediante actividades de refuerzo, clases de repaso y ejercicios resueltos.

Se intentara conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como fuentes de moti-
vacion y que desarrolle correctamente el proceso de aprendizaje.

Como medidas relacionadas con la metodologia empleada en clase, se han tenido en cuenta
aspectos que permitan individualizar en mayor medida el proceso de ensefianza-aprendizaje:

« Distincién entre contenidos minimos y complementarios o de ampliacién.
« Propuesta de actividades diferenciadas en funcion de la distincidén establecida en los contenidos.

« Materiales didacticos variados y secuenciados segun el grado de dificultad, utilizando en cada
caso aquellos que respondan mejor a las necesidades concretas de cada alumno.

e ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO CON ALTAS CAPACIDADES INTELECTUALES.

Con relacién a los alumnos con altas capacidades intelectuales, que tienen un ritmo mas acele-
rado de aprendizaje, para ellos se procurara plantear un niumero adicional de supuestos practicos,
con un planteamiento mas laborioso que permita desarrollar su capacidad de investigacidn y razo-
namiento.

Se intentara conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como fuentes de moti-
vacion y que desarrolle correctamente el proceso de aprendizaje.

Asimismo, se entregaran actividades de ampliacion, con especial dificultad, a quienes puedan
ahondar en aspectos mas complejos.
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e ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO QUE SE INTEGRA TARDIAMENTE AL SISTEMA
EDUCATIVO.

Normalmente no existen alumnos con estas caracteristicas en estas ensefianzas. En el caso de
gue ocurriese ese hecho se le ofrecera material de apoyo.

8. ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE LOS ALUMNOS/AS CON MATERIAS PENDIENTES DE
CURSOS ANTERIORES.

Al ser una materia de primer curso, no existen alumnos en primero que tengan materias pen-
dientes de cursos anteriores.

Otro caso distinto es el de los alumnos que estando en segundo tengan pendiente dicho médu-
lo. Para estos se les planificaran las diferentes actividades que deben de realizar para poder su-
perar el médulo. Con la suficiente antelacidn se les convocara a las distintas pruebas que deberdn
realizar para alcanzar una calificacién positiva.

9. MEDIDAS PARA ESTIMULAR EL INTERES Y EL HABITO DE LA LECTURA Y LA CAPACIDAD DE
EXPRESARSE CORRECTAMENTE.

De forma frecuente se realizaran lecturas de documentos relacionados con el médulo, por lo
gue no se especifican metodologias diferentes a las habituales.

10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR, ASi COMO LOS LIBROS
DE TEXTO DE REFERENCIA PARA LOS ALUMNOS/AS.

MATERIALES Y RECURSOS

Los habituales de un aula convencional y ademas los siguientes:

« Canon

« Pizarra digital

- Pantalla

« Ordenadores (uno por alumno).
« Software de:

Navegar

Tratamiento de textos

Hoja de Calculo

o O O O

Elaboracién presentaciones
Base de datos

Correo y agenda electrénica
Imagen digital

Video digital

©c O O O

o Mecanografia
« Rotuladores tipo pilot (varios colores).

« Otros que se consideren necesarios a lo largo del curso.
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11. PROPUESTA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES QUE SE
PRETENDEN REALIZAR DESDE EL DEPARTAMENTO.

Durante el primer trimestre se realizara una visita al grupo empresarial Zamora Company en
Cartagena, si la temporalizacion de los contenidos lo permite se realizara otra visita a una gran
empresa de la Region en el segundo trimestre.

12. EVALUACION DE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y DE LA PRACTICA DOCENTE.

Criterios.

En nuestro Centro consideramos que es preciso realizar una labor sistematica de revi-
sion de las actividades que estan relacionadas con la formacion del alumnado y de la pres-
tacién de los servicios que ofrece el Centro, para mejorar dichas acciones. Tendremos,
pues, que analizar las caracteristicas de organizacion y de funcionamiento, asi como identi-
ficar y diagnosticar sus problemas para poder buscar una solucién a los mismos.

Parte muy importante de esta evaluacion es la realizada por el profesorado. Esta practi-
ca, que hoy solicita la ley, no es del todo ajena: de un modo u otro, el profesorado evalua
su trabajo, con o sin pautas predeterminadas y tomando decisiones. Se trata ahora de ser
conscientes de lo que supone evaluar la labor docente, de las variables que se deben tener
en cuenta y de cdmo llevar a cabo esta evaluacién de forma que deje de ser algo intuitivo y
sin estructurar y se convierta en una evaluacién reflexiva y sistematica, basada en hechos y
datos, que permita tomar decisiones para mejorar el proceso de ensefianza y aprendizaje.

La Orden de 12 de diciembre de 2007, de la Consejeria de Educacidn, por la que se
regula la evaluacién en Educacion Secundaria Obligatoria (BORM de 21 de diciembre),
establece en su Articulo 11:

“El profesorado evaluard los procesos de ensefianza y su propia practica docente en re-
lacion con el logro de los objetivos de las materias y, en su caso, de los objetivos educati-
vos de la etapa y el desarrollo de las competencias basicas, al objeto de mejorarlos y ade-
cuarlos a las caracteristicas especificas y a las necesidades educativas de los alumnos. Di-
cha evaluacion tendra lugar, al menos, después de cada evaluacion de aprendizaje del
alumnado y con caracter global al final del curso. El plan de evaluacion de la practica do-
cente, al que hace referencia el articulo 11, apartado 4, letra |) de la Orden de 25 de sep-
tiembre de 2007, deberad incluir los siguientes elementos:

a) La adecuacién de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacién a las caracteristicas y
necesidades de los alumnos.

b) Los aprendizajes logrados por el alumnado.

¢) Las medidas de individualizacion de la ensefianza con especial atenciéon a las medidas de
apoyo y refuerzo utilizadas.

d) La programacién y su desarrollo y, en particular, las estrategias de ensenanza, los proce-
dimientos de evaluacién del alumnado, la organizacion del aula y el aprovechamiento de
los recursos del centro.

e) La idoneidad de la metodologia y de los materiales curriculares.
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f) La coordinacion con el resto de los profesores de cada grupo y en el seno del departa-
mento y, en su caso, con el profesorado de Educacion Primaria.

g) Las relaciones con el tutor y, en su caso, con las familias.
A la memoria anual se adjuntara la evaluacidon global de final de curso”.
Agentes e instrumentos de evaluacion

La legislacion situa como elemento primordial de la evaluacién externa del sistema a la
Inspeccién educativa, pero como ya hemos comentado al principio, la evaluacion del pro-
ceso de ensefianza aprendizaje es una tarea que atafie de lleno al profesorado. Serd éste
quien realice una evaluacién interna de los distintos aspectos citados.

El responsable de la evaluacion es la CCP. y para que este proceso sea completo se
promovera y facilitard la participacion de otros sectores de la comunidad educativa: alum-
nos, padres y personal no docente. De éstos se solicitara la informacion pertinente en rela-
cién con los ambitos que se analicen.

En funcion de los informantes y del aspecto objeto de evaluacién, podemos establecer
los instrumentos bdsicos de recogida de informacién: el cuestionario, el didlogo, la obser-
vacion y la autoevaluacion responsable.

La falta de experiencia sistematica en este campo de la Evaluacion nos aconseja acome-
ter esta tarea con la maxima prudencia.

En estos momentos iniciales, no podemos pretender una implantacién inmediata, total
y perfecta del proceso de evaluacién, lo iremos incorporando de forma progresiva a nues-
tras practicas habituales. Serd nuestra experiencia y los resultados obtenidos los que, con
el tiempo, nos lleven a perfeccionar las técnicas e instrumentos utilizados en esta tarea. Es
por ello, que nos apoyaremos en documentos recopilados de diversas fuentes y que han
sido consensuados en nuestra CCP, adaptados, reformados y modificados mediante las
aportaciones de todos sus miembros.

Para iniciar este proceso de evaluacién este curso hemos propuesto unos cuestionarios
para el profesorado que ayudaran a plantear este proceso de modo que nos invite a la re-
flexidn sobre qué estamos haciendo, cdmo lo estamos haciendo y analisis y propuesta de
mejora en su caso. Utilizamos un modelo simplificado para la 12 y 22 evaluacion y otro dis-
tinto y mas completo para la evaluacion final.

Hemos incluido una evaluacion realizada desde nuestro alumnado. Esta nueva faceta de
la evaluacién docente desde el alumnado debe ser entendida como una orientacién, como
una ayuda y no como una verdad absoluta. Los docentes que la van a llevar a cabo no de-
ben esperar del alumnado una opinién sobre su labor del todo objetiva. Son menores v,
como tales, pueden opinar de forma poco fiable, pueden no entender bien lo cuestionado,
pueden dejarse llevar por la opinidon de comparfieros/as, etc. Es por tanto una opinién que
debe ser entendida como una idea aproximada de cémo ven los alumnos/as nuestro traba-
jo.

Por otra parte, la informacién obtenida por los docentes de esta evaluacién realizada
por los alumnos/as debe ser considerada como confidencial. Ningin docente tendra la
obligacion de darla a conocer a nadie. Puede quedarse con la informacién y usarla de for-
ma responsable como una guia de qué y cdmo puede que necesite cambiar o modificar en
sus practicas docentes diarias.
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Lo ideal serd poder disponer de esa informacién, anénimamente para poder extraer da-
tos globales de como nos ven los alumnos/as a los docentes, como aprecian nuestra labor
diaria y qué cosas puede que necesiten ser mejoradas.

EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y DE LA PRACTICA DOCENTE

DEPARTAMENTO DIDACTICO:

EVALUACION:

COORDINACION DOCENTE

Reuniones de departamento mantenidas. N2 Y FECHAS:

1. 2. 3.
4. 5. 6.
7. 8. 9.

Principales acuerdos pedagdgicos adoptados:

AJUSTE DE LA PROGRAMACION DOCENTE: |1 E 3 | 4

1. Totalmente 2. En general si, salvo excepciones 3. En general no, pero casi se ajusta 4. No se ajusta y hay dificultades

éSe ha ajustado a lo previsto en |la programacion? I | | |

Observaciones:

Diferencias producidas entre lo planificado y lo conseguido.

Posibles causas de las diferencias detectadas:

CONSECUCION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Grado de consecucidn por los alumnos de los resultados de aprendizaje mediante la aplicacién de los criterios de eva-
luacion.

1. Totalmente 2. Suficientemente 3. Insuficiente pero casi 4. Lejos de la media

RA1 1 2 3 4

RA2

RA3

RA4

RA5
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Fecha, firmay ribrica de todos los miembros del departamento.

EVALUACION PRACTICA DOCENTE DESDE EL ALUMNADO

EVALUACION DEL ALUMNADO DE LAS CLASES DE

CONTESTA DE FORMA SINCERA (1 es el valor mas bajo, lo peor y 4 lo maximo, lo mejor)

Entiendo a mi profesor/a cuando explica o resuelve dudas

El clima en la clase es adecuado para aprender y me siento confiado/a para preguntar
lo que no entiendo. El/la profesor/a crea un ambiente agradable y valora mi trabajo.

Las actividades que realizamos en clase son adecuadas para aprender y se proponen
recursos y materiales variados para cada contenido (fotocopias, libros, ordenadores,
diccionarios...).

El/la profesor/a revisa y controla que yo traiga los deberos hechos

El/la profesor/a ensefia y comenta los exdmenes en clase

Sugerencias que propondria a mi profesor/a:

Las actividades que mas me gustan de la clase son

y las que menos

Fi rmado por ZAPATA MARTI NEZ OSCAR - ***8262** el dia
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