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1. CONTEXTUALIZACION

La presente programacion didactica corresponde al moddulo profesional “Tratamiento
Informatico de Datos”, incluido en el Ciclo Formativo de Grado Basico de Servicios Administrativos
que pertenece a la familia de Administracidn y Gestién. Este ciclo se encuentra regulado por:

Este titulo queda identificado por los siguientes elementos:
Denominacidn del titulo: Servicios Administrativos
Nivel: Grado Formativo Basico
Duracion etapa: 2.000 horas
Duracién médulo: 260 horas distribuidas en 8 sesiones semanales
Familia Profesional: Administracién y Gestidn

En el RD 107/2008 se define la cualificacién profesional OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y GENERALES.

Alumnado de 14 a 18 afios provenientes, en su mayoria, de segundo y tercer curso de Educacion
Secundaria Obligatoria. Pertenecen a una clase social media tanto a nivel educativo como
socioecondmico sin detectar, a priori, carencias significativas. No obstante, debido a la idiosincrasia
del perfil de alumnos/a, se prevén situaciones de absentismo, abandono o falta de interés, asi como
malos habitos de comportamiento, trabajo y estudio generalizados en el grupo.

La heterogeneidad de los alumnos hace de vital importancia la atencién a la evaluacion de los
conocimientos previos, asi como las medidas de atencidn a la diversidad.

El PERFIL PROFESIONAL del titulo de Técnico en Gestién Administrativa queda determinado por
su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacién de
cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los
siguientes:

e Auxiliar de oficina.

¢ Auxiliar de servicios generales.

e Auxiliar de archivo.

e Ordenanza.

e Auxiliar de informacién.

¢ Telefonista en servicios centrales de informacién.
¢ Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
* Grabador-verificador de datos.

e Auxiliar de digitalizacion.

e Operador documental.

e Auxiliar de venta.

¢ Auxiliar de dependiente de comercio.

e Operador/a de cobro o Cajero/a

La competencia general del titulo consiste en “realizar tareas administrativas y de gestion
basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad indicada,
observando las normas de aplicacion vigente medioambientales y de seguridad e higiene en el

Pagina 3 de 41



TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

12 CRSO CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

CURSO 2024/2025

trabajo y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua
cooficial propia, asi como en alguna lengua extranjera.”.

Por lo que afecta a la relacién de cualificaciones y unidades de competencia comprendidas en
el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, en el el RD 107/2008 se define la cualificacidn
profesional OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES. Esta
cualificacion comprende varias unidades de competencia, correspondiente al Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales:

- UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo bdsico.

- UC0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con agentes
externos de la organizacién.

- UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional o informatico.

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

- UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confecciéon de
documentacion.

La unidad de competencia asociada al mddulo que se estd programando de Tratamiento
Informatico de Datos, es la UC0973 1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

El médulo se compone de 260 horas distribuidas en 8 sesiones semanales.

2. REFERENTES LEGALES
Estatales
- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.

- Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacidn.

- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracion de la Formacion Profesional.

- Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de
Formacion Profesional.

- Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible y la Ley Organica 4/2011, de 11 de marzo,
complementaria a la Ley de Economia Sostenible

- El Real Decreto 127/2014 de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de los
Ciclos Formativos de Grado Basico de las ensefianzas de formacién profesional del sistema
educativo, aprueba catorce titulos profesionales basicos donde se fijan sus curriculos basicos.

- Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones profesionales
correspondientes a la familia profesional de Administracidn y gestion.

Autondmicos

- Orden de 14 de diciembre de 2012, de la Consejeria de Educacién, Formacién y Empleo, por la
qgue se regula la Modalidad Modular de la Formacién Profesional del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia
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Decreto n.2 12/2015, de 13 de febrero, por el que se establecen las condiciones de implantacidn
de la Formacidn Profesional Bésica y el curriculo de trece ciclos formativos de estas ensefianzas
y se establece la organizacidon de los programas formativos profesionales en la Comunidad
Autdnoma de la Regién de Murcia.

Decreto n.2 93/2020, de 17 de septiembre, por el que se modifica el Decreto n.2 12/2015, de 13
de febrero, por el que se establecen las condiciones de implantacién de la Formacidn
Profesional Bdsica y el curriculo de trece ciclos formativos de estas ensefianzas y se establece la
organizacién de los programas formativos profesionales en la Comunidad Auténoma de la
Regidn de Murcia.

Decreto n.2 158/2023, de 25 de mayo, por el que se modifica el Decreto n.2 12/2015, de 13 de
febrero, por el que se establecen las condiciones de implantacién de la formacién profesional
basica y el curriculo de trece ciclos formativos de estas ensefianzas y se establece la
organizacién de los programas formativos profesionales en la Comunidad Auténoma de la
Region de Murcia.

Resolucién de 19 de febrero de 2016, de la Direccidon General de Calidad Educativa y Formacion
Profesional, por la que se amplia el dmbito de Aplicacion de la modalidad modular de la
Formacion Profesional del Sistema Educativo en la Comunidad Auténoma de la Regién de
Murcia

Circular de 19 de febrero de 2016 de la Direccién General de Calidad Educativa y Formacién
Profesional, por la que se dictan instrucciones para el desarrollo de las ensefianzas de Formacién
Profesional Basica en la Regién de Murcia.

Resolucién de 21 de mayo de 2018 de la Direccion General de Formacidon Profesional y
Ensefianzas de Régimen Especial por la que se regula la expedicién de los titulos de Formacion
Profesional Basica en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

Orden de 24 de enero de 2019, por la que se desarrolla el curriculo para la Comunidad
Autonoma de la Regidn de Murcia de trece ciclos formativos de Formacion Profesional Basica.

Resolucién de 30 de julio de 2019 de la Direccidon General de Atencion a la Diversidad y Calidad
Educativa por la que se dictan instrucciones para la identificacidn y la respuesta educativa a las
necesidades del alumnado que presenta dificultades de aprendizaje.

3. Objetivos redactados en términos de resultados de aprendizaje

Los objetivos son el conjunto de destrezas, habilidades, actitudes y conocimientos que se

pretenden conseguir en el alumnado, a través del desarrollo curricular de todos los mddulos
profesionales que componen el Ciclo Formativo, y que se requiere que los alumnos/as hayan
desarrollado al finalizar éste.

Los Objetivos Generales del ciclo formativo son los siguientes:

a)

b)

Identificar las principales fases del proceso de grabacién, tratamiento e impresion de datos y
textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos vy
aplicaciones.

Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de célculo, empleando sus
principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacidon de la informacion,
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.
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d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

n)

)

p)

q)
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Utilizar procedimientos de reproduccién y encuadernado de documentos controlando y
manteniendo operativos los equipos para realizar labores de reprografia y encuadernado.

Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el envio de correspondencia y
paqueteria identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacién interna o
externa.

Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones comerciales y
administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la informacién relevante
para la realizacidon de operaciones bdsicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcion y emision
de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e informaticos.

Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existencias para
realizar tareas bdsicas de mantenimiento del almacén de material de oficina.

Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que son aplicables para
atender al cliente.

Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante el conocimiento
cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los métodos para identificar y
resolver problemas bdsicos en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas aplicar el
razonamiento de cdlculo matematico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral
y gestionar sus recursos economicos.

Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo humano vy
ponerlos en relacidon con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud para
permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos saludables de vida en funcidn del entorno en
el que se encuentra.

Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del patrimonio
natural, comprendiendo la interaccidn entre los seres vivos y el medio natural para valorar las
consecuencias que se derivan de la accién humana sobre el equilibrio medioambiental.

Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacidn utilizando con sentido critico las
tecnologias de la informaciéon y de la comunicacién para obtener y comunicar informacion en
el entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas, aplicando técnicas de
anadlisis basico de sus elementos para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad
cultural, el patrimonio histérico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingliisticas y alcanzar el nivel de precision,
claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana y, en su
caso, la lengua cooficial para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la
actividad laboral.

Desarrollar habilidades lingliisticas basicas en lengua extranjera para comunicarse de forma
oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y profesional.

Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos,
evolucidn histdrica, distribucién geografica para explicar las caracteristicas propias de las
sociedades contemporaneas.
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Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos,
aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucidn pacifica de los conflictos.
Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo
de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo
de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la
actividad profesional como de la personal.

Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demds y cooperando
con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demds para la realizacién eficaz de las tareas
y como medio de desarrollo personal.

Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacién para informarse, comunicarse,
aprender y facilitarse las tareas laborales.

Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién personal, evitando dafios
a las demas personas y en el medio ambiente.

Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su
trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

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
democratico.

Objetivos del Mddulo de Tratamiento Informatico de Datos

a)

Identificar los equipos y materiales necesarios para su trabajo, conociendo las principales
funciones y aplicaciones y las necesidades de mantenimiento.

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto, empleando sus principales utilidades y

c)

s)

t)

u)

las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacion
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo
de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la
actividad profesional como de la personal.

Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y cooperando
con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacién eficaz de las tareas
y como medio de desarrollo personal.

Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacién para informarse, comunicarse,
aprender y facilitarse las tareas laborales.
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Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién personal, evitando dafios
a las demas personas y en el medio ambiente.

Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su
trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

Objetivos Transversales: Educacion en Valores

De todos los temas transversales, los que estdn presentes de una forma global en los objetivos y

contenidos, son los de Educacion del consumidor, Educacién para la igualdad de oportunidad,
Educacidn para la salud y Educacidon ambiental.

Educacion del consumidor:

Conocer y dar a entender lo que significa un consumo responsable. No consumir productos de
zonas protegidas y mucho menos a la venta de dichos productos.

Saber elegir un producto estableciendo diferentes relaciones cantidad/calidad, precio/coste
ecoldgico.

Saber utilizar los analisis comparativos propios y los realizados por otras entidades.
Conocer las diferentes formas de pago y los servicios de postventa.

Conocer y defender los derechos que tienen como consumidor y usuario a la hora de comprar.

Educacion ambiental:

Reconocimiento del cardcter finito de los recursos naturales y de la necesidad de racionalizar
su uso, de conservarlos y de renovarlos.

En las labores administrativas se utiliza gran cantidad de papel. El alumno debe conocer la
importancia que tiene sobre el medio ambiente el hacer un correcto uso del papel.

Segun el destino del escrito, el papel utilizado debe ser:
- Papel de calidad, cuando se trate de escritos dirigidos al exterior.
- Papel reciclado, cuando se trate de comunicaciones internas.

- Por necesidades de control, organizacidn y perfeccionamiento, las oficinas se desprenden
diariamente de una cantidad importante de papel, este debe recogerse, para su posterior
reciclaje, es mas, se puede hacer un pequefio reciclaje en la propia oficina utilizdndolo por
las dos caras, y después aprovecharlo para hacer las pruebas oportunas en encuadernadora
o guillotina.

Educacion para la igualdad de oportunidades:

Reconocimiento de que la figura del empresario no debe identificarse con la del varén.

Todas las tareas administrativas pueden ser realizadas perfectamente por cualquier persona,

siempre que tenga la calificacién profesional y no de otro tipo. Debe abandonarse la idea de que las
labores de secretaria, recepcién, archivo, corresponden preferentemente a la mujer, mientras que
los trabajos de responsabilidad y de toma de decisiones deben estar mayoritariamente en poder del
hombre.
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En relacidn con este tema transversal es conveniente hacer referencia a ejemplos de cargos

eficientemente desempeiiados por la mujer, para que todos los alumnos constaten la progresiva
nivelacion en la ocupacién de puestos de relevancia en el sector de la Administracién y de la Gestion.

Educacion para la salud:

Debemos conocer los riesgos para la salud de los trabajos administrativos y tratar de evitar
aquello que los producen, a saber:

- Evitar la aparicién de distintos vicios posturales que pueden aparecer en la colocacién del
cuerpo, manos o dedos sobre el teclado, que pueden provocar a largo plazo molestias
musculares. Posturas sedentes. Trabajos con equipos de visualizacién.

3.1 Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Al finalizar el curso, el alumnado debe haber alcanzado los siguientes RESULTADOS DE
APRENDIZAIJE, valorados con sus correspondientes CRITERIOS DE EVAULACION. Cada RA tiene una
ponderacién en funcién de la importancia relativa del aprendizaje adquirido sobre el total del
modulo:

RA1l. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus
principales funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento. (PONDERACION 10
%)
Criterio de Evaluacion Instrumento de Evaluacién
a) Se han identificado y clasificado los equipos | Prueba escrita, preguntas orales en clase u
informaticos y sus periféricos en funcién de su | observacion del trabajo diario
utilidad en el proceso ofimatico.
b) Se han identificado las distintas aplicaciones | Prueba escrita, preguntas orales en clase u
informdticas asocidndolas a las diferentes | observacion del trabajo diario
labores que se van a realizar.
c) Se han comprobado las conexiones entre los | Prueba escrita, preguntas orales en clase u
distintos elementos informaticos, subsanando, | observacidn del trabajo diario
en su caso, los errores observados.
d) Se ha comprobado el funcionamiento de las | Prueba escrita, preguntas orales en clase u
aplicaciones informaticas a utilizar. observacioén del trabajo diario
e) Se ha realizado el mantenimiento de primer | Prueba escrita, preguntas orales en clase u
nivel de los diferentes equipos informaticos. observacién del trabajo diario
f) Se han adoptado las medidas de seguridad | Prueba escrita, preguntas orales en clase u
necesarias para evitar los riesgos laborales | observacion del trabajo diario
derivados de la conexién y desconexion de los
equipos.
g) Se han situado los equipos teniendo en | Prueba escrita, preguntas orales en clase u
cuenta criterios de ergonomia y salud laboral. | observacion del trabajo diario
RA2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y
exactitud del proceso. (PONDERACION 30 %)
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TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

12 CRSO CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO.

Criterio de Evaluacion

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
CURSO 2024/2025

Instrumento de Evaluacidn

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

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

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

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

c) Se han situado correctamente los dedos sobre el
teclado.

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

d) Se han identificado los distintos caracteres del
teclado por el tacto y la posicion de los dedos.

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez
y exactitud, sin necesidad de desviar la mirada
hacia las teclas.

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

f) Se ha obtenido un grado de correccién elevado
en la grabacién de datos, con un maximo de un 5%
de errores.

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

g) Se ha utilizado correctamente el escaner para
digitalizar imagenes y otros documentos emitidos

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

h) Se han corregido las anomalias y errores
detectados en los resultados

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

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

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

j) Se han seguido las normas ergondémicas y de
higiene postural en la realizacién de las labores
encomendadas

Actividad practica en taller

RA3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en

funcién de la tarea. (PONDERACION 50%)

Criterio de Evaluacion

Instrumento de Evaluacidn

a)Se han identificado y seleccionado las
aplicaciones a utilizar en cada uno de los ejercicios
propuestos.

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

b) Se han elaborado textos mediante procesadores
de textos utilizando distintos formatos

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

c)Se han insertado imagenes, tablas y otros
objetos en los textos.

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

d) Se han guardado los documentos realizados en
el lugar indicado, nombrandolos de manera que
sean facilmente identificables.

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

e) Se ha procedido a la grabacién sistematica del
trabajo realizado con objeto de que no se
produzcan pérdidas fortuitas.

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario

f) Se ha identificado la periodicidad con que han de
realizarse las copias de seguridad.

Prueba escrita, preguntas orales en clase
u observacion del trabajo diario
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TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

12 CRSO CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

CURSO 2024/2025

g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las
normas ergonémicas y de higiene postural en la
realizacion de las labores encomendadas

Actividad practica en taller

RA4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de estos,
relacionado el tipo de documento con su ubicacién. (PONDERACION 10%)

Criterio de Evaluacion

Instrumento de Evaluacién

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

Prueba escrita, preguntas orales en
u observacion del trabajo diario

clase

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

Prueba escrita, preguntas orales en
u observacion del trabajo diario

clase

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

Prueba escrita, preguntas orales en
u observacion del trabajo diario

clase

d)Se ha accedido a documentos archivados
previamente.

Prueba escrita, preguntas orales en
u observacion del trabajo diario

clase

e) Se ha comprobado el estado de los consumibles
de impresién y se han repuesto en su caso.

Prueba escrita, preguntas orales en
u observacion del trabajo diario

clase

f) Se han seleccionado las opciones de impresidn

Prueba escrita, preguntas orales en

clase

adecuadas a cada caso.
g) Se han impreso los documentos correctamente.

u observacion del trabajo diario
Prueba escrita, preguntas orales en
u observacion del trabajo diario
Actividad prdctica en taller

clase

h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria
informatica interna, asegurando la recepcion
correcta de los documentos.
i)Se ha demostrado

confidencialidad en el

informacién

j)Se han dejado los equipos informaticos en
perfecto estado de uso al finalizar la jornada

responsabilidad vy clase

tratamiento de |la

Prueba escrita, preguntas orales en
u observacion del trabajo diario

Prueba escrita, preguntas orales en clase

u observacion del trabajo diario

3.2 Competencias profesionales, personales y sociales

Competencias Especificas del Titulo

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el aprendizaje
permanente de este titulo son las que se relacionan a continuacion:

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabaciéon, tratamiento e
impresidn de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los
procesadores de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con
exactitud y rapidez.

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y documentacion, tanto en
soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.
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12 CRSO CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

CURSO 2024/2025

d)Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo con los criterios
de calidad establecidos.

e) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios
establecidos.

f) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada caso.

g) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con precisién la
informacidn encomendada segun los protocolos y la imagen corporativa.

h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los
pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

i) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupacion por
resolver satisfactoriamente sus necesidades.

j) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y productivo,
utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las ciencias aplicadas y
sociales.

k) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo personal
y social, analizando habitos e influencias positivas para la salud humana

[) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando las
consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.

m) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos contextos
de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y los propios de las
tecnologias de la informacién y de la comunicacién.

n) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-artistico y las
manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de enriquecimiento
personal y social.

) Comunicarse con claridad, precisién y fluidez en distintos contextos sociales o profesionales y por
distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando recursos linglisticos orales
y escritos propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

o) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales utilizando
recursos linglisticos bdsicos en lengua extranjera.

p) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de las
sociedades contemporaneas a partir de informacion histérica y geografica a su disposicion.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos y organizativos
en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los recursos
mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios de
calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual o como miembro de un
equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas que
intervienen en su dambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la realizacion de las
actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.
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12 CRSO CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

CURSO 2024/2025

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan a su
actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccién de los
procedimientos de su actividad profesional.

w) 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 econdmica,
social y cultural.

4. CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS MISMOS.

Este mdodulo tiene asignadas 260 horas para su desarrollo. Teniendo en cuenta que el curso
tiene una duracién aproximada de 37 semanas, de las que lectivas son 32, se le asigna a este mddulo
un total de 8 horas semanales.

La unidad de operatoria de teclados se prevé impartir durante todo el curso de forma que de las
8 sesiones semanales de que consta el mddulo, cuatro seran dedicadas a la adquisicion de las
destrezas mecanograficas.

Los contenidos establecidos en normativa son los siguientes:

Preparacion de equipos y materiales:

- Componentes de los equipos informaticos.

- Periféricos informaticos.

- Aplicaciones ofimaticas.

- Conocimiento basico de sistemas operativos.

- Conectores de los equipos informaticos.

- Instalacion de consumibles.

- Mantenimiento basico de equipos informaticos.

- Consumibles informaticos.

- Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo:

* El trabajo y la salud. Los riesgos profesionales. Factores de riesgo. Dafios derivados del
trabajo.

* Los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales.

* Otras patologias derivadas del trabajo.

* Marco normativo bdasico en materia de prevencidn de riesgos laborales.
* Derechos y deberes basicos en esta materia.

* Riesgos generales y su prevencion: Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
Riesgos ligados a las condiciones ambientales.

* Riesgos ligados a las condiciones ergondmicas y psicosociales.
* Salud postural. La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.
* Sistemas elementales de control de riesgos.

¢ Proteccion colectiva e individual.
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12 CRSO CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

CURSO 2024/2025

* Riesgos especificos y su prevencion en el sector: Riesgos laborales derivados de la
utilizacion de equipos informaticos.

Grabacidén informatica de datos, textos y otros documentos:

- Organizacion de la zona de trabajo.

- El teclado extendido. Funcién de las teclas.

- Técnica mecanografica. Colocacién de los dedos sobre el teclado.
- Técnicas de velocidad y precisién mecanografica.

- Escritura de palabras simples.

- Escritura de palabras con dificultad progresiva.

- Trascripcion de textos.

- Técnicas de correccion de errores mecanograficos.

- Digitalizacidn de documentos

- Confidencialidad de la informacion.

Tratamiento de textos y datos:

- Procesadores de textos. Estructura y funciones.

- Aplicacidn de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
- Elaboracién de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas.
- Combinar y comparar documentos.

- Elaboracidn de tablas.

- Insercion de imdagenes y otros objetos.

- Formatos y resolucién de imagenes.

- Hojas de calculo. Estructura y funciones.

- Utilizacién de férmulas y funciones sencillas.

- Elaboracidn de tablas de datos y de graficos mediante hojas de calculo.
- Busqueda, modificacidon y eliminacion de datos, en bases de datos.

- Realizacién de copias de seguridad del trabajo realizado.

Tramitacion de documentacién:

- Gestidén de archivos y carpetas digitales.

- Criterios de codificacién y clasificacion de los documentos.
- El registro digital de documentos.

- La impresora. Funcionamiento y tipos.

- Configuracidn de la impresora.

- Impresién de documentos.

4.1 Temporalizacion

En el cuadro siguiente se reflejan el nimero de sesiones dedicadas a cada unidad de trabajo:
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Ne¢ Unidad de trabajo Sesiones Evaluacién
1 EQUIPOS INFORMATICOS Y SUS COMPONENTES 5 12
2 | BASES DE DATOS 5 32
3 CONOCIMIENTO BASICO DE SISTEMAS OPERATIVOS 5 22
4 RIESGOS LABORALES 5 12
5 | OPERATORIA DE TECLADOS (1) 50 12-22-32
6 OPERATORIA DE TECLADOS (II) 50 13-23-32
7 | PROCESADOR DE TEXTOS (1) 60 12-22-32
8 PROCESADOR DE TEXTOS (1) 60 13-223-32
9 | TRAMITACION DE LA DOCUMENTACION 5 22
10 | LA IMPRESION 5 28
11 | HOJA DE CALCULO (DISENO Y FORMATOS) 5 22-33
12 | HOJA DE CALCULO (FUNCIONES Y FORMULAS) 5 22-33
TOTAL 260 Sesiones

4.2Desarrollo de las unidades de trabajo

UNIDAD 1. COMPONENTES DE LOS EQUIPOS Y MATERIALES

Objetivos
Aprender a diferenciar los elementos de hardware y software.
Conocer los diferentes componentes de un equipo informatico.

Conocer cémo funciona un PC.

Conocer las distintas conexiones informaticas utilizadas en diferentes elementos informaticos.

Contenidos

- Hardware y software
a. Clasificacion del hardware
b. Clasificacion del software
- Arquitectura de un equipo informatico
a. LaCPU
b. Tipos de memoria
c. Laplacabase
d. Eldiscoduro
- Funcionamiento de un ordenador

- Aplicaciones ofimaticas.
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CURSO 2024/2025

- Mantenimiento bdsico de equipos informaticos:
* Mantenimiento del hardware informatico.
* Mantenimiento del software informatico.
- Consumibles informaticos:
* Conservacion.
* Sustitucion de elementos consumibles.

* Seguridad en los procedimientos de manipulacién y sustituciéon de consumibles.

Contenidos bésicos

En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos

quedarian de la siguiente manera:

- Hardware y software
a. Clasificacidn del hardware
b. Clasificacion del software
- Arquitectura de un equipo informatico
a. LaCPU
b. Tipos de memoria
c. Laplacabase
d. Eldisco duro

- Funcionamiento de un ordenador

Criterios de Evaluacién

v Se han identificado y clasificado los equipos informaticos en funcidn de su utilidad en el
proceso ofimatico.

<\

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

Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a utilizar.
Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos informaticos.

Se ha realizado la instalacion y desinstalacién de aplicaciones informaticas.

ASRNEENEEN

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

v' Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros documentos.

UNIDAD 2. LOS PERIFERICOS

Objetivos

Conocer los diferentes componentes de un equipo informatico.

Diferenciar los periféricos que existen atendiendo a distintas clasificaciones.

Conocer las distintas conexiones informaticas utilizadas en diferentes elementos informaticos.
Reconocer los errores en la conexion de los diferentes periféricos a un equipo informatico y
sabras subsanarlos.

Saber conectar y desconectar los diferentes periféricos con los que cuenta un ordenador.
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Contenidos
- Preparacion de equipos y materiales:
- Componentes de los equipos informaticos.
- Conectores de los equipos informaticos.
- Periféricos informaticos.
v’ Clasificacidon de los periféricos
v’ Deteccidn y resolucidn de fallos en dispositivos periféricos

Contenidos bésicos

En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
quedarian de la siguiente manera:

- Preparacion de equipos y materiales:
- Componentes de los equipos informaticos.
- Periféricos informaticos.

v' Clasificacion de los periféricos

Criterios de Evaluacién

e Se han identificado y clasificado los equipos informdticos y sus periféricos en funcién de su
utilidad en el proceso ofimatico.

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

e Se harealizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos informaticos.

e Se han identificado y clasificado los periféricos en funcién de su utilidad en el proceso ofimatico.

UNIDAD 3. CONOCIMIENTOS BASICOS DE SISTEMAS OPERATIVOS

Objetivos

e Reconocer las caracteristicas y funciones de un sistema operativo

e Utilizar las ventanas y herramientas de los sistemas operativos mas utilizados por los usuarios
e Reconocer las caracteristicas y funciones de un sistema operativo.

e Utilizar las ventanas y herramientas del sistema operativo Windows.

e Realizar operaciones basicas con carpetas y archivos y accesos directos.

e Reconocer cada una de las aplicaciones que incorpora Windows.

e Saber operar a través del menu Inicio o botdn de Inicio.

e Utilizar la barra de herramientas para adecuar el equipo al trabajo que se va a realizar.

Contenidos

e Conocimiento bdsico de sistemas operativos:
- ¢Qué es el sistema operativo?
- Cuales son las funciones basicas.
- Manejo de Windows/Libre Office

e El entorno de trabajo de Windows
e El escritorio
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- Personalizacion del escritorio

La barra de tareas

El menu inicio

El explorador de Windows

Archivos y ficheros en Windows
Aplicaciones informaticas en Windows

Contenidos bésicos

En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos

quedarian de la siguiente manera:

Conocimiento basico de sistemas operativos:
- ¢Qué es el sistema operativo?
- Cuales son las funciones basicas.

El entorno de trabajo de Windows
El escritorio

- Personalizacién del escritorio
La barra de tareas
El menu inicio
El explorador de Windows
Archivos y ficheros en Windows

Criterios de Evaluacién

Se han reconocido los sistemas operativos mas usados, en particular Windows 10
Se ha descrito el entorno de trabajo.

Se ha manejado el menu de Inicio.

Se ha modificado el aspecto del escritorio.

Se ha dominado el uso del explorador.

Se han identificado los distintos tipos de archivo informaticos.

Se han conocido los procesos basicos para archivar documentos informaticos.

Se ha accedido a documentos previamente archivados.

Se han creado carpetas en el explorador.

Se han ordenado las carpetas de forma ldgica.

UNIDAD 4. RIESGOS LABORALES DERIVADOS DE LA UTILIZACION DE EQUIPOS INFORMATICOS

Objetivos

Detectar la existencia de riesgos ergondmicos para los usuarios de pantallas de visualizacion de
datos (PVD).

Aprender a tomar medidas correctoras pertinentes para evitar posibles riesgos laborales.
Identificar todos los elementos y las adaptaciones realizadas por la ergonomia en el uso de
equipos informaticos.

Reconocer cdmo influye de manera positiva la ergonomia en el drea de trabajo.

Conocer la normativa que regula el trabajo con pantallas de visualizacion de datos.

Contenidos
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e Riesgos laborales por la utilizacién de equipos informaticos:
- Riesgos ambientales.
- Riesgos psicosociales.

e Laergonomia
e Salud postural ante el terminal informatico:

Contenidos basicos

En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
guedarian de la siguiente manera:

e Riesgos laborales por la utilizaciéon de equipos informaticos:
- Riesgos ambientales.
- Riesgos psicosociales.

e Laergonomia
e Salud postural ante el terminal informatico:

Criterios de Evaluacién

v" Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos laborales
derivados de la conexién y desconexidn de los equipos.

v Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene postural en la realizacién de las labores
encomendadas.

UNIDADES 5Y 6. OPERATORIAS DE TECLADO 1 Y I

Objetivos

e Reconocer los diferentes tipos de distribucidén de teclas en un teclado.

e Distinguir los grupos de teclas en un teclado y sus funciones.

e Reconocer las distintas formas de conectar un teclado a un equipo informatico.

e Distinguir las caracteristicas tanto generales como especificas que posee un teclado.

e Aprender a utilizar métodos abreviados de teclado para realizar distintas operaciones de forma
mas rapida.

e Conocer como ajustar la velocidad de repeticidon de los caracteres del teclado para mejorar la
destreza en la transcripcién de textos.

e Saber utilizar correctamente el método de escritura al tacto.

e Aprender a instalar y utilizar el programa Mecanet

e Distinguir y saber corregir los errores mecanograficos que cometas.

e Identificar el dedo con el que se debe pulsar cada una de las teclas del teclado.

e Aprender a escribir textos con precision y velocidad progresiva.

e Modificar los malos habitos adquiridos en la escritura.

e Organizar y mantener el puesto y area de trabajo.

e Reconocer las herramientas utilizadas en el proceso de grabacién de datos.

e Advertir aquellas situaciones en las que es necesario mantener la confidencialidad de los datos
con los que se trabajan.

Contenidos

1. Cémo organizar la zona de trabajo:
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- Zona de trabajo general.
- Zona de trabajo individual.
Composicidn y estructura del teclado.

Colocacién de los dedos.

4. Técnica mecanografica:

- Velocidad y precisién.

- Correccion de errores.
Digitalizacion de documentos:

- Qué ventajas ofrece.

- Por qué es conveniente digitalizar.

- Con qué se digitaliza.

- Cual es el proceso de digitalizacion.

- Confidencialidad de la informacion.

Contenidos basicos

En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos

guedarian de la siguiente manera:

1. Composicidn y estructura del teclado.
2. Colocacidn de los dedos.
3. Técnica mecanogrifica:
* Velocidad y precisién.
* Correccion de errores.
5. Digitalizaciéon de documentos:
* Qué ventajas ofrece.
* Con qué se digitaliza.

* Cudl es el proceso de digitalizacion.

Criterios de Evaluacién

Definir el teclado extendido.

Saber conectar el teclado a través de los distintos sistemas de conectores.

Conocer los distintos tipos de teclados

Saber las partes de un teclado

Situar cada tecla en el teclado.

Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado.

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

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

Se ha obtenido un grado de correccién elevado en la grabacién de datos, con un mdaximo de un
5 % de errores.

Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados.
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Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos de manera
ordenada.

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

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

Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de la informacion.

UNIDADES 7 Y 8. PROCESADOR DE TEXTOS

Objetivos

Saber abrir, guardar, cerrar y recuperar un documento en un procesador de texto.
Conocer las herramientas basicas de la herramienta

Crear documentos, aplicdndoles diferentes formatos.

Saber distinguir entre las diferentes extensiones de las sucesivas versiones y de las diferentes
aplicaciones de tratamiento de texto.

Aprender a crear columnas y tablas.

Conocer la forma de insertar imagenes y fotografias desde nuestros archivos.
Saber insertar formas y graficos SmartArt.

Poder insertar gréficos estadisticos con distintos formatos para comparar datos.
Aprender a capturar imagenes de las pantallas activas.

Conocer los distintos formatos de las imagenes.

Saber manipular las imagenes.

Conocer los distintos documentos mas usuales en el trabajo administrativo.
Aprender a crear plantillas de un documento.

Realizar cartas de distribucidn masiva personalizadas.

Contenidos

1. Tratamiento de datos en un procesador de textos:
- Qué aplicaciones existen en el mercado.
- Coémo abrimos la aplicacion.
- Qué funciones basicas tienen.
- Cudl vamos a estudiar.
2. Conocer el area de trabajo.
3. Vistas, marcas y zoom.
4. Cinta de opciones:
- Cuales son los componentes basicos.
5. Regla.
6. Formato del documento:
- Formato de letra (Fuente).
- Formato de linea.
- Formato de parrafo.

- Formato de pagina.
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7. Escribir y editar:
- Desplazamiento del cursor por el documento.
- Seleccionar texto.
- Funciones de edicién.
8. Numeracidn y vinetas.
9. Imagenes, formas y otros elementos graficos:
- Imagenes.
- Formas.
- FontWork.
10. Tablas:
- Cémo se insertan las tablas.
- Qué se puede realizar con las tablas.
11. Ortografia y gramatica
12. Plantillas:
- Creacién de una plantilla.
- Creacién de un documento a través de una plantilla.
13. Edicion de texto.

Contenidos bésicos

En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
guedarian de la siguiente manera:

1. Tratamiento de datos en un procesador de textos:
- Cémo abrimos la aplicacion.
2. Conocer el area de trabajo.
3. Vistas y zoom.
4. Cinta de opciones:
- Cuales son los componentes basicos.
5. Regla.
6. Formato del documento:
- Formato de letra (Fuente).
- Formato de parrafo.
- Formato de pagina.
7. Escribir y editar:
- Desplazamiento del cursor por el documento.
- Seleccionar texto.
- Funciones de edicion.
8. Numeracion y vifietas.

9. Imagenes, formas y otros elementos graficos:
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- Imagenes.

- FontWork.
10. Tablas:

- Cémo se insertan las tablas.
11. Ortografia y gramatica

Criterios de Evaluacién

e Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando distintos formatos.

e Se han utilizado las tabulaciones.

e Se han realizado listados numerados o utilizando vifietas.

e Se han realizado documentos con estilo periodistico.

e Se haninsertado, tablas en los textos.

e Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado, nombrandolos de manera que
sean facilmente identificables.

e Se ha procedido a la grabacién sistematica del trabajo realizado con objeto de que no se
produzcan pérdidas fortuitas.

e Se haidentificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de seguridad.

e Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de acuerdo con sus
caracteristicas y contenido.

e Se hanidentificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

e Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.

e Se ha accedido a documentos archivados previamente.

e Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al finalizar la jornada.

e Se haninsertado imagenes, graficos y otros objetos en los textos.

e Se han capturado pantallas y partes de esta.

e Se han modificado los formatos de las imagenes.

e Se ha identificado la documentacidn oficial.

e Se han elaborado documentos internos.

e Se han redactados comunicaciones externas.

e Se han realizado cartas comerciales realizando la combinacidn de correspondencia.

e Se han combinado los contactos para crear sobre y etiquetas.

e Se han utilizado los contactos de los que disponemos o bien se han creado nuevas bases de
datos para la realizacion de combinacién de correspondencia.

UNIDAD 9. TRAMITACION DE LA DOCUMENTACION
Objetivos

Identificar y clasificar documentos segun sus caracteristicas y contenido.
Averiguar las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.
Conocer las operaciones que se pueden realizar en un archivo digital.
Archivar digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.
Acceder a documentos archivados previamente.

Conocer las medidas de seguridad en archivos digitales.

NN NI N N NN

Saber consultar una tabla de metadatos.
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1. Documentos en las organizaciones: la correspondencia:

v

AN NN

v

El estilo propio.

Las partes de una carta: encabezado, cuerpo y pie.
Identificacion de documentos comerciales.
Identificacion de documentos oficiales.

Qué canales de comunicacién utilizan las organizaciones.
Expurgo de archivo

Seguridad digital y de archivo

2. Organizacién de archivos y carpetas digitales:

v
v

Criterios para un archivo eficaz.

La mensajeria instantanea.

3. Archivos y carpetas digitales

v" Tipos de archivos informaticos

v" Creacidn de un archivo digital.

v' Operaciones con los archivos digitales.

v" Codificacidn y clasificacidn de archivos digitales.

Contenidos bésicos

En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
guedarian de la siguiente manera:

- Documentos en las organizaciones: la correspondencia:

v'  las partes de una carta: encabezado, cuerpo y pie.
v Identificacion de documentos comerciales.

v Identificacion de documentos oficiales.

v' Expurgo de archivo

v" Seguridad digital y de archivo

- Organizacién de archivos y carpetas digitales:

v

Criterios para un archivo eficaz.

- Archivos y carpetas digitales

v' Tipos de archivos informaticos
v" Creacidn de un archivo digital.
v' Operaciones con los archivos digitales.

Criterios de evaluacién

e Se han utilizado diferentes criterios para archivar.

Se han conocido los procesos basicos para archivar documentos informaticos

Se han archivado documentos en soporte digital siguiendo los criterios establecidos.
Se ha accedido a documentos previamente archivados.

Se han registrado los diferentes documentos administrativos bdsicos de forma digital
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e Se ha comprobado la veracidad y la correccidon de la informacion contenida en los distintos
documentos digitales.

UNIDAD 10. LA IMPRESION

Objetivos
v' Saber instalar una impresora en tu ordenador.

v’ Distinguir los distintos tipos de impresora existentes.

v' Saber qué componentes tiene una impresora.

v' Dominar el proceso de impresién.

v' Conocer cdmo personalizar la impresidon de un documento.
Contenidos

La impresora:

v' Funcionamiento y tipos.

v' Configuracion de la impresora.

v' Consumibles.

v' Administrador de impresion.

Contenidos basicos

En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
guedarian de la siguiente manera:

La impresora:
v" Funcionamiento
v' Configuracién de la impresora.
v" Administrador de impresion.

Criterios de evaluacién

v' Se hainstalado correctamente una impresora en el ordenador

v' Se conocen los distintos tipos de impresoras y sus consumibles.

v' Se distinguen todos los elementos de una impresora multifuncidn.
v

Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresién y se han repuesto en su
caso.

<

Se han seleccionado las opciones de impresién adecuadas a cada caso.
Se han impreso los documentos correctamente.

v" Se han realizado el nimero de copias correcto.

UNIDADES 11 Y 12. HOJA DE CALCULO

Objetivos
e Saber abrir, guardar, cerrar y recuperar un documento en una hoja de célculo.

e Conocer las herramientas bdsicas de la aplicacion.
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Crear documentos, aplicandoles diferentes formatos.

Saber distinguir entre las diferentes extensiones de las sucesivas versiones y de las diferentes
aplicaciones de tratamiento de texto.

Aprender a rellenar columnas vy filas

Conocer la forma de insertar imagenes y fotografias desde nuestros archivos.
Saber insertar formas y graficos SmartArt.

Poder insertar graficos estadisticos con distintos formatos para comparar datos.
Aprender a capturar imdagenes de las pantallas activas.

Conocer los distintos formatos de las imagenes.

Saber manipular las imagenes.

Conocer los distintos documentos mas usuales en el trabajo administrativo.
Aprender a crear plantillas de un documento.

Realizar calculos utilizando funciones y fdrmulas bdsicas

Contenidos

1. Conocer el area de trabajo.
2. Vistas, marcas y zoom.
3. Barra de opciones:
v" Cudles son los componentes bésicos.
4. Regla.
5. Formato del documento:
v" Formato de letra (Fuente).
v' Formato de linea.
v' Formato de caracter.
v" Formato de pégina.
6. Escribir y editar:
v" Desplazamiento del cursor por el documento.
v' Seleccionar texto.
v" Funciones de edicion.
7. Imagenes, formas y otros elementos graficos:

v" Imégenes.

v Formas.
v SmartArt.
8. Plantillas:

v" Creacién de una plantilla.
v" Creacién de un documento a través de una plantilla.

9. Guardar archivo.
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10. Calculos en una hoja de célculo:
v" Férmulas en la hoja de célculo

v" Funciones en la hoja de célculo

=  SUMA
=  PROMEDIO
*  MAXIMO
=  MINIMO

=  FUNCION CONDICIONAL

Contenidos basicos

En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
guedarian de la siguiente manera:

1. Conocer el area de trabajo.
2. Vistas y zoom.
3. Barra de opciones:
v" Cudles son los componentes bésicos.
4. Regla.
5. Formato del documento:
v" Formato de letra (Fuente).
v" Formato de pagina.
6. Escribir y editar:
v" Desplazamiento del cursor por el documento.
v' Seleccionar texto.
v" Funciones de edicion.
7. Plantillas:
v' Creacidn de una plantilla.
v" Creacién de un documento a través de una plantilla.
8. Guardar archivo.
9. Calculos en una hoja de calculo:
v" Férmulas en la hoja de célculo

v" Funciones en la hoja de célculo

=  SUMA
=  PROMEDIO
*  MAXIMO
=  MINIMO

Criterios de Evaluacién

e Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado, nombrandolos de manera que
sean facilmente identificables.
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e Se ha procedido a la grabacién sistematica del trabajo realizado con objeto de que no se
produzcan pérdidas fortuitas.

e Se haidentificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de seguridad.

e Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de acuerdo con sus
caracteristicas y contenido.

e Se hanintroducido datos en las celdas y trabajado con ellos

e Se han insertado graficos e identificado sus principales caracteristicas

e Se han creado plantillas

e Se hainsertado imagenes

e Se han distinguido la referencia absoluta de la relativa

e Se han realizado operaciones aplicando férmulas matematicas en la hoja de cdlculo

e Se han aplicado correctamente las funciones estudiadas para obtener los resultados deseados

5. ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE.

En la docencia, la realizacién de actividades supone la herramienta mas eficaz para que los
alumnos comprendan y asimilen los distintos contenidos. En funcion de aquel que estemos
trabajando realizaremos actividades de diversos tipos:

- Resolucion de problemas: en los que pondremos a los alumnos situaciones simplificadas para que
analicen, evallen y tomen una decision.

- Pequefiias investigaciones: potenciaremos la proactividad de los alumnos haciendo pequeias
investigaciones proporciondndoles las fuentes y los medios para que obtengan la informacion
deseada.

- La participacién oral: realizaremos actividades de debate en el aula en el que los alumnos pondran
en comun sus opiniones y puntos de vista sobre los contenidos en estudio.

- Actividades asimilativas: para promover la comprensiéon de los alumnos acerca de ciertos
conceptos mediante el visionado de un video, la realizacidn de alguna lectura o la escucha de alguna
exposicién oral.

- Actividades de aplicacién: en las que propondremos a los alumnos que resuelvan ejercicios
aplicando los conceptos y las formulas que hemos estudiado en clase. Previamente, se resolvera
alguno de estos ejercicios en clase a modo de ejemplo.

- Actividades productivas: donde los alumnos deberdn desempeiiar tareas de desarrollo tales como
realizar una base de datos, rellenar formularios o hacer pequefios trabajos escritos.

- Actividades experienciales: trataremos de realizar actividades, reales o simuladas, donde los
alumnos puedan observar el entorno al que tendran que hacer frente en su carrera profesional. Se
priorizard una visita guiada a una empresa con el objeto de conocer la prevencidon de riesgos
laborales de primera mano.

Las actividades anteriormente mencionadas se pueden clasificar segun su funcionalidad dentro
del aprendizaje:

1) Introduccién-motivacién: son actividades disefiadas para iniciar las unidades de trabajo. Pueden
ser desde una evaluacidn inicial a una pequefia presentacion de los contenidos que se van a
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desarrollar y deben ser actividades llamativas y vistosas, capaces de captar el interés de los
alumnos.

2) Desarrollo: son actividades disefiadas para ampliar la informacion que se presenta a los alumnos y
pueden, a su vez, dividirse en varios subgrupos:

2.1) Descubrimiento dirigido: se ofrece un ejercicio a los alumnos de manera que vayan
asimilando los contenidos mientras lo resuelven.

2.2) Comprobativas: los alumnos realizan una actividad y posteriormente les damos el
resultado para que ellos mismos comprueben sus errores.

2.3) De consolidacién: se realizan actividades repetitivas que permiten a los alumnos
desarrollar destrezas sobre esos contenidos y, conforme las vayan repitiendo, mas cosas
sabran hacer y menos fallos tendran.

2.4) De indagacidn/investigacidn: realizar busquedas de informacién con las que
posteriormente obtener datos nuevos que no podian encontrarse publicados
inicialmente.

2.5) Proyectos: desarrollar herramientas con las que poder trabajar en el futuro

2.6) Experiencias: realizar visitas guiadas a empresas o instituciones o llevar a cabo tareas
relacionadas con los trabajos a los que optaran en el futuro.

2.7) Gestidn de informacién: aprender a realizar busquedas de informacién diferenciando
aquella que es util de la que no.

2.8) Interdisciplinares: actividades conjuntas con otros médulos del titulo.

3) Ampliacién y refuerzo: son actividades principalmente enfocadas a individuos concretos o a
pequeios grupos tanto en casos de alumnos con desfases curriculares como aquellos que tienen
mayores capacidades de aprendizaje.

4) Evaluacion y recuperacidn: por un lado, las primeras son para calificar a los alumnos, en términos
generales. Por el otro, las de recuperacion se centran en reforzar los contenidos a aquellos alumnos
qgue han obtenido unas calificaciones negativas.

5) Extraescolares y complementarias: en ambos casos son actividades que modifican la rutina diaria
de las clases. No obstante, las actividades extraescolares son aquellas que se centran en contenidos
extracurriculares mientras que las complementarias lo hacen en contenidos del curriculo.

6. METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS.

A continuacién, se definen los principios metodoldgicos en que se basa esta programacién
didactica para obtener el mayor rendimiento de los discentes:

PM1. Para facilitar la comprensién y aprendizaje de nuevos datos es conveniente adaptarlos a otros
que los alumnos ya posean, es decir, basarnos en el aprendizaje significativo como pilar para ampliar
sus conocimientos.

PM2. La motivacién de los alumnos pasa por conseguir que sean parte activa de su propio
aprendizaje. Se buscara la implicacién de estos en la fijacién de sus objetivos o la eleccién de
actividades.

PM3. El interés del alumnado por el médulo pasa por exponer cada unidad de trabajo siguiendo un
orden que resulte atractivo y comprensible. Nos basaremos en una estrategia organizada de teoria,
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practica y actividades partiendo de un mapa conceptual de cada unidad de trabajo y la definicion de
unos objetivos claros.

PM4. El uso de la evaluacién como estrategia de aprendizaje aprovechando el principio de
ensayo/error como medio para adquirir conocimientos y los propios resultados como
retroalimentacion para evaluar la propia metodologia.

PM5. La agrupacion de alumnos, cuando la actividad asi lo requiera, se hard siguiendo criterios
pedagdgicos ldgicos en cada caso. De esta manera, podremos combinar de una manera mas eficiente
el trabajo individual y en grupo.

PM6. Las actividades a realizar por los alumnos a lo largo del curso deben mantener un equilibrio en
cuanto a la estrategia de aprendizaje (de recogida de informacion, de andlisis, etc.) y estar adaptadas
a los distintos ritmos de aprendizaje de los alumnos, incluyendo actividades de refuerzo y de
ampliacion.

PM7. Se adecuara cada unidad de trabajo con la siguiente favoreciendo las relaciones entre
contenidos. Asi, los alumnos interconectardn los conceptos y adquiriran una vision global del
maddulo.

PM8. Se mostrard a los alumnos la visién en el mundo real de los contenidos que se les ensefan ya
gue, en muchos casos, el enfoque académico no permite mostrar de forma completa la realidad de
los contenidos propuestos.

PM9. Trataremos de llevar a cabo iniciativas con otros departamentos o con los profesores de otros
maédulos aprovechando las sinergias que los contenidos interdisciplinares aportan.

PM10. El proceso de ensefianza debe partir de la premisa de la funcionalidad de los aprendizajes de
manera que no solo se impartan contenidos Utiles en la vida real, sino que también sean interesantes
como puente para adquirir otros conocimientos.

PM11. Se propondran actividades que permitan a los alumnos participar de manera activa en su
educacion permitiéndole aprender por si mismo, trabajar en equipo e individualmente y poner en
practica los contenidos que adquiere.

PM12. Basaremos el proceso de aprendizaje en una metodologia mixta. Partiendo de un conjunto de
conceptos tedricos que se irdn consolidando mediante aplicaciones practicas de los mismos.

PM13. La aplicacion de estrategias enfocadas a un alumno o grupo de alumnos que requiera una
atencién especifica. De este modo, adaptaremos los contenidos y los objetivos en funcidn de las
necesidades de los discentes partiendo de una evaluacién y seguimiento individualizado.

6.1 Recursos, organizacion y espacios

Para desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje se ha optado por los siguientes materiales
y recursos:

e (Cafidn.

e Pizarray rotulador.

e Ordenadores (uno por alumno) con conexion a Internet.
e Internet para la busqueda de informacion.

e El paquete de Microsoft Office 365: para el tratamiento de textos, trabajar con la hoja de
calculo y base de datos.
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e Entorno Google (correo electronico, Classroom y GoogleDrive)
e Programa de mecanografia Mecanet y web TypingClub

Para la realizacion de trabajos en grupo los alumnos se organizaran para que sean lo mas
heterogéneos posible.

El espacio disponible es suficiente y adecuado para garantizar que se adquieran los resultados
de aprendizaje, pues en clase cada alumno dispone de un terminal para realizar el trabajo.

7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Tal y como se indica en la Ley Organica de Educacidn, de 3 de mayo, en los articulos 71 al 88 de
su titulo 2, se tomaran las medidas pertinentes para mantener una equidad en la educacidn
atendiendo adecuadamente a cualquier alumno que requiera de una atencién especifica.
Concretamente, en el caso de la Regién de Murcia, este aspecto de la programacion queda regulado
en el Decreto 359/2009, de 30 de octubre y la Resolucidon de 30 de julio de 2019 de la Direccidn
General de Atencion a la Diversidad y Calidad Educativa. En términos generales, las situaciones en
gue se requiera una atencion individualizada son los siguientes:

a) Alumnos con necesidades especiales de apoyo educativo (ACNEAE):

- Alumnos con necesidades educativas especiales (ACNEE) ligados a alguna discapacidad concreta
- Alumnos con altas capacidades intelectuales (AACI)

- Alumnos con integracion tardia en el Sistema Educativo Espafiol (AITSEE)

- Alumnos con dificultades especificas de aprendizaje (ADEA)

b) Alumnos con necesidades de compensacién de desigualdades y escolarizacién: aquellos alumnos
gue estén en una situacién desfavorecida de cualquier indole que les suponga un retraso en su
escolarizacion.

Las medidas establecidas son:

- Ordinarias: adaptaciones curriculares individuales no significativas (ACINS) para aquellos alumnos
que tengan necesidades de aprendizaje que no requieran un ajuste curricular del médulo. Son
medidas encaminadas a la metodologia y no a cambios en los objetivos, contenidos, resultados de
aprendizaje o competencias. Por ejemplo, ampliar el plazo de entrega de un trabajo o el tiempo de
una prueba escrita

- Extraordinarias: adaptaciones de acceso para aquellos alumnos que requieran reacondicionar
fisicamente el entorno de estudio en el centro para acceder al curriculo, bien sea mayor espacio en el
aula para una silla de ruedas, sentarlo delante si tiene problemas de audicién o habilitarle una mesa
especial si tiene mermada su capacidad visual.

Concretamente, para el grupo de alumnos del curso 2024/2025, llevaremos a cabo algunas de
las medidas metodoldgicas descritas en la Resolucion de 30 de julio de 2019 de la Direccién General
de Atencién a la Diversidad y Calidad Educativa, en su Anexo |, IV y VI (dislexia, TDAH y capacidad
cognitiva limite) segun las aptitudes que muestren los alumnos durante la evolucion del curso y
aquellas recogidas en el PAP (Plan de Actuacion Personalizad) de cada alumno/a.

La eleccion de medidas dependerd de dos factores fundamentales: la posibilidad de ser
aplicadas de manera efectiva y la eficacia que demuestren sobre el alumno/a durante el desarrollo
del curso. Expongo, a continuacion, algunas de las medidas recogidas en ese apartado.
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Realizar actividades que reduzcan o, al menos, no incrementen los efectos del estrés en las vidas
del alumnado y familias, creando una estructura de “escuela cuidadora”.

Realizar actividades que mejoren las relaciones de “atencién y respuesta” con nifios y nifias y sus
adultos cuidadores, procurando que el profesorado establezca una adecuada relacién con, al
menos, uno de los progenitores o con un miembro de la familia extensa o de la comunidad
cercana.

Procurar que la relacion escuela-familia sea positiva evitando hacer juicios de valor, con el
objetivo de reforzar conjuntamente aquellos aspectos importantes para el desempeiio escolar
del alumnado (rutinas de desayuno e higiene, estrategias y recursos para el trabajo escolar por
las tardes, acceso a actividades extraescolares locales, etc.).

Introducir actividades que refuercen las habilidades principales para la vida diaria.

Facilitar la formacion de grupos y/o actividades de trabajo del duelo (asociado a pérdidas,
experiencias de abandono o ruptura, cambios significativos que dificultan su adaptacion, etc.).
Ampliacion de los plazos de entrega de actividades o aplazamiento de pruebas escritas por
motivos justificados.

Reduccidn de la carga de ejercicios cumpliendo con los minimos exigidos en cada unidad de
trabajo.

8. PROCEDIMIENTOS, CRITERIOS DE EVALUACION Y DE CALIFICACION.

La evaluacion de los alumnos sera continua y se realizara de la siguiente manera:

Se realizard una evaluaciéon inicial para conocer el nivel del alumno en cuanto a actitudes,
competencias, capacidades y conocimientos basicos, de forma individualizada.

Evaluacién formativa, donde se pretende obtener informacién variada de todo el proceso de
formacién de cada alumno/a para poder detectar los obstaculos y sus causas, y poder establecer las
correcciones necesarias. Es preciso que la evaluacién, sobre todo al principio, valore mas la
evolucion personal del alumnado que el aprendizaje de conocimientos instructivos pues el concepto
de “autoestima” es un factor determinante a tener en cuenta en el proceso de aprendizaje de este
tipo de alumnado. Se tendran en cuenta:

O La supervision diaria de los trabajos de los alumnos realizados en clase.

O Realizaciéon de ejercicios individualmente y que son corregidos por ellos mismos, bajo la
supervision del profesor/a; de esta manera el alumno autoevaluara sus conocimientos

o0 Observacién sistemdtica de habitos y normas propias de la vida activa y adulta, el nivel de
participacion demostrado por el alumno y sus avances conceptuales, se evaluaran las siguientes
actitudes:

=  Constancia en trabajos.

= Puntualidad en la entrega de los trabajos.

= Integracidn en el grupo de trabajo.

= Interés por el médulo.

=  Ordeny limpieza tanto en su zona de trabajo como con el material.
= Conducta.

= Asistencia.

Evaluacién final o sumativa, después de cada unidad o bloque, dependiendo de la extension de
estos o las dificultades que se hallan planteado durante el proceso de ensefianza.
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La evaluacién ha de ser continua, lo que implica que el alumno ha de asistir, al menos, al 70% de las
horas lectivas con independencia de si las ausencias del resto de horas son justificadas o no. En caso de
no cumplir este criterio perderia los puntos correspondientes al trabajo y actitud en clase (i2). Se
realizardn exdmenes parciales durante el curso para facilitar que los alumnos puedan superar criterios
de evaluacién y un examen final sobre los criterios pendientes de examinar.

Se pondrd en marcha un proceso de recuperacidon de los resultados de aprendizaje que los
alumnos no hayan superado basado en ejercicios, tareas, realizacién de trabajos especificos y pruebas
escritas (evaluacidn positiva).

La evaluacion final de cada alumno se hara en forma de calificacién numérica de 1 a 10, siendo
positiva aquella igual o superior a 5. El profesor debe realizar un acta de evaluacién parcial tras las
evaluaciones intermedias y un acta de evaluacion final tras las finales. En este ultimo caso se debe
especificar si el alumno promociona o no a segundo curso, los mddulos profesionales pendientes de
aprobar en siguientes convocatorias y aquellos mdédulos en los que el alumno ha agotado todas las
convocatorias ordinarias. Finalmente, el tutor/a debe entregar un justificante de las calificaciones a los
alumnos para que tengan constancia de su evaluacion.

8.1 Instrumentos de Valoracion

il. Pruebas objetivas: Se realizaran varias pruebas por trimestre. Estas pruebas consistiran en
resolver supuestos practicos a desarrollar en los ordenadores y a realizar las pruebas de velocidad de
acuerdo con las normas mecanograficas.

i2. Actitud y comportamiento en el aula y entrega de las actividades realizadas: los alumnos
deberan llevar un archivo al dia con todos los documentos, actividades y trabajos que van realizando
para los distintos supuestos. A través de estos documentos se evaluara la resolucién del supuesto,
orden, limpieza, habito de trabajo y capacidad para elaborar documentos técnicos e informes. Los
alumnos deben de entregar las actividades en tiempo. Asi mismo, se valorara y calificarad el
comportamiento del alumno/a dentro del aula tanto en cuestiones disciplinarias como en la actitud
positiva y participativa, su perseverancia, trabajo y esfuerzo diario. También se penalizard el
absentismo no justificado.

8.2 Ponderacion de las Variables de Calificacion

i1) 70% de la nota. Las pruebas objetivas tendran una valoracién sobre 10 puntos. Dentro de este
instrumento se pondera, a su vez, en dos partes:

e  Mecanografia —30%
e Examen teoria—10%
e  Ofimatica —60%
La calificacién obtenida en mecanografia va en funcion de las pulsaciones por minuto (PPM) y

los errores cometidos. La exigencia en velocidad y precisién exigida serd progresiva segun la
evaluacion, atendiendo a estos criterios minimos:

e  Primera evaluacion: 100 ppm y 5% de error.
e Segunda evaluaciéon: 130 ppm y 5% de error.

e Tercera evaluacidn: 150 ppm y 5% de error.
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**Criterios minimos (calificacion de 5 puntos). A partir de ahi sumard 1 punto cada 20
ppm por encima del minimo y 0,5 puntos por cada 1% de error por debajo del 5 hasta
un mdximo de 9 puntos. El correcto desarrollo de la escritura al tacto puntuard 1 punto.

i2) 30% de la nota. La actitud en clase, asi como el desempefio en la realizacion y entrega de las
actividades contara hasta 3 puntos sobre la nota global. Este instrumento se evaluara con una
calificacion entre 0 y 10. Las tareas se publicaran y tendrdn un periodo determinado para su realizacion
guedando imposibilitada su entrega con posterioridad. Cada tarea de Classroom no entregada restara

0,5 a esta calificacion, y 0,25 cada leccidon de mecanografia no entregada.

La calificacion del alumno quedara sujeta a que el alumno/a alcance, al menos, el 50% de la
puntuacion posible en cada uno de los instrumentos

Para comprobar que se han alcanzado y cudl ha sido su nivel de logro utilizamos las siguientes

rubricas:

9-10

Excelente

Los alumnos/as de este nivel demuestran conocimientos y habilidades muy amplias en la
utilizacidon de las distintas aplicaciones informaticas trabajadas con el mddulo. Realizan
videos y presentaciones con mucho rigor y se expresan correctamente en sus exposiciones
utilizando un vocabulario amplio.

7-8

Avanzado

Los alumnos/as de este nivel demuestran conocimientos y habilidades amplias en la
utilizacidon de las distintas aplicaciones informdticas trabajadas con el mddulo. Realizan
videos y presentaciones basicas y se expresan con vocabulario adecuado propio de la
materia.

5-6

Basico

Los alumnos/as de este nivel demuestran conocimientos y habilidades basicas en la
utilizacidon de las distintas aplicaciones informdticas trabajadas con el mddulo. Realizan
videos y presentaciones muy basicos, cometiendo errores en tareas mas elaboradas.
Presentan una escasa iniciativa personal.

2-4

Deficiente

Los alumnos/as no han consolidado los aprendizajes del Nivel basico, ya que en ocasiones
demuestran logros en algunas de las aplicaciones informaticas trabajadas. Necesita ayuda
en casi la totalidad de las practicas realizadas en clase y no tiene autonomia personal. No
procesa correctamente las instrucciones recibidas. No presenta interés ni motivacién por
alcanzar metas.

Nulo
[N

Los alumnos/as no alcanzan ninguna habilidad o destreza. Manifiestan una actitud
contraria al estudio y aprendizaje.

Evaluacion Final 12 Convocatoria

Para facilitar la superacion del mdédulo los alumnos seran evaluados de manera trimestral,

manteniendo las calificaciones positivas de cada trimestre durante todo el curso. Si un alumno no
supera alguno de los instrumentos de calificacion de los trimestres primero y segundo podra
recuperarlo en el siguiente. No obstante, previamente a la evaluacion ordinaria de junio, se podra
recuperar aquellos criterios de evaluacién que no hayan sido superados durante el afio. En caso de
no conseguir una evaluacidn igual o superior a 5 en el promedio de todos los criterios evaluables se
tendra que recurrir a la convocatoria extraordinaria.

Por ultimo, aquellos alumnos/as que hayan perdido el derecho a la evaluacidon continua por
presentar un porcentaje de faltas (justificadas o no) igual o superior al 30 %, realizaran una prueba de
los contenidos estudiados durante el curso que sera, en todo caso, diferente a la de los alumnos de
modalidad presencial.
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Cuando un alumno/a no pueda asistir a una prueba escrita por causas justificadas se realizara
una segunda prueba para su calificacién. La fecha de dicha prueba dependera de las necesidades del
profesor/a segun el grado de consecucion de imparticidon de los contenidos de curriculo. Se hara un
Unico dia de incidencias por trimestre, agrupando todos los examenes pendientes de alumnos/as con
ausencias justificadas.

Evaluacion Final 22 Convocatoria

Los alumnos que realicen la evaluacion final 22 convocatoria seran evaluados de aquellos
criterios no superados durante el curso. En cada caso se realizard una valoracién de los instrumentos
de evaluaciéon mas adecuados, pudiendo estos ser pruebas tedrico-practicas o entrega de ejercicios o
trabajos.

En caso de recuperar contenidos en la evaluacién extraordinaria estos tendran una calificacion
de 5.

Procedimiento de Recuperacion

El alumno que no haya superado los objetivos fijados en cada evaluacién deberd repetir y
superar de manera satisfactoria las pruebas y actividades tedricas y prdcticas necesarias para
alcanzar los objetivos y obtener una calificacion positiva en los criterios de evaluacidn establecidos.
Dichas pruebas y actividades se realizardn de la siguiente manera:

- Recuperacion T1 al comienzo del T2
- Recuperacién T2 al comiendo del T3
- Recuperacion T1y/o T2 y/o T3 al término del T3.

Para recuperar en la evaluacién ordinaria se debe superar los exdmenes planteados, asi como
entregar los trabajos pendientes.

8.3  Evaluacién del médulo en la formacidon en empresa

Segun la disposicion decimoséptima (Ajuste de evaluaciéon en los moddulos profesionales
asociados a estandares de competencia profesional) de la Resolucion de 5 de julio de 2024 de la
Direccion General de Formacion Profesional, Ensefianzas de Régimen Especial y Educacién
Permanente, por la que se dictan instrucciones sobre la ordenacidn y organizacidn de los ciclos
formativos de grado medio y de grado superior en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia,
en aplicacion del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del
sistema de formacion profesional.

1. La calificacion final de los médulos profesionales asociados a estandares de competencia
profesional serda responsabilidad del profesorado de los mddulos profesionales del centro de
formacién profesional, teniendo en cuenta las valoraciones de los tutores duales de centro y de
empresa y las actividades desarrolladas en la misma.

Fase de centro

2. En situaciones en las que los mddulos profesionales asociados a estandares de competencia
profesional no completen la fase de formacion en empresa (FE), ya sea porque no se haya iniciado o
finalizado debido a razones justificadas, se les asignara la calificacién de “No evaluado” (NE), seguido
de la calificacién obtenida por el alumno o por la alumna en el mddulo profesional durante la fase
correspondiente en el centro. Esta calificacién serd determinada por el profesorado de los mddulos
profesionales del centro docente y se expresara de forma numérica del 1 al 10, sin decimales.
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3. En el dmbito de la Regidon de Murcia, las calificaciones (del 5 al 10) acompafiadas de la
abreviatura NE indicaran que un modulo profesional ha superado la fase de formacidn en el centro
(FC). En el expediente académico del estudiante se conservaran aquellas calificaciones positivas de la
fase de centro que sean iguales o superiores a cinco puntos. Estas calificaciones seran consideradas
durante el proceso de promociéon al segundo curso y en cualquier ajuste de evaluacién posterior
necesario para determinar la calificacién final del médulo profesional.

4. La designacion como “No evaluado” no consumira convocatoria y permitird al estudiante
completar la fase de formacién en empresa en un momento posterior.

5. Igualmente, la superacién de la valoracidn global de la fase de formaciéon en empresa se
conservara en el ambito de la Region de Murcia. Ajuste de evaluacién, y posterior calificacién.

6. El docente responsable de cada mddulo profesional en el centro docente ajustard su
evaluaciéon, y posterior calificaciéon, en funcidn del informe de la estancia en empresa
correspondiente.

Con caracter general, la evaluacién del médulo profesional integrara la valoracién de la empresa
u organismo equiparado que contribuirad con un 20% en el célculo de la calificacién final del mddulo
profesional.

Esta ponderacidn se aplicard siempre que el estudiante haya completado satisfactoriamente la
fase de formacién en el centro correspondiente al mddulo y haya recibido una evaluacién positiva de
manera global durante la fase de formacién en la empresa, con las siguientes consideraciones:

¢ En aquellos casos en los que, debido a la media ponderada, se obtenga una calificacién de 5 o
superior, pero alguna de las fases tenga una calificacion o valoracién global inferior a 4, no se aplicard
la media ponderada mencionada y el médulo profesional se calificara con un maximo de 4 puntos. En
estos casos, se mantendra la calificacidn o valoracidn positiva de la fase correspondiente para futuros
ajustes en la evaluacion. Excepcionalmente, el docente podra aplicar la media ponderada si
Unicamente es negativa la valoracidon global de la empresa.

¢ Si el informe de empresa indica que no se han alcanzado los resultados de aprendizaje durante
la fase de empresa de un mddulo profesional (con independencia del resultado de la valoracidon
global de la estancia), y ademas el estudiante ha recibido previamente una calificacion negativa
durante la fase de formacién en el centro correspondiente a dicho mddulo, no se podra superar
dicho médulo profesional. En esta situacion, la calificacion maxima que se podra asignar sera de 4
puntos.

8. Todo ello se ajustara a las disposiciones del articulo 107 del Real Decreto 659/2023, de 18 de
julio, sobre evaluacién y permanencia.

Resultados de Aprendizaje en la Formacién en Centros de Trabajo

Desde la empresa se complementara la adquisicion, por parte del alumno/a, de los siguientes
RA:

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

- RA4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de estos, relacionado
el tipo de documento con su ubicacion.
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9. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y LA
PRACTICA DOCENTE

En consonancia con el proyecto Educativo del Centro (PEC), que describe en su Capitulo 4 sobre
propuesta curricular, apartado 4.10. (Criterios comunes de Centro sobre Estrategias e instrumentos
para la evaluaciéon del proceso de ensefianza y la practica docente. Evaluacién de la Practica Docente
(EPD)):

En nuestro Centro consideramos que es preciso realizar una labor sistematica de revisién de las
actividades que estan relacionadas con la formacidn del alumnado y de la prestacion de los servicios
qgue ofrece el Centro, para mejorar dichas acciones. Tendremos que analizar las caracteristicas de
organizaciéon y de funcionamiento, asi como identificar y diagnosticar sus problemas para poder
buscar una solucidn a los mismos.

Parte muy importante de esta evaluacién es la realizada por el profesorado. Esta practica, que
hoy solicita la ley, no es del todo ajena: de un modo u otro, el profesorado evalla 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
evaluacion reflexiva y sistematica, basada en hechos y datos, que permita tomar decisiones para
mejorar el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Agentes e instrumentos de evaluacién

La legislacion sitia como elemento primordial de la evaluacidon externa del sistema a la
inspeccidon educativa, pero como ya hemos comentado al principio, la evaluacién del proceso de
ensefianza aprendizaje es una tarea que atafie de lleno al profesorado. Sera éste quien realice una
evaluacion interna de los distintos aspectos citados.

El responsable de la evaluacién es la CCP y para que este proceso sea completo se promovera y
facilitard la participacién de otros sectores de la comunidad educativa: alumnos, padres y personal
no docente. De éstos se solicitara la informacidn pertinente en relacidn con los dmbitos que se
analicen.

En funcién de los informantes y del aspecto objeto de evaluacion, podemos establecer los
instrumentos basicos de recogida de informacién: el cuestionario, el didlogo, la observacién vy la
autoevaluacidn responsable.

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 realizar este proceso de evaluacion este curso, existen en nuestro Centro unos
formularios online para el profesorado que ayudardn a plantear este proceso de modo que nos invite
a la reflexion sobre qué estamos haciendo, cémo lo estamos haciendo y analisis y propuesta de
mejora en su caso. Utilizamos un modelo de formulario comun para las tres evaluaciones. Se
plantean preguntas sobre el grado de alcance de los saberes basicos, porcentaje de cumplimiento de
la programacién, incidencias que hayan condicionado ese avance, etc.

Disponemos también de un modelo de evaluacidn para ser realizada por nuestro alumnado. Esta
nueva faceta de la evaluacion 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 deben
esperar del alumnado una opinidn sobre su labor del todo objetiva. Es por tanto una opinidn que
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debe ser entendida como una idea aproximada de cdmo ven los alumnos nuestro trabajo. De ahi
debemos extrapolar qué es lo que podemos mejorar, qué aspectos de nuestra actuacidn en el aula
debe ser modificado o mejorado, etc.

Por otra parte, la informacidén 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 forma responsable como una guia de
gué y como puede que necesite cambiar o modificar en sus practicas docentes diarias.

Lo ideal sera poder disponer de esa informacién, andnimamente para poder extraer datos globa
les de como nos ven los alumnos/as a los docentes, cdbmo aprecian nuestra labor diaria y qué cosas
puede que necesiten ser mejoradas.

Por ultimo, tenemos formularios-encuesta para las familias en los que les preguntamos su grado
de satisfaccién sobre los servicios prestados por el Centro, no sélo servicios educativos o la practica
lectiva recibida por sus hijos e hijas, también sobre el funcionamiento de algunos apartados de
atencion al ciudadano desde el Centro (Secretaria, Conserjeria, Equipo Directivo, Tutores/Docentes,
Departamento de Orientacion, etc.)

Recopilacién de informacidn trimestral
Acabadas las evaluaciones trimestrales, los departamentos recopilaran los siguientes datos:
¢ Datos de porcentajes de aprobados y suspensos en cada una de sus materias
¢ Datos sobre la aplicacidn de las distintas programaciones y su grado de alcance
¢ Datos de la evaluacién que sus alumnos hacen de su practica docente en el aula y, por ultimo,
¢ Datos de la visidn que las familias tienen de la labor docente y del funcionamiento del Centro.

Con toda esta informacién los distintos departamentos deberan analizar lo ocurrido, las
fortalezas y debilidades detectadas, tanto en el departamento como en el Centro si las hubiera
reflejadas en sus datos, y, deberian disefiar nuevas estrategias y propuestas metodoldgicas que
busquen la mejora de las posibles areas de mejora de su practica, individual o del Centro. Esta
informacidn puede constituir un Plan de Mejora y debera ser puesto en comun en CCP.

Formularios de evaluacion del alumnado.

Usamos dos modelos levemente diferenciados por el tipo de lenguaje expresado. Uno dirigido al
alumnado mas joven y otro dirigido al alumnado mayor. Las respuestas posibles a todas las
cuestiones en los dos modelos de cuestionarios son:

1. Totalmente en desacuerdo

2. En desacuerdo

3. Ni de acuerdo ni en desacuerdo
4. De acuerdo

5. Totalmente de acuerdo

Modelo A. ESO y CFGB Modelo B. BTO, Grado Medio y Superior

Tareas del docente Tareas del docente:

1. El profesor o profesora explica con claridad. 1. El profesor o profesora explica con claridad

2. Sus explicaciones me han ayudado a entender | 2. El profesor o profesora mantiene un clima en
mejor la materia. Interaccion con el grupo clase adecuado para aprender
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3. El profesor o profesora consigue que
participemos activamente en sus clases

4. El profesor o profesora resuelve nuestras
dudas.

5. El profesor o profesora manifiesta una actitud
respetuosa con el alumnado

Contenidos impartidos

6. Las unidades, los temas, me aportan nuevos
conocimientos. Evaluacion

7. Los enunciados y las preguntas de los examenes
son claros

8. La correccion de los exdmenes es adecuada,
clara y me informa de mis errores para mejorar
mis aprendizajes

9. La prueba se corresponde con el nivel explicado
10. Estoy satisfecho o satisfecha con el trabajo
que le he dedicado y el resultado obtenido
Comentarios

Comentarios que ayuden al profesor o profesora a
mejorar. (res puesta libre)

Las actividades que mds me gustan de la clase
son: (respuesta libre)

Y las que menos: (respuesta libre)

3. El profesor o profesora transmite interés por la
asignatura Interaccion con el grupo

4. El profesor o profesora consigue que los
estudiantes participen activamente en sus clases
5. El profesor o profesora resuelve nuestras
dudas.

6. El profesor o profesora manifiesta una actitud
respetuosa con el alumnado

Contenidos impartidos

7. Los contenidos impartidos me ayudan en mi
formacion y me provocan curiosidad por
aprender

Evaluacion

8. Los enunciados de los examenes son claros

9. La correccion de los exdamenes es adecuada,
clara y me informa de mis errores para mejorar
mis aprendizajes

10. La prueba se corresponde con el nivel
explicado

11. Estoy satisfecho o satisfecha con mi
comprension de los contenidos

Comentarios

Comentarios que ayuden al profesor o profesora
a mejorar. (res puesta libre)

Las actividades que mds me gustan de la clase
son: (respuesta libre)

Y las que menos: (respuesta libre)

Formulario de evaluacion del profesorado en los distintos departamentos.

Cada docente hace uno personal individual a modo de reflexion. Ademads, se hace un modelo
colectivo de departamento en los casos de departamentos no unipersonales. El cuestionario del
departamento se hace constar como un acta de departamento.

e AJUSTE DE LA PROGRAMACION DOCENTE ¢Se ha ajustado a lo previsto en todos los grupos de los

mismos cursos de la etapa?
e Totalmente
e En general si, salvo excepciones
® En general no, pero casi se ajusta

» No se ajusta y hay dificultades

» Observaciones sobre el nivel de ajuste (respuesta libre)

e Diferencias producidas (en caso de haberlas y tenerlas identificadas) entre los diferentes grupos del

mismo curso de la etapa: (res puesta libre)
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e Posibles causas de las diferencias detectadas: (respuesta libre)
o CONSECUCION DE LOS CRITERIOS/COMPETENCIAS/CAPACIDADES DE APRENDIZAJE (por niveles)
e Totalmente
e Suficientemente
e Insuficiente pero casi
e Lejos de la media

e MEDIDAS O PLANES DE MEJORA, EN SU CASO, EN CADA UNO DE LOS APARTADOS. Medidas a
tomar: (respuesta libre)

Formulario/Cuestionario de satisfaccién enviado a las familias.
Todas las cuestiones tienen estas posibles respuestas:

¢ Nada satisfecho

* Poco satisfecho

e Satisfecho

¢ Muy satisfecho

Cuestionario enviado:

1. Recibe una atencion adecuada en el Centro, es decir, le resulta fdcil ser atendido y recibir la
informacion que usted requiere (Oficinas, Conserjeria, etc.).

2. Recibe una atencion adecuada por parte del Equipo Directivo en forma y tiempo y adecuada a sus
solicitudes y demandas. 3. Recibe una atencidon adecuada por parte del tutor o tutora y los profesores
y profesoras de su hijo o hija en forma y tiempo y adecuada a sus solicitudes y demandas.

4. Las actividades y actuaciones que se realizan para mantener y mejorar la convivencia son
adecuadas

5. Estd satisfecho o satisfecha con el desarrollo de las actividades extra-escolares y complementarias
propuestas por el Centro (talleres, charlas, excursiones, etc.)

6. Las ensefianzas recibidas por su hijo o hija en cuanto a conocimientos son adecuadas a sus
expectativas de futuro. 7. Las ensefianzas recibidas por su hijo son adecuadas respecto a su desarrollo
personal, habilidades sociales, orientacion académica y profesional, etc. (talleres educativos, charlas,
ponencias, etc.)

8. Considera adecuada la labor del Departamento de Orientacion y el asesoramiento que su hijo o hija
recibe desde el Centro.
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10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Se realizaran charlas, visitas a empresas, entidades financieras, etc.... o cualquier otra actividad
qgue el Departamento considere oportuna para situarlos en el entorno laboral y que comprueben el
desarrollo interno de una empresa. Se recogerdn todas en la memoria del departamento.
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