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OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION Curso 2024/2025

1. INTRODUCCION

En el contexto del actual sistema educativo (LOMLOE, Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre), la programacion es la planificacion del proceso de ensefianza y el aprendizaje. Es decir,
programar es planificar, concretar y secuenciar los distintos elementos curriculares, partiendo de la
normativa propuesta por la administracion educativa, en el marco de la autonomia pedagogica a través
de la herramienta de planificacién docente, reguladas por el Decreto 327/2010 (Plan de Centro:
Proyecto Educativo, Proyecto de Gestion y ROF).

Una programacién minimiza la necesidad de improvisacion en el aula y evita el azar a la vez
que atiende a las necesidades y caracteristicas especificas del alumnado.

La eficacia de la programacion didactica como instrumento de planificacion de la actividad
en el aula dependera de la adecuacion al contexto, la concrecién al curriculo oficial, el nivel de
flexibilidad que presenta y que sea factible, es decir, viable.

La finalidad de esta programacion sera la consecucion de las capacidades propuestas en los
objetivos del curriculo y la adquisicion de las competencias profesionales, personales y sociales. Por
lo tanto, esta programacion de 1° del Ciclo de Asistencia a la Direccion, del modulo de Ofimatica,
se ha realizado de acuerdo con los objetivos y contenidos de la normativa vigente.

La programacion educativa se concreta en tres niveles denominados niveles de concrecion
curricular que, segun la propuesta de César Coll (2012), son los siguientes:

. Curriculo: Es dado por la administracion educativa.

. Programacion Didactica: Se incluye en el Proyecto Educativo y hace referencia a las lineas
generales de programacion para el curso.

. Programacion de aula: Es la concrecion y secuenciacion del curriculo a nivel de aula,
pormenoriza los elementos curriculares y establece los ejercicios, actividades y tareas a desarrollar.

En los distintos niveles de programacion se debe tener en cuenta las fuentes epistemologica,
sociologica, pedagogica y psicologica.

En esta programacion didactica se desarrollan objetivos, contenidos, competencias
profesionales, personales y sociales, metodologia, criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje
evaluables, asi como la atencion a la diversidad y a las necesidades especificas de apoyo educativo.

1.1.PRESENTACION DEL MODULO PROFESIONAL

Esta programacion didactica estructura la ensefianza correspondiente al médulo Ofimatica
correspondiente al 1° curso del Ciclo de Asistencia a la Direccion.

Dicho ciclo de formacion profesional tiene una duracién de 2.000 horas.
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Programacion Diddctica Proceso Integral de la Actividad Comercial Curso 2023/2024

Este ciclo formativo dispone de una organizacion modular. EI mddulo de Proceso Integral de
la Actividad Comercial se imparte en el primer curso. Dispone de una carga lectiva de 192 horas que
se distribuyen a razon de 6 horas semanales.

1.2.MARCO LEGISLATIVO

La Constitucién Espafiola de 1.978 establece en su articulo 27 el derecho universal a la
educacion que queda también regulado en la Ley Orgéanica del Derecho a la Educacion (LODE, 1985).
Asimismo, el Estatuto Andaluz del 2007 garantiza a través del articulo 21 que esta educacion sera
permanente y de caracter compensatorio. Sobre estas bases, el Sistema Educativo se ordena a traves
de la Ley de Educacion LOMLOE, Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre, que se publicé en
el BOE de 30 de diciembre de 2020 y por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo
de Educacion (LOE), modificada por la Ley Orgéanica 8/2013 de Mejora de la Calidad Educativa
(LOMCE). En el caso concreto de Andalucia, esta concrecion se hace a través de la Ley de Educacion
de Andalucia (LEA 17/2007).

Esta programacion se basa también en el RD. 1147/11 por el que se establece la ordenacion
general de la formacion profesional del sistema educativo y en la Ley Organica 5/2002, de 19 de
junio, de Cualificaciones y Formacion Profesional, a través de las cuales se ha producido una
reforma de la Formacion Profesional. Ademas, se tendran en cuenta el Decreto 436/2008, de 2 de
septiembre, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas de la Formacion Profesional inicial
que forma parte del sistema educativo, asi como la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que
se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que
cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Autonoma de Andalucia.

El Ciclo Formativo de Asistencia a la direccion queda regulado a través del Real Decreto
1582/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior en Asistencia
a la Direccion y se fijan sus ensefianzas minimas, que en Andalucia se ordena a través de la Orden
de 29 de julio de 2015.

Entre otras cosas, este Real Decreto nos muestra las Unidades de Competencia que se
trabajaran en el ciclo formativo, de modo que se relacione de forma efectiva con el mundo laboral.
Este es uno de los grandes objetivos del nuevo sistema de la Formacion Profesional que pretende que
la formacion se entienda como una actividad que se desarrolla a lo largo de toda la vida y que se
adapta a las situaciones concretas del individuo.

Este objetivo se instrumentaliza a través de la Ley 5/2002 sobre las Cualificaciones y la
Formacion Profesional, que basandose en el mercado laboral actual, construye las Cualificaciones
Profesionales y las presenta en forma de las Unidades de Competencia necesarias para alcanzarla.
Toda esta informacion junto con el contenido de la formacién profesional asociada se organiza en un
Catélogo Nacional de Cualificaciones Profesionales regulado por el RD 1128/03. Estas unidades
de competencia se podran conseguir desde el mundo laboral, a través de los certificados de
profesionalidad o desde cualquiera de los subsistemas de la Formacion Profesional: la formacién
profesional del sistema educativo, que es donde nosotros trabajamos, y la formacion profesional para
el empleo.
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Programacion Diddctica Proceso Integral de la Actividad Comercial Curso 2023/2024

1.3.ENTORNO PROFESIONAL DEL TIiTULO

Las ocupaciones y puestos de trabajo més relevantes en los que desarrollaran su actividad
profesional los alumnos/as que cursen este ciclo, segln lo dispuesto en la normativa que lo regula son
las siguientes:

e Asistente a la direccion.

e Asistente personal.

e Secretario/a de direccion.

e Asistente de despachos y oficinas.

e Asistente juridico.

e Asistente en departamentos de Recursos Humanos.

e Administrativos en las Administraciones y Organismos Publicos.

2. CONTEXTO

Una de las caracteristicas de la ley educativa, es que se proporciona autonomia pedagogica a
los centros educativos para adaptar la ensefianza de los ciclos formativos a la realidad social y
economica del centro donde se impartiran.

Si bien el contexto socioeconémico se trata ampliamente en el Proyecto Educativo, se sefiala
en este apartado el marco socioecondémico, asi como el tipo de alumnado al que se dirige esta
programacion didéctica.

2.1.CONTEXTO SOCIOECONOMICO

El actual modelo curricular, abierto y flexible, posibilita adecuar la programacion didactica a
distintos contextos educativos teniendo en cuenta las caracteristicas del entorno escolar del Centro y
de los alumnos y alumnas.

El IES Virgen del Carmen es un centro publico situado en el centro de la localidad de
Jaén, con una poblacion aproximada de 111.888 segun el padron municipal del 18 de enero de 2024.
Fundado en 1846, es el mas antiguo de la provincia. Cuenta con 1405 alumnos, 104 docentes y 8
trabajadores/as no docentes del PAS. Se estructura en 15 unidades de la ESO, 6 unidades de
bachillerato, 2 unidades de Asistencia a la Direccion (1° y 2° curso), 2 unidades de Actividades
Comerciales (1° y 2° curso), 2 unidades de Comercio Internacional (1° y 2° curso), 5 unidades de
Sistemas Microinformaticos en Red (2 unidades en 1°, 2 unidades en 2° curso y 1 unidad a distancia),
4 unidades de Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma (2 unidades en 1°y 2 unidades en 2° curso),
2 unidades de Administracion de Sistemas Informaticos y Redes (1° y 2° curso), 2 unidades de
Desarrollo de Aplicaciones Web (1° y 2° curso), 2 unidades de cursos de especializacion, 2 unidades
de bachillerato de adultos y 2 unidades de ESA (presencial y semipresencial). En total 46 unidades.

L Rev ¥, .
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Programacion Diddctica Proceso Integral de la Actividad Comercial Curso 2023/2024

El alumnado pertenece en un altisimo porcentaje a familias con un nivel socioeconémico
y cultural medio. La mayor parte, esta estructurado en familias de clase media trabajadora con una
adecuada situacion relacional. Sin embargo, en los Gltimos afios se estdn empezando a dar casos que
presentan situaciones problematicas en los ambitos econémico o afectivo; dato que aportamos por su
relacion con la motivacién personal para el estudio y las relaciones entre compafieros y compafieras
y que toca de lleno a la atencion necesaria al clima de aula.

En el centro se imparten las ensefianzas correspondientes a los siguientes niveles y
ambitos académicos:

Educacion Especial

Educacion Secundaria Obligatoria (ESO)

Bachillerato en las modalidades de Ciencias, Humanidades y Ciencias Sociales
Ensefianza plurilingiie en ESO

Ensefianza bilingtie en Bachillerato (Bachibac)

CFGM de Actividades Comerciales

CFGS de Comercio Internacional

CFGS de Asistencia a la Direccion

CFGM de Sistemas Microinformaticos en Red

CFGM de Sistemas Microinformaticos en Red -online-

CFGS de Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma

CFGS de Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma Dual (curso de 2°, antiguos proyectos)
CFGS de Administracion de Sistemas Informaticos y Redes

CFGS de Desarrollo de Aplicaciones Web

CETIC: Ciberseguridad en entornos de las TIC

Curso de especializacion de Videojuegos y Realidad Virtual

Educacién Secundaria para Personas Adultas Presencial (ESA)

Educacién Secundaria para Personas Adultas Semipresencial (ESA Semipresencial)
Bachillerato Modalidad de Ciencia y Tecnologia para personas adultas

Bachillerato Modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales para personas adultas

En el ambito de dedicacion de este Departamento, el Centro desarrolla en el presente curso
los siguientes Planes y Programas educativos:

Programa CIMA

. Rev iy .
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Programacion Diddctica Proceso Integral de la Actividad Comercial Curso 2023/2024

Promocion de habitos de vida saludable

Arte, Culturay Creatividad

Innovacion Social y Educacion para el Desarrollo
Educacion ambiental para la sostenibilidad (Aldea)
STEAM

Educomunicacion

Planes y Proyectos Educativos

Plan de igualdad de género en educacion

Programa de centro plurilinglie Francés-Inglés

Plan de apertura de centros docentes

Plan de Salud Laboral y P.R.L.

Proyectos de sistemas de gestion de la calidad, norma 1SO 9001

Organizacién y Funcionamiento de las Bibliotecas Escolares

Institutos Historicos Educativos de Andalucia

Aulas de Emprendimiento (12Convocatoria) - DESDE 01/09/2023 - 31/12/2024

INNOVA. Proyecto de creacion propia para la profundizacion curricular. Respuesta al
alumnado de Altas capacidades.

Semana de la Ciencia/Cultural. Organizado por nuestro centro con el fin de motivar al
alumnado y promocionar la divulgacion cientifica, artistica y cultural.

Plan de fomento del razonamiento matematico y la competencia en comunicacién linguistica

Erasmus+(FP) - ERASMUS 2023-1-ES01-KA131-HED-000126368 - Proyectos de
movilidad de estudiantes y personal de Educacion Superior (FP)

Erasmus+(FP) - ERASMUS+ GM 24-25 - Proyectos acreditados de movilidad de estudiantes
y personal de Formacion Profesional (FP). 2024-1-ES01-KA121-VET-000209707

Erasmus+ - ACREDITACION 2020-2027.
Proyecto actual 2024-1-ES01-KA121-SCH-000231302
Intercambio Picasso MOB

Practicum Master Secundaria

L Rev ¥, .
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Programacion Diddctica Proceso Integral de la Actividad Comercial Curso 2023/2024

Transformacion Digital Educativa
Programa de Refuerzo, Orientacion y Acompafiamiento. 1° a 4° ESO (PROA)
Red Andaluza Escuela: "Espacio de Paz"

Practicum Master Secundaria

3. PERFIL PROFESIONAL
3.1. COMPETENCIA GENERAL DEL TIiTULO

La competencia general de este titulo consiste en asistir a la direccién y otros departamentos
en las actividades de organizacion, representacion de la entidad y funciones administrativa y
documental; gestionar la informacion y la comunicacion interna y externa de la misma, y realizar
otras tareas por delegacién, utilizando, en caso necesario, la lengua inglesa y/u otra lengua extranjera,
aplicando la normativa vigente y protocolos de gestion de calidad que aseguren la satisfaccion del
cliente 0 usuario y actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion
ambiental.

3.2.COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Las competencias profesionales, personales y sociales describen el conjunto de
conocimientos, destrezas y competencias, entendida éstas en términos de autonomia y
responsabilidad, que permiten responder a los requerimientos del sector productivo, aumentar la
empleabilidad y favorecer la cohesion social.

Las competencias profesionales, personales y sociales del ciclo formativo vienen descritas en
el curriculo que regula titulo. Son un total de 22 y son las siguientes:

a) Administrar sistemas de informacion y archivo, en soporte convencional e
informatico, en condiciones de seguridad y estableciendo medidas de control.

b) Comunicarse oralmente y por escrito de forma precisa en, al menos, dos lenguas
extrajeras.

c) Organizar y gestionar la agenda y las comunicaciones de la direccién, coordinando su
actividad con otras areas u organizaciones.

d) Gestionar la organizacion de eventos, reuniones y demas actos corporativos, siguiendo
normas y protocolos establecidos.

e) Gestionar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante
organismos y administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

f) Desarrollar tareas de relaciones publicas en la empresa, mediante la cooperacion con
otras instancias internas y externas.

g) Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y graficos,
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Programacion Diddctica Proceso Integral de la Actividad Comercial Curso 2023/2024

h)

)

K)

p)

q)

t)

Realizar tareas basicas de administracion de las areas comercial, financiera, contable
y fiscal de la empresa, con una vision global e integradora de esos procesos.

Realizar y controlar las tareas administrativas de seleccion, formacion y desarrollo de
los recursos humanos, ajustdndose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

Desarrollar y verificar la atencion al cliente/usuario en el &mbito administrativo,
asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de
imagen de la empresa/institucion.

Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

Detectar necesidades y anticipar soluciones de diversos tipos, dentro de su ambito, a
partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

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

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnologicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la
vida y utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

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

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

Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacién o
conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas
que intervienen en el &mbito de su trabajo.

Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando
y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de
acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal
y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
producciodn o prestacién de servicios.

Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa
y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
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Programacion Diddctica Proceso Integral de la Actividad Comercial Curso 2023/2024

v) 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 econémica, social y cultural.

Concretamente, y tal y como se indica en la Orden que regula el titulo, de ese total de
competencias profesionales, personales y sociales, el modulo que se esta programando trabaja las
siguientes:

a) Administrar sistemas de informacion y archivo, en soporte convencional e
informatico, en condiciones de seguridad y estableciendo medidas de control.

I) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

m) Detectar necesidades y anticipar soluciones de diversos tipos, dentro de su &mbito, a
partir del analisis de la informacidn disponible y del entorno.

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

0) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnologicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la
vida y utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

4. OBJETIVOS

Los objetivos educativos expresan el nivel de desarrollo que se espera alcance el alumnado
como consecuencia de la intervencidn educativa y se expresan en términos de competencias, es decir,
que la meta educativa no debe ser que el alumnado aprenda meros datos, sino que sean capaces de
manejarse con ellos. Toda intervencion educativa persigue en ltima instancia el desarrollo integral
del individuo, por ello, el objetivo de la educacion es el desarrollo de las competencias.

4.1.0BJETIVOS GENERALES DEL CICLO QUE SE TRABAJAN EN EL MODULO

Para el ciclo formativo de grado superior de Asistencia a la Direccidn se han definido una
serie de objetivos generales, que se describen a continuacion:

a) Identificar datos y parametros, relacionandolos con los diferentes sistemas de
comunicacion y archivo para administrar estos sistemas.

b) Interpretar las normas linglisticas, el vocabulario, los modelos y vias de
comunicacion, aplicando los apropiados a cada situacion profesional para comunicarse
en dos lenguas extranjeras.

c) Reconocer los actos y los tiempos que determinan la tarea de la direccion, priorizando
y clasificando segun criterios y procedimientos para organizar la agenda y las
comunicaciones.

i Rev iz .
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d)

f)

9)

h)

)

k)

Analizar los objetivos, rasgos definitorios y fases de los diferentes eventos
empresariales, caracterizando los métodos de su desarrollo para gestionar su
organizacion.

Identificar los diferentes documentos juridico-empresariales, describiendo sus
caracteristicas y vias de gestion para tramitarlos ante administraciones publicas.

Identificar los puntos criticos y necesidades de comunicacion interna y externa de las
organizaciones, aplicando técnicas especificas a cada situacion para desarrollar tareas
de relaciones publicas de la empresa o institucion.

Interpretar documentos y datos empresariales, seleccionando medios técnicos para
realizar presentaciones.

Analizar los requisitos y técnicas de gestion de las areas comercial, financiera,
contable y fiscal, aplicando la normativa en vigor para realizar tareas administrativas
en ellas.

Interpretar la normativa, los métodos y las técnicas de seleccion y formacion de
recursos humanos, relacionandolas con cada tipo de empresa para realizar y controlar
las tareas administrativas de estas funciones.

Analizar los puntos criticos y las fases de la atencion al cliente/usuario, identificando
las necesidades técnicas y actitudinales de cada una de ellas para desarrollarla y
planificarla.

Identificar los circuitos de comunicacion de la empresa, relacionando los documentos
gue en cada instancia o departamento se producen para tramitarlos.

Caracterizar las exigencias formales y técnicas de la comunicacion empresarial,
poniéndolas en conexion con diferentes contextos para elaborar documentos.

m) Analizar los diferentes procesos en los que el asistente de direccion tiene competencia,

0)

p)

q)

contrastando la suficiencia de medios, recursos y tiempos para detectar necesidades y
anticipar soluciones.

Identificar técnicas y procedimientos, relacionandolas con los diferentes tipos de
documentos y con las necesidades de las empresas, para clasificar, registrar y archivar
comunicaciones.

Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucion cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse
a nuevas situaciones laborales y personales.

Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se
presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

Tomar decisiones de forma fundamentada analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de

Cadigo

Rev . .
Fecha Implantacion Entregar a: Pagina 13 de 34

MD850202

7 16/09/22 Jefa/e depto. — Jefatura estudios




Programacion Diddctica Proceso Integral de la Actividad Comercial Curso 2023/2024

Y

equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas
0 contingencias.

Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacién de equipos
de trabajo.

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

Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo
con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en
el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad y ser
capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestion bésica de una pequefia empresa o
emprender un 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 democrético.

La formacion de nuestro modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo, tal como se indica en la Orden que regula el titulo, que se relacionan a continuacion:

9)

Interpretar documentos y datos empresariales, seleccionando medios técnicos para
realizar presentaciones.

I) Caracterizar las exigencias formales y técnicas de la comunicacién empresarial,

poniéndolas en conexion con diferentes contextos para elaborar documentos.

4.2.RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Dentro de la programacion, segun el grado de concrecion, se habla de objetivos a nivel del
modulo que se pretenden conseguir durante el transcurso del mismo y los cuales vienen expresados
en la correspondiente Orden de 29 de julio de 2015 en términos de resultados de aprendizaje, que
pasamos a citar:

* RA 1: Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y
red, instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios

Cadigo

Rev . .
Fecha Implantacion Entregar a: pagina 14 de 34

MD850202

7 16/09/22 Jefa/e depto. — Jefatura estudios




Programacion Diddctica Proceso Integral de la Actividad Comercial Curso 2023/2024

RA 2: Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas meca-
nogréficas.

RA 3: Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios conven-
cionales e informaéticos la informacion necesaria.

RA 4: Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el trata-
miento de la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

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

RA 6: Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las opciones avan-
zadas.

RA 7: Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes aplicaciones, asi
como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

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

RA 9: Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplica-
ciones especificas.

Por otra parte, en cada una de las unidades didacticas en que queda dividida esta
programacion, se detallaran los objetivos especificos o didacticos de cada una.

5. CONTENIDOS

Los objetivos anteriormente planteados seran abordados a través de los contenidos que se
describen a continuacion. Se toman como fuentes para construir los contenidos: el Real Decreto y la
Orden que establece el titulo de nuestro ciclo y el entorno socioeconémico del centro.

5.1. TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

A continuacion, se esquematizan las unidades didacticas en las que se ha dividido el médulo.

N° UL Trimestre
Bloque Tematico Titulo Unidad Didactica (segun
u.D. . (marcar)
calendario)
1T 2T |3T
1. Escritura de
T?ths Seginla 1 Operatoria de teclados 60 X X [X
Técnica
Mecanograéfica
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2. Mantenimiento 2| Informatica basica 1 N
Bésico de Equipos,
Aplicaciones y Red 3 Sistemas operativos 1 X

4 Trabajar en entorno de 1 X

redes

3. Gestion de _
Archivosy Bisqueda | 5 Internet, intranety na- 1 X
de Informacion vegadores
4. Creacion de
Documentos con 6 44 %
Procesadores de Procesadores de texto
Texto
5. Elaboracion de 5 ) ) 44 X
Hojas de Célculo Hojas de célculo
6.Utilizacion de Bases
de Datos Para el
Tratamle'n,to de la] 8 Bases de datos 28 X
Informacién
Administrativa
7. Elaboracion de 9 | Presentaciones multime- 3 X
Presentaciones dia
8.Gestion Integrada | 1 | Gestién de archivos au- 3 X
de Archivos diovisuales. Integracion
9. Gestion de o
Archivosy Busqueda | 11 Aplicaciones de correoy 2 X

de Informacion

agenda electronica

Tabla 1: Temporalizacion de bloques de contenidos y unidades diddcticas

5.2.SECUENCIACION DE CONTENIDOS

En este apartado se pasan a esquematizar las unidades didacticas en las que se ha dividido el

maodulo. Para cada una de ellas se expresan sus contenidos didacticos especificos.

El médulo de Ofimatica se imparte en el 1° curso. Tiene una carga lectiva de 192 horas que

se distribuyen a razén de 6 horas semanales.
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Bloque Tematico

Contenidos

1. Escritura de
Textos Segun la
Técnica
Mecanogréfica

1.- Operatoria de teclados: Principios basicos de la escritura al
tacto. Composicién de un terminal informético. Conocimiento del
teclado. Postura corporal ante el teclado. Desarrollo de la destreza
mecanogréfica. Correccion de errores. Ejercicios especiales para la
correccion de malos habitos.

2. Mantenimiento

Basico de Equipos,
Aplicaciones y Red

1.- Informatica bésica: La informatica y los ordenadores.
Representacion interna de los datos. Elementos hardware.
Periféricos de entrada y salida. Elementos de software.

2.- Sistemas operativos: Sistemas operativos: aspectos generales.
Windows 7. Linux.

3.- Trabajar en entorno de redes: Redes locales. Protocolo
TCP/IP. Redes locales y Windows 7 profesional. Intranet y
extranet. Componentes. Configuraciones principales. Instalacion,
intercambio de informacion y actualizacion de recursos. Seguridad
y confidencialidad. Riesgos, Amenazas y tipos, dispositivos de
proteccion (cortafuegos, antivirus)

3. Gestion de
Archivos y

Busqueda de
Informacion

1.- Internet. Intranet y navegadores: Internet. Navegadores,
complementos. Buscadores de informacion. Descarga e instalacion
de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.
Herramientas Web 2.0. Compresion y descompresion de archivos.
Técnicas de archivo. Importacion/exportacion de la informacion.
El archivo informatico. Gestion documental. Protocolos de
seguridad de la informacién. Procedimiento de proteccion de datos
y seguridad. Sostenibilidad y eficiencia

4. Creacion de
Documentos con
Procesadores de
Texto

1.- Procesadores de texto: Aspectos generales. Operaciones
bésicas de edicion de textos. Formato de documentos. Columnas
de estilo periodistico. Utilizacion de hardware y software para la
introduccion de datos en Word. Plantillas de documentos.
Formularios. Trabajar con tablas. Correccion de textos. Graficos.
Combinar correspondencia Trabajar con documentos extensos.
Control de cambios en trabajos en equipo. Macros. Entradas de
blog.

5. Elaboracion de
Hojas de Célculo

1.- Hojas de célculo: Aspectos generales. Operaciones basicas en
una hoja de calculo. Formato condicional. Impresion de hojas de
calculo. Validacién de datos. Vinculos e hipervinculos. Plantillas.
Anadlisis y administracion de datos. Formularios. Férmulas de
Excel. Funciones predefinidas. Anidar formulas y funciones.
Auditoria de formulas. Graficos. Analisis de datos con gréaficos.
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Obtener datos externos. Exportar desde Excel. Administrar listas
de datos. Subtotales. Funciones de base de datos. Macros

6. Utilizacién de
Bases de Datos
Parael
Tratamiento de la
Informacién
Administrativa

1.- Bases de datos: Disefio de bases de datos. Creacién y manejo
de tablas. Propiedades de los campos. indice y relaciones.
Insercion de registros en tablas. Ordenar y filtrar informacion.
Importacion y exportacion desde Access. Consultas. Formularios.
Informes. Etiquetas. Macros. Integracion con otras aplicaciones.
Lenguaje SQL.

7. Elaboracion de
Presentaciones

1.- Presentaciones multimedia: Aspectos generales de Microsoft
PowerPoint 2010. Vistas de PowerPoint. Insercion de videos y
sonidos en las diapositivas. Plantillas para presentaciones.
Transicion y animacion de diapositivas. Presentaciones dindmicas.
Macros. Imprimir presentaciones. Empaquetar presentaciones.
Ejecutar presentaciones ante el publico.

1.- Gestion de archivos audiovisuales. Integracion: Obtencion de

8. Gestion - - - > i i
archivos de imagen y sonido. Archivos de imagen. Archivos de
Integrada de . N . o
. video. Exportacion de archivos. Bancos de recursos audiovisuales.
Archivos . . o .
Integracion de archivos de distintas aplicaciones.
9. Gestion de 1.- Aplicaciones de correo electronico y agenda electronica:
Archivos y Correo electronico. Agenda electrénica. Google Apps.
Busqueda de Configuracion de Outlook para utilizar una cuenta de Gmail.
Informacion Sincronizacion con dispositivos moviles.

5.3.ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL CURRICULO

5.3.1. AREAS DE INTERES EN LA FP
Asimismo, se debe de prestar atencion a las areas prioritarias o de especial interés, existentes

en la Formacion Profesional: TIC, idiomas y prevencion de riesgos laborales.

5.3.2. EDUCACION EN VALORES
El Sistema Educativo incluye en el curriculo una serie de saberes actualmente demandados

por la sociedad: son los llamados temas transversales.

Se denominan transversales porque no surgen como un programa paralelo al desarrollo del
curriculo sino insertado en la dindmica diaria del proceso de ensefianza—aprendizaje. Son
complementarios y deben impregnar la totalidad de actividades del centro.

La LOMLOE y, mas concretamente la LEA refuerzan el uso en los curriculos de las
ensefianzas no universitarias de estos temas transversales.

Para el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional: «hablar de ensefianzas transversales
no es introducir contenidos nuevos que no estén ya reflejados en el curriculum de las areas, sino
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organizar algunos de esos contenidos alrededor de un determinado eje educativo». En relacién con la
adquisicion de una formacion integral basica que satisfaga el principio de preparar a los estudiantes
para ser ciudadanos de una sociedad democratica, pacifica y solidaria, se hace necesario que los
proyectos curriculares de los centros incorporen al curriculum escolar un conjunto de contenidos de
especial relevancia para el desarrollo de la sociedad, que constituyen los Ilamados ejes o contenidos
transversales, que reflejen en el curriculum actitudes y valores que deben propiciar la autonomia
moral del alumnado. La razén de la presencia de los temas transversales en el curriculum tiene una
justificacién importante, tanto para el desarrollo personal e integral del alumnado como para un
proyecto de sociedad mas libre y respetuosa hacia las personas y hacia el entorno de la sociedad
humana

Aunque en los decretos que establecen el curriculum de los Ciclos Formativos no han sido
incorporada la educacion en valores, en esta programacién se van a trabajar dichos valores a través
de las actividades planteadas y de forma indirecta como por ejemplo con la lectura de articulos,
ademas de otras actividades.

La interdisciplinariedad es la relacion que tiene el modulo con otros modulos del ciclo. Es
necesario, por un lado, que el alumnado sea capaz de ver toda su formacién como un proceso
integrado y no como conocimientos aislados, y, por otro lado, para la coordinacion entre los
profesores que imparten los otros mddulos, de forma que se eviten repeticiones innecesarias o
descompensacion temporal a la hora de abordar dichos contenidos. En este sentido, es importante que
el alumnado sea capaz de conocer las relaciones que tiene el modulo con el resto de los mddulos del
ciclo, y no solamente eso, sino que el alumnado que proceda de un ciclo Grado Medio de la familia
profesional pueda conectar sus aprendizajes y pueda avanzar en ellos.

6. METODOLOGIA
6.1.LINEAS DE ACTUACION

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje vienen determinadas en la
Orden de 29 de julio de 2015 por la que se establece el titulo de Técnico Superior en Asistencia a la
Direccion, versaran sobre:

e El anélisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones infor-
maticas.

e Lainstalacion y actualizacién de aplicaciones.

e Laelaboracion de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).

e Laasistenciay resolucién de problemas en la explotacion de aplicaciones.

6.2. ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Para las actividades de ensefianza—aprendizaje expresadas en las unidades didacticas Al
impartir este modulo, no debo obviar que estoy aportando a mi alumnado parte de los cimien-
tos que él necesita para desarrollarse como un profesional de este &mbito. Por eso, al desarro-
Ilar mi programacién he tenido en cuenta los siguientes aspectos metodoldgicos:

i Rev iz .
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Partiré de las capacidades actuales del alumnado, evitando trabajar por encima de
su desarrollo potencial.

El alumnado debera ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje, in-
tentando que el alumno adquiera procedimientos, estrategias y destrezas que fa-
vorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que ademas le per-
mitan la adquisicion de nuevos conocimientos en el futuro.

Propiciaré una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los
contenidos se presentaran como algo no aislado, sino que, tiene relacién entre los
distintos contenidos del mismo modulo y entre los de éste con los de otros mddu-
los.

Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energia, procuraré que el alumnado en-
cuentre atractivo e interesante lo que se le propone, y que reconozca el sentido y
la funcionalidad de lo que aprende. Es decir, que todo lo que se aprende tiene su
utilidad y aplicacion en el mundo real de éste &mbito.

6.3.ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Ademas de tener en cuenta los aspectos metodologicos arriba mencionados a la hora de
disefiar mis unidades y adecuar la mejor manera de impartir los contenidos, llevaré a cabo una
serie de técnicas y estrategias que me faciliten el proceso de aprendizaje del alumnado. Las
técnicas o estrategias que llevaré a cabo son:

La metodologia sera activa, de manera que el alumno no sea Unicamente receptor
pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. Y por
lo tanto, las actividades disefiadas en las unidades estan enfocadas en este tipo de
metodologia.

Se partira en todo momento de los conocimientos previos del grupo como si fue-
ran una sola entidad “sin particularizar”. A pesar, de que sé que hay alumnos que
tiene ciertos conocimientos de la materia frente a otros que no tienen ningun co-
nocimiento adquirido, y para eso tengo previsto las actividades de ampliacion y
refuerzo mas abajo mencionadas.

La simulacion con la vida real sera una herramienta siempre utilizada en todas las
unidades y en cada uno de los contenidos impartidos, de manera que el alumnado
relacione los contenidos con algo practico y cercano, y no con algo lejano y sin
utilidad.

Promoveré el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el desarrollo
de la responsabilidad en los alumnos.

Fomentaré la lectura comprensora de textos, vinculados a la mejor comprension
de las actividades que deberan realizar, asi como, participar en la lectura del con-
tenido de la unidad.
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= Les haré ver que errar es una fuente de aprendizaje y que no es malo, ya que, “si
uno reconoce y analiza sus errores y los corrige mejorara siempre”.

6.3.1. Proceso Ensefianza-Aprendizaje
La Programacion del médulo debe ser el punto de partida de la Programacion de Aula.

La Programacion de Aula debe detallar los objetivos didacticos, contenidos y criterios y
actividades de evaluacion apropiados a cada unidad. Los resultados obtenidos pueden darnos
las pautas para introducir los cambios que consideremos oportunos.

Los contenidos los voy a agrupar en nueves blogues anteriormente descritos.

A la semana dispongo de 4 dias de docencia de este modulo de 2 sesiones 2 dias y otros
2 con 1 sesion, repartiendo los contenidos en las sesiones de manera que siga la distribucién
fijada en la programacion.

Aclarado los bloques de contenidos, explico como voy a impartir los contenidos de las 11
unidades de trabajo.

Al inicio de cada unidad haré una breve introduccion de los contenidos, salvo en aquellas
unidades donde hago una reflexion o debate inicialmente con el grupo sobre los conocimientos
previos si los hubiera de los contenidos de esa unidad.

Una vez hecha la introduccion, iré intercalando los contenidos impartidos con las activi-
dades de ensefianza—aprendizaje descritas en las unidades, de esta manera los alumnos iran
asimilando los contenidos con su utilidad préactica.

No olvidar, que mientras imparto los contenidos, realizaré al alumnado todas las aclara-
ciones necesarias, y llevaré a cabo las técnicas y estrategias antes mencionadas para que el
alumno asimile los contenidos que €l mismo luego asentara con las actividades descritas.

6.4.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las actividades extraescolares y complementarias actuaran de puente entre el &ambito
académico y el profesional, como una conexion, que es condicidn necesaria y suficiente
para que el alumnado adquiera un conocimiento de los distintos puestos de trabajo y
perfiles profesionales en los que pasaran a integrarse una vez finalizadas estas ensefianzas.
Desde el departamento se colabora activamente en su organizacion y desarrollo, junto con
los Departamentos de Orientacion y de actividades complementarias y extraescolares.

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar
por los centros, de acuerdo con su proyecto curricular. Tienen un carécter diferenciado de
las propiamente lectivas por el momento, espacio o recursos que utilizan (6 de diciembre dia
de la Constitucion espafiola, 10 de diciembre dia de los derechos humanos, 30 de enero dia
escolar de la no violencia y la paz, 28 de febrero dia de Andalucia, 8 de marzo dia de la
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mujer, 1 de mayo dia del trabajador, 9 de mayo dia de Europa, 5 de junio dia del medio
ambiente, otras charlas, etc.).

Las actividades extraescolares van encaminadas a potenciar la apertura del centro a su
entorno y procurar la ampliacion del horizonte cultural del alumnado gracias a la formacion
integral, la preparacion para la insercion profesional o el uso del tiempo libre. Se realizaran
fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario y no formaran parte del proceso de
evaluacion. Dichas actividades estan recogidas en la programacion del departamento.

6.5.MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Todas las sesiones correspondientes a este médulo se desarrollaran en el aula-taller de
administrativo de dotacion del ciclo. Ademas de los recursos tradicionales como la pizarra
para explicaciones tedricas, se necesitaran los siguientes recursos tecnolégicos en el aula:

e Equipos informaticos conectados a Internet.

e Proyector.

e Pizarraelectronica Tactil.

e Aplicaciones informaticas de proposito general.

o Aplicaciones informaticas especificas para el modulo (PAQUETE OFFICE).
e Libro de Texto de la editorial McGraw Hill .

e Fotocopias, como material adicional al manual.

e Y archivos en formato electronico necesarios para realizar algunas de las activida-
des, y que facilitaré al alumnado por medio del classroom.
e Uso del Blog de un compariero:

https://aplicacionesinformaticasloscerros.blogspot.com/p/blog-page.html

e Classroom del madulo.
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6.6.2. BIBLIOGRAFIA DE AULA

o  Montaiiez Muiioz, F. (2013): “Ofimadtica y Proceso de la Informacion”. Edito-
rial Mc Graw Hill. Madrid.

7. EVALUACION

7.1.:QUE, CUANDO Y COMO EVALUAR?

En cuanto al proceso de evaluacion y los criterios de calificacion, todo aquello no descrito en
mi programaciéon me remito a la programacion del departamento.

En lineas generales la evaluacion debemos plantearla como un proceso continuado de
reflexion critica, atendiendo a todos los momentos y factores que intervienen, tales como el
aprendizaje de los alumnos/as, la préctica docente, las caracteristicas del centro escolar y otros

posibles.

Ademas, debera procurarse con frecuencia informar y orientar al alumnado de su propio
proceso de evaluacion, de esta manera podra conocerlo y participar de él personalmente.

7.1.1. Proceso de Evaluacion

Para realizar este proceso tengo que decir que al alumnado lo evaluaré en tres

momentos diferentes a lo largo de este médulo:

Al Principio, es decir, el alumnado al comienzo del curso académico una vez ex-
plicado en qué consiste el mddulo (cuéles son sus contenidos), cOmo voy a impar-
tir mi modulo (metodologia) y cuéles son los resultados que tienen que alcanzar
(evaluacidn) al finalizar el mismo, en la siguiente sesion como he dejado constan-
ciaen la actividad 1 de la unidad de trabajo 1, les realizaré una Evaluacion Inicial,
en la que tiene como resultado mostrar cuales son los conocimientos basicos sobre
el mddulo de los que parte el alumnado. En base a esos conocimientos, podré
realizar los ajustes necesarios en mi programacion, porque como dije al principio,
la programacion es flexible y debe adaptarse en todo momento a las circunstancias
del alumnado de cada curso académico e incluso adaptarla segln transcurra el
mismo.
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= A lolargo del Curso Academico en las distintas evaluaciones trimestrales. Rea-
lizaré una Evaluacion Continua durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje
de las distintas unidades de trabajo, evaluaré las actividades propuestas a través
de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion establecidos, y para ello,
para me serviré de los distintos instrumentos de evaluacion que mas abajo indico.
La asistencia a las pruebas tiene caracter obligatorio y, por tanto, la ausencia del
alumno/a debera ser justificada mediante comprobante médico o justificante ofi-
cial.

= Al final del curso académico. Realizaré una evaluacién final teniendo en cuenta
las evaluaciones anteriores, y cuyo resultado me proporcionara si el alumnado ha
logrado o no los resultados de aprendizaje asociados a este modulo.

Pero a este resultado, segun la ley hay que asignarle un valor numérico redondeado del 1
al 10, asi que, el alumno/a habré superado el modulo, es decir, habra alcanzado los resultados
de aprendizaje necesarios en este modulo que contribuyen a alcanzar las competencias profe-
sionales, personales y sociales, que a su vez capacitan para alcanzar los objetivos generales
del ciclo (y la suma de estos la competencia general), cuando el alumnado obtenga como
resultado un 5.

En cada evaluacion se realizaran pruebas objetivas, las cuales estaran asociadas a los
distintos criterios de evaluacion.

Si no se supera el resultado de aprendizaje, deberan realizar una prueba de
recuperacion.

Para que el alumno pueda aprobar el médulo debera superar todos los resultados de
aprendizaje.

El alumno/a que en la realizacion de pruebas objetivas o en trabajos propuestos, utilice
medios engafnosos para aprobar las mismas (copiar, chuletas, etc.) suspendera la prueba y
tendra que hacer la recuperacion.
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Los alumnos que por cualquier circunstancia falten a una prueba objetiva sin
justificacién, no tendran derecho a que se le repita. EI alumno tendré que recuperar esa
prueba objetiva en la fecha fijada para ello. EI alumno/a que opte por presentarse a subir
nota, lo haré en la fecha que se estipule para la prueba (marzo para segundo curso y junio
para primero) y debera hacerlo en una prueba objetiva global del médulo. La nota final, sera
la de la prueba a la que se presente a subir nota, sin que esta calificacion llegue a ser menos
de 5.

OTROS CRITERIOS: Por acuerdo interdepartamental y como objetivo de centro
debatido en ETCP y Claustro de Profesores, se tendran en cuenta, ademas del dominio de las
capacidades propias de la materia, otros aspectos referentes a los trabajos y pruebas orales
y/o escritas, tales como:

e Ortografia.

e Tildes.

e Signos de puntuacion.

e Propiedad de vocabulario.

e Correccion sintactica.

e Expresion, explicacion ordenada de la informacion, estructura.

e Ademas, se considerara la organizacion, la claridad y la limpieza en la
presentacion.

CASOS EXTRAORDINARIOS:

Copiar en un examen. El alumno/a que en la realizacidn de pruebas objetivas o en
trabajos propuestos, utilice medios engafiosos para aprobar las mismas (copiar, chuletas,
etc.) suspendera la prueba y tendra que hacer la recuperacion.

El uso del movil esté prohibido en el aula salvo que sea necesario para la realizacion
de alguna actividad propuesta, por tanto, su uso durante una prueba conllevara la no
superacion de la misma debiéndose hacer la correspondiente recuperacion. Cuando un
criterio de evaluacion utilice como instrumento la observacion la utilizacion de dispositivos
moviles conllevara una evaluacion negativa de este criterio y debera recuperarse.

El hecho de no presentarse a un examen. Los alumnos que por cualquier circunstancia
falten a una prueba objetiva, sin justificacion, no tendran derecho a que se le repita. El
alumno/a tendra que recuperar esa prueba objetiva en la fecha fijada para ello.
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El abandono de la materia conllevaré la necesidad de presentarse a las pruebas de
recuperacion que se establezcan.

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

a. Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.
b. Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.
c. Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red.
d. Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de
red.
e. Se han utilizado las funciones bésicas del sistema operativo.
f.  Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa
cortafuegos y el antivirus.
g. Se ha compartido informacion con otros usuarios de la red.
Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexion, desconexién, optimizacion
del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacion con otros
usuarios y conexion con otros sistemas o redes, entre otras).

CRITERIOS DE
EVALUACION

R.A 2: Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanograficas.
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a. Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b. Se ha mantenido la postura corporal correcta.
c. Se haidentificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanu-
mérico.
d. Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informaético.
e. Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas
de signos y puntuacion.
W = f.  Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva
) y en tablas sencillas,
@) g‘): g. Se hautilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.
% -) h. Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision (maximo
— 3:' una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.
x > i.  Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.
ou j. Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacti-
COS.
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R.A 3: Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e
informaticos la informacion necesaria.

CRITERIOS DE
EVALUACION

a. Se han detectado necesidades de informacion.
b. Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.
c. Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de
opciones de basqueda.
d. Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion. E
e. Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el niUmero de resultados
obtenidos.
f.  Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion
de la informacion.
g. Se ha canalizado la informacidon obtenida, archivandola y/o registrandola, en su
caso.
h. Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.
i. Se ha actualizado la informacion necesaria.
j. Se han cumplido los plazos previstos.
k. Se han realizado copias de los archivos.

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

a. Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de
tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones administrativas.
b. Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de célculo.
c. Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.
d. Se han creado y anidado formulas y funciones.
e. Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.
" . Se han obtenido graficos para el analisis de la informacion.
a) % g. Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.
8 O h. Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y
= 5( otros formatos.
w i. Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de
= <>f listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.
E:) [ j. Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, codi-
gos e imagenes.
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R.A 5: Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de
textos.

L

Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores
de textos y autoedicion.
b. Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.
c. Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las
normas de estructura.
d. Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo,
incluyendo utilidades de combinacion.
e. Se han integrado objetos, gréficos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre
otros.
f.  Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g. Se harecuperado y utilizado la informacién almacenada.
h. Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguri-
dad, integridad y confidencialidad de los datos.

CRITERIOS DE
EVALUACION

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

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la in-
formacion.
b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.
c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.
d) Se han realizado formularios con criterios precisos.
e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.
f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para
desarrollar las actividades que asi lo requieran.
g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organiza-
cion.

CRITERIOS DE
EVALUACION
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R.A 7: Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones asi como
archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

a.

b.
C.
L
08 d.
N —
o O
= < e.
x5
Ll
E <
Z 3

Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e iméagenes, entre
otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de célculo y obte-
niendo documentos compuestos de todas estas posibilidades.

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

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

Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del docu-
mento que se quiere obtener.

Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccion de archivos au-
diovisuales.

R.A 8: Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones especificas.

CRITERIOS DE
EVALUACION

j-

a. Se ha utilizado la aplicacion de correo electronico.
b. Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
c. Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.
d. Se ha canalizado la informacion a todos los implicados e implicadas.
e. Se ha comprobado la recepcion del mensaje.
f.  Se han organizado las bandejas de entrada y salida.
g. Se haregistrado la entrada o salida de correos.
h. Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.
Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electronica como
método de organizacion del departamento.
Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos
moviles.
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R.A 9: Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones es-
pecificas.

a. Se harealizado un analisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir.
b. Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibu-
jos, organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).
c. Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada.
d. Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.
e. Se han creado presentaciones para acompanar exposiciones orales.
f.  Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién em-
presarial.

CRITERIOS DE
EVALUACION

Tabla 2: Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del médulo

7.2.CALIFICACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Teniendo en cuenta la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacion final de este médulo
profesional el modulo se evaluard por resultados de aprendizaje, complementando con las
competencias profesionales, personales y sociales.

6.4.1. CRITERIOS DE CALIFICACION
A continuacion, se visualiza una tabla donde se relacionan las ponderaciones estimadas en esta
programacion didactica (PD) para cada resultado de aprendizaje (RA) y las unidades didacticas implicadas
en cada uno de ellos:

UNIDADES DIDACTICAS

1 2 3 4 5 6 7 8 9
RA1 20%

RA2 12,5%

RA3 12,5%

RA4 12,5%

RA5 12,5%

RAG6 12,5%

RA7 12,5%

RAS8 12,5%

RA9 12,5%
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Tabla 2: Ponderaciones de los RA y unidades didacticas donde se evaltian

Se establece la misma ponderacién para todos los criterios de evaluacion que se utilizaran para
evaluar cada uno de los resultados de aprendizaje, obteniéndose la calificacion de cada criterio de
evaluacion aplicando los siguientes porcentajes a los instrumentos de evaluacion que se van a utilizar:

- Pruebas escritas..............cooeiiiiin. 70 %
- Actividades y practicas ................... 20 %
- Observacion — Participacion en clase ... 10 %

La nota media para la calificacion final del mddulo es la siguiente:

Nota final = (RA1*XX%)+(RA2*XX%)+...H(RAN*XX%)

La obtencion de las notas trimestrales, que son informativas y orientativas, se obtendran de las
puntuaciones obtenidas como resultado de la aplicacion de los instrumentos de evaluaciéon que se hayan
realizado en cada trimestre.

6.5. RECUPERACION Y MEJORA DE CALIFICACION

La recuperacién de los resultados de aprendizaje no obtenidos, se realizara una vez por trimestre
de lo avanzado en cada trimestre, asi como una total al final del curso.

Habra una recuperacion del 1° Trimestre en enero, una recuperacion del 2° Trimestre en abril y
una recuperacion del 3° Trimestre en mayo. Ademas habra una recuperacion final en el mes de junio.

Para estas recuperaciones el alumnado realizara pruebas objetivas escritas y tendra que presentar
las actividades, practicas y resimenes de sintesis de contenidos que no hubiese presentado o no
estuviesen correctamente resueltos.

6.6 ;Qué evaluar en empresa u organismo equiparado?

El proceso de ensefianza y aprendizaje que se realizara en empresa u organismo equiparado,
sera del 14% de la carga horaria del médulo.

A continuacién se detalla los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién que se
desarrollaran en empresa u organismos equiparado.

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

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

CRITERIOS DE EVALUACION

Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
Se ha mantenido la postura corporal correcta.
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Se ha identificado la posicidn correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

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

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

Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.
Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.

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

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

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

Se ha utilizado la aplicacion de correo electrénico.

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

Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.

Se ha canalizado la informacion a todos los implicados e implicadas.

Se ha comprobado la recepcién del mensaje.

Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

Se ha registrado la entrada o salida de correos.

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

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

Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos méviles.

Seguimiento y evaluacion de la formacion en empresa u organismo equiparado

El proceso de evaluacién se desarrollara conforme a lo establecido en el Real Decreto 659/23
(Art.107, Art 163)

La evaluacién de esta modalidad tendra caracter continuo, formativo, integrador, conforme

al Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA) y priorizara la dimensién practica de los
aprendizajes. (art36).

El profesorado o personas expertas responsables de cada médulo profesional evaluaran
tomando como referencia los objetivos, expresados en resultados de aprendizaje, y los
criterios de evaluacién. Las decisiones de evaluacion final se adoptaran de manera colegiada
en funcion del grado de adquisicion de las competencias correspondientes al ciclo formativo.

El tutor o tutora dual de empresa colaborara, en los términos prescritos en esta disposicion,
en la evaluacion de los resultados de aprendizajes trabajados conjuntamente entre centro de
formacion y empresa.

La supervisién de la persona en formacion durante las sesiones o los periodos de formacion
en la empresa u organismo equiparado, corresponde al personal propio de una u otro,

designado al efecto en calidad de tutor o tutora, siempre en coordinacién con el tutor o tutora
del centro de formacion profesional en que esta matriculada la persona.

El seguimiento y la evaluacién de los resultados de aprendizaje que se trabajen tanto en el
centro como durante la formacién en empresa u organismo equiparado seran realizadas de
manera coordinada entre los tutores o tutoras duales del centro de formacion y de la empresa,
en colaboracién directa con cada profesor, profesora, formador, formadora o persona experta
responsable del médulo o médulos profesionales en cuyos curriculos estén recogidos los
resultados de aprendizaje compartidos.

El tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado informara y valorara la
adquisicion de los resultados de aprendizaje previstos durante la estancia de la persona en
formacion, y lo trasladara al centro de formacion, a través del tutor o tutora dual del centro de
formacion profesional, a efectos de evaluacion y calificaciéon médulo profesional.

El tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado valorara en términos de
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«superado» 0 «no superado» cada resultado de aprendizaje y realizara una valoracién
cualitativa de la estancia formativa de la persona y sus competencias profesionales y para la
empleabilidad. El o la docente, formador, formadora o persona experta responsable de cada
maodulo profesional en el centro de Formacion Profesional recogera la valoraciéon sobre los
resultados de aprendizaje de su médulo profesional y ajustara su evaluacion, y posterior
calificacion, en funcion del informe de la estancia en empresa.

El tutor o tutora dual de empresa u organismo equiparado podra participar e informar de su
valoracién en la sesion de evaluacion de la persona en formacion en el centro de Formacién
Profesional, a criterio del centro

8. ATENCION A LA DIVERSIDAD

La diversidad esta presente en todos los colectivos sociales. El reto de los centros educativos
y del profesorado en relacién con el alumnado que atienden, es proporcionar el desarrollo de las
capacidades en funcion de sus caracteristicas diferenciales.

Es unarealidad que los alumnos/as del grupo-clase se diferencian en cuanto a sus capacidades,
conocimientos previos, motivaciones e intereses. Por ello en el aula, existen alumnos/as que van a
presentar distintas necesidades educativas.

La LOMLOE, entiende por alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
(NEAE) a aquel alumnado, que requiera una atencion educativa diferente a la ordinaria, por presentar
necesidades educativas especiales, por dificultades especificas de aprendizaje, TDAH, por sus altas
capacidades intelectuales, por haberse incorporado tarde al sistema educativo, o por condiciones
personales o de historia escolar.

El alumnado con necesidades educativas especiales, es aquel alumnado con discapacidad o
trastornos graves de conducta. (Este curso no hay alumnado de esta tipologia)

Los principios de actuacion con estos alumnos/as son la no discriminacion y la normalizacion
educativa, a fin de lograr la igualdad de oportunidades para todos.

En esta programacion se van a adoptar una serie de medidas para atender a los diferentes
ritmos de aprendizaje del alumnado y al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
(NEAE) “que para este ultimo no es necesario”, COmo son:

e Ejercicios con diferentes grados de dificultad.

e Ejercicios en grupo para fomentar la participacion, colaboracién y cooperacion
entre los alumnos con distintos niveles de conocimientos.

e Ejercicios de ampliacion y/o refuerzo, segun los casos observados.

Pero a pesar de las actividades descritas, en todo momento, fomentaré una actitud de
respeto hacia las diferencias que algunos alumnos o alumnas puedan presentar respecto de los
demas.
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