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1 INTRODUCCION

Informacion general del Titulo: El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda

e UC0233 2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion

identificado por los siguientes elementos.

Denominacion: Gestion Administrativa.

Nivel: Formacion profesional de Grado Medio.

Duracion: 2000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

Ocupaciones y puestos de trabajo: Auxiliar administrativo, ayudante de oficina,
auxiliar administrativo de cobros y pagos, administrativo comercial, auxiliar
administrativo de gestion de personal, auxiliar administrativo de las administraciones
publicas, recepcionista, empleado de atenciéon al cliente, empleado de tesoreria,
empleados de medios de pago.

Informacion del Modulo profesional:

Denominacion: Tratamiento Informatico de la informacion

Curso: 1° curso C.F. Gestion Administrativa

Duracién:224 horas (7 hora/semana)

Codigo:0440

Asociado a UC:

e UC0233 2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacion .

e UCO0973 1:Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad calidad y eficiencia
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2 NORMATIVA

Normativa Estatal.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOMLOE).

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion 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.

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas (modificado por el R.D.
1126/2010 de 10 de 09 de 2010).

Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado medio y se
fijan sus ensefianzas minimas.

Normativa Autonémica.

Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA).

Decreto 327/2010 de 3 de julio, por el que se establece el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria (art.29: Las Programaciones Didacticas).

Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa

Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion de
las ensefnanzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la
Comunidad Autonoma de Andalucia

Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefanzas de los grados
D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia

Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacion en
empresa u organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional de la Comunidad Auténoma de Andalucia.
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3 ANALISIS DEL CONTEXTO

Las programaciones de los mddulos especificos en su conjunto tienen que tener en cuenta el
entorno econdmico y social y las posibilidades de desarrollo de éste. En este sentido se tendran
en cuenta las caracteristicas de las empresas (centros de trabajo) que estén establecidas en la
localidad y/o proximidades del centro educativo.

El centro educativo publico donde nos situamos corresponde a Manilva (Maélaga), donde las
familias tienen un nivel de estudios y renta medio-bajos presentando un contexto con las
siguientes caracteristicas:

° Entorno socioeconomico:

Las empresas de la zona son fundamentalmente industriales, agricolas (principalmente el
vifiedo), de pesca (en la zona de Sabinillas) y también la de prestacion de servicios. Son de
pequefia y mediana dimension, principalmente son empresarios autobnomos y sociedades
limitadas. Existen también multiples entidades financieras (cajas, bancos, etc.) cercanas al centro
en la zona de Sabinillas, asi como un poligono industrial en Manilva pueblo.

. Sector profesional del titulo:

En la localidad y su entorno existe una oferta diversa de empresas, desde asesorias, gestorias y
empresas relacionadas con el sector de la hosteleria, donde el alumnado podra realizar su
Formacion en Centros de Trabajo y donde una vez finalizado el ciclo, podran incorporarse a
trabajar.

Los puestos y ocupaciones seria los siguientes: auxiliar de oficina, auxiliar de servicios
generales, ayudante de oficina, auxiliar administrativo de las administraciones publicas,
recepcionista, empleado de atencion al cliente, auxiliar de venta, operador/a de cobro o cajero/a.

° Centro Educativo:

Se trata de un centro TIC. Cuenta aproximadamente con 1250 alumnos/as. N° Medio de alumnos
por grupo es de aproximadamente 25 alumnos/as. Numero de profesores 110. En este centro se
imparten 2 ciclos formativos de grado medio, bachilleratos, la ensefanza secundaria obligatoria
y dos programas de Formacién profesional de grado Bésico.

— Ciclos Formativos de Grado Basico:
e 1°y2°FPB de Electronica y electricidad.
e 1°y2°FPB de Servicios Administrativos.
- Ciclos Formativos de Grado Medio:
e 1°y2°CFGM de Gestion Administrativa
e 1°y2°CFGM de Instalaciones Eléctricas y automaticas
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— Bachilleratos de Ciencias y de Humanidades y Ciencias Sociales, Educacion
Secundaria Obligatoria y una unidad de Educacion Especial.

o Analisis de los alumnos/as:
En cuanto a los alumnos/as sobre los que se basard la programacion, del CFGM de Gestion
Administrativa de 1° curso, nos encontramos con el siguiente perfil:

e Grupo formado por 30 alumnos/as.
e Formado por 15 hombres y 15 mujeres.
e Las edades van desde los 15 afios y los 32 afios

Provienen de distintas localidades como Estepona, Sabinillas y Manilva tras finalizar sus
estudios de secundaria.

Al mismo tiempo, al ser una educacion postobligatoria y que, por tanto, es una formacion elegida
por ellos mismos, supone en principio, una buena predisposicion del alumnado hacia el mddulo,
lo cual facilitara el desarrollo de las clases.

Para una correcta contextualizacion del alumnado, hemos tomado como punto de partida e
instrumento fundamental, la evaluacion inicial, que nos ha proporcionado los datos de los
niveles de partida necesarios para adecuar nuestro proceso de ensefianza aprendizaje a las
caracteristicas del alumnado y que sera clave para la atencion a la diversidad:

Se aprecia un nivel bajo de competencias y destrezas basicas de forma general en el grupo,
puesto que se trata de un modulo nuevo en este curso y cuyos contenidos no se han profundizado
mucho durante la etapa secundaria. Se tendra en cuenta estos niveles que hemos detectado en el

grupo

4 PLANES Y PROYECTOS DEL CENTRO

Nuestro centro esté adscrito a varios planes, proyectos y programas educativos, de todos ellos
destacamos los que tienen incidencia en nuestro departamento y por tanto, en la presente
programacion y con los cuales trabajaremos con el alumnado en el aula:

e “INNOVACION SOCIAL”. Tiene como finalidad fomentar el emprendimiento en sus
tres dimensiones personal, social y productiva en los centros educativos, promoviendo el
pensamiento y el conocimiento creativo y las iniciativas emprendedoras en toda la
comunidad educativa.

e “COEDUCACION”. Tomar conciencia de las desigualdades por razén de género en
cuanto a roles, actividades y actitudes basicamente, para desarrollar una actitud critica
ante las mismas, favoreciendo siempre el desarrollo de la afectividad y las relaciones
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personales positivas con ambos sexos. Se realizaran actividades para concienciar en
coeducacion.

e “ESCUELA Y ESPACIO DE PAZ”. Se organizan actividades con el objetivo de
promover la convivencia positiva, la cultura de paz y la prevencion de la violencia en
los centros educativos

5 JUSTIFICACION DEL MODULO

La Programacion no solo es una distribucion de contenidos y actividades, sino un instrumento
para la regulacion de un proceso de construccion del conocimiento y de desarrollo personal y
profesional del alumnado que est4 orientado a la consecucion de unas determinadas finalidades.
De ahi que presente un caracter dindmico y que no contenga elementos definitivos estd abierta a
una revision permanente para regular las practicas educativas que consideramos mas apropiadas
en cada contexto.

Como ya mencionamos en el apartado anterior, el modulo de Tratamiento Informatico de la
Informacién, estd asociado a la unidad de Competencia UC0233 2: “Manejar aplicaciones
ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.” UC0973_1: “ Introducir
datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad calidad y eficiencia

Superado ¢éste modulo junto con los deméds modulos que componen el Titulo de Técnico en
Gestion Administrativa el alumnado habra adquirido la competencia general del mismo :Realizar
actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal,
asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando
segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Este titulo permitird al alumnado ejercer su actividad profesional tanto en grandes como en
medianas y pequefas empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector
servicios, asi como en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las
tareas de administracion y gestion de dichas empresas e instituciones y prestando atencion a los
clientes y ciudadanos/as.

6 OBJETIVOS

Los objetivos son los resultados que se espera que logre el alumno/a al finalizar el proceso de
aprendizaje y que al profesorado nos sirve de guia y de orientacion en el proceso de ensefianza.

Competencia General

Las competencias son las capacidades, habilidades y destrezas con las que un trabajador cuenta
para realizar una actividad determinada. En consecuencia la competencia general para nuestro
alumnado es lo que debe saber hacer cuando esté en su puesto de trabajo.
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La competencia general de éste titulo consiste en: “Realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y
actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental”

La competencia general se concreta, a su vez, en competencias profesionales, personales y
sociales. Especificamente, la formaciéon del moédulo de Tratamiento informatico de la
informacion contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de este
titulo que se relacionan a continuacion:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.
c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y
los parametros establecidos en la empresa.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

d) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial,
financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas
como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccion ambiental.

a) Tramitar documentos o
comunicaciones internas o

m) Mantener el espiritu de | k)Cumplir con los

externas en los circuitos de
informacion de la empresa.
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6.1 Obijetivos generales

Estas competencias profesionales, personales y sociales se concretan mediante los objetivos
generales del ciclo. Estos objetivos generales son las capacidades que se espera que el alumnado
haya adquirido como consecuencia del proceso de ensefianza al final del Ciclo Formativo
(articulo 9 del Real Decreto 1631/2009). La formacion del modulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales de este ciclo formativo que se relacionan a continuacion:

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

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y
comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de
calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su
elaboracion.

0) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informaciéon y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

7 RESULTADO DE APRENDIZAJE

Los resultados de aprendizaje se convierten en un objetivo a lograr al concluir el proceso de
ensefanza aprendizaje. Cada uno de los resultados de aprendizaje que se establecen hacen
referencia a una parte significativa de la competencia y que en su conjunto contienen toda la
competencia relativa a la Unidad de Competencia.

Los resultados de aprendizaje concretan el primer y el segundo grupo de objetivos indicados
anteriormente, considerdndose el minimo evaluable para alcanzar la cualificacién y el nivel
profesional que acredita el Titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Nuestro modduloprofesional,contribuyeaalcanzarlos siguientes Resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacion, de manera que, en la relacion siguiente se muestra la propuesta de
distribucion de los Resultados de Aprendizaje que pueden ser obtenidos en la empresa (en
negrita y sombreado) y en centro educativo, que dependiendo de las caracteristicas
socioecondmicas y productivas podran verse modificados. No obstante quedaran recogidos en el
Plan de Formacion Inicial e individual de cada alumno/a si fuese necesario.
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CRITERIOS DE EVALUACION

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

b) Se ha mantenido la posicidon corporal correcta.

¢) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

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

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

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

h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 ppm.) y la precision (maximo una falta por
minuto) con la ayuda de un programa informatico.

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

Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

CRITERIOS DE EVALUACION

f) Se han documentado las incidencias y el resultado final.

g) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema informatico.
h) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.

CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

b) Se han aplicado férmulas y funciones.
c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
d) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

e) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y en otros
formatos.

f) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creaciéon de listas,
filtrado, proteccion y ordenacion de datos.
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g) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, niimeros, codigos e
imagenes.

RA4: Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.
CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

¢) 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.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de célculo, e hipervinculos entre otros.
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada.

Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

RA 5:Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros)
d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.

RA 6:Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y periféricos
en documentos de la empresa.

CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

c) Se ha trabajado con iméagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.

f) Se han analizado los tipos de formatos y codecs més empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

1) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video.

10
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RA 7:Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas
CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas bdsicas de composicion,
disefo y utilizacion del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.
e) Se han creado presentaciones.
Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

RA 8:Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones especificas
CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electrénica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos moviles.
e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestiéon de correo electronico (etiquetas, filtros,
carpetas y otros).

Se han utilizado opciones de agenda electronica.

8 CONTENIDOS

La Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo
de Técnico en Gestion Administrativa, fija ocho grandes bloques de contenidos bésicos para el
modulo de Tratamiento informéatico de la informacion.

8.1 CONTENIDOS BASICOS:

1. Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

1. Postura corporal ante el terminal.

2. Composicion de un terminal informatico.

3. Colocacion de dedos.

4. Desarrollo de la destreza mecanografica:
1.4.1. Escritura de palabras simples.
1.4.2. Escritura de palabras de dificultad progresiva.
1.4.3. Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
1.4.4. Copia de textos con velocidad controlada.
1.4.5. Escritura de textos en inglés.

5. Correccion de errores.
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2. Instalacion y actualizacion de aplicaciones:

Tipos de aplicaciones ofimaticas.

Tipos de licencias software.

Necesidades de los entornos de explotacion.

Requerimiento de las aplicaciones.

Componentes y complementos de las aplicaciones.

Procedimientos de instalacion y configuracion.

Diagnéstico y resolucion de problemas.

. Técnicas de asistencia al usuario.

laboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

Estilos.

Formularios.

Combinar documentos.

Creacion y uso de plantillas.

Importacion y exportacion de documentos.

Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento, verificar cambios,

entre otros.

Disefo y creacion de macros.

8. Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales y partes de incidencias entre
otros).

9. Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes.

3.

cubw—Hoaaurwo~

~

4. Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:
1. Estilos.

Utilizacion de formulas y funciones.

Creacion de tablas y graficos dindmicos.

Uso de plantillas y asistentes.

Importacion y exportacion de hojas de calculo.

Utilizacion de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacion de

cambios, entre otros.

7. Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre
otros).

8. Disefio y creacion de macros.

SARNANE I el

5. Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
1. Elementos de las bases de datos relacionales.
Creacion de bases de datos.
Edicion de una base de datos.
Manejo de asistentes.
Busqueda y filtrado de la informacion.
Disefio y creacion de macros.
Creacion de consultas, de formularios y de informes, mediante asistente.

Nownbkwbd

6. Integracion de imagenes y videos en documentos:
1. Elaboracion de imégenes:
6.1.1. Formatos y resolucion de iméagenes.
6.1.2. Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.

12
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6.1.3. Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
6.1.4. Aplicacion de filtros y efectos.
6.1.5. Importacion y exportacion de imagenes.
6.1.6. Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
2. Manipulacion de videos:
6.2.1. Formatos de video. Codecs.
6.2.2. Manipulacion de la linea de tiempo.
6.2.3. Seleccion de escenas y transiciones.
6.2.4. Introduccion de titulos y audio.
6.2.5. Importacion y exportacion de videos.

7. Elaboracion de presentaciones:
1. Disefio y edicion de diapositivas.
Formateo de diapositivas, textos y objetos.
Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.
Aplicacion de sonido y video.
Importacion y exportacion de presentaciones.
Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracion.

Nownbkw

8. Gestion de correo y agenda electronica:

1. Tipos de cuentas de correo electronico.

2. Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

3. Plantillas y firmas corporativas.

4. Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.

5. La libreta de direcciones: importar, exportar, afladir contactos, crear listas de
distribucion, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.
Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.
Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.
Sincronizacion con dispositivos moviles.
Técnicas de asistencia al usuario.

LRI

8.2 SECUENCIACION

El modulo cuenta con una duracion de 224 horas que se impartiran en 7 horas semanales durante
los tres trimestres de primer curso, parte de esas horas, 33 se realizaran en la empresa. Los
contenidos los hemos dividido en 12 unidades didacticas. Tal como se observa, la operatoria de
teclado se desarrolla a lo largo del curso académico.

Esta propuesta de temporalizacion de los contenidos en nuestra programacion, tiene un caracter
flexible y se ird adaptando seglin la capacidad de aprendizaje y comprension del alumnado.

La distribucion temporal de la fase de formacion en empresa u organismo equiparado se realizara
segun el criterio de cada equipo docente y las caracteristicas socioeconémicas y productivas del
entorno en el que se circunscriba la ensefianza.

13
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En nuestro caso y dada la flexibilidad y dinamismo que incorpora el espiritu de la propuesta
dual, la estancia formativa de los alumnos/as en la empresa u organismo equiparado se llevara a
cabo en el tercer trimestre, y las fechas concretas quedaran reflejadas en el Plan de Formacion
Inicial e individuales.

Para ello, el alumnado tendra que haber superado la adquisicion de las competencias relativas a
los riesgos especificos y la prevencion de riesgos laborales, que queda reflejado en el Plan de
formacion inicial y la programacion del modulo IPE 1.

En la tabla siguiente se muestra la propuesta de distribucion de los Contenidos que pueden ser
obtenidos en la empresa y en centro educativo, que dependiendo de las caracteristicas
socioeconomicas y productivas podran verse modificados.

14
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Bloque 5: Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de

calculo
UT.3 Sistemas operativos y aplicaciones informaticas 2
(se realizard en la empresa)33h

U.T.2 | Operatoria de teclado* 30*

U.T.7 | Hoja de calculo. | 12 3
U.T.8 | Hoja de célculo. 1T 12

Bloque 6:Utilizacion de bases de datos ofimatica
U.T.9 | Creacion de una Base de datos 14 5

Total horas 2° evaluacion

U.T.10 | Bases de datos. Consultas, Informes... 10

Bloque 7:Integracion de imagenes y videos en documentos

U.T.12 | Integracion y manipulacion de imagenes y videos | 10 6

Bloque 8: Elaboracién de presentaciones

U.T.11 | presentaciones 10 7

U.T.2 | Operatoria de teclado* 10* 1
1°final evaluacion

Sistemas operativos y aplicaciones informaticas. EMPRESA

Periodo de refuerzo y recuperacion
TOTAL HORAS 224

INFORMACION”
Manilva (Malaga)
TEMPORIZACION
Bloque 1: Proceso de texto alfanumérico en teclados sesion | R.A
extendidos es
U.T1 | Ergonomia en la oficina 5 1 e
U.T.2 o Operatoria de teclado 30* S
Bloque 2: Instalacion y actualizacion de aplicaciones ;5 g
U.T.3 | Sistemas operativos y Aplicaciones informaticas 2 2 ;§ =
Bloque 3: Gestion de correo y agenda electronica % §
U.T.4 | Correo electronico y agenda 10 8 = g
Bloque 4:Elaboracion de documentos y planillas mediante procesador g
de textos »
U.T.5 | Procesador de textos. | 10 4
U.T.6 | Procesador de textos. 11 10
Total horas 1° evaluacion 67

2% evaluacion (2/12/2025-

3° evaluacion/ 1°final

16/03/2026)

I
\o\o
()]
8o
S5
o
3=
o> —
—
N

Del total de 224 horas, 191horas se imparten en el centro educativo y 33 horas en la

empresa.
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8.3 Contenidos transversales. Educacion en valores

La LEA, en sus articulos 39 y 40, hacen referencia a la Educacion en Valores, Cultura Andaluza
y las lineas generales de actuacion pedagogica.
Adaptandonos a nuestro centro se priorizaran el tratamiento de los siguientes valores:

a) Cultura andaluza: Este contenido se desarrollara a lo largo de todo el curso, y el
alumno/a descubrira la realidad y caracteristica de su entorno (participacion en el dia
del flamenco, dia de Andalucia...)

b) Fomentar el pensamiento critico: Mediante debates en el aula los alumnas/os deberan
defender sus ideas y aprenderan a pensar por si mismos.

c) Autoaprendizaje: Mediante la realizacion de actividades en el aula, se fomentara el
trabajo autonomo para que el alumno/a sea protagonista de su propio aprendizaje.

d) Género, discriminacion y violencia: Debido a que este es un tema que afecta a toda la
sociedad, debe ser tratado en el aula, haciendo ver y pensar a los alumnos/as sobre la
discriminacion sexual en la empresa y en la vida misma.

e) Coeducacion: Se utilizard terminologia no sexista en el aula. Se llevard a cabo tanto
en los agrupamientos del alumnado, como en el tratamiento de las actividades de
clase o complementarias, utilizando terminologia no sexista ni estereotipos sociales.
Como docente dar ejemplo a la hora de utilizar el lenguaje.

f) Educacion en las TIC: Este area es de eminente importancia para que vean la
aplicacion practica del modulo con las nuevas tecnologias. También se hara hincapié
en la confidencialidad de la informacion.

g) Emprendimiento: Se motivara e informard al alumnado sobre la creacion de empresas.

h) Educacion para la convivencia y la paz: Respeto por el trabajo de los demas,
tolerancia con los errores cometidos, apoyo al que no sabe...

1) Prevencion de Riesgos Laborales: Darles a conocer al alumnado, los riesgos y
medidas preventivas a la hora de desarrollar su trabajo (ergonomia)

j) Sostenibilidad medioambiental: utilizaciéon correcta de los recursos disponibles, tres
R, reducir, reutilizar y reciclar (utilizar folios ecologicos, reciclar papel y plastico...).

k) Educacion del consumidor: Tratar temas sobre el consumismo compulsivo, aprender
a asesorarse bien antes de adquirir algo, saber tratar adecuadamente conflictos con
nuestros clientes y proveedores.

1) Fomento de la lectura: potenciar la lectura de prensa y revistas especializadas de
articulos relacionadas con el modulo y con aspectos relacionados con el perfil
profesional del ciclo formativo. El alumnado leeran dichos articulos y posteriormente
se comentaran y debatiran en clase.

8.4 Contenidos interdisciplinares

Dentro de lo que podemos llamar interdisciplinariedad con otros mddulos del ciclo formativo de
Gestion Administrativa, en el Anexo III de la Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa, se
relaciona el médulo de Tratamiento informatico de la informacion con el de Empresa en el
Aula,encontramos también posibilidades de relacion con los moddulos profesionales, de
Operaciones administrativas de compraventa Comunicacion Empresarial , Atencion al Cliente,
Digitalizacion aplicada a los sistemas productivos, y por todo lo anterior, el profesorado de
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Tratamiento informatico de la Informacion deberd de estar coordinado con el resto de los
profesores/as de los modulos anteriores

9 METODOLOGIA

Con la metodologia vamos a considerar los criterios y decisiones que afectan a la accioén
didactica, esto es, el cOmo ensenar.

Contamos, para el desarrollo de nuestra metodologia, con unos principios metodologicos, que
seran nuestro referente a la hora de adoptar las estrategias metodoldgicas y las actividades
didacticas, diferenciando entre la metodologia que se llevara a cabo en el centro educativo y la
que se hard en la empresa u organismo equiparado.

9.1 Metodologia en el centro educativo

El alumno/a recibird la formaciodn inicial, previa a la incorporacion a la empresa, en el Centro
educativo y se llevara a cabo la siguiente metodologia didactica.

La metodologia didactica se fundamentara en los principios de la LO 3/2022 y del RD 659/2023,
priorizando un aprendizaje competencial, inclusivo, flexible y conectado con la realidad
laboral.

Se adoptara un enfoque activo y practico, en el que el alumnado serd el protagonista de su
proceso formativo mediante la realizacion de tareas y proyectos simulados o vinculados a
situaciones reales de oficina, que reproduzcan el entorno administrativo de empresas y
administraciones publicas.

Se potenciara el uso intensivo de herramientas digitales, garantizando la adquisicion de la
competencia en digitalizacion, asi como el respeto a la normativa de proteccion de datos y a la
sostenibilidad en los procesos administrativos.

Contamos, para el desarrollo de nuestra metodologia, con unos principios metodologicos, que
seran nuestro referente a la hora de adoptar las estrategias metodoldgicas y las actividades
didacticas.

9.1.1 Principios metodoldégicos

e Aprendizaje competencial: El enfoque metodologico prioriza el desarrollo de las
competencias especificas del mdédulo en relacion con las situaciones profesionales y los
resultados de aprendizaje del perfil profesional del ciclo.

e Aprendizaje significativo y funcional: Los contenidos se contextualizan en el entorno real
de las empresas del sector administrativo, con especial atencion a la digitalizacion y su
impacto en los procesos productivos.

e Atencion a la diversidad y personalizacion: Se garantizard la inclusion, la equidad y la
accesibilidad para todos los estudiantes, adaptando actividades, tiempos y recursos cuando
sea necesario.
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e Interdisciplinariedad: Se promoveran actividades que permitan la conexién con otros
modulos (por ejemplo, “Tratamiento informético de datos” o “Técnicas administrativas
basicas”) para favorecer la vision integral de los procesos digitales en la empresa.

e Uso intensivo de tecnologias digitales: Se fomentara el uso de aplicaciones ofimaticas,
herramientas de colaboracion enla nube, simuladores de procesos administrativos y recursos
digitales actualizados.

Este modelo propuesto sera abierto y flexible, donde se introduciran todas las modificaciones
necesarias que se vayan detectando a lo largo del proceso de ensefianza aprendizaje.

9.1.2 Estrategias metodoldgicas

e Aprendizaje basado en proyectos (ABP): Los estudiantes realizardn proyectos
relacionados con la implantacion de herramientas digitales en procesos administrativos
(gestion documental digital, automatizacion de tareas, uso de ERP/CRM, etc.).

e Aprendizaje cooperativo: Se organizaran actividades en parejas o grupos para resolver
casos practicos, simulaciones de procesos de digitalizacion o elaboracion de presentaciones.

e Resolucion de problemas reales: Se plantearan situaciones profesionales simuladas en las
que el alumnado debera proponer soluciones digitales para mejorar la eficiencia de los
procesos administrativos.

e Gamificacion: Uso de dinamicas ludicas, retos digitales y herramientas como Kahoot o
Genially para reforzar conocimientos de forma motivadora.

e Estudio de casos reales: Analisis de empresas que hayan implantado procesos de
transformacion digital, identificando buenas practicas, retos y resultados obtenidos.

9.1.3 Actividades complementarias v extraescolares

Al estar este modulo muy vinculado al mundo laboral, es conveniente que el alumnado visite
centros y lugares de trabajo como actividades complementarias y extraescolares. Para ello, sera
necesaria la coordinacioén con el equipo docente del departamento, a fin de que el alumnado
visite aquellas empresas relacionadas con los estudios que estd cursando, y compruebe la
aplicacion practica de los contenidos.

9.2 METODOLOGIA EN LA EMPRESA

En el periodo de formacion en la empresa se realizardn la/s actividad/es formativa/s que se
adjuntan a esta programacion en el ANEXO I, donde se indican los Resultados de Aprendizaje y
criterios de evaluacion que van a ser desarrollados en esta fase.

Estas actividades permitiran al alumno la observacion y participacion en procesos
administrativos reales.

Mediante las visitas de seguimiento (presenciales y/o telematicas), el tutor docente encargado del
seguimiento de alumno velard porque se realicen las actividades propuestas y de obtener un
“feedback” de la evolucion del alumno.
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Segun la Orden de 26 de septiembre, por la que se regula la fase de formacién en empresa u
organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional de la
Comunidad Autéonoma de Andalucia., el alumnado podria no realizar la fase de formacion en
empresa u organismo equiparado en el primer curso como consecuencia de alguna de las
siguientes circunstancias:

e Insuficiencia de plazas formativas en el entorno laboral-productivo del centro docente.

e No haber superado la adquisicion de las competencias relativas a los riesgos especificos y
la prevencion de riesgos laborales.

e El alumnado no cumple los requisitos de incorporacion a la empresa u organismo
equiparado (menor de 16 afios, imposibilidad de alta en el régimen de la Tesoreria
General de la Seguridad Social, enfermedad, accidente o cualquier otra causa
sobrevenida).

En estos casos, el alumnado proseguira su formacion en el centro docente, donde debera alcanzar
todos los resultados de aprendizaje de todos los médulos profesionales del curso para poder
promocionar a segundo.

Los Resultados de Aprendizaje y criterios de evaluacion que se plantean adquirir en la fase de
formacion en la empresa, y ademas recogidos en el Plan Formativo Inicial, de este mddulo se
detallan a continuacion:

440-Tratamiento informatico de la informacion

RA2. Instala y actualiza aplicaciones informdticas relacionadas con la tarea
administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

CE.:ab,c,d, e, i1

N¢ horas a desarrollar en la empresa: 33 horas.

Por lo tanto, para alcanzar en el Centro Educativo los Resultados de Aprendizaje establecidos
junto con sus criterios correspondientes, se propone seguir lo indicado en el apartado de
Metodologia en el Centro de Educativo de la programacion. Asimismo, los instrumentos y
técnicas de evaluacion que se emplearan seran los especificados en el Anexo 1.

9.2.1 Interrupcion de la actividad formativa durante la fase de formacion en
la empresa

La direccion del centro docente y a instancias de la empresa u organismo equiparado o de oficio,
podréd interrumpir la fase de formacion en empresa u organismo equiparado de un alumno o
alumna bien por incumplimiento de los compromisos adquiridos o por cualquier circunstancias
sobrevenida debidamente justificada.

En este caso, el equipo docente valorara:
a) que realice esta fase de formacion en otra empresa u organismo equiparado;
b) que alcance los resultados de aprendizaje en el centro docente siempre que se cumplan
los requisitos minimos establecidos para cada régimen.

Para el alumnado que acumule un nimero de faltas superior al 30% de la duracion de la fase de
formacion en empresa u organismo equiparado en el curso académico que se encuentre

19



PROGRAMACION DEL MODULO
“TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA

|E’" ns Vlﬁm’ INFORMACION”

Manilva (Malaga)

Pagina 20 de 31

matriculado, por causas de fuerza mayor, accidente, enfermedad, cuestiones de salud derivadas
de situaciones de discapacidad, riesgo durante el embarazo, maternidad o paternidad, entre otras,
el equipo docente valorara:

a) Ampliar el periodo de la fase de formacion en empresa, en funcién del grado de
consecucion de los resultados de aprendizaje que estuvieran previstos para ese periodo en
su plan de formacion individual.

b) que complete su fase de formacion en una empresa u organismo equiparado diferente
al inicialmente establecido; en el mismo curso o en un curso posterior.

¢) Adquirir los resultados de aprendizaje previstos en el plan de formacion que no se
hubieran desarrollado en la empresa, en el centro docente en el que se encuentre
matriculado, siempre que se cumplan los requisitos minimos para cada régimen.

10 EVALUACION

Es fundamental tener en cuenta las normas generales de ordenacion de la evaluacion establecidas
en la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacidn, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
grado D y E que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia,
que desarrolla lo siguiente:

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa grados D y E serd objetiva, continua,
formativa e integradora de las competencias adquiridas tanto en el centro docente como en la
empresa u organismo equiparado.

Debe permitir verificar la adquisiciéon de competencias profesionales y para la empleabilidad,
tomando como referencia los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion establecidos en
la normativa bésica y desarrollo autondmico.

e la evaluacion de los aprendizajes del alunado que cursa ciclos formativos es continua y
requerird la asistencia minima del 80% de la duracion total de cada modulo. El alumnado
no podra llegar al 20% de faltas justificadas o injustificadas)

e La aplicacidn del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira en la modalidad
presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades programadas
para los distintos moédulos profesionales del ciclo formativo.

e La evaluacion del alumnado serd realizada por el profesorado, de acuerdo con los
resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y contenidos de cada moddulo
profesional, asi como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo
asociados a nuestro modulo. Por tanto, la evaluacion sera criterial, debido a que son los
criterios de evaluacion los que marcan si el alumnado ha conseguido alcanzar los
resultados de aprendizaje.
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10.1 Evaluacion del proceso de aprendizaje

En el primer curso, donde se encuadra este modulo, se realizaran tres sesiones de evaluacion
parcial dentro del periodo lectivo. Ademas de estas, se llevard a cabo una sesion de evaluacion
inicial y dos sesiones de evaluacion final.

Evaluacion _inicial:Como indica la Orden de evaluacion, durante el primer mes desde el
comienzo del periodo lectivo, el profesorado realizard una evaluacion inicial con el objetivo de
indagar sobre las caracteristicas y el nivel de competencias que presenta el alumnado en relacion
con los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefanzas que va a cursar.

Permitird tomar conciencia del punto de partida del alumnado y adecuar la planificacion de mi
actividad docente, de la metodologia a aplicar y de las posibles medidas de atencion a la
diversidad que se tengan que adoptar, como hemos mencionado anteriormente.

calificaciones del alumnado obtenidas en los resultados de aprendizaje que se hayan impartido
en este periodo.

Evaluacion sumativa o final:Permitira valorar el grado de consecucion de los objetivos y tendra
en cuenta no sélo los resultados de las pruebas o ejercicios de evaluacion previstos para cada
unidad didactica sino la totalidad de instrumentos de evaluacion utilizados a lo largo del proceso
de ensenanza aprendizaje y relacionados principalmente con la participacién, motivacion, actitud
e interés mostrado a lo largo de toda la duracion del modulo. La evaluacion es sumativa por lo
que todas las evidencias o registros recogidos para la evaluaciéon suman y deben tenerse en
cuenta.

10.2 Criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacién seran en todo momento el referente fundamental para realizar la
evaluacion del alumnado, describen aquello que se quiere valorar y que el alumnado debe lograr
y que nos permitirdn comprobar en qué grado y nivel se han alcanzado los Resultados de
Aprendizaje del modulo, para evaluar dichos criterios se utilizaran distintas técnicas e
instrumentos de evaluacion.

Los criterios de evaluacion son los establecidos en el Anexo I de la Orden de 21 de febrero de
2011, por el que se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y que siguen a continuacion.

Criterios de evaluacion % U.T.
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 2 1
b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta. 5 1
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¢) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal |3 1
informatico.
d) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado | 10 2
alfanumérico.
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las | 10 2
teclas de signos y puntuacion.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad | 10 2
progresiva y en tablas sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. | 5 2
h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precision | 40 2
(méaximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.
1) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de | 5 2
texto.
j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos. 10 2
Criterios de evaluacion % U.T
a) Se han identificado los requisitos minimos y oOptimos para el | 15 3
funcionamiento de la aplicacion. (EMPRESA)
b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando su | 15 3
disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o sitios web. (EMPRESA)
¢) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y | 10 3
actualizacion. (EMPRESA)
d) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de | 10 3
instalacion. (EMPRESA)
e) Se han configurado las aplicaciones segin los criterios establecidos. | 10 3
(EMPRESA)
f) Se han documentado las incidencias y el resultado final. 10 3
g) Se han solucionado problemas en la instalacién o integracion con el | 10 3
sistema informatico.
h) Se han eliminado y/o afnadido componentes de la instalacion en el equipo. | 10 3
i) Se han respetado las licencias software. (EMPRESA) 10 3
Criterios de evaluacion % U.T
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, | 10 7
hojas y libros.
b) Se han aplicado férmulas y funciones. 20 7
¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. 20 7
d) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y | 15 8
en otros formatos.
¢) Se ha utilizado la hoja de calculo como BD: formularios, creacion de listas, | 10 8
filtrado, proteccion y ordenacion de datos.
f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, | 10 8
codigos e imagenes.
g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas. 15 8
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Criterios de evaluacion % U.T
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores | 10 5
de textos y autoedicion.
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 10 5
¢) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las | 20 5
normas de estructura.
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo. | 10 5
¢) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos | 20 6
entre otros.
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 10 6
g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada. 10 6
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de | 10 6
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.
Criterios de evaluacion % U.T.
a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales. 10 9
b) Se han creado bases de datos ofimaticas. 20 9
¢) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar | 10 9
registros).
d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas. 20 10
e¢) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios. 10 10
) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes. 10 10
g) Se ha realizado biisqueda y filtrado sobre la informacion almacenada. 10 10
h) Se han creado y utilizado macros. 10 10
Criterios de evaluacion % U.T.
a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. 10 12
b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos. 10 12
¢) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segin su finalidad. 20 12
d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. 10 12
¢) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video. 10 12
f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados. 10 12
g) Se han importado y exportado secuencias de video. 10 12
h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados. 10 12
i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video. 10 12
Criterios de evaluacion % U.T.
a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones. 10 11
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. 10 11
¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de | 20 11
composicion, disefio y utilizacion del color.
d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 10 11
¢) Se han creado presentaciones. 30 11
g) Se han creado y utilizado macros. 10 11
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. 10 11
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Criterios de evaluacion % U.T.
a) Se han descrito los elementos que componen un correo electronico. 20 4
b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda | 20 4
electronica.
¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico. 20 4
d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con | 10 4
dispositivos moviles.
¢) Se ha operado con la libreta de direcciones. 10 4
f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrénico | 10 4
(etiquetas, filtros, carpetas y otros)
g) Se han utilizado opciones de agenda electronica. 10 4

10.3 . Procedimientos e instrumentos de evaluacion

La evaluacion se va a llevar a cabo a través de procedimientos e instrumentos de evaluacion.
Los procedimientos hacen referencia a la técnica empleada y los instrumentos a las herramientas
utilizadas.

Los instrumentos que se van a utilizar en las unidades didacticas para evaluar el proceso de
aprendizaje del alumnado son adecuados a los criterios de evaluacion, a los objetivos y
contenidos de cada unidad, estan establecidos por acuerdo del Departamento de Administracion
y son los siguientes:

TECNICAS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION

PRUEBAS ESPECIFICAS e Pruebas escritas, orales o a ordenador( tipo
test, preguntas cortas, resolucion de
problemas...)

e Tareas y actividades planteadas dentro y
fuera de aula.

e Trabajos de investigacion, individuales o
grupales
Exposicion-presentacion de trabajos en grupo
o individuales

e Portfolio, observacion

e Presentaciones orales

EJERCICIOS PRACTICOS

Se valoraré el trabajo diario en clase, a cuyo fin los alumnos llevaran un dossier de apuntes,
gjercicios sus trabajos seran almacenados en la plataforma moodle, llevandose a cabo un
seguimiento y valoracion de los mismos, por lo que la asistencia a clase es necesaria, ya
que deberan haber resuelto la mayoria de los ejercicios propuestos en clase para el correcto
aprendizaje de las unidades, su comprension y asimilacion.

Las practicas no presentada contara con un cero .

En cada evaluacion se podran realizar una o varias pruebas objetivas de tipo teorico,
practico o tedrico-practico.
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En estas pruebas el alumno debera demostrar que conoce suficientemente los contenidos
que se consideran minimos y que han sido detallados en esta programacion. La parte
practica contendra supuestos o ejercicios a ejecutar relacionados con los contenidos

Para superar la evaluacion serd necesario tener como minimo un 5, si bien una nota de 4
sera suficiente para obtener la media entre todas la pruebas.

Los trabajos individuales se valoraran tal y como se describe en el apartado de Criterios de
Calificacion.

En la puntuacion de los trabajos se tendra en cuenta, como minimo:

v' La entrega en la fecha indicada.

La adecuada presentacion y redaccion.

La realizacion completa y correcta de todas las partes.
Distribucion correcta de los contenidos.

La agilidad e independencia en la busqueda y uso de informacion mas adecuada.

NN

La dificultad en su elaboracion.
v' La creatividad y el espiritu critico.

La unidad formativa de Operatoria de Teclados tendra una evaluacion continua valorada
conforme al apartado de criterios de -calificacion. En caso de no ser superada esta
evaluacion continua, sera necesaria la realizacion de un examen de recuperacion
independiente, que consistird en ejecutar un texto del programa Mecasoft (o cualquier otro que
se ponga a disposicion del alumno) alcanzando las pulsaciones que se detallan en el apartado de
criterios de calificacion y sin exceder el margen de error del 2%. Para superar el examen de
recuperacion sera necesario tener como minimo un 5.

Aquel alumno que tenga una nota inferior a 5 en la evaluacidén, se le repetira la prueba
posteriormente si lo considera el profesor, si no superara esta prueba, se le repetiria la prueba en
el mes de junio, junto con las evaluaciones que tuviera pendientes del curso.

Los criterios de evaluacion que se aplicaran son los que han quedado expuestos en esta
programacion.

NOTA IMPORTANTE: Todo alumno/a que durante la realizacién de una prueba-examen
sea sorprendido/a copiando o dejando copiar, por cualquier medio, le serd retirado el
contenido de dicha prueba-examen realizado hasta ese momento, calificandosele la totalidad
de la prueba-examen con 0 (cero) puntos, sin perjuicio de las medidas correctoras que,
posteriormente, se pudieran adoptar tras el conocimiento por parte de jefatura de estudios.

Se tendra muy en cuenta la actitud negativa, poco participativa o agresiva en contra del
alumnado del centro, profesorado o del personal no docente, realizdndose parte sobre el alumno
en la Jefatura de Estudios que aplicard la legislacion vigente.
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10.4 Criterios de calificacion

» La calificacion de cada resultado de aprendizaje vendra determinada por la sumatoria del peso
asignado a cada uno de sus criterios de evaluacion que conforman el resultado de aprendizaje.

» Un RA con sus criterios de evaluacion, puede abarcar varias unidades didacticas, por tanto,
habra que superar todas las unidades que afectan a ese RA, para obtener una calificacion
positiva.

» El alumnado obtendra una calificacion positiva en cada una de las evaluaciones parciales
siempre que supere cada uno de los resultados de aprendizaje asociados a misma, es decir, al
menos un valor numérico de 5 en cada uno de ellos.

» Si el alumnado superase todos los resultados de aprendizaje, la calificacion final del modulo
vendria determinada por la sumatoria del peso asignado

» La calificacion de las actividades realizadas en las empresas se obtendran a través de la
informacion facilitada por los tutores laborales mediante cuestionarios, las fichas de
seguimiento de los alumnos y las visitas de seguimiento de los tutores docentes.

» El alumnado que no supere un resultado de aprendizaje deberéd acudir al proceso de refuerzo
de junio y recuperar dichos resultados.

» La calificacion final se establecera mediante la media aritmética de las calificaciones de los
resultados de aprendizaje superados durante el curso, junto con los alcanzados en el proceso
de refuerzo.

Todo alumna/o que durante la realizacion de una prueba-examen sea sorprendido/a copiando o
dejandose copiar, por cualquier medio, le serd retirado el contenido de dicha prueba-examen
realizado hasta ese momento, calificindose la totalidad de la prueba con un 0, sin perjuicio de las
medidas correctoras que, posteriormente, se pudieran adoptar tras el conocimiento por parte de
jefatura de estudios

De todo lo anterior junto con los resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion,
se informara al alumnado en los primeros dias de clase del curso.

El profesor informara con antelacion de las fechas de las pruebas objetivas, y serd flexible a
cambios planteados previamente por los alumnos. Por lo que no se repetira ninguna prueba
ante ausencias a las mismas, justificadas o sin justificar. En caso de que el alumno haya
faltado al examen con justificante oficial, realizard la prueba posteriormente, y esa nota se
sumard al resto de notas obtenidas en la evaluacion, de manera que de cara a la nota final no
tendra desventajas.

En caso de falta sin justificante oficial, el alumno/a deberd ir a recuperacion, obteniendo como
nota maxima en tal prueba un 8.
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Los alumnos/as tendran derecho a revisar su prueba junto con el profesor/a de forma individual.
En caso de duda, o error de calificacion se seguird el procedimiento establecido.

10.5 Plan de refuerzo

Segun el articulo 22 de la Orden de 18 de septiembre de 2025, en las oferta que cuenten con dos
evaluaciones finales por curso, el periodo de refuerzo y mejora de las competencias sera el
comprendido entre las dos evaluaciones finales.

Plan _de refuerzo: Durante este periodo, los alumnos que tengan que superar modulos
pendientes de evaluacion positiva, la asistencia serd obligatoria y deberan realizar todas las
actividades propuestas por el profesorado necesarias para conseguir la superacion de los
resultados de aprendizaje y, en concreto, unicamente de aquellos criterios de evaluacion no
conseguidos.

Se realizaran actividades, teniendo en cuenta, las necesidades y dificultades del alumnado, del
siguiente tipo:

e Repaso de las unidades de trabajo.

e Explicacion de casos practicos con mas dificultades para el alumnado.

e Realizacion y revision de casos practicos y ejercicios.

e Facilitacion de resumenes y esquemas con los contenidos basicos de las unidades.

No obstante, estas clases se organizaran también en funcion del alumnado que asiste a las
mismas y de sus necesidades. Se incidira en aspectos que, de forma general, el alumnado tenga
mas dificultad y se atendera a cada alumno/a con ejercicios de refuerzo de acuerdo a sus
necesidades.

Alumnado _que llegado junio tiene todo pendiente (ya sea por la pérdida de evaluacion
continua o por cualquier otro motivo).
Dicho alumnado seguird teniendo derecho a una prueba en junio la cual constara de teoria y
practica de todo el temario. Previa la realizacion de la prueba el alumno o alumna debera
entregar todas las actividades realizadas durante el curso, de forma manual, para lo cual debi6 de
tomar contacto con este, antes de llegado junio.
_Se realizaran actividades, teniendo en cuenta, las necesidades y dificultades del alumnado, del
siguiente tipo:

e Repaso de la unidades didacticas.

e Explicacion de casos practicos con mas dificultades para el alumnado.
e Realizacion y revision de casos practicos y ejercicios.
e Facilitacion de resimenes y esquemas con los contenidos basicos de las unidades

No obstante, estas clases se organizaran también en funcion del alumnado que asiste a las
mismas y de sus necesidades. Se incidird en aspectos que, de forma general, el alumnado tenga
mas dificultad y se atenderd a cada alumno/a con ejercicios de refuerzo de acuerdo a sus
necesidades.
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Plan de mejora: Se trabajaran situaciones reales de gestion administrativa y laboral en
supuestos practicos globales para mejorar la calificacion de los resultados obtenidos.

10.6 Evaluacion del proceso de ensenanza.

Como hemos comentado en parrafos anteriores, es necesario, no solo evaluar al alumnado, sino
también evaluar nuestra propia actuacion como docente. Debemos reflexionar sobre aspectos
tales como:

e Cumplimiento de la programacion.

¢ Clima de la clase.

e Adecuacion de las metodologias empleadas.

e Organizacion de los materiales, espacios y tiempos.
e Técnicas e instrumentos de evaluacion.

Tiene especial importancia en la evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje, el analisis de
los resultados del alumnado en cada evaluacion parcial, y en caso de ser necesario, se deberan
adoptar las medidas oportunas para una mejora continua, de forma que introduciremos las
mejoras necesarias en nuestra programacion, tratando de hacerla lo mas coherente y adecuada
como nos sea posible.

10.7 Autoevaluacion de la practica docente

Los departamentos realizaran una autoevaluacion de la practica docente de cada uno de los
miembros segun modelo previamente aprobado en ETCP y consensuado por todos los miembros
del claustro.

11 RECURSOS

e Materiales didacticos:
» Presentaciones y material propio
» Libro de texto (de consulta): Tratamiento informatico de la informacién. Mac Graw
Hill
» Documentos reales o fotocopiados proporcionados por el profesor.
» La propia programacion, que estara a disposicion del alumnado, asi como, los criterios
de evaluacion y calificacion que estaran expuestos en el tablon del aula.

¢ Programas informaticos ¢ internet:
» Plataforma educativa Moodle
» Plataforma https://genial.ly/es/
» Presentaciones powerpoint

e Recursos espaciales:
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» Pizarra de la clase.
» Aula con ordenadores para todos los alumnos y conexién a Internet.
» Ordenador de sobremesa conectado a candn de proyeccion.

12 ATENCION A LA DIVERSIDAD

Antes de comenzar hablar sobre el tema en cuestion, hacemos mencion a la ley que rige el
sistema educativo espafiol, la LOE Ley Organica de Educacion Ley 2/2006 de 3 mayo, que en su
Preambulo dice que: “La educacion es el medio mas adecuado para construir la personalidad de
los jovenes, desarrollar al maximo sus capacidades, conformar su propia identidad personal y
configurar su comprension de la realidad.”

Por otra parte, la LOMCE, Ley Orgénica 8/2013 de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa, centra al alumnado en la razoén de ser de la educacion, siendo dirigido el aprendizaje a
formar personas auténomas, criticas, con pensamiento propio.

El art.113.2 de la LEA establece que se considera alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo, aquel que presenta necesidades educativas especiales debidas a diferentes
grados y tipos de capacidades personales de orden fisico, psiquico, cognitivo o sensorial; el que,
por proceder de otros paises o por cualquier otro motivo, se incorpore de forma tardia al sistema
educativo, asi como, el alumnado que precise de acciones de cardcter compensatorio. Ademas, se
considera alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo, aquel que presenta altas
capacidades intelectuales que le permitan seguir un mayor ritmo de aprendizaje.

Partiendo de estas ideas, podemos decir que la atencidon a la diversidad, es una necesidad que
abarca a todas la etapas educativas y a todo el alumnado. Es decir, se trata de contemplar la
diversidad de las alumnas y alumnos como principio y no como una medida que corresponde a
las necesidades de unos pocos.

Se debera dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje, motivaciones e
intereses, situaciones sociales, étnicas, de inmigracion y de salud del alumnado, de manera
integradora y normalizadora.

No es el caso de nuestro grupo, que es un grupo muy homogéneo, en la evaluacion inicial no se
ha detectado tampoco distintos niveles

Y como medidas de atencion a aplicar de forma general:

» Motivar e implicar a todo el alumnado en el trabajo cooperativo, donde el alumno/a
trabaje en grupo e igualmente de forma autonoma, ya que en estos grupos se nombrara un
jefe de grupo que sera el que reparta el trabajo.

» Creacion de grupos heterogéneos, donde el alumnado que presente problemas de
comprension pueda ser ayudado por otro que no presente dicha dificultad, de manera que
dé respuesta a los distintos ritmos de aprendizaje.
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» Explicar pormenorizadamente los contenidos matematicos basicos y procedimientos de
calculo.

» Fomentar el uso del diccionario, aunque no sea demandado por el alumno/a.

13 ANEXOS

AF4: " Realiza la gestion documental de la empresa, tanto fisica como
informadticamente analizando el software informatico utilizado."

Objetivo general: Instalar y actualizar aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea
administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

RA 2: |Instala y actualiza | a) Se han identificado los requisitos minimos y optimos para el
aplicaciones informaticas | funcionamiento de la aplicacion

relacionadas con la tarea | b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando su
administrativa razonando los | disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o sitios web
pasos a seguir en el proceso c) Se han identificado y establecido las fases de proceso de
instalacion y actualizacién

d) Se han respetado las especificaciones técnicas de proceso de
instalacion

e) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios
establecidos

i) Se han respetado las licencias software

Actividad TII011 RA2CEa, b, c,d, e, i

e Escoge una aplicacion informatica que utilicen en tu empresa (LibreOffice, Microsoft Office,
Contasol, Factusol, etc.).
e Busca la informacion oficial en la pagina web del fabricante o distribuidor e indica:
e Los requisitos minimos y optimos de instalacion
e Tipo de licencia del software.
e Fases de instalacion. (descarga, preparacion del entorno, instalacion, configuracion
inicial, prueba de funcionamiento).
e Completa una ficha técnica con los apartados solicitados.
e Entrega el documento en formato tabla con justificacion.

Actividad TII02. RA2. CE b.

e (Conéctate a una red local que utilice la empresa, ( también puede simular ,si tu empresa no
tiene red local, y acceder a carpetas compartidas , drive, Dropbox, o cualquier otra)

e Verifica si puedes acceder a un sitio web a una carpeta compartida.

e Realiza capturas de pantalla y anota los pasos seguidos (ping, acceso a carpetas, navegador).
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Actividad TII03. RA2, CE d, e.

En medida de lo posible lo ideal es que el alumno pueda instalar una aplicacion en su equipo
siguiendo las especificaciones técnicas y respetando las licencias de software.

Si la empresa no tiene en ese momento ninguna aplicacién que instalar, se puede hacer con la
aplicacion gratuita VideoLAN, y se descarga desde la pagina oficial: videolan.org.

El alumno tiene que:

e Documentar los pasos seguidos mediante capturas de pantalla.
e Indicar configuracion personalizada (idioma, ruta, componentes).
e Explicar incidencias encontradas y como se resuelven

Una vez realizada la actividad, desde aplicaciones se procedera a la eliminacion de VideoLAN
del equipo.

Entrega/Evidencia:
Documento de texto donde se haga la Ficha técnica en formato tabla, y se
peguen las capturas de pantalla indicando los pasos seguidos de las actividades 2 y 3.
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