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1. INTRODUCCION.

La siguiente Programacion didactica, tal y como establece el articulo 29 del Decreto327/2010,
de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdanico de los Institutos de Educacién Secundaria,
trata de ser un instrumento especifico de planificacidn, desarrollo y evaluacidon del presente mdédulo
profesional.

Se atienden a los criterios generales recogidos en el Proyecto Educativo aprobado en consejo
escolar el 11 de noviembre de 2013 y aprobado en Claustro el 11 de noviembre de 2013 y tiene en
cuenta las necesidades y caracteristicas del alumnado.

Se podra actualizar o modificar, en su caso, tras los procesos de autoevaluacion a que se refiere
el articulo 28 del citado Decreto.

Este modulo profesional contiene la formacién necesariapara desempeiiar la funcién de
instalacion y explotacidn deaplicaciones informaticas.

La instalacion y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:

- La busqueda de software de aplicacién adecuado al entorno de explotacion.
- La instalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

- La elaboracién de documentos y plantillas.

- La resolucidn de problemas en la explotacidn de las aplicaciones.

- La asistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcidn seaplican en:

- La instalacion, configuracién y mantenimiento de aplicaciones informaticas.

- La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

En esta Programacion se aplica igualmente la siguiente legislacién:

LalLey17/2007,del0dediciembre,deEducaciondeAndalucia,establecemedianteelCapitulo
V«Formacionprofesional»delTituloll«Lasensefianzas»,losaspectospropiosdeAndaluciarelativosa
laordenaciondelasensefianzasdeformaciénprofesionaldelsistemaeducativo.

El Decreto436/2008,de 2deseptiembre,
porelqueseestablecelaordenacidnylasensefianzasdelaFormaciénProfesional

inicialqueformapartedelsistema educativo,regulalosaspectosgenerales
deestasensefianzas.Estaformacionprofesionalestaintegrada
porestudiosconducentesaunaampliavariedaddetitulaciones,porloqueelcitadoDecretodetermina
ensuarticulol3quelaConsejeriacompetenteenmateria deeducaciénregularamedianteOrdenel
curriculodecadaunadeellas
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EIRealDecreto1631/2009, de30deoctubre,porelqueseestableceeltitulodeTécnicoen
GestiénAdministrativaysefijansusensefianzasminimas,hacenecesario gue,alobjetodeponeren
marchaestasnuevasensefanzas enlaComunidadAutéonomadeAndalucia,sedesarrolleelcurriculo

correspondiente alasmismas.Lasensefianzas correspondientes al titulodeTécnico enGestidn
Administrativaseorganizanenformadecicloformativo degradomedio,de2.000horasdeduracion,y
estanconstituidasporlosobjetivosgeneralesy losmddulosprofesionalesdelcicloformativo.

El Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestidon Administrativa y se
fijan sus ensefanzas minimas.

LaOrdende21defebrerode2011,porlaquesedesarrollaelcurriculocorrespondientealtitulo
deTécnicoen GestidnAdministrativa.(BOJAn255,del8demarzode2011).

Orden de 29 de septiembre de 2010, sobre evaluacion en formacion profesional.

El ciclo tiene una duracién de 2000 horas de las cuales 160 horas corresponden al médulo
Comunicacion Empresarial y Atencién al cliente que se imparte en el primer curso de los dos que
componen el ciclo.

Los alumnos que acceden al ciclo deben estar en posesion del Titulo de Graduado en ESO, de un
titulo de Formacion Profesional Basica, o haber realizado una prueba de acceso en la que habran tenido
que demostrar tener los conocimientos y habilidades suficientes para cursar con aprovechamiento las
ensefianzas correspondientes al titulo de formacién profesional en cuestion.

El grupo esta formado por 10 hombres y 20 mujeres, la mayoria no trabaja, aunque algunos
mantienen una actividad laboral paralela.

2. COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES

La competencia general de este 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 satisfaccién del cliente y actuando seglin normas
de prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental.

El/la alumno/a que curse esta ensefianza se convertira en un profesional que ejercera su
actividadtanto en grandes como en medianas ypequefias empresas, en cualquier sector de
actividad, y particularmente en el sectorservicios, asi como en las administraciones publicas,
ofreciendo apoyo administrativo enlas tareas de administracion y gestién de dichas empresas e
instituciones y prestandoatencién a los clientes y ciudadanos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

e Auxiliar administrativo.
e Ayudante de oficina.
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e Auxiliar administrativo de cobros y pagos

e Administrativo comercial.

e Auxiliar administrativo de gestion de personal

e Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
e Recepcionista.

e Empleado de atencion al cliente.

e Empleado de tesoreria.

e Empleado de medios de pago.

El médulo de Tratamiento informatico de la Informacion, esta asociado a las Unidades de
Competencia siguientes:

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

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimdticas en la gestion de la informaciéon vy la
documentacion.

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestidon
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas establece hasta 19 competencias profesionales,
personales y sociales de las cuales, segun la Orden de 21defebrerode2011,se encuentran asociadas a
este mddulo las siguientes:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacién 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 produccidn, actuandoconforme a los principios de responsabilidad y
manteniendounas relaciones profesionales adecuadas con los miembrosdel equipo de trabajo.

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de losprocesos de produccién y de actualizacién de
conocimientosen el ambito de su trabajo.

g) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevassituaciones laborales, originados por cambios
tecnolégicos yorganizativos en los procesos productivos

En la misma Orden de 21 de febrero de 2011, se especifican también 220bjetivos generales de ciclode
los cuales se asocian a este modulo los siguientes:

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

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equiposinformaticos, relaciondandolas con su empleo
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mas eficaz en eltratamiento de la informacidn para elaborar documentos y comunicaciones.

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

o) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo losfactores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar losprotocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas degestion para su uso asiduo en el desempefio
de la actividadadministrativa.

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

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y
CONTENIDOS.

Los objetivos que tienen que alcanzar los alumnos cuando terminen el médulo vienen expresados en
Resultados de Aprendizaje (RA). Se establecen tanto en el 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
como en la Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla del curriculum de este titulo en
Andalucia. Para el médulo profesional de Comunicacion empresarial y atencién al cliente son los

siguientes:

Resultados de

.. Criterios de evaluacion
aprendizaje

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

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

c) Se han precisado las funciones de puesta en marchadel terminal informatico.
d) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en

las filas del teclado alfanumérico.
RA 1. Procesa textos alfanuméricos
en un teclado extendido

aplicando las técnicas | de signosy puntuacion.
mecanograficas.

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y lasteclas

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 pararealizar textos en inglés.

h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) yla precisién (maximo una

falta por minuto) con la ayuda de unprograma informatico.
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i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

RA 2. Instala y actualiza
aplicaciones informaticas
relacionadas con la tarea

administrativa razonando los pasos
a seguir
en el proceso.

a) Se han identificado los requisitos minimos y éptimospara el funcionamiento de la
aplicacién.

b) Se han identificado las conexiones de red, comprobando su disponibilidad y
acceso a carpetas compartidas ositios web.

b) Se han identificado y establecido las fases del procesode instalacién y
actualizacion.

c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacién.
d) Se han configurado las aplicaciones segun los criteriosestablecidos.

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

f) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracidn con el sistema
informatico.

g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.
h) Se han respetado las licencias software.

i) Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos.

RA 3: Elabora documentos vy
plantillas manejando opciones
de la hoja de calculo tipo.

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referenciapara celdas, rangos, hojas
y libros.

b) Se han aplicado férmulas y funciones.

c) Se han generado y modificado graficos de diferentestipos.

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

e) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos:formularios, creacion de
listas, filtrado, proteccién y ordenacion de datos.

f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducirtextos, nimeros, cédigos
e imagenes.

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

RA 4: Elabora documentos de
textos utilizando las opciones
de un procesador de textos tipo.

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 dedocumento.

c) Se han redactado documentos de texto con la destrezaadecuada 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 decalculo, e hipervinculos entre
otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.
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h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de

seguridad, integridad y confidencialidad delos datos.

RA 5: Realiza operaciones de
manipulacion de datos en bases de
datos ofimaticas tipo.

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 creacién de consultas.

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

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

g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién almacenada.

h) Se han creado y utilizado macros

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

empresa.

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

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

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

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

f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» masempleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursosadecuados.

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video

RA 7: Elabora presentaciones
multimedia utilizando aplicaciones
especificas.

a) Se han identificado las opciones bdasicas de las aplicaciones de presentaciones.
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados auna presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias ynormas basicas de
composicidn, disefio y utilizacién del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

g) Se han creado y utilizado macros.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

RA 8. Gestiona el correo y la
agenda electrénica manejando
aplicaciones especificas

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrénico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestiénde correo y agenda
electronica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correoelectrénico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipoinformatico con dispositivos
mdviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestidn decorreo electrdnico

(etiquetas, filtros, carpetas y otros).
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g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

Contenidos basicos.

v" Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

Organizacion del tiempo y el area de trabajo.

Postura corporal ante el terminal.

Adaptacién ergondémica de las herramientas y espacio de trabajo. Riesgos laborales.
Composicidn de un terminal informatico.

o Hardware. Periféricos de entrada.

o Software. Procesamiento de textos, reconocimiento de voz.
Conocimiento del teclado extendido.

Colocacion de dedos.

Desarrollo de la destreza mecanografica.

@ Escritura de palabras simples.

@ Escritura de palabras de dificultad progresiva

@ Mayusculas, numeracion y signos de puntuacién.

@ Copia de textos con velocidad controlada.

o Escritura de textos en inglés.

Correccién de errores.

Técnicas de correccidn.

o Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas. Siglas y abreviaturas.

v Instalacién y actualizacién de aplicaciones:

Redes locales.

Tipos de aplicaciones ofimaticas.

o Instalacidn estandar, minima y personalizada
o Paquetes informaticos y Suites.

Tipos de licencias software.

o Software libre y propietario

Necesidades de los entornos de explotacion.
Requerimiento de las aplicaciones.
Componentes y complementos de las aplicaciones.
Procedimientos de instalacion y configuracion.
@ Requisitos minimos y 6ptimos.

Diagnéstico y resolucion de problemas.

Manuales de usuario.
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Técnicas de asistencia al usuario.

v" Elaboracién de documentos y plantillas mediante hojas decélculo:

Introduccidn a la hoja de célculo.

Estructura de la hoja de célculo.

Formato de la hoja de célculo

Estilos.

Utilizacién de formulas y funciones

Creacion de tablas y graficos dindmicos.

Uso de plantillas y asistentes.

Importacion y exportacion de hojas de célculo.

La impresién de las hojas de calculo.

Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control deversiones, verificacién de cambios, entre otros.
Utilizacién de formularios.

o Filtrado y ordenacion de datos

@ Importar/exportar informacién

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

Disefio y creacion de macros.

v’ Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

Estilos.

@ Fuentes, formatos de parrafo y de pagina.

o Encabezado y pie de pagina.

o Numeracion y vifietas.

o Autotextos, hipervinculos, imagenes, organigramas, graficos.

Tablas.

Formularios.

Verificacion ortografica.

Impresion de documentos.

Combinar documentos.

Creacion y uso de plantillas

Importacion y exportacion de documentos.

Trabajo en grupo, comparar documentos, versiones dedocumento, verificar cambios, entre otros.
Disefio y creacion de macros.

Elaboracién de distintos tipos de documentos (manuales y partes de incidencias entre otros)

Utilizacién de software y hardware para introducir textos e imagenes.

v" Utilizacidn de bases de datos ofimdticas:
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Elementos de las bases de datos relacionales.

o Tablas. Campos y tipos de datos. indices.

o Llaves primarias y referenciales. Vistas.

Creacidn de bases de datos.

Edicién de una base de datos.

Manejo de asistentes.

o Creacidn de consultas, de formularios y de informes, mediante asistente.
Busqueda y filtrado de la informacion.

Disefio y creacion de macros.

v" Integracion de imégenes y videos en documentos:

La imagen digital. Propiedades de las imagenes digitales.
Elaboracién de imagenes.

@ Formatos y resolucion de imdgenes. Conversién de formatos
@ Manipulacién de selecciones, mdscaras y capas.

o Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen yde color.Insercidn de textos.
@ Aplicacién de filtros y efectos.

@ Importacion y exportacion de imagenes.

o Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.

@ Creacidn de publicaciones.

Manipulacién de videos

o El video digital.

o Captura de video.

o Tratamiento de la imagen.

o Formatos de video. Codecs.

o Manipulacién de la linea de tiempo.

o Seleccién de escenas y transiciones.

o Introduccion de titulos y audio

o Importacion y exportacion de videos.

Montaje de proyectos con imagenes y videos

v" Elaboracién de presentaciones:

Utilidades de los programas de presentacion.
La interfaz de trabajo.

Creacion de presentaciones.

Disefio y edicion de diapositivas.

o La estructuracién de contenidos con arreglo a unas especificaciones dadas.

11
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Reglas bdsicas de composicion.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Aplicacién de efectos de animacién y efectos de transicion.

La interactividad.

Aplicacién de sonido y video. La sincronizacidn de lanarracion.
Importacion y exportacién de presentaciones.

Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
Disefio y creacion de macros.

Visualizacién de la presentacion.

Impresion de la presentacion

Presentacién para el publico, conexidn a un proyectoy configuracion.

v" Gestidn de correo y agenda electrdnica:

3.1.

La funcién del correo electrénico y la agenda electrénica.

Instalacidn y configuracién de aplicaciones de correoelectrénico y agenda electrénica.
El correo Web.

Tipos de cuentas de correo electrénico.

Entorno de trabajo, configuracion y personalizacién.

Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias («news»): configuracién, uso y sincronizacion de mensajes.

La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadircontactos, crear listas de distribucidn, poner la
lista a disposicién de otras aplicaciones ofimaticas.

Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias deseguridad, entre otros.
Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas,entre otros.

Gestion en dispositivos moviles del correo y la agenda.

Sincronizacién con dispositivos méviles.

Seguridad en la gestién del correo: Filtros. Tratamientodel correo.

Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones decorreo y agenda electrénica.

Técnicas de asistencia al usuario

SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS.

PRIMER CURSO

MODULOS PROFESIONALES
HORAS TOTALES HORAS SEMANALES
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A continuacidn, se detallan la divisién de los contenidos en 10 unidades didacticas, la distribucién de las
mismas entre los trimestres y las sesiones que se estiman necesarias en cada una de ellas para que los
alumnos puedan asimilar los contenidos.

UNIDADES DIDACTICAS TEMPORALIZACION
HORAS

1 Operatoria de teclados 28 A lo largo de todo el curo

2 Informatica béasica 28

3 Correo y agenda electrénica 21 1% Trimestre

4 Presentaciones multimedia 21

5. Lahojade calculo 35

6 El procesador de textos. 35 & LIS

7 Las bases de datos 35

8'd Imagenes digitales y secuencias de 21 3% Trimestre

video.

En la siguiente tabla se relacionan los resultados de aprendizaje con las unidades en las que se han
dividido los contenidos.

RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7 RAS8

uD1
uD2
uD3
uD4
UD5
uD6
ub7
uD8
Ponderacion | 12% 12% 16% 16% 14% 10% 10% 10%
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4. METODOLOGIA.

Enlaactualidaddisponemosdeunauladotadadeunordenador paracadaalumno.Dadoqueen este
12 curso también se imparte el médulo deCEAC (Comunicacidon empresarial y atencién al cliente),se
utilizaran las aplicaciones informaticas de procesamiento de textospara realizar el aprendizaje
y evaluacion de documentos escritos en la comunicacién empresarial, asi como para otras
actividades.Estas actividades se realizaran en coordinacion con el profesor de CEAC para el aprendizaje y
perfeccionamiento de la mecanografia, del programa de procesador de textos y del programa para
presentaciones u otras aplicaciones utilizadas en comunicacién tanto interna como externa en la empresa.

METODOLOGIA A SEGUIR EN GENERAL:

Para todos los escenarios, ya sea presencialidad, modelo hibrido u online, la metodologia sera la
siguiente:

1.  Se proporciona y comenta con el alumnado el indice del tema, su contenido, y criterios
de evaluacion segun estipula la ley.

2.  Se les pregunta sus conocimientos previos del tema y se hace un pequefio debate o
directamente se comienza con una actividad para comprobar los conocimientos previos del alumno.

3.  Se alterna explicacidon tedrica con resolucion de ejercicios practicos relacionados con la
realidad empresarial y cada caso concreto. Las actividades seran variadas dependiendo de los
contenidos de que se trate. Pueden ser, esquemas (mind map digital) y/o resumen, lectura
comprensiva, realizacion de preguntas cortas o test, trabajos e infografias donde se fomente el uso de
competencias digitales que impliquen que el alumnado deba realizar busquedas y consultas en
diferentes fuentes y textos, de selecciéon y analisis de la informaciéon y de su comunicacion vy
presentacion posterior, trabajos y exposicionesprincipalmente en grupo, role play etc. Algunas de las
actividades seran evaluables y su ponderacién dependera del criterio o criterios de evaluaciéon
asociado a la actividad.

4, Evaluacion individual mediante prueba escrita tipo test y/o casos practicos cuya
ponderacion variara en funcion del resultado de aprendizaje a evaluar.

5. Actividades de refuerzo y ampliacién. Se suministrardn este tipo de actividades cuando se
estime necesario.

Dadas las circunstancias especiales en las que nos encontramos, tanto en la modalidad presencial,
semipresencial u online tendremos la misma metodologia, ya que las exposiciones en clase pueden
seguirse a través de videoconferencia.

4.1. PLANTEAMIENTO METODOLOGICO

De manera general, tendré en cuenta los siguientes criterios:
- Partir de los conocimientos previos del alumnado.
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- Empezar por actividades con estructuras mas simples e ir desarrollando los contenidos desde lo
mas general a lo mas particular y especifico.

- Crear situaciones de aprendizaje que simulen y acerquen el conocimiento al mundo laboral.

- El disefo de las actividades debe favorecer la motivacidon por el aprendizaje. Seran actividades
utiles y funcionales que despierten en el alumnado la curiosidad por seguir aprendiendo.

- Asegurarse que con el desarrollo de las actividades el alumnado sabe lo que hace y porqué lo
hace.

- Las actividades tendran un planteamiento flexible, de forma que unos trabajaran de forma mas
auténoma mientras otros necesitaran de un seguimiento individualizado.

- Las actividades planteadas para el alumnado tendran como base un planteamiento digital de
modo que podran realizarse tanto en modalidad presencial, modalidad mixta, u online, en
funcion de las necesidades y circunstancias

Con el objeto de promover el aprendizaje significativo se propone pauta de desarrollo de las clases que
se ajustan a las recomendaciones que los teéricos del aprendizaje Stuart y Rutherford.Como norma
general, el desarrollo de la clase sera de la siguiente forma:

- Los primeros minutos de clase debe enfocarse en preparar las condiciones de aprendizaje
(repaso sesién anterior, brainstorming, video de unos minutos, por ejemplo).

- La exposicién del profesor no debe extenderse mas de 20 minutos, ya que estda demostrado
qgue la asimilacién real de informaciéon no se prolonga mucho mas alla. Esta presentacién
puede llevarse a cabo a través de diferentes canales: visual o auditivo.(Formato charla xTed
Talks)

- Aquellos contenidos sobre los que se trabaja inmediatamente después de ser presentados se
asimilan de forma mas profunda, por ello es el momento de realizar actividades/tareas
individuales o de manera grupal (2-4 alumnos-as). Ademas, hemos de tener en cuentas el
caracter eminentemente practico de la propia Formacion Profesional.

5 /dg/é_é\ QONFUSION Y ABURRIMIENTO z Dé
A = 2 QON DESCENSO VELOZ & E Z
E = g DE LAASIMILACION 99E
2| 228 i
; ] ; :
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Patrdn de atencidn para una clase de 60 minutos (Stuart y Rutherford)

5. LA EVALUACION, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION.

La evaluacion ha de venir marcada por tres momentosque definen el proceso continuo de
ensefianza-aprendizaje:
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1. Evaluacion inicial: Se realiza al comienzo del proceso para obtener informacién sobre Ila
situacién de cada alumno y alumna, y para detectar la presencia de dificultades que actiuen como
obstaculos para el aprendizaje posterior. Esto conllevarda una atencidon a sus diferencias y una
metodologia adecuada para cada caso.

2. Evaluacién formativa: Tipo de evaluacidén que pretende regular, orientar y corregir el proceso
de ensefianza aprendizaje, al proporcionar una informacidon constante que permitirda mejorar tanto los
procesos como los resultados de la intervencidn educativa. Es, por tanto, la mds apropiada para tener
una visién de las dificultades y de los procesos que se van obteniendo en cada caso. Con la informacién
disponible se valora si se avanza adecuadamente hacia la consecucién de los objetivos planteados. Si en
algin momento se detectan dificultades en el proceso, se tratard de averiguar sus causas y, en
consecuencia, adaptar las actividades de ensefianza-aprendizaje.

3. Evaluacién sumativa: Se trata de valorar los resultados finales de aprendizaje en funcién de los
Resultados de Aprendizaje establecidos por ley.

Segun la orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa se evaluara al alumnado en funcién de los Resultados de
Aprendizaje ya indicados en el punto 3.

Cada resultado de aprendizaje evaluable puede ir asociado a un porcentaje que fije su peso especifico
para determinar la importancia de los mismos, que serd la herramienta de referencia y guia para la
calificacion correspondiente, que igualmente se indica en el mismo punto 3.

Los criterios de evaluacién, recogidos en la Orden de 21 de febrero de 2011 establecen el nivel
aceptable de consecucion de los resultados de aprendizaje, y por tanto los resultados minimos que
deben alcanzarse en el proceso ensefanza-aprendizaje.

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacidn,
acreditacion vy titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién profesional inicial
qgue forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, la evaluacién del
alumnado serd realizada por el profesorado que imparta cada mdédulo profesional del ciclo formativo, de
acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y contenidos de cada mddulo
profesional, asi como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados a los
mismos.

Por lo tanto, se evaluard al alumno de cada Resultado de Aprendizaje mediante diversas actividades. Los
criterios de evaluacion de cada Resultado de Aprendizaje tendran unos determinados pesos y se
evaluardn con diferentes instrumentos por lo que el porcentaje aplicado a pruebas escritas y actividades
diversas puede variar en funcién del RA que se esté evaluando. El alumno sera informado con la
suficiente antelacion de la ponderacion de cada actividad evaluable y de los items para su evaluacion,
asi como de la importancia en términos porcentuales de cada Resultado de Aprendizajeindicandose ya
esto ultimo en la presente programacion.
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5.1. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacidn se definen como aquellos documentos o registros utilizados por el
profesorado para la observacién sistematica y el seguimiento del proceso de aprendizaje del alumnado.
De esta forma, la evaluacion debe apoyarse en la recogida de informacion.

A continuacién, enumero algunos de los procedimientos e instrumentos que se pueden emplear para
evaluar el proceso de aprendizaje:

e Observacion directa del trabajo en el aula o talleres.
e Registro anecddtico personal para cada uno de los alumnos.
e Analisis las producciones de los alumnos

e Actividades en el aula.

e Producciones escritas.

e Trabajos monograficos.

e Memorias de investigacion.

e Exposiciones orales de los alumnos

e Debates

e Puestas en comun.

e Dialogos.

e Entrevistas.

e Realizacidn de pruebas especificas

e Resolucién de ejercicios.

e Andlisis de casos practicos.

e Autoevaluacion.

o Co-evaluacion.

5.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, al término del proceso de ensefianza-aprendizaje, el
alumnado obtendra una calificacidon final para cada uno de los mddulos profesionales en que esté
matriculado. Para establecer dicha calificacidon los miembros del equipo docente consideraran el grado y
nivel de adquisicion de los Resultados de Aprendizaje establecidos para cada mdodulo profesional, de
acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos generales relacionados, asi
como de la competencia general y las competencias profesionales, personales y sociales del titulo,
establecidas en el perfil profesional del mismo y sus posibilidades de insercion en el sector profesional y
de progreso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

La evaluacién conllevard una calificacion que reflejara los resultados obtenidos por el alumno o alumna
en su proceso de ensefianza-aprendizaje.
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Calificar es poner una nota. El articulo 51 del RD 1147/2011 establece:

5. La calificacion de los mddulos profesionales, excepto el de formacion en centros de trabajo, serd
numeérica, entre uno y diez, sin decimales. La superacion de las ensefianzas requerird la evaluacion
positiva en todos los mddulos profesionales que las componen. Se consideran positivas las puntuaciones
iguales o superiores a cinco puntos

Para que el alumno pueda aprobar el médulo debera superar todos y cada uno de los Resultados de
Aprendizaje especificados en la Orden de 29 de septiembre de 2010. El alumno superard cada
Resultado de Aprendizaje siempre que alcance al menos el 50% de cada RA, sumando prueba escrita
(examen) y actividades, donde se evaltan los diferentes Criterios de Evaluacién que componen cada
Resultado de Aprendizaje.

El alumno sera informado con la suficiente antelacion de la ponderacién de cada actividad evaluable y/o
prueba escrita, asi como de la importancia en términos porcentuales de cada Resultado de Aprendizaje
indicandose ya esto ultimo en la presente programacion.

La nota final del médulo sera la suma de las notas ponderadas de cada Resultado de Aprendizaje.

Segln la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluaciéon, certificacion,
acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefanzas de formacién profesional inicial
qgue forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia, en el capitulo |,
articulo 2 “Normas generales de ordenacion de la evaluacion” se indica “La evaluacion de los
aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos serd continua y se realizard por modulos
profesionales. La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerird, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades programadas
para los distintos modulos profesionales del ciclo formativo”.

Las faltas de asistencia reiteradas tanto justificadas, como injustificadas, podran provocar la
pérdida de evaluacidon continua lo que implica que el alumno pueda presentarse solo al examen final de
junio. La calificacion obtenida en ese examen sera la calificacién final del médulo. El porcentaje de faltas
sobre el total de horas del médulo queda establecido en el 20%. Este procedimiento de pérdida de la
evaluacion continua se justifica tanto ante la imposibilidad, por falta de datos, de aplicar la evaluacién
continua al alumnado que falte en porcentaje superior al establecido como porque las ensefianzas de
Formacidn Profesional que son objeto de esta Programacién se ofertan en régimen presencial, motivo
éste que exige necesariamente la asistencia continuada del alumno o alumna a las clases durante el
desarrollo de su proceso de ensefianza-aprendizaje, no teniendo a estos efectos relevancia la distincién
de las faltas entre justificadas o injustificadas, ya que en ambos casos se produce la inasistencia del
alumnado a clase y, en consecuencia, la imposibilidad de aplicar al mismo el procedimiento de
evaluacién continua.

El alumno debe traer el documento justificativo de falta dentro de los 7 dias siguientes al que se
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produjo la misma para que esta se pueda justificar. Si algin alumno no se presenta a alglin examen o
prueba evaluable y tampoco aporta justificante oficial alguno, no se le repetira éste/a. En los
justificantes médicos u otros como asistencia a un Juzgado, deberd figurar la fecha y hora de asistencia.

Y en su articulo 8 indica “Los centros docentes sostenidos con fondos publicos podrdn incoar expediente
de baja de oficio de ensefianzas de formacion profesional inicial, si una vez iniciadas las actividades
lectivas y transcurridos diez dias lectivos se observase la no incorporacion o la inasistencia injustificada y
reiterada de algun alumno o alumna a las mismas.”

5.2.1. RECUPERACION

En la Orden de 21 de febrero de 2011, en su articulo 12 se establece “El alumnado de primer curso de
oferta completa que tenga maddulos profesionales no superados mediante evaluacion parcial, o desee
mejorar los resultados obtenidos, tendrd obligacion de asistir a clases y continuar con las actividades
lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase que no serd anterior al dia 22 de
junio de cada afio.”

Por lo tanto, la recuperacion de los Resultados de Aprendizaje no superados durante la evaluacion
continua tendrd lugar en el mes de junio. Durante ese periodo los alumnos podran resolver sus dudas
planteando actividades de sintesis de las desarrolladas durante todo el curso con el fin de garantizar que
el alumnado que no ha superado todos los Resultados de Aprendizaje pueda hacerlo ahora y se
realizaran actividades y/o pruebas diversas que el alumno debera superar y cuya calificacion ponderada
constituirdn la nota final de los Resultados de Aprendizaje evaluados en el periodo de recuperacion. Es
decir, las actividades/pruebas realizadas durante este periodo constituyen al 100% la calificacién de
cada resultado de Aprendizaje no teniéndose en cuenta las actividades que el alumno haya realizado
durante la evaluacion continua, la cual no ha sido superada a lo largo del curso.

No obstante, a criterio del profesor, si lo considera conveniente, y de manera excepcional, después de
Navidad se podran recuperar los Resultados de Aprendizaje no superados en la primera evaluacion
mediante actividades y/o pruebas diversas.El motivo de que el profesor pueda considerar esta opcion es
debido a que normalmente la matriculacién de los alumnos se produce de manera escalonada a lo largo
del primer trimestre.

6. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

El sistema educativo debe procurar medidas flexibles que se adecuen a las diferencias
individuales y ritmos de maduracién de cada uno de los alumnos. Debemos de tener en cuenta el nivel
educativo en el que nos encontramos, en este caso Formacién Profesional, la cual, Segun el Real
Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la formacidn
profesional del sistema educativo, se define como “el conjunto de acciones formativas que tienen por
objeto la cualificacion de las personas para el desempefio de las diversas profesiones, para su
empleabilidad y para la participacion activa en la vida social, cultural y econdmica”.
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Como cualquier etapa educativa, la formacion profesional consta de una evaluacion, a través de
la cual se valora en qué medida y si son superados o no los contenidos basicos establecidos para dicha
etapa. Para ello hay que tener en cuenta la orden 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacién, certificacién, acreditacion vy titulacién académica del alumnado que cursa ensefanzas de
formacién profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma
deAndalucia.

Respecto al alumnado que presenta algun tipo de discapacidad, la Orden de 29 de septiembre,
sobre evaluaciéon en FP (art. 2.e) establece que “La adecuacion de las actividades formativas, asi como
de los criterios y los procedimientos de evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por
alumnado con algun tipo de discapacidad, garantizandose el acceso a las pruebas de evaluacion. Esta
adaptacion en ningun caso supondrd la supresion de resultados de aprendizaje y objetivos generales del
ciclo que afecten a la adquisicion de la competencia general del titulo.”

La Formacion Profesional carece, por tanto, de Adaptaciones curriculares por lo que el nivel de
consecucion de objetivos y criterios de aprendizaje seran los mismos para todo el alumnado.

Por lo tanto, las medidas sobre alumnos con discapacidad o diferentes ritmos de aprendizaje
se centrardn exclusivamente en adaptaciones en la metodologia y puesto de trabajo para, en la
medida de lo posible, asegurar su acceso a las pruebas de evaluacién, asi como la adecuacion de
actividades y procedimientos de evaluacion.

Debemos considerar que cada alumno/a es diferente a los demas, debido a que tiene unas
motivaciones especificas, unos intereses determinados, un estilo propio de aprendizaje y una
determinada capacidad de aprender. Por ello se debe adaptar nuestro trabajo a cada uno, intentando
proporcionarles la respuesta educativa mds adecuada a sus particularidades.

Esta finalidad se pretende alcanzar dia a dia en el trabajo de las unidades didacticas, en las
cuales, se utiliza un método de ensefanza variado para responder a las demandas que en cada
momento presenta el alumnado.

Es mediante una atencidn individualizada y partiendo de un diseno de los objetivos del
madulo, de su desarrollo y de una serie de actividades didacticas previamente disefiadas, como mejor
se puede atender a la diversidad, ya que un plan de trabajo que dé tiempo al alumnado a realizarlo de
una manera individualizada,posibilita al docente a atender al alumnado con mayores problemas de
aprendizaje y por tanto atender a la diversidad.

7. INTERDISCIPLINARIEDAD.

Para promover la adquisicion, por parte del alumnado, de una visién global y coordinada no
solo es necesario que se programen actividades de ensefianza y aprendizaje que supongan la
integracion de los contenidos en el ambito de cada mddulo profesional en particular, sino que resulta
indispensable la necesaria programacion de actividades de caracter interdisciplinar para todos los
madulos profesionales del ciclo formativo por parte del equipo educativo del mismo.

En ese sentido se propone la coordinacion de este médulo con los médulos de Empresa vy
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administracion, Comunicacion empresarial y Atencion al cliente,y Operaciones Administrativas de
compraventa.

8. EDUCACION EN VALORES

Los alumnos a la hora de resolver cuestiones planteadas en las unidades y tomar decisiones deberan
actuar bajo determinados valores como justicia o responsabilidad social. Desarrollar la empatia, el
respecto hacia otros y hacia si mismo, autocritica y andlisis, honestidad y honradez, perseverancia,
ética, puntualidad, responsabilidad, y cooperacidn e interés en aprender. Respeto al medio ambiente,
educacion para la salud y consumo responsable.

Segun el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
formacidn profesional del sistema educativo, en su articulo 3 establece:

“1. Las ensefianzas de formaciéon profesional tienen por objeto conseguir que el alumnado adquiera
las competencias profesionales, personales y sociales, necesarias para, entre otras cosas, c)
Consolidar habitos de disciplina, trabajo individual y en equipo, asi como capacidades de
autoaprendizaje y capacidad critica.d) Establecer relaciones interpersonales y sociales, en la actividad
profesional y personal, basadas en la resolucion pacifica de los conflictos, el respeto a los demas y el
rechazo a la violencia, a los prejuicios de cualquier tipo y a los comportamientos sexistas.e) Prevenir
los riesgos laborales y medioambientales y adoptar medidas para trabajar en condiciones de
seguridad y salud.

2. La formacion profesional también fomentara la igualdad efectiva de oportunidades para todos, con
especial atencién a la igualdad entre hombres y mujeres.”

9. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

Apuntes que facilitara la profesora a través de la plataforma Moodle
Ordenadores instalados en la red y con conexion a internet en aula.
Impresora.

Mobiliario del aula, incluyendo pizarra, mesa vy sillas.

Proyector y pantalla.

Dispositivos de almacenamiento.

Sistemas Operativos con licencia en el centro. Windows 10 o similar en los ordenadores de
alumnos.

Paquete de Ofimatica con licencia en el centro Microsoft Office 2010 o similar.
Folios.

Boligrafos y lapices.

Rotuladores para la pizarra.

Plataforma Moodle Centros

VVVVVYYVY

VVVYVYY
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10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

Dada la situacion de alerta sanitaria actual en la que nos encontramos debido al COVID-19, no
resulta posible realizar este tipo de actividades. En caso de que mejore la situacidon se
programaran estas actividades para complementar la formacién de los alumnos.
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