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1. INTRODUCCION

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, modificado por el Real
Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, establece el Titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, disponiendo en el
articulo 1, que sustituye a la regulacion del titulo de Técnico en Gestion

Administrativa, contenida en el Real Decreto 1662/1994, de 22 de julio.

El Decreto 32/2019, de 19 de agosto, por el que se establece el
curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestiéon Administrativa en
la Comunidad de Castillay Ledn, pretende actualizar los contenidos de alguno
de los médulos profesionales, y potenciar y reforzar la ensefianza de la lengua
extranjera en inglés al alumnado del segundo curso académico mediante la

inclusion de un médulo profesional propio de la Comunidad de Castilla 'y Leon.

Este Titulo tiene salidas profesionales en todos los sectores productivos,
independientemente de la actividad econdmica que desarrolle la empresa debido

a su transversalidad.

2. UNIDADES DE COMPETENCIA ASOCIADAS AL MODULO
La Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo son las

siguientes:

- UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informéticos en

condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.
- UCO0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informético.

- UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la

informacion y la documentacion.

3. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES DEL TITULO A LAS QUE CONTRIBUYE EL MODULO.

La formacion del modulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes

competencias profesionales, personales y sociales del titulo:
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- Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacién de la empresa.

- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o
informacion obtenida.

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

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

- Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de
produccién y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su
trabajo.

- Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos

productivos.

4. OBJETIVOS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

4.1 Objetivos generales del ciclo relacionados con el médulo.

La formacién del modulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes

objetivos generales del ciclo formativo:

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

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

- 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.

- ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros
de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo

del trabajo.
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- Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su
uso asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacién y adquiriendo conocimientos para la innovacion y

actualizacion en el ambito de su trabajo.

4.2 Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las

técnicas mecanograficas.

Criterios de evaluacion

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado

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

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 p.p.m.) y la precisiébn (maximo

una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de

texto.

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos

2. Instala y actualiza aplicaciones informéaticas relacionadas con la tarea

administrativa razonandolos pasos a seguir en el proceso.

Criterios de evaluacion:
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a)

b)

f)

9)
h)

Se han identificado los requisitos minimos y Optimos para el

funcionamiento de la aplicacion.

Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacion y

actualizacion.

Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de

instalacion.
Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.
Se han documentado las incidencias y el resultado final.

Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el

sistema informatico.
Se han eliminado y/o afladido componentes de la instalacion en el equipo.

Se han respetado las licencias software.

3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de

calculo tipo.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)

Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas,

rangos, hojas vy libros.

Se han aplicado formulas y funciones.

Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

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

Se han importado y exportado hojas de célculo creadas con otras

aplicaciones y en otros formatos.

Se ha utilizado la hoja del calculo como base de datos: formularios,

creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.

Se han utilizado aplicaciones periféricas para introducir textos, numeros,

cbdigos e imagenes.

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador

de textos tipo.
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Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)

f)
g)
h)

Se han utilizado las funciones, presentaciones y procedimientos de los

procesadores de textos y autoedicion.
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.

Se han confeccionado plantilas adaptadas a los documentos

administrativos tipo.

Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, e

hipervinculos entre otros.
Se han detectado y corregidos errores cometidos.
Se han 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.

Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos

ofimaticas tipo.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

9)
6.

Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales.
Se han creado bases de datos ofimaticas.
Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y

eliminar registros).

Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

Se han realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.

Integra imagenes digitales y secuencias de videos, utilizando

aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.

Criterios de evaluacion:
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a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
Se ha realizado la adquisicién de imagenes con periféricos.

Se ha trabajado con imégenes a diferentes resoluciones, segun su
finalidad.

Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
Se han analizado los tipos de formatos mas empleados.

Se han importado y exportado secuencias de video.

Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

Se han elaborado guias béasicas de tratamiento de imagenes y video.

Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones

especificas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se han identificado las opciones béasicas de las aplicaciones de

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

Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas

de composicion.

Se han disefiado plantillas de presentacion.

Se han creado presentaciones.

Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones

especificas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se han descrito los elementos que componen un correo electronico.

Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda

electronica.
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c)
d)

e)

f)

9)

Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrénico.

Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con

dispositivos moviles.
Se ha operado con la libreta de direcciones.

Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrénico

(etiquetas, filtros, carpetas y otros).

Se han utilizado opciones de agenda electronica.

5. CONTENIDOS

1. Proceso de textos alfanumeéricos en teclados extendidos:

Postura corporal ante el terminal.
Composicion de un terminal informatico.
Colocacion de dedos.
Desarrollo de la destreza mecanografica:
- Conocimiento y practica con las distintas lineas del teclado.
- Escritura de palabras simples.
- Escritura de palabras de dificultad progresiva.
- Maydusculas, numeracién y signos de puntuacion.
- Copia de textos con velocidad controlada.
- Escritura de textos en inglés.

- Correccioén de errores.

Estos contenidos se corresponden con la U.T .1 del médulo: Operatoria

de teclados

1. Principios béasicos de la escritura al tacto.
2. Conocimientos del teclado.

3. Postura corporal ante el teclado.

4. Desarrollo de la destreza mecanografica.

2. Instalacién y actualizaciéon de aplicaciones:

Tipos de aplicaciones ofimaticas.

Tipos de licencias software.
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Necesidades de los entornos de explotacion.
Requerimiento de las aplicaciones.

Componentes y complementos de las aplicaciones.
Procedimientos de instalacion y configuracion.
Diagnostico y resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia al usuario.

Estos contenidos se corresponden con las U.T. 2 y 3 del médulo:

U.T 2: Sistemas Operativos: Windows 10 Professional

1. Conceptos basicos de la informatica.
2. Windows 10: operaciones bésicas.
3. Windows 10: operaciones basicas avanzadas.

U.T 3: Internet

1. Conceptos basicos.

2. Exploradores y buscadores web.

3. Procedimientos de proteccion de datos y seguridad.
4

. Sostenibilidad y eficacia.

3. Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

Estilos.

Formularios.

Combinar documentos.

Creacién y uso de plantillas.

Importacion y exportacion de documentos.

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

Disefio y creacion de macros.

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

Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes.

Estos contenidos se corresponden con las U.T. 4y 5 del médulo:

U.T. 4: Procesadores de texto: operaciones basicas

10
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4. Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:

Estos contenidos se corresponden con las U.T 6 v 7 del moédulo:

Aspectos generales del procesador de textos.
Operaciones basicas de edicion.
Operaciones bésicas de formato.

Correccion de textos.

Impresion de documentos.

.T. 5: Procesadores de texto: avanzado

© N o g s~ w DD P JjC oo s DdPR

Secciones y saltos.

Encabezados y pies de pagina.
Tablas.

llustraciones.

Combinacion de correspondencia.
Plantillas de documentos.
Formularios.

Trabajar con documentos extensos.

Estilos.

Utilizacién de formulas y funciones.

Creacion de tablas y graficos dinamicos.

Uso de plantillas y asistentes.

Importacién y exportacion de hojas de calculo.

Utilizaciébn de opciones de trabajo en grupo, control de versiones,

verificacion de cambios, entre otros.

Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas,

inventarios, entre otros).

Disefio y creacion de macros.

U.T. 6: Hoja de calculo: operaciones basicas

1.

a k~ 0N

Aspectos generales.

Operaciones basicas en una hoja de célculo.
Formatos condicionales.

Impresion de hojas de calculo.

Validacion de datos.

11
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6. Vinculos e hipervinculos.
7. Plantillas.

U.T. 7: Hoja de calculo: operaciones avanzadas

1. Foérmulas en Excel.
Funciones predefinidas.
Anidar formulas y funciones.
Gréaficos.

Obtener datos externos.
Exportar desde Excel.

Administrar listas de datos.

© N o g M WD

Subtotales.

5. Utilizacién de bases de datos ofimaticas:

Elementos de las bases de datos relacionales.
Creacion de bases de datos.
Propiedades de los campos.

Manejo de asistentes.

Disefio y configuracion de consultas, formularios e informes.

Blsqueda y filtrado de la informacion.

Disefio y creacion de macros.

Estos contenidos se corresponden con las U.T. 8 y 9 del mdédulo:

U.T. 8: Bases de datos: operaciones basicas

Aspectos generales de Access.
Creacién y manejo de tablas.
Las propiedades de los campos.
indices y relaciones.

Insercién de registros en las tablas.

o gk wbh e

Ordenar y filtrar informacion.
7. Importacion y exportacion desde Access.
U.T. 9: Bases de datos: avanzadas

1. Consultas.
2. Disefio de una consulta.

3. Formularios.

12
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4. Informes.

5. Integracion con otras aplicaciones.
6. Integracion de imagenes y videos en documentos:

e Elaboracion de imagenes:
- Formatos y resolucion de imagenes.
- Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.
- Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
- Aplicacion de filtros y efectos.
- Importacion y exportacion de imagenes.
- Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
¢ Manipulacién de videos:
- Formatos de video.
- Manipulacion de la linea de tiempo.
- Seleccién de escenas y transiciones.
- Introduccién de titulos y audio.

- Importacion y exportacion de videos.

Estos contenidos se corresponden con la U.T. 11: Gestion de archivos

audiovisuales

1. Los archivos de imagen.
2. Archivos de video.
3. Exportacion de archivos de Imagen y video.

4. Bancos de recursos audiovisuales.
7. Elaboracion de presentaciones:

e Disefio y edicion de diapositivas.

e Formateo de diapositivas, textos y objetos.

e Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

e Aplicacion de sonido y video.

e Importacion y exportacion de presentaciones.

e Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
e Disefio y creacion de macros.

e Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracion.

13
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Estos contenidos se corresponden con la U.T. 12: Presentaciones multimedia

1. Aspectos generales de PowerPoint 2016.

2. Operaciones basicas en una presentacion.
3. Presentacion y comparticion.
4

Plantillas e impresion.
8. Gestion de correo y agenda electronica:

e Tipos de cuentas de correo electronico.

e Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

e Plantillas y firmas corporativas.

e Foros de noticias («news»): configuracidon, uso y sincronizacién de
mensajes.

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

e Gestion de correo, agenda electronica e Internet.

e Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre
otros.

e Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

e Sincronizacion con dispositivos moviles.

e Técnicas de asistencia al usuario.

Estos contenidos se corresponden con la U.T.10: Aplicaciones de correo

electronico y agenda electronica

1. Correo electronico.
2. Microsoft Outlook: correo y agenda electrénica.
3. Configuracion de Outlook con Gmail.

4. Sincronizacion con dispositivos moviles.

6. TEMPORALIZACION

Para la imparticion de los contenidos basicos, sefalados en el BOCyL que

regulan las ensefianzas de este ciclo se le asignan a este modulo un total de 264

14
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horas, correspondiéndole un total de ocho sesiones semanales, que se

impartiran durante el primer curso del ciclo.

PRIMERA EVALUACION HORAS
U.T Titulo
1 Operatoria de teclados. 30
2 Sistema operativo Windows 10 19
3 Internet 12
4 Procesadores de texto: operaciones basicas 20
5 Procesadores de texto: operaciones avanzadas 20
SEGUNDA EVALUACION HORAS
1 Operatoria de teclados (continuacion) 25
6 Hoja de célculo: operaciones basicas 20
7 Hoja de célculo: operaciones avanzadas. 20
8 Bases de datos: operaciones basicas 19
TERCERA EVALUACION HORAS
1 Operatoria de teclado (continuacién) 25
10 | Correo electrénico y agenda electronica. 16
11 | Gestion de archivos audiovisuales. 20
12 | Presentaciones multimedia. 18
TOTAL HORAS 264

La temporalizacion que se indica para cada evaluacidbn es meramente
orientativa y debera adaptarse para cada caso concreto a las caracteristicas o
necesidades especificas de cada grupo de alumnos, debiendo introducir el

profesor los cambios que considere convenientes.

15
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La unidad de trabajo 1 “Operatoria de teclados” se impartira a lo largo de
todo el curso de manera que se dedicaran 3 horas semanales de las 8 horas
semanales que corresponden al modulo y las 5 horas restantes se dedicaran a
las unidades de trabajo del médulo.

A continuacion, se refleja en el siguiente cuadro la distribucion y
secuenciacion de las distintas unidades de trabajo a lo largo de las 3

evaluaciones que componen el curso académico.

7. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS Y METODOLOGICAS

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para
desempeifiar la funcién de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas,
tales como:

e La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de
explotacion.

e Lainstalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

e La elaboracion de documentos, plantillas y formularios.

e Laresolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

e La asistencia al usuario.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

e La instalacion, configuracion y mantenimiento de aplicaciones

informéticas.

e La asistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten

alcanzar los objetivos del modulo profesional versaran sobre:

e El andlisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado
de aplicaciones informaticas.

e Lainstalacion y actualizacion de aplicaciones.

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

e Laasistenciay resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones.

16
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8. METODOLOGIA

En la Formacién Profesional debe favorecer el/la alumno/a la capacidad
para aprender por si mismo y para trabajar en equipo.

Ha de ser pues, activa, ayudando el profesor a que el/la alumno/a sea, de
alguna manera, protagonista de su propio aprendizaje. Ademas, los contenidos
de lo aprendido deben resultar “funcionales”, se trata de utilizarlos en

circunstancias reales de la vida cotidiana.
La metodologia que se llevara a cabo en este médulo es la siguiente:

1. Presentacion del médulo de Tratamiento Informatico de la Informacion,
explicando sus caracteristicas, los contenidos, los resultados de aprendizaje que
deben adquirir los/as alumnos/as y la metodologia y criterios de evaluacién que

se van a aplicar.

2. Al inicio de cada Unidad de Trabajo, se hara una introduccion a la misma, que
muestren los conocimientos y aptitudes previos del alumnado y del grupo,
comentando entre todos/as los resultados, para detectar las ideas preconcebidas
y de despertar un interés hacia el tema. Posteriormente se pasara a explicar los
contenidos conceptuales intercalando actividades de apoyo como pueden ser la

realizacion de fichas de trabajo, resoluciones de casos practicos...

3.Al finalizar cada unidad de trabajo, se debe proponer a los/as alumnos/as la
realizacion de las actividades de ensefianza aprendizaje tedricas y practicas
(fichas de trabajo, aplicaciones practicas, realizacibn de presentaciones,
exposicion de trabajos, resolucion de problemas, busqueda de trabajos en
Internet, actividades de gamificacion etc.,) ayudandoles a asimilar los conceptos
y procedimientos. La realizacion de estas actividades puede ser individual o en
grupo.

Los primeros dias del curso se explicara el uso de las aplicaciones
telematicas puestas a disposicion por el portal de la Junta de Castilla y Lebn

(Educacyl).
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9. LA EVALUACION

Este modulo es muy practico y en él se emplean equipos informaticos y
programas, por tanto, se considera esencial la asistencia regular a clase por
parte del alumno.

La evaluacion del aprendizaje del alumno se realizara tomando como
referencia los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion del médulo

profesional, asi como los objetivos generales del ciclo formativo.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Para comprobar el nivel de conocimientos, habilidades y actitudes
alcanzado durante todo el periodo de aprendizaje se hard mediante un sistema
de evaluacion que permita valorar el dominio de estos al inicio, durante y al final

del proceso instructivo.

La evaluacion tendré un caracter formativo, es decir, estara encaminada
al consejo y actuacion ante las dificultades encontradas y no sera una mera
constatacion o prondstico de resultados. Asimismo, tendra un caracter criterial,
valorando el progreso, en direccion a los logros previstos como metas,
experimentado por cada alumno desde su ingreso al término de los
aprendizajes.

La evaluacion constara de:

- Evaluacién inicial.

- Sumativa.

- Continba y se realizarda tomando como base la igualdad y la

objetividad en la misma.

Los instrumentos que se empleardn para la evaluacién son la
observacion sistematica del comportamiento discente (métodos y técnicas de
estudio, intereses, capacidades etc.), la realizacién de pruebas de todo tipo, sin
olvidar el analisis permanente de los trabajos escolares realizados por los/las

alumnos/as como fruto de sus actividades ordinarias.

Para la evaluacion del alumnado, la profesora podra emplear todo tipo
de instrumentos que posibiliten el fin propuesto, adecuando su nimero, formay

momento al desarrollo del curso.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Sin perjuicio de lo anterior y, en general, los medios de evaluacion
seran:

a) Pruebas objetivas: controles escritos u orales. Estos controles pueden
constar de preguntas cortas, preguntas tipo test, realizacion de fichas,
casos practicos (habilidades), etc. En estas pruebas el alumnado debera
demostrar que conoce los contenidos minimos. Para superar la prueba

sera necesario sacar un 5.

b) Valoracion del trabajo diario en el aula del alumno/a: Los/as
alumnos/as realizaran en clase una serie de fichas y trabajos relacionados
con los contenidos. Estos trabajos se guardaran en una carpeta en el
ordenador de cada alumno/a, en un dispositivo extraible o en su espacio
virtual. Estos trabajos estaran siempre a disposicion de la profesora para
la revision del contenido realizado por el alumnado. Se deberé tener la
documentacion ordenada y completa como requisito previo para entrar a
evaluar la calidad del trabajo. La profesora supervisara este trabajo y
tomara nota en su cuaderno. El contenido de las carpetas, asi como la
presentacion y organizacion de los ficheros se valorara por la profesora

trimestralmente.
c) Interés del alumno/a por el médulo: interés y esfuerzo del alumno/a,

participacion y motivacién en clase, habitos de trabajo, respeto y trato

correcto con el grupo de comparieros y con la profesora, etc.

INSTRUMENTOS DE CALIFICACION

En general, y con caracter orientativo, las calificaciones se formaran
teniendo en cuenta los siguientes porcentajes de los apartados del punto
anterior:

a) 70% b) 20% c) 10%
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Teniendo en cuenta que el modulo tiene dos partes claramente
diferenciadas, que son mecanografia y programas informaticos, la calificacion
final estard comprendida por la ponderacibn de 30% para la parte de

mecanografiay el 70% para la parte de informética.

El apartado a (pruebas objetivas) de la parte de mecanografia se
calificara mediante una prueba de velocidad teniendo en cuenta la siguiente
tabla:

Calificacion 10 9 8 7 6 5 4 3 2

PPM

., 200 180 160 140 120 100 80 60 40
12 Evaluacion

PPM

. 250 230 210 190 170 150 130 110 90
22 Evaluacion

PPM

., 300 280 260 240 220 200 180 160 140
32 Evaluacion

En la 12 evaluacion se exigira que los alumnos alcancen 100 pulsaciones
por minuto con un margen de error de 2 errores por minuto.

En la 22 evaluacion se exigira a los alumnos que alcancen 150 pulsaciones
por minuto con un margen de error de 1 por minuto.

En la 32 evaluacion los alumnos deben alcanzar las 200 pulsaciones por
minuto con un margen de error de 1 por minuto.

Respecto a la correccion ortografica se seguiran los criterios comunes
establecidos en el centro.

El porcentaje de las pruebas objetivas se aplicara sobre la media
aritmética de todas las pruebas que se realicen en cada evaluacion.

En el caso de que una evaluacién aparezca suspensa porque la nota
media ponderada no llegue al 5, deberan recuperarse todas las pruebas o partes
gue tengan una calificacion inferior a 5 para que al hacer la media
correspondiente entre todas ellas se llegue a esa calificacion.

En el caso de que un/a alumno/a sea sorprendido copiando en un examen
0 ejercicio, se considerara esa prueba o parte suspensa con una calificacion de

Cero puntos.
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Las notas resultantes globales de evaluaciones ordinarias se redondearan
al numero entero superior, si el numero decimal es mayor o igual que 8, y al
entero inferior en caso contrario.

La nota final del curso se formaré de la media aritmética de las notas
obtenidas en los distintos apartados de las evaluaciones anteriores sin
redondear, procediéndose posteriormente para el redondeo de esta nota final, de

la misma manera que en las evaluaciones anteriores.

Se realizardan tres evaluaciones trimestrales, para superarlas su

calificacién debera ser de 5 o superior, en cada una.

Ademas, hay que tener en cuenta que, no se realizardn pruebas de
recuperacion en las distintas evaluaciones, sino una o varias si fuera necesario,
al final de curso (junio). A criterio de la profesora, y siempre que el/la alumno/a
muestre interés por recuperar los temas no superados, la profesora puede decidir
la recuperacion de cada uno de los temas no superados.

La calificacion final del médulo en junio se obtendra con la media
aritmética de las tres evaluaciones, debiendo ser ésta igual 0 mayor que cinco
para superar el médulo.

Si en junio el médulo no ha sido superado, los alumnos realizaran en el
mes de junio una prueba extraordinaria sobre toda la materia del médulo.
Excepcionalmente y siempre teniendo en cuenta el trabajo, el esfuerzo y las
circunstancias personales del alumno/a, la profesora podra proponer que el/la
alumno/a realice en septiembre una prueba solamente de la parte no superada

del médulo.

PRUEBAS DE RECUPERACION

Para los alumnos que no hayan superado alguna de las evaluaciones, se
les realizard una prueba de recuperacion de cada uno de las evaluaciones que,
se hara en la evaluacion siguiente a excepcion del 3°, cuya recuperacion se hara
en el mes de junio. La nota de esta prueba objetiva supondra el 100% de la

calificacion de la evaluacion pendiente.
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Para la recuperacion de la evaluacion se debera presentar de forma
completa y corregida las actividades del trimestre. La recuperacion consistira en
la realizacion de un examen tedrico-practico correspondiente a esa parte del

temario.

Si algun alumno no consigue los objetivos se realizara una recuperacion de
la materia no superada del modulo en la evaluacidén de junio. Esta evaluacion
final tendra los mismos criterios de calificacion utilizados en cada una de las
evaluaciones trimestrales, y debera presentar todos los trabajos y ejercicios

realizados durante el curso.

Si en dicha evaluacion final (junio) el alumno no consigue los objetivos de
alguna de las partes en las que se divide el médulo, el alumno tendra pendiente

todos los contenidos del médulo.

El alumno que tenga que recuperar el modulo en la convocatoria
extraordinaria de junio tendra que recuperar toda la materia, mediante un
examen global. En este caso la nota obtenida en dicha prueba, sera la que el
alumno obtenga en el modulo, necesitando un 5 como minimo para superar el

maodulo.

PERDIDA DE LA EVALUACION CONTINUA

La falta de asistencia continuada que suponga la inasistencia igual o
superior a un 20% de las horas de la materia sin justificar o cuando estas no
se consideren debidamente justificadas por parte de un alumno, supondran
la pérdida del derecho a la evaluacion continua. La comunicacion de la
pérdida de la evaluacién continua se hara por escrito al alumno en el plazo
de tiempo mas breve posible desde que se haya dado esta circunstancia.

Esta pérdida significara que el alumno se examine en la convocatoria
ordinaria en junio de toda la materia que haya sido impartida en el modulo
durante el curso y que representara el 100% de la nota.

Una vez que se haya perdido el derecho a la evaluacién continua, los
alumnos pueden asistir a clase, pero ello no implica la recuperacién de este

derecho.
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Las situaciones extraordinarias de alumnos, enfermedad o accidente
propios o de familiares, asistencia y cuidados de éstos, relacion laboral con
contrato, o cualquier otra de suficiente gravedad que impidan la asistencia
con regularidad a las clases, seran estudiadas por el equipo educativo del
curso, quien determinara las reglas de actuacion, siempre con el mas estricto
respeto de la legalidad vigente.

La pérdida de la evaluacion continua se producird conforme esta

establecido Reglamento de Régimen Interno del centro.

RECLAMACIONES DE NOTAS

Tal y como se establece en la ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de
diciembre, por la que se regula el proceso de evaluacién y la acreditacion
académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacion profesional
inicial en la Comunidad de Castilla y Ledn, y su posterior modificacion con la
ORDEN EDU/580/2012, de 13 de julio, por la que se modifica la Orden
EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas
de formacién profesional inicial en la Comunidad de Castilla y Ledn, en el caso
de que exista alguna discrepancia, disconformidad o duda sobre la calificacién
trimestral, el/la alumno/a o los padres/madres/tutores legales (si el/la alumno/a
es menor de edad) acudiran a la profesora del modulo, quien realizara las
aclaraciones que sean precisas. En caso de no quedar conforme, hablara con
el/la tutor/a, quién mediara entre la profesora y el/la alumno/a.

Si se tratara de una calificacidn trimestral podra reclamar en el plazo de
dos dias lectivos siguiente a la entrega de notas mediante el impreso de
reclamacioén de calificaciones que se recogera en Jefatura de Estudios.

Cuando se trate de calificaciones finales de curso, si tras las aclaraciones
de la profesora del médulo se contintie disconforme podra solicitarse por escrito
la revision de dicha calificacion (podra reclamar en los dos dias lectivos desde
gue se produce la comunicacion). El escrito debera basarse en la inadecuacion
de la prueba propuesta al alumno/a en relacién con los objetivos o contenidos
del médulo sometido a evaluacién y con el nivel previsto en la programacién o

en la incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacién y calificacidon
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establecidos. Esta reclamacion ira dirigida al director del Centro, entregada en
Secretaria y se trasladara al departamento para que en el plazo de tres dias
hébiles resuelva acerca de la solicitud, ratificando o modificando la decision
objeto de revision. Esta decisidn se comunicara por escrito al alumno/a quién
podrd, si no esta conforme solicitar por escrito al director del Centro, en el plazo
de tres dias habiles a partir de la comunicacién del Centro, que eleve la
reclamacion a la Direccion Provincial de Educacion.

En todo caso, se estard a lo dispuesto en la programacién general del

Departamento.

RECUPERACION DE ALUMNOS PENDIENTES

No hay alumnos con la materia pendiente.

11.MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La atencion a la diversidad es la respuesta adecuada a las distintas
necesidades, intereses y capacidades del alumnado a través de distintos
cauces, como pueden ser pequefias adaptaciones curriculares no
significativas, programas especificos para los alumnos con necesidades

educativas especiales, optatividad y opcionalidad de modalidades y materias.

Para favorecer el aprendizaje de todo el alumnado en su diversidad se
propone una metodologia en el aula basada en:

- Actividades abiertas para ser realizada por todo el alumnado segun
sus posibilidades.

- Ofrecer las actividades con una graduacion de dificultad en cada
unidad de trabajo.

- Establecer distintos niveles de profundizacion en los contenidos.

- Organizar aprendizajes mediante proyectos que les motiven, les

ayuden a relacionar y aplicar conocimientos en el mundo real.
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Al no estar contemplada la posibilidad de realizar adaptaciones curriculares

significativas en los ciclos formativos, la atencion a la diversidad se materializara

fundamentalmente a través de actividades de refuerzo o de ampliacion:

o

o

Actividades de refuerzo: Dirigidas al alumnado cuyos ritmos de
aprendizaje sean mas lentos y pretenden facilitar el desarrollo de sus
capacidades y potenciar la motivacion por el estudio:
o Realizacion de esquemas, resimenes o mapas conceptuales de la
unidad didactica.
o Atencidn personalizada en la resolucion de ejercicios de clase.
o Revision continua del trabajo realizado en casa.
o Propuesta de actividades con un nivel de dificultad progresivo y con
pautas detalladas para su realizacion.

Actividades de ampliacion: Para alumnos y alumnas con ritmos de
aprendizaje rapidos. Se busca favorecer la posibilidad de seguir
avanzando en su proceso de enseflanza-aprendizaje una vez han
realizado satisfactoriamente las tareas generales propuestas en cada
unidad didactica. Algunas pueden ser:

o Resolucion de supuestos practicos mas complejos.

o Investigacion sobre normativa contable emitida por el ICAC.

o Trabajos de investigacion sobre empresas del entorno

12.MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

N N N R

Libro de texto de consulta “Tratamiento informatico de la Informacion”,
Francisca Montafiez Mufioz, editorial Mc Graw Hill.

Material informéatico: ordenador con conexion a Internet y proyector.
Software necesario en cada uno de los ordenadores:

El sistema operativo Windows 10 rofessional.

El procesador de textos Word 2010 de Microsoft.

La hoja de calculo Excel 2010 de Microsoft.

La base de datos Access 2010 de Microsoft.

El programa de presentaciones PowerPoint 2010 de Microsoft.

Programas de operatorias de teclado: Mecanet y Mecasoft.
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- Fichas de trabajo (elaboradas por la profesora) para cada unidad de
trabajo de referencia.

- Presentaciones y videos.

- Material elaborado por la profesora: apuntes, esquemas, fichas,
supuestos practicos.

- Otros materiales: pendrive, impresos y bibliografia relacionada con la
materia.

- Plataforma Educacyl (TEAMS)

13. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS
Se visitaran empresas situadas en la localidad donde el alumno podra
observar el trabajo desarrollado en varias oficinas, que contengan red local y un
software amplio que abarque los contenidos exigidos en este ciclo. Ello
redundard en un aumento de los conocimientos que el alumno va adquiriendo y

supondra también un primer contacto con el mundo laboral.

14. MATERIAS TRANSVERSALES
El tratamiento que se da a los temas trasversales esta plenamente

integrado en los contenidos del mddulo. No se entiende en el desarrollo integral

de las capacidades sociolaborales de los alumnos/as una separacion entre el

aprendizaje de estas y el aprendizaje o saber cientifico-técnico.

De todos los contenidos trasversales en este médulo destacamos tres:

» Educacién moral y civica: Ser conscientes de la responsabilidad y de la
confidencialidad que como trabajador se debe tener en el buen desarrollo y
en las implicaciones de los procesos contables, conocer y valorar criterios y
proyectos de empresas que favorezcan principios éticos de solidaridad y
justicia en su contexto socioecondmico o internacional y ser conscientes del
impacto de los procesos de globalizaciébn econémica y desarrollar actitudes
abiertas, flexibles y criticas en las diferentes esferas regionales, nacionales y
de la UE.

= Educacion en la interculturalidad: mantener una actitud abierta a las

diferentes culturas que conviven en nuestra sociedad y en la empresa y
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conseguir un alto grado de interrelacion e intercambio con dichas culturas,
tanto en el aspecto personal como en el profesional.

» Educacién en las nuevas tecnologias: adoptar actitudes favorables en la
incorporacion, el uso y la actualizacion en los procesos de trabajo con las
nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion y valorar y utilizar los
instrumentos que ofrecen la tecnologia para crear, recoger, almacenar,
organizar, procesar y comunicar la informacion de manera organizada,
autonoma y critica.

» Jgualdad de oportunidades (igualdad de género) en cuanto al acceso a la

empresa, la realizacion de funciones y las relaciones laborales en general.

15. ESTRATEGIAS DE ANIMACION A LA LECTURA Y EL
DESARROLLO DE LA EXPRESION Y COMPRENSION ORAL Y
ESCRITA.

Este modulo fomentara la lectura tanto de libros de texto, como de
articulos, manuales, etc. relacionados con la materia del médulo. Ademas,
incentivara la participacion en coloquios durante clase utilizando expresiones
adecuadas, al tiempo que se usa la terminologia técnica propia de la empresa,
asi como la interpretacion de toda la documentacion utilizada para realizar los

diferentes registros contables.

Se haran lecturas relacionadas con la normativa que afecta a la empresa

y se ensefiara a la interpretacion critica de la misma.

Por otro lado, a la hora de evaluar al alumno, se tendra en cuenta una
correcta expresion escrita, tanto en los examenes como en todas las memorias

y trabajos propuestos por el profesor.
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