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1. REFERENTES LEGALES

NORMATIVA ESTATAL
- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn. (LOE)
- Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, de modificacién de la LOE. (LOMLOE)

- Ley organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacién Profesional.

- Real Decreto 278/2023, de 11 de abril, por el que se establece el calendario de implantacidn
del Sistema de Formacién Profesional por la ley organica 3/2022, de 31 de marzo.

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

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

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

- Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Supe-
rior en Administracion y Finanzas y se fijan sus correspondientes ensefianzas minimas.

- Agenda 2030 — Marco estratégico europeo de educacién y el Mecanismo de Recuperacion y
Resiliencia, que debe incorporarse de forma transversal en la formacidn profesional, promo-
viendo valores como sostenibilidad, digitalizacidn, igualdad de género, innovacién, salud men-
tal, prevencién de riesgos laborales, entre otros.

NORMATIVA AUTONOMICA

- Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, que aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos
de Educacién Secundaria. Decreto 334/2011, de 30 de diciembre, que regula los Centros Inte-
grados de Formacion Profesional de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia, modifi-
cando el Decreto 56/2008.

- Orden de 29 de junio de 1994 por la que se aprueban las instrucciones que regulan la organi-
zaciéon y funcionamiento de los institutos de Educacion Secundaria.

- Orden de 20 de diciembre de 2013 de la Consejeria de Educacién, de curriculo del ciclo forma-
tivo de grado superior correspondientes al Titulo de Técnico Superior en Administracion y Fi-
nanzas en el ambito de la Comunidad Auténoma de Murcia.

- Orden de 1 de junio de 2006 , de la Consejeria de Educacién por la que se regula el procedi-
miento que garantiza la objetividad en la evaluacién de los alumnos de Formacion Profesional
de grado superior.

- Resolucién de 5 de julio de 2024 de la Direccién General de Formacidon Profesional, Ensefanzas
de Régimen Especial y Educaciéon Permanente, por la que se dictan instrucciones sobre la or-
denacion y organizacidn de los ciclos formativos de grado medio y de grado superior en la Co-
munidad Autdonoma de la Regidn de Murcia, en aplicacion del Real Decreto 659/2023, de 18 de
julio, por el que se desarrolla la ordenacién del sistema de formacién profesional

- Orden de 14 de diciembre de 2012, de la Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo, por la
que se regula la Modalidad Modular de la Formacién Profesional del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de la Regidn de Murcia
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Resolucién de 19 de febrero de 2016, de la Direccidén General de Calidad Educativa y Forma-
cién Profesional, por la que se amplia el dmbito de Aplicacion de la modalidad modular de la
Formacién Profesional del Sistema Educativo en la Comunidad Auténoma de la Regién de
Murcia

Resolucién de 29 de julio de 2025 de la Direccidn General de Formacidn Profesional, ensefian-
zas de régimen especial y educacién permanente, por la que se dictan instrucciones sobre la
ordenacién y organizacion de los ciclos formativos de grado medio y de grado superior en la
comunidad auténoma de la Region de Murcia, en aplicacién del real decreto 659/2023, de 18
de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del sistema de formacidon profesional

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

Instrucciones de Inicio de curso

Agenda 2030 — Marco estratégico europeo de educacidn y el Mecanismo de Recuperacion y
Resiliencia, que debe incorporarse de forma transversal en la formacion profesional, promo-
viendo valores como sostenibilidad, digitalizacién, igualdad de género, innovacién, salud men-
tal, prevencidn de riesgos laborales, entre otros.

Decreto 359/2009 de 30 de octubre, por el que se determina y regula la respuesta educativa a
la diversidad del alumnado en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

Orden de 4 de junio de 2010, de la Consejeria de Educacion, Formaciéon y Empleo, por la que se
regula el Plan de Atencién a la Diversidad de los Centros Publicos y Centros Concertados de la
Region de Murcia.

2. OBJETIVOS, REDACTADOS EN TERMINOS DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE.
COMPETENCIAS

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la formacién profesional del sis-
tema educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y superior que
tienen como finalidad preparar a los alumnos para la actividad en un campo profesional y facilitar
su adaptacion a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de su vida, asi co-
mo contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadania democratica.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado superior de Administracidn y Finanzas
(Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre de 2011), perteneciente a la familia profesional de
Administracion y Gestién, cuya competencia profesional consiste en organizar y ejecutar las ope-
raciones de gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y
financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de
gestidn de calidad, gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del cliente o usuario y
actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

En el disefio del titulo se definen una serie de competencias profesionales, personales y so-
ciales; estas son las que se alcanzan con la formacién de este mddulo:

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, informacién obtenida
y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a partir del
analisis de la informacion disponible y del entorno.



PROGRAMACION DOCENTE OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION
CICLO FORMATIVO DE G.S. ADMINISTRACION Y FINANZAS
CURSO 2025/2026

d) Proponer lineas de actuacidn encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrati-
vos en los que interviene.

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

f) Gestionar los procesos de tramitacién administrativa, empresarial, en relaciéon a las areas co-
mercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las mismas.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacion y las actividades de negociacién con proveedores, y de asesoramiento y relacién
con el cliente.

I) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los niveles
de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacién de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

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

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

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacidn, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados y respe-
tando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

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

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestidon de calidad, de accesibilidad universal y de “dise-
flo para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o presta-
cién de servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacién y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida econé-
mica, social y cultural

Este mdodulo contribuye a alcanzar las competencias a, b,d, e, n,pyr

OBJETIVOS

El desarrollo de competencias da lugar al planteamiento de objetivos generales para el ciclo
formativo que se encuentran en el articulo 9 del Real Decreto, y que se relacionan a continuacion:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identi-
ficando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su es-
tructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
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c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

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

e) Analizar la informacidon disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestién em-
presarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer lineas
de actuacién y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las dreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar
los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestidon contable y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los pardmetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos
financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cdlculo financieros para
supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad
de proyectos de inversion.

k) Preparar la documentacién, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn, con-
tratacion, formacion y desarrollo de los recursos humanos.

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el depar-
tamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacién derivada,
para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

m) ldentificar la normativa vigente, realizar cdlculos, seleccionar datos, cumplimentar documen-
tos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacién con proveedores y de asesoramien-
to a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencién al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y analizando
los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las actividades
relacionadas.

fi) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la comunica-
cién, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones laborales y per-
sonales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacidn para responder a los retos que se presen-
tan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando
saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacion en las mismas,
para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisién y comunicacion en contextos de tra-
bajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.
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s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacidn, adaptdndose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en los
procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencidn de riesgos laborales y de proteccidon ambiental, proponiendo
y aplicando medidas de prevencién, personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplica-
ble en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibili-
dad universal y al “disefio para todos”.

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

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestidén bdsica de una pequena empresa o emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano de-
mocratico.

En el apartado Orientaciones Pedagdgicas de este mdédulo nos indica los objetivos a los que
contribuye a alcanzar este médulo que sonelb,c,d, e, g, oyv

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Los Resultados de Aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias contextualizadas en el
ambito educativo y que supone la concrecidon de los Objetivos Generales identificados para un
Médulo Profesional determinado.

De conformidad con lo establecido en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el
gue se establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefian-
zas minimas, y en la Orden de 20 de diciembre de 2013, por la que se desarrolla el curriculo co-
rrespondiente al titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas, se establecen los objeti-
vos del médulo “Ofimatica y proceso de la informacion” expresados en términos de resultados de
aprendizaje que son los siguientes:

Al finalizar el presente curso, el alumno tendrd que haber alcanzado los siguientes resultados
de aprendizaje minimos:

RA1. Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, insta-
lando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Criterios de evaluacién.

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacién.

c) Se hanidentificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red.
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red.
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafue-
gos y el antivirus.

g) Se ha compartido informacién con otros usuarios de la red.
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h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexién, desconexidn, optimizacion del es-
pacio de almacenamiento, utilizacién de periféricos, comunicacidn con otros usuarios, cone-
Xidn con otros sistemas o redes, entre otras).

RA2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanografi-
cas.

Criterios de evaluacion.

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

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se haidentificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado 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
puntuacién.

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 mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precision (maximo 2% del total de
pulsaciones) con la ayuda de un programa informatico.

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

i) Se hanlocalizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos.

RA3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e
informaticos la informacion necesaria.

Criterios de evaluacidn.

a) Se han detectado necesidades de informacion.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.

c) Se han elegido buscadores en la intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opcio-
nes de busqueda.

d) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nUmero de resultados a obtener.

e) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccién de la infor-
macion.

f) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso.
g) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.

h) Se ha actualizado la informacién necesaria.

i) Se han cumplido los plazos previstos.

i) Se han realizado copias de los archivos.

RAA4. Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de
la informacion, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacién

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de tesoreria,
calculos comerciales y otras operaciones administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.
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Se han relacionado y actualizado hojas de célculo.

Se han creado y anidado féormulas y funciones.

Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas y libros.

Se han obtenido gréficos para el analisis de la informacion.

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

Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y otros forma-
tos.

Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtrado,
proteccién y ordenacidn de datos.

Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, cédigos e image-
nes.

RAS5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de
textos.

Criterios de evaluacién

a)

b)

c)

Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicidn.

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 plantillas adaptados a los documentos administrativos tipo.

Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, hipervinculos, entre otros.
Se han detectado y corregido los errores cometidos.

Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.

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

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

Criterios de evaluacién

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la informacién.
Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

Se han realizado formularios con criterios precisos.

Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informdticas para desarrollar
las actividades que asi lo requieran.

Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion.

RA7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones, asi como
archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacién
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Se han gestionado de forma integrada bases de datos , textos e imdgenes, entre otros, impor-
tando y exportando datos provenientes de hojas de cdlculo y obteniendo documentos com-
puestos de todas estas posibilidades.

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

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

Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del documento que se
quiere obtener.

Se ha respetado la legislacidon especifica en materia de proteccidén de archivos audiovisuales.

RAS8. Gestiona el correo y la agenda electrdnica, utilizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacién

a)
b)

c)

Se ha utilizado la aplicacidn de correo electrénico.

Se ha identificado emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.

Se ha canalizado la informacién a todos los implicados.

Se ha comprobado la recepcién del mensaje.

Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

Se ha registrado la entrada o salida de correos.

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

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

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

RA9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones
especificas.

Criterios de evaluacién

a)
b)

Se ha realizado un andlisis y seleccion de la informacién a incluir.

Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos, organi-
gramas, archivos de sonido y video...).

Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada.
Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.
Se han creado presentaciones para acompanar exposiciones orales.

Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacidon empresarial.

CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS MISMOS.

3.1 CONTENIDOS

Segun la normativa vigente, los contenidos de la programacion son orientativos para cumplir

con los RA indicados pudiendo, por tanto, modificarse segun las necesidades del profesorado. Los
contenidos previstos inicialmente para el presente curso son los siguientes:

UNIDAD DE TRABAJO OPERATORIA DE TECLADOS

1.- Postura corporal ante el terminal.
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a) Composicién de un terminal informatico.
b) Colocacién de dedos.
c) Desarrollo de la destreza mecanografica.
d) Escritura de textos en inglés.
e) Correccion de errores.

2.- Mecanografia con MecaNet

UNIDAD DE TRABAJO EL SISTEMA INFORMATICO

1.- Herramientas basicas de Windows

a) Escritorio y barra de herramientas

b) Cuentas de usuario

c) Panel de control

d) Elementos de hardware.

e) Elementos de software.

f) Sistemas operativos

g) Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualizacion
UNIDAD DE TRABAJO GESTION INTEGRADA DE LA INFORMACION

1.- Gestidn de archivos

a) Compresion y descompresion de archivos. Importacidon/exportacion de la informacion.
b) Técnicas de archivo.
c) El archivo informatico. Gestidn documental.
d) Protocolos de seguridad de la informacion.
2.- Busqueda de informacion:
a) Internet, intranet y navegadores.
b) Utilidad y complementos de los navegadores.
c) Descarga e instalacién de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.

d) Herramientas Web 2.0. Blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imagenes y re-
des sociales, entre otros.

e) Buscadores de informacion.
UNIDAD DE TRABAJO PROCESADORES DE TEXTO

1.- Funciones basicas

a) Acceso y presentacion inicial del programa
b) Disefo de pagina
2.- Dar formato al texto
3.- Trabajar con parrafos
a) Alineacidn
b) Interlineado
c) Sangrias
4.- Otras herramientas

a) Buscar y reemplazar
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b) Corrector ortogréfico

c) Busqueda de sindnimos
5.- Dar formato a un texto
6.- Corrector ortografico
8.- Tablas
9.- Imdgenes y otras ilustraciones
10.- WordArt
11.- Columnas vy letra capital
12.- Tabulaciones
13.- Numeracion, vifietas y listas multinivel
14.- Encabezado y pie de pagina
15.- Combinar correspondencia
16.- Hipervinculos
17.- Plantillas
18.- Proteger un documento.
19.- Férmulas y ecuaciones
20.- Insertar graficos
21.- Macros
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UNIDAD DE TRABAJO ELABORACION DE PRESENTACIONES

1.- Presentaciones multimedia.
2.- Aplicaciones de presentaciones.
UNIDAD DE TRABAJO HOJA DE CALCULO

1) Introduccién a Hoja de Calculo

a) La hoja de célculo
b) La interfaz
c) Nomenclatura
d) El controlador de relleno
e) Acceso a la aplicacidn
f) Mensajes de error
g) Referencias a celdas
h) La Ayuda de las aplicaciones.
2) Disefio e impresién de hojas de calculo

a) Disefio de pagina

b) Vista previa e impresion de una hoja de calculo.

c) Ancho de filas y de columnas

3) Précticas con formato y operaciones basicas

a) Una primera aproximacion a la hoja de célculo

b) Autosuma, formato y controlador de relleno

c) Series
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d) Formato condicional
4) MS Excel 365
a) Nomenclatura
b) Autorrelleno
c) Disefio de pagina
d) Ancho de filas y de columnas
e) Formato condicional
5) Formato, funciones y férmulas
a) Formato de celdas
b) Férmulas e introduccion a las funciones
6) Funciones de busqueda y referencia
7) Funciones ldgicas
8) MS Excel 365 |
a) Formato, funciones basicas y formulas
b) Funciones de busqueda y referencia
c) Funciones légicas
9) Funciones predefinidas. Ampliacién
a) Funciones estadisticas
b) Funciones financieras
c) Funciones de fecha y hora
d) Funciones matematicas y trigonométricas
10) Hipervinculos
11) Proteger hojas y elementos del libro
a) Proteger el libro
b) Proteger hojas
12) Gréficos
13) MS Excel 365 I
a) Funciones estadisticas
b) Funciones con fechas
c) Funciones matematicas
d) Gréficos
e) Hiperenlaces
f) Proteger
14) Tablas y graficos dindmicos en aplicaciones de hoja de cdlculo
15) Macros en las aplicaciones de hojas de célculo.
16) Interrelacién con otras aplicaciones.
UNIDAD DE TRABAJO GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA

1. Correo electrénico

a) Correo Web y gestor de correo

CURSO 2025/2026
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b) Gestor de correo electrénico: Gmail

c) Ventana principal de Gmail

d) Crear una firma para los correos enviados

e) Crear y enviar mensajes

f) Comprobar nuevo correo

g) Mensajes recibidos

h) Seguridad

i) Libreta de direcciones

j) Busqueda

k) Archivo de mensajes

[) Correo basura

m) Configuracion

n) Buenas practicas para el correo electrénico
2. Agenda electrdnica

a) Instalacion

b) Calendario

c) Agregar tareas y eventos

d) Eventos con lista de contactos
UNIDAD DE TRABAJO BASE DE DATOS

1.- Principales conceptos en bases de datos

a) Conceptos esenciales

b) Objetos

c) Nombres de campos y sus caracteristicas

d) Tipos de campos

e) Propiedades de los campos

f) Propiedades de los datos
2.- Access. Un modelo relacional de bases de datos
3.- Modificacién de formularios e informes
4.- Base (l)

a) Bases de datos con varias tablas

b) Botones de comando

c) Panel de control

d) Importar y exportar datos entre aplicaciones
9.- Base (ll)

a) Relaciones

b) Consultas

c) Formularios

d) Informes
UNIDAD DE TRABAJO REDES LOCALES E INTERNET
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1.- Redes locales: componentes y configuraciones principales
2.- Intercambio y actualizacidn de recursos

3.- Internet: Navegacion y busqueda

3.2 SECUENCIACION:

Se impartira simultaneando el bloque de “Operatoria de teclados” con el resto de los blo-
ques, distribuyendo el nimero de horas semanales aproximadamente igual. Consideramos que
seria contraproducente para el rendimiento del alumnado dedicar a un bloque de tipo fundamen-
talmente mecdnico-practico, como el de Operatoria de Teclados, mas de una hora diaria.

3.3 DISTRIBUCION TEMPORAL

La Orden de 20 de diciembre de 2013, de la Consejeria de Educacién, Universidades y Empleo
por la que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado superior correspondiente al
Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas en el ambito de la Comunidad Auténo-
ma de la Regién de Murcia establece las horas asignadas al médulo en 245 horas (195 en el aulay
50 en la empresa).

El mdédulo se imparte en primer curso, con una temporalizacién de 7 horas semanales. Los
contenidos se estructuran como se detalla en la tabla, teniendo en cuenta las siguientes previsio-
nes del centro para las distintas evaluaciones:

Primera evaluacién: en la semana del 8 al 12 de diciembre.

Segunda evaluacidén: en la semana del 16 al 20 de marzo.

Tercera evaluacién (evaluacién final ordinaria 1): en la semana del 8 al 12 de junio.

Evaluacidn final ordinaria 2: en la semana del 22 al 26 de junio.

Unidad de trabajo Sesiones aula Evaluacion FCT (20 %)
OPERATORIA DE TECLADOS 40 12-22.32 Si
CORREO Y AGENDA ELECTRONICA 5 12 NO
ENTORNO OFFICE 1 12 NO
PROCESADOR DE TEXTOS 50 12 Si
SISTEMA INFORMATICO. MANTENIMIENTO DE ; . §f
EQUIPOS EN ENTORNO WINDOWS
HOJA DE CALCULO 55 22 Si
REDES LOCALES E INTERNET 5 32 NO
GESTION INTEGRADA DE LA INFORMACION 7 32 Si
PRESENTACIONES MULTIMEDIA 15 32 NO
BASES DE DATOS 10 32 NO

195 h 50 h

Contenidos de caracter transversal al curriculo

Para una formacidn integral basica que satisfaga el principio de preparar a los estudiantes pa-
ra ser ciudadanos de una sociedad democratica, pacifica y solidaria, se hace necesario incorporar
al curriculum un conjunto de contenidos de especial relevancia para el desarrollo de la sociedad
y que constituyen los ejes o contenidos transversales que reflejen actitudes y valores.

Los temas transversales que se relacionan mas directamente con nuestro mddulo, y, por tan-
to, los desarrollados en esta programacion serian los siguientes:

- Educacién ambiental: Contribuyendo de alguna manera a la preservacion de los medios natu-
rales y medioambientales.
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- Cultura emprendedora; el alumnado de F.P. enfoca sus estudios a la insercién en el mundo
laboral, por ello, se trabajara transmitiendo la idea del emprendimiento, a través del Proyecto
Emprende Joven y su simulacién empresarial.

- Educacidn para la igualdad: Se trata mas a través de actitudes que de temas concretos, sobre
todo estableciendo un trato igualitario con ambos sexos.

- La educacidon moral para la convivencia y la paz. Fundamento primero de la formacién que
proporcionan los centros educativos.

- Educacidn para la igualdad de oportunidades entre ambos sexos: Desde este mddulo con-
tamos con elementos para concienciar al alumnado sobre la igualdad de oportunidades para
chicos y chicas.

- Educacion para la salud: Cuando se utilizan equipos informaticos se procura que el alumno/a
y la alumna conozcan una serie de normas de higiene y seguridad en el trabajo, asi como so-
bre las precauciones necesarias en el empleo de los equipos.

4. ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE.

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de compren-
sién, analisis, relacién, consolidacion y aplicacion. Para su secuenciacion se ha respetado el orden
de exposicidon de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad. Todas ellas se
pueden resolver exclusivamente con los contenidos proporcionados al alumno.

Se realizardn comentarios sobre diversas publicaciones o visualizacién de videos para fomen-
tar la reflexidn critica sobre el texto y la opinion del alumno respecto a los contenidos estudiados.
Al final se expondran las diversas opiniones y se realizardn debates sobre los mismos. Teniendo en
cuenta la metodologia a utilizar, se establecen los siguientes tipos de actividades:

DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

Para conocer las ideas, opiniones e intereses de los alumnos sobre los contenidos a desarrollar.
- Consistiran en un debate o una lluvia de ideas sobre la materia a tratar en la unidad.
DE INTRODUCCION Y MOTIVACION

Actividades de contenido bdsico para conocer la situacién de partida del alumno.

- Se lanzardn una serie de preguntas al aire para que ellos vayan reflexionando sobre el tema a
tratar.

- Se partird de una prdactica inicial, al comienzo de cada unidad de trabajo, relacionada con la
realidad empresarial y los contenidos a tratar en dicha unidad.

DE DESARROLLO

Para la construccion significativa del conocimiento a través de conceptos.
- De Refuerzo: con el fin de contrastar las nuevas ideas del alumno con las previas.

- De Ampliacion: pretenden construir nuevos conocimientos en los alumnos que superan todas las
actividades satisfactoriamente.

e Realizacién de un esquema en el que sinteticen los contenidos estudiados.

e Actualizacion del glosario de términos relacionados con el médulo, que el alumno iniciaria en
la primera unidad de la programacion y al que iran afiadiendo conceptos a medida que vayan
apareciendo y que definirdn los propios alumnos.

¢ Elaboracidn de forma individual de supuestos, casos practicos... y trabajos en grupo, que varia-
ran en funcién de la unidad de que se trate.

DE CONSOLIDACION
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Al finalizar cada unidad de trabajo.

- Se les presentara una actividad de consolidacién en la que utilicen todos los conceptos estudia-
dos.

DE EVALUACION

Al finalizar cada unidad de trabajo para evaluar el aprendizaje realizado y comprobar los que no se
han alcanzado.

- Realizacién de una prueba tedrico-practica en la que estén reflejados todos los conceptos desa-
rrollados en la unidad.

DE RECUPERACION

Para atender a los alumnos que no han logrado los aprendizajes previstos.

- Volveran a realizar las actividades desarrolladas con anterioridad a través de distintos sistemas.
- Realizaran un esquema de la unidad, y a partir de él volveran a desarrollar los contenidos.
EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

A través de visitas a empresas, entidades financieras, etc.... para situarlos en el entorno laboral y
que comprueben el desarrollo interno de una empresa. Se recogeran todas en la memoria del
departamento.

5. METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS.

Los objetivos fundamentales de la formacion profesional se basan en la preparacion de los
alumnos para la actividad en un campo profesional, por ello hay que proporcionarles una forma-
ciéon polivalente que les permita adaptarse a las modificaciones laborales que puedan producirse
a lo largo de su vida.

Teniendo esto en cuenta, la metodologia utilizada integra aspectos cientificos, tecnoldgicos y
organizativos que en cada caso sean necesarios, con el fin de que el alumnado adquiera una visién
global de todos los procesos productivos propios de la actividad profesional para la cual se estd
preparando.

El contenido organizador del aprendizaje se ha definido entorno a los procesos reales de traba-
jo, en concreto para el trabajo administrativo.

Se ha procurado facilitar la construccidon del aprendizaje significativo para que el alumno sea
capaz de relacionar sus conocimientos previos con los nuevos a adquirir, a través de actividades,
ejercicios y demas pruebas pertinentes.

El aprendizaje adquirido debe facilitar que el alumno en una circunstancia distinta pueda va-
lerse del mismo, es decir, ha de ser funcional. Y esta funcionalidad sera constante en la ensefianza
para influir directamente en la motivacion del alumno.

El alumno ha de aprender a aprender para que, tanto a nivel individual como en grupo sea ca-
paz de generar su propio aprendizaje a través de la investigacidn, busqueda y manejo de informa-
cidon, obtencion de conclusiones, toma de decisiones, etc. Se trata de obtener alumnos que pue-
dan facilmente adaptarse a nuevos cambios tecnoldgicos, sociales, laborales, etc.

Para favorecer la igualdad de oportunidades en cuanto al desarrollo de los trabajos, se interre-
lacionaran alumnos con distintas ideas, distinta nacionalidad, distintos conceptos de vida, etc.
Esto ayudara al enriquecimiento de los alumnos como persona y al destierro de ideas preconcebi-
das y errdneas sobre otras culturas, razas, etc.

Las sesiones tendran una visién eminentemente practica en la que se realizaran breves expli-
caciones tedricas acompanadas de ejemplos y la realizacidn de ejercicios para profundizar en los
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aspectos estudiados. Los ultimos 30 minutos de la segunda sesidn del dia se destinaran a la adqui-
sicion de la destreza mecanografica.

De este modo, la metodologia a utilizar sera explicativa, participativa y practica:

Explicativa

- Cada unidad de trabajo se iniciara detectando el punto de partida o conocimientos previos
del alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema.

- Introduccidn general con explicaciones breves y esquematicas de los diferentes contenidos
del temario, mostrando claramente lo principal de lo accesorio y los objetivos que se pretenden
alcanzar.

- Exposicion, analisis y estudio de los contenidos de caracter tedrico.

Participativa

- Participacion continua y activa del alumno/a de manera que sean protagonistas de su propio
aprendizaje. Se fomentara el dialogo comprobando, con ello, el grado de comprensién y de cono-
cimientos que sobre los mismos tiene el alumno.

- En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en clase.
Practica

- Planteamiento y resolucién de supuestos practicos que ayuden en la comprensién de la uni-
dad de trabajo.

- Resolucién de actividades por parte del alumno de forma individualizada y de acuerdo con su
ritmo de aprendizaje.

- Utilizacién de medios, recursos y materiales didacticos como instrumentos basicos de trabajo
de aprendizaje.

- Se acabara la unidad de trabajo con actividades de evaluacion para ver si se han logrado los
resultados esperados.

5.1 Recursos, organizacion y espacios

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

¢ Pizarra normal y digital.

e Ordenadores (uno por alumno).

¢ Internet para la busqueda de informacion.

¢ El paquete de Microsoft Office 365: para el tratamiento de textos, trabajar con la hoja de
calculo, base de datos y la elaboracién de presentaciones.

e Entorno Google (correo electrénico, Classroom y GoogleDrive)

* Programa Mecanet y web Typingclub

Para la realizacién de trabajos en grupo los alumnos se organizaran para que sean lo mas hete-
rogéneos posible.

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

6. LAS MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD PARA EL ALUMNADO QUE LO REQUIERA.

Debemos prestar atencidn tanto a la diversidad del alumnado como a los que presentan ne-
cesidades especificas de apoyo educativo, para permitirles la consecucién de metas mas ajustadas
a sus caracteristicas personales.
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Nos referimos a los alumnos:
- Con altas capacidades intelectuales.
- Con posibles dificultades de aprendizaje.
- Extranjeros que presenten dificultades con el lenguaje.
- Con deficiencias fisicas.

Para ello, se tomaran distintas medidas con el fin de que no se merme ni suprima ningun ob-
jetivo, tanto a nivel del ciclo formativo como a nivel del médulo.

Estas medidas se adecuaran a las caracteristicas del alumnado, con objeto de dar respuesta a
los diferentes ritmos de aprendizaje, motivaciones, intereses y estilos de interaccién.

Las medidas a adoptar seran las siguientes:

La realizacion de actividades de refuerzo para conseguir que todos los alumnos/as logren los
resultados de aprendizaje establecidos.

La realizacién de actividades de ampliacion para que los alumnos/as con mayor nivel de co-
nocimiento e iniciativa no pierdan interés.

Secuenciacién de las actividades en funcidn del grado de dificultad, de las mas sencillas a las
mas complejas. Asi conseguimos que los alumnos vean la conexidn de las actividades y su secuen-
cia.

Metodologia diversa: explicativa, participativa y muy practica.

En caso de discapacidad fisica se tomardn medidas adecuadas a su problema concreto, que
se trataran en privado con el alumno/a en cuestion para cubrir, en la medida de lo posible, las
necesidades que nos sefiale.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE LOS ALUMNOS/AS CON MATERIAS PENDIENTES DE CURSOS
ANTERIORES.

Al ser una materia de primer curso, no existen alumnos en primero que tengan materias
pendientes de cursos anteriores.

Otro caso distinto es el de los alumnos que estando en segundo tengan pendiente dicho moé-
dulo. El plan de refuerzo y recuperacion comprendera también a los alumnos en esta situacion.

En estos casos el alumno debera de realizar una serie de actividades y tareas destinadas a ca-
lificar los procedimientos y actitudes, y finalmente una prueba escrita en el que se calificard los
conocimientos asociados a los resultados de aprendizaje.

La comunicacion con este alumno, que al estar cursando segundo no puede asistir a clase, se
realizard a través de Moodle, y se estableceran tutorias en las que el alumno podra consultar du-
das sobre los contenidos.

7. PROCEDIMIENTOS, CRITERIOS DE EVALUACION Y DE CALIFICACION.

La evaluacidon como parte del proceso de ensefianza y aprendizaje es un recurso metodoldgico
imprescindible por su valor como elemento motivador para el alumnado y para el propio profeso-
rado. Este proceso debe responder a qué, cdmo y cuando evaluar.

¢QUE SE EVALUA?

Se evalUa el aprendizaje de los alumnos/as, el grado de progreso alcanzado en relacién con los
objetivos propuestos, en qué grado se han adquirido los resultados de aprendizaje.

Para evaluar todos los contenidos se evaluaran todos los criterios de evaluacion en funcion de
diferentes instrumentos, asi como la propia practica docente.
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¢COMO SE EVALUA?
La evaluacion sera:
- Continua: se desarrolla a lo largo de todo el curso.
- Formativa: en funcién de los resultados se llevara a cabo un plan de refuerzo o de ampliacién.
- Diferenciada: adaptada al contenido.

- Criterial: se utiliza como referente los objetivos de la unidad de trabajo, asi como los conoci-
mientos adquiridos a través de contenidos, normas y valores recogidos en los criterios de evalua-
cion.
- Objetiva: es un derecho del alumnado, su implicacién en todo el proceso evaluador para que
aprenda del error y asuma responsabilidades va a contribuir a fortalecer esta objetividad.
¢CUANDO SE EVALUA?

Se realizan las siguientes evaluaciones:
- Evaluacién inicial al principio del curso, para conocer los conocimientos previos de los alumnos.

- Evaluacion continua y formativa o procesual durante toda la unidad. Permite valorar los progre-
sos y dificultades y actuar en el acto.

- Evaluacion sumativa, al finalizar la unidad para valorar el grado de consecucion de los objetivos
propuestos. Concluird con una calificacidn que se toma como acreditacién del aprendizaje realiza-
do.

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

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

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

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

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

o Observacidn sistematica de habitos y normas propias de la vida activa y adulta, el
nivel de participacién demostrado por el alumno y sus avances conceptuales, se
evaluaran las siguientes actitudes:

= Constancia en trabajos.

=  Puntualidad en la entrega de los trabajos.

= |Integracién en el grupo de trabajo.

= |Interés por el médulo.

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

= Asistencia.

- Evaluacidn final o sumativa, después de cada unidad o bloque, dependiendo de la extensidn
de estos o las dificultades que se hallan planteado durante el proceso de ensefianza.
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La evaluacion ha de ser continua, lo que implica que el alumno ha de asistir, al menos, al 70%
de las horas lectivas con independencia de si las ausencias del resto de horas son justificadas o no.
En caso de no cumplir este criterio perderia los puntos correspondientes al trabajo y actitud en
clase y a la opcién de realizar exdmenes parciales, por lo que su nota corresponderd a la califica-
cién obtenida en una prueba en la evaluacién final ordinaria de todos los contenidos explicados
durante el curso. En caso de aprobar la nota sera siempre 5.

Se pondra en marcha un proceso de recuperacién de los resultados de aprendizaje que los
alumnos no hayan superado basado en ejercicios, tareas, realizacién de trabajos especificos y
pruebas evaluables (evaluacion positiva).

La evaluacion final de cada alumno se hara en forma de calificacion numérica de 1 a 10, sien-
do positiva aquella igual o superior a 5. El profesor debe realizar un acta de evaluacién parcial tras
las evaluaciones intermedias y un acta de evaluacion final al término del presente curso.

En la siguiente tabla se detalla el peso de cada resultado de aprendizaje sobre el total, con los
criterios de evaluacion que componen cada uno, la unidad de trabajo en la que se abordaran, y la
evaluacion en la que se desarrollaran.

Todos los criterios de evaluacidon tienen el mismo peso en el resultado de aprendizaje al que
pertenecen. De esta forma, la nota alcanzada en el resultado de aprendizaje sera la media aritmé-
tica de la calificacién alcanzada en cada uno de los criterios de evaluacidn que lo componen.

7.1 Calificacion de los Resultados de Aprendizaje e Instrumentos de Calificacion

Para el RA de operatoria de teclados:

- Primera evaluacion: los alumnos realizaran lecciones de mecanografia con la técnica de “me-
canografia al tacto” con, al menos, 175 ppm y con un error maximo del 2 %. **

- Segunda evaluacidn: los alumnos realizaran lecciones de mecanografia con la técnica de “me-
canografia al tacto” y alcanzaran las 190 pulsaciones por minuto con un error maximo del 2 %. **

- Tercera evaluacion: los alumnos realizaran lecciones de mecanografia con la técnica de “meca-
nografia al tacto” y alcanzaran, al menos, las 200 pulsaciones por minuto con un error maximo
del 2 %. **

** Criterios minimos (calificacion de 5 puntos). A partir de ahi sumaréd 1 punto cada 15 ppm por

encima del minimo y 1 punto por cada 0,5% de error por debajo de 5 hasta un maximo de 9. El
correcto desarrollo de la escritura al tacto puntuara 1 punto.

RA1l. Mantiene en condiciones Optimas de
funcionamiento los equipos, aplicaciones y
red, instalando y actualizando los componen-
tes hardware y software necesarios.

RA2. Escribe textos alfanuméricos en un tecla-
do extendido, aplicando las técnicas mecano- 20% Realizacién de actividades
graficas.

RA3. Gestiona los sistemas de archivos, bus-

cando y seleccionando con medios convencio- 5% Ejercicios (40%) y examen (60%)
nales e informaticos la informacién necesaria.
RA4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las
necesidades que se planteen en el tratamiento
de la informacién, aplicando las opciones
avanzadas.

RAS5. Elabora documentos de textos, utilizando
las opciones avanzadas de un procesador de 25% Ejercicios (20%) y examen (80%)
textos.

RA6. Utiliza sistemas de gestion de bases de 5% Realizacién de actividades

5% Ejercicios (40%) y examen (60%)

25% Ejercicios (20%) y examen (80%)
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datos adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacidn
administrativa, aplicando las opciones avanza-
das.

RA7. Gestiona integradamente la informacion
proveniente de diferentes aplicaciones, asi
como archivos audiovisuales, utilizando pro-
gramas y periféricos especificos.

RA8. Gestiona el correo y la agenda electréni-
ca, utilizando aplicaciones especificas.

RAS. Elabora presentaciones multimedia de
documentos e informes, utilizando aplicacio- 5% Realizacion de actividades

5% Ejercicios (20%) y examen (80%)

5% Realizacidn de actividades

nes especificas.

100%

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

El proceso de evaluacién del aprendizaje programado atenderd a los siguientes instrumentos:

Pruebas evaluables escritas u orales teéricas-practicas y/o pruebas practicas en aplicacio-

nes ofimaticas que podran consistir en:

Pruebas obijetivas, en las que se ofrecerdn al alumno alternativas de respuestas limitadas,
entre las que sélo una de ellas es la correcta.

Preguntas abiertas sobre datos o sobre casos précticos, en los que se ofrecera al alumno in-
formacidn sobre un caso o hechos, en torno a los cuales el alumno debe argumentar sus res-
puestas utilizando los conocimientos adquiridos.

Preguntas sobre un asunto o tema para cuya respuesta el alumno ha de utilizar los conoci-
mientos previamente adquiridos.

Presentaciones sobre contenidos impartidos o trabajos de investigacion, en las que se apre-
ciara el grado de coherencia, correccidn en la expresion y la cita de las fuentes de informacidn
utilizadas en la exposicién.

Las pruebas practicas en aplicaciones ofimaticas consistiran en la realizacién de varios ejerci-
cios o supuestos en el paquete de MS Office correspondiente al tema.

Combinacidn de las anteriores

Trabajos, resolucion de ejercicios y actividades de aula individuales o en grupo, utilizando las
aplicaciones ofimaticas y las TIC. Se hard uso del paquete de MS Office, o del paquete Google
y aplicaciones como Canva.

7.2 Procedimiento de Evaluacion

Se realizaradn ejercicios puntuables y/o pruebas de conocimiento tedrico practico (en funcidn

de la coyuntura y las condiciones de cada momento) para calificar la consecucion de los resulta-
dos de aprendizaje de cada alumna/o. Cada alumno dispondra de un segundo intento de recupe-
racion de cada RA no superado en los trimestres 1 y 2 que se realizard, en una fecha a convenir
con el profesor, en el trimestre posterior a la calificacion negativa. Los RA evaluados en el trimes-
tre 3 se podran recuperar, en caso de ser necesario, antes de la evaluacion final ordinaria 1.

e Evaluacidn continua: pérdida de derecho si el absentismo supera el 30% (justificado o
no). En tal caso la nota del curso sera la de un examen final de todos los contenidos im-
partidos a lo largo del curso. La nota final no sera superior a 5.

e Dia de incidencias: 1 Unico dia de incidencias por trimestre para repetir cualquier exa-
men (siempre con causa justificada).

e Evaluacidén Final Ordinaria 1 (mayo-junio): nota media de los distintos Resultados de
Aprendizaje.
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e Evaluacién Final Ordinaria 2 (junio): cada alumno/a serd evaluado de los criterios de
evaluacion no alcanzados. Se realizard una recuperacion personalizada que puede abar-
car la entrega de ejercicios o la realizacidon de pruebas tedrico-practicas. Nota de los con-
tenidos recuperados siempre 5.

**De conformidad con la normativa aplicable, la nota del profesor supondrd el 80% de la califica-
cion, completando el otro 20% con la nota obtenida en la fase de empresa.

CRITERIOS DE CALIFICACION

- POSITIVA Valoracién de 5 a 10 puntos
- NEGATIVA Valoracién de 0 a 4,99 puntos
B) CONOCIMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS

Se evaluard la presentacién, orden, limpieza, originalidad, contenidos, estructuracion interna,
resolucidn, o aquellos que se consideren oportunos en cada caso.

Cada prueba, trabajo y cuaderno a tener en cuenta para la nota se valorara sobre diez puntos.
La calificaciéon global de los conocimientos y procedimientos serd la media aritmética de las prue-
bas realizadas durante la evaluacién, siendo imprescindible para poder realizar la media que cada
una de ellas esté calificada con nota superior a 4,5.

e Los alumnos deben crear alguna carpeta y/o fichero y/o ponerle un nombre determinado
y/o guardarla en un lugar especifico del disco duro o memoria extraible, asi como en la nube,
y compartir dicha carpeta con el profesor.

e Los alumnos deben de entregar, por el medio determinado por el profesor, las tareas enco-
mendadas. Cada tarea tendra un periodo de entrega, después del cual no se podra entregar.

e Aquellos alumnos que, teniendo conocimiento del dia y hora de realizacién de una prueba
objetiva, no acudan a la misma deberdn, para poder realizarla en otra fecha, justificar la in-
asistencia de manera documental segun supuestos y procedimientos fijados en el Reglamen-
to de Régimen Interno. Dicha prueba se realizard al final del trimestre, en un dia de inciden-
cias comun a todo el alumnado de la clase que tengan pruebas pendientes de realizar.

Excelente 9-10 El alumnado demuestra un conocimiento muy amplio y completo.
Avanzado 7-8 El alumnado demuestra un conocimiento amplio.
. El alumnado demuestra un conocimiento intermedio, algunas tareas no
Intermedio 6 :
las domina.
Basico 5 El alumnado demuestra conocimientos basicos sobre las tareas.
Insuficiente 2-4 El alumnado no demuestra conocimientos suficientes sobre las tareas.
Nulo 0-1 Desconocimiento del alumnado sobre las tareas a realizar.

7.3 Alumnos de segundo curso con el médulo pendiente

La recuperacion del médulo se disefara para que el alumnado lo pueda realizar simultanea-
mente a los mddulos de segundo curso, en dos trimestres y teniendo en cuenta que no se garanti-
zara su asistencia a las clases del médulo o mdédulos pendientes. La recuperacién consistira en la
realizacion de ejercicios y pruebas evaluables para calificar los RA en los mismos términos que se
estipulan para los alumnos de ler curso.

7.4 Evaluacion del médulo en la formacién en empresa

Segun la disposicion decimoséptima (Ajuste de evaluacidn en los médulos profesionales aso-
ciados a estandares de competencia profesional) de la Resolucion de 5 de julio de 2024 de la Di-
reccion General de Formacion Profesional, Ensefianzas de Régimen Especial y Educacidon Perma-
nente, por la que se dictan instrucciones sobre la ordenacion y organizacion de los ciclos formati-
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vos de grado medio y de grado superior en la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia, en
aplicacion del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
sistema de formacién profesional.

1. La calificacién final de los mdédulos profesionales asociados a estdndares de competencia pro-
fesional serd responsabilidad del profesorado de los mdédulos profesionales del centro de forma-
cion profesional, teniendo en cuenta las valoraciones de los tutores duales de centro y de em-
presa y las actividades desarrolladas en la misma.

Fase de centro

2. En situaciones en las que los mdédulos profesionales asociados a estandares de competencia
profesional no completen la fase de formacion en empresa (FE), ya sea porque no se haya inicia-
do o finalizado debido a razones justificadas, se les asignara la calificacion de “No evaluado”
(NE), seguido de la calificacion obtenida por el alumno o por la alumna en el médulo profesional
durante la fase correspondiente en el centro. Esta calificacién serd determinada por el profeso-
rado de los mddulos profesionales del centro docente y se expresard de forma numérica del 1 al
10, sin decimales.

3. En el ambito de la Regidn de Murcia, las calificaciones (del 5 al 10) acompafiadas de la abrevia-
tura NE indicaran que un mddulo profesional ha superado la fase de formacién en el centro (FC).
En el expediente académico del estudiante se conservaran aquellas calificaciones positivas de la
fase de centro que sean iguales o superiores a cinco puntos. Estas calificaciones seran conside-
radas durante el proceso de promocion al segundo curso y en cualquier ajuste de evaluacion
posterior necesario para determinar la calificacién final del médulo profesional.

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

5. Igualmente, la superacién de la valoracidon global de la fase de formacién en empresa se con-
servard en el ambito de la Regién de Murcia. Ajuste de evaluacion, y posterior calificacion.

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

Con caracter general, la evaluacion del mddulo profesional integrard la valoracion de la empresa
u organismo equiparado que contribuird con un 20% en el calculo de la calificacion final del mé-
dulo profesional.

Esta ponderacion se aplicara siempre que el estudiante haya completado satisfactoriamente la
fase de formacidn en el centro correspondiente al mddulo y haya recibido una evaluacidn positiva
de manera global durante la fase de formacidn en la empresa, con las siguientes consideraciones:

* En aquellos casos en los que, debido a la media ponderada, se obtenga una calificacion de 5 o
superior, pero alguna de las fases tenga una calificacién o valoracién global inferior a 4, no se
aplicara la media ponderada mencionada y el mddulo profesional se calificard con un maximo de
4 puntos. En estos casos, se mantendra la calificacidon o valoracién positiva de la fase correspon-
diente para futuros ajustes en la evaluacion. Excepcionalmente, el docente podra aplicar la me-
dia ponderada si Unicamente es negativa la valoracion global de la empresa.

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

7. Todo ello se ajustara a las disposiciones del articulo 107 del Real Decreto 659/2023, de 18 de
julio, sobre evaluacidn y permanencia.
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Resultados de Aprendizaje en la Formacién en Centros de Trabajo

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

RA1l. Mantiene en condiciones dptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red,
instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

RA2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecano-
graficas.

RA3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convenciona-
les e informaticos la informacion necesaria.

RA7. Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes aplicaciones, asi
como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

8. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y LA
PRACTICA DOCENTE

Ver proyecto educativo. Capitulo 4 sobre propuesta curricular, apartado 4.10. Criterios co-
munes de Centro sobre Estrategias e instrumentos para la evaluaciéon del proceso de ensefianza
y la practica docente. Evaluacion de la Practica Docente (EPD)

9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Podran realizarse charlas, visitas a empresas, entidades financieras, etc.... o cualquier otra ac-
tividad que el Departamento considere oportuna para situarlos en el entorno laboral y que com-
prueben el desarrollo interno de una empresa. Se recogeran todas en la memoria del departa-
mento.
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