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1. INTRODUCCION AL CICLO.

1.0 CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION AL ENTORNO DE
APRENDIZAJE

Esta programacion didactica estd contextualizada en el IES MESA Y LOPEZ,
ubicado a la altura del Barrio de Guanarteme en la parte alta de la Avenida Mesa y
Lopez, 69 en Las Palmas de G.C, pudiéndose también acceder por la calle peatonal
Jesus Ferrer Jimeno. Tras la reestructuracion y obras realizadas en el verano del afio
2017, el centro alberga los grupos de Educacion Secundaria Obligatoria (ESO), de
Bachillerato en sus dos modalidades de Ciencias y Humanidades y Ciencias Sociales,
Formacién Profesional Basica de la familia profesional de Comercio y Marketing y
Ciclos Formativos de grado superior y medio de las familias profesionales de
Administracion y Gestion y de Comercio y Marketing en modalidad presencial y
semipresencial.

El entorno sociocultural y econémico de la zona es de nivel medio, ahora bien, la
procedencia de la mayor parte del alumnado de Formacién Profesional es de distintos
lugares de la isla de Gran Canaria con residencia en zonas cercanas al centro, lo que
significa que el alumnado pertenece a diferentes enclaves sociales y situaciones
socioecondmicas diversas.

Respecto a la actividad econdmica en el municipio de Las Palmas de G.C. se destaca
que existen diversas zonas industriales proximas al centro, donde se ubican empresas
del sector industrial y comercial como el Poligono Industrial Miller Bajo, Poligono
Industrial Las Torres-Lomo Blanco, Poligono Industrial Escaleritas, Poligono
Industrial Barranco Seco, Poligono Industrial EI Sebadal, Poligono Industrial Area
Portuaria, etc., diversos Centros Comerciales de gran superficie con diversidad de
comercios y empresas de restauracion y entretenimiento, asi como, empresas del
sector turistico y centros sanitarios publicos y privados, todas ellas constituye el eje
laboral del municipio y suponen un aumento de la demanda de titulados en Formacion
Profesional de distintas especialidades.

El centro cuenta con la infraestructura y los recursos educativos necesarios para la
puesta en préactica de las distintas especialidades formativas que imparte. Todas las
aulas estan dotadas con ordenador para el profesorado, con conexién a Internet y
proyector, ademas dispone de dos aulas de informatica, una de ellas, aula Medusa, asi
como de aulas especificas (talleres, laboratorios) tanto para la ESO como para
Bachillerato. La Formacién Profesional dispone de sus propias aulas situadas en la
segunda y tercera planta y equipadas con material especifico y adaptado a las
ensefianzas que se imparten orientadas al mundo laboral, tal es el caso de equipos
informaticos, proyectores, cdmaras web, micréfonos, altavoces, conexion a internet, ...
para el uso del alumnado.

Respecto al uso de recursos TIC"s (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion)
las nuevas tecnologias, Internet y las redes sociales se han convertido en un elemento
indispensable en la sociedad, especialmente entre la gente joven. Estas herramientas
constituyen una plataforma estupenda y un altavoz importante para la educacion en
valores y, a su vez, sirve para que toda la comunidad educativa conozca y se beneficie
del trabajo que se realiza en clase, algo que antiguamente sélo ocurria de puertas para
adentro del aula.



Estos medios, ademas, son de especial relevancia para las familias, que gracias a la
inmediatez de las redes sociales se pueden sentir informados de una manera més
rapida, interactiva y eficiente de todas las noticias, eventos y convocatorias que
surgen en nuestro centro.

El IES MESA Y LOPEZ sigue creciendo en el uso educativo de las redes sociales
como Facebook, Instagram y Twitter que no sélo han pasado a ser parte a toda la
comunidad educativa, sino que se han constituido en un lugar de encuentro y
formacion para todas las personas e instituciones que de alguna manera participan del
proyecto educativo.

El centro esta en una buena situacion con respecto a las instalaciones y el
equipamiento TIC ademas con conexiones a Internet estables. Se potencia igualmente
el uso de la plataforma Google Classroom de la plataforma Moodle de Formacién
Profesional: “Campus de las Ensefianzas Profesionales”. Igualmente se dispone de
una pagina web que cumple su cometido actual: almacenar la informacion oficial,
criterios de calificacion, horarios, formularios, y deméas documentacion relacionada.

La Comunidad Educativa del centro esta formada por aproximadamente 1.100
alumnos y alumnas y sus familias, distribuidos en 44 grupos siendo un centro del Tipo
B. El Claustro lo componen aproximadamente 83 profesores y profesoras que se
mantiene bastante estable. Es un profesorado dinamico, participativo que lleva a cabo
NUMErosos proyectos, y que mantiene una buena interaccion.

En cuanto al alumnado de Ciclos de Formacion Profesional, en el caso de la
Formacion Profesional Bésica el alumnado tiene unas caracteristicas que le son
propias, obteniéndose los resultados de su trabajo y del docente, especialmente en el
segundo curso. El resto de alumnado de la Formacion Profesional cuenta con edades
comprendidas entre los 16 y 20 afios y buscan un futuro profesional, por lo que el
interés y dedicacion es bastante bueno, a tenor de los resultados académicos,
especialmente en los segundos cursos. En el caso de Formacion Profesional en la
modalidad semipresencial, el rango de edad es mas amplio, siendo por lo general
alumnado que habia abandonado sus estudios para incorporarse al mundo laboral y
que ahora ha tomado conciencia de la necesidad de adquirir esta titulacion para
aumentar sus expectativas laborales. Numerosos/as alumnos/as del centro han sido
premios extraordinarios de Formacién Profesional.

El Personal de Administracion y Servicios del centro se rige por la Ley de Funcion
Pablica y por el Convenio Colectivo de dicho personal, asciende actualmente a un
total de 7 personas, 3 miembros pertenecientes a la categoria de auxiliar
administrativo, de las que uno comparte centro con el CEIP Galicia y 4 trabajadores
pertenecientes a la categoria de personal subalterno, dos estan en turno de mafiana,
uno en turno de tarde y otro en turno de noche.

Por su dependencia organica de la Consejeria de Educacion y Universidades, el centro
mantiene una estrecha relacion con los diferentes centros directivos: Direccion
General de Centros e Infraestructura Educativa, Direccion General de Personal,
Direccion General de Formacion Profesional, Secretaria General Técnica de
Educacidn, y especialmente con la Inspeccidn Educativa. Ademas, el centro mantiene
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o ha mantenido relaciones de colaboracién con diferentes instituciones y organismos:
Fundacion ADSIS, Ayuntamiento, Asociacién “Guanarteme se mueve”, ...con estas
relaciones se promueve la participacion y la colaboracion buscando que la
comunicacion y el intercambio de informacién sea fluido y frecuente.

PROYECTOS EDUCATIVOS DEL CENTRO

AICLE: el centro viene hace afios apostando por el bilingtismo. Las siglas AICLE
hacen referencia a la ensefianza de un determinado nimero de materias a través de
una lengua extranjera con el objetivo doble de aprendizaje de contenidos y el
aprendizaje simultaneo de una lengua extranjera, en nuestro caso en inglés.
Actualmente se imparte en los cuatro niveles de la ESO y se ha optado por no tener
grupos AICLE y no AICLE, habiendo grupos heterogéneos y desdobles en los
momentos de impartir las materias en inglés.

Proyecto ERASMUS PLUS: el centro tiene una tradicion de mas de 17 afios en la
participacién en programas europeos tales como Leonardo (2003), Asociacion
multilateral COMENIUS (2007), Ayudante lingtistico COMENIUS (2008) vy
nuevamente se participé en la Asociacion Multilateral Comenius (2013). En 2013, se
consiguié la Carta Erasmus de Educacion Superior (ECHE), lo que nos permitio
empezar a mandar alumnado de ciclos superiores de Formacién Profesional a realizar
la Formacion en Centros de Trabajo (FCT) en paises de la Unidn Europea, a traves del
Programa Erasmus+ KA131.

Dentro del Programa Erasmus+, el Instituto ha sido centro coordinador del
proyecto Erasmus Plus KA229 (proyectos europeos de aprendizaje y movilidad
dirigidos a profesorado y alumnado de primaria y secundaria), y actualmente se esta
trabajando en la solicitud de una nueva acreditacion.

El centro dispone de un Departamento Internacional conformado actualmente por un
miembro de la direccion del centro, el coordinador Erasmus+, y la Jefa del
Departamento de Inglés.

Otros proyectos del centro:
- ESTALMAT

- Nuevas estrategias metodoldgicas para la mejora del rendimiento en atencién a la
diversidad.

- Arte alavista
- Prevencion de riesgos laborales de la comunidad educativa
- Dinamizacion de la biblioteca y plan lector

- Desarrollo del plan de comunicacion lingtistica, dinamizacion de la biblioteca,
radio y plan lector.

- Referente acoso escolar y familias

- Implementacién metodologias activas en 1° de la ESO innovacion metodoldgica-
Tablets (matematicas)



- Implementacién metodologias activas en 1° de la ESO innovacion metodoldgica-
Tablets (Lengua castellana y literatura)

- Recreos educativos: por la inclusion y la resolucion dialogada de conflictos. aulas
de convivencia de recreos, GESTIONANDO EMOCIONES.

- Proyecto de FP: "Resalta tu Luz. Tu luz es Unica, nos ilumina y de noche se ve tu
estrella”.

Participamos y dinamizamos las siguientes Redes educativas:

Redes INNOVAS:
— lgualdad y Educacion afectivo-sexual.

— Comunicacion Linguistica, Bibliotecas y Radio escolares.
— Educacién ambiental y sostenibilidad.

— Arte y accion cultural.

— Patrimonio Social, Cultural e Histérico Canario.

Redes de coordinacién de ensefianzas profesionales:
— Innovacioén.
— Emprendimiento.

En cuanto a la atencion a la diversidad del alumnado, el centro cuenta con los criterios
y procedimientos para atender al alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo
Educativo (NEAE), que en funcion de su evolucion se llevaran a cabo las
adaptaciones que sean precisas, en coordinacion con el Departamento de Orientacion,
de manera que se consiga la flexibilidad necesaria a la que se hara mencién a lo largo
de esta programacion.

El centro cuenta con un Plan de acogida del alumnado extranjero.

1.1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL CICLO DE ASISTENCIA A LA
DIRECCION

El titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion, regulado en el Real
Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre queda identificado por los siguientes
elementos:

- Denominacién: Asistencia a la Direccion.

- .Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior a Distancia.
- Duracion: 2.000 horas

- Familia Profesional: Administracién y Gestion.

- Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion: CINE-
5b.



- Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacion superior: Nivel 1
Técnico Superior.

- Modulo: Protocolo empresarial (Codigo MEC: 0661)

1.1.1-MARCO LEGISLATIVO.-

Ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general
de la formacion profesional del sistema educativo.

Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Asistencia a la Direccion y se fijan sus ensefianzas minimas.

Orden ECD/318/2012, de 15 de febrero, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado superior correspondiente al Titulo de Técnico Superior en
Asistencia a la Direccion.

Ley 6/2014, de 25 de julio, Canaria de educacion no universitaria.

Decreto 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Decreto 25/2018, de 26 de febrero, por el que se regula la atencion a la diversidad del
alumnado en el &mbito de la ensefianza no universitaria de la Comunidad Auténoma
de Canarias.

Decreto 156/1996, de 20 de junio, por el que se establece la Ordenacion General de
las Ensefianzas de Formacion Profesional Especifica en la Comunidad Auténoma de
Canarias.

Orden de 20 de octubre de 2000, por la que se regulan los procesos de evaluacién de
las ensefianzas de la Formacién Profesional Especifica en el &mbito de la Comunidad
Auténoma de Canarias, modificada por la Orden de 3 de diciembre de 2003.

Resolucion de 23 de septiembre de 2020, por la que se dictan instrucciones para la
organizacién y funcionamiento de la oferta de Formacién Profesional Semipresencial
en la Comunidad Autébnoma de Canarias, a partir del curso 2020-2021.

1.2 COMPETENCIA GENERAL DEL CICLO.

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

Los titulados en Técnico Superior en Asistencia a la Direccion seran capaces de
ejercer su actividad, tanto en grandes como medianas y pequefias empresas, en
cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como en las
administraciones publicas, ofreciendo apoyo a la direccion.

Las ocupaciones (puestos de trabajo) mas relevantes son los siguientes:

e Asistente a la direccion.

e Asistente personal.

e Secretario/a de direccion.

e Asistente de despachos y oficinas.

e Asistente juridico.

e Asistente en departamentos de Recursos Humanos.

e Administrativos en las Administraciones y Organismos Publicos.

1.3 CONTRIBUCION DEL CICLO AL DESARROLLO DEL PROYECTO
EDUCATIVO DEL CENTRO Y LA PGA

A través de los distintos modulos que se imparten en el ciclo, en coordinacion con las
redes de innovacion y emprendimiento, se contribuird al alcance de los Ejes de
Actuacion y objetivos estratégicos fijados por la Consejeria de Educacion, Formacion
Profesional, Actividad Fisica y Deportes, para el curso 2023-2024, y explicitados en
la PGA de nuestro centro educativo:

OE 1 - Aumentar la calidad, la equidad, la inclusion y el éxito escolar.

OE 2 - Impulsar la competencia en comunicacion linglistica y bilingismo.

OE 3- Incentivar el estudio de las &reas STEM (Ciencia, Tecnologia, Ingenieria, Arte
y Matematicas)

OE 4 - Potenciar la cultura de la evaluacion y la autonomia de los centros educativos.
OE 5 - Favorecer la mejora del bienestar fisico y emocional del alumnado.

OE 6 - Promover la actividad fisica, el deporte y una alimentacion saludable.

OE 8 - Reforzar el reconocimiento social y profesional del profesorado.

OE 9 - Mejorar el reconocimiento de la funcién directiva.

OE 10 - Hacer realidad la transformacion digital de la Administracion.

OE 11 - Simplificar la gestion administrativa en los centros educativos.

OE 12 - Renovar y ampliar las infraestructuras educativas.

OE 13 - Conocer y valorar el patrimonio histérico, natural, social y cultural.

OE 14 - Impulsar la dimension europea e internacional de la educacion.

OE 15 - Fomentar la participacion de las familias en los centros educativos

En el departamento se resaltan los siguientes ejes:




ENTORNOS EDUCATIVOS SOSTENIBLES. CALIDAD, EQUIDAD,
INCLUSION Y EXITO ESCOLAR, FAVORECIENDO EL BIENESTAR
FISICO Y EMOCIONAL DEL ALUMNADO

Mediante el desarrollo de las competencias y los aprendizajes, se educara haciendo
participe al alumnado en la contribucién a los Objetivos de Desarrollo Sostenible:

- Desarrollar estilos de vida respetuosos con el medio ambiente, los derechos
humanos, la igualdad de género, la promocion de una cultura de paz y no violencia, la
ciudadania mundial y la valoracion de la diversidad cultural.

- Favorecer la participacion equilibrada de mujeres y hombres en los trabajos
grupales, alternando los cargos. Se trabajard de manera trasversal el principio de
igualdad de mujeres y hombres, planteando la no discriminacién entre alumnas y
alumnos y la necesidad de impulsar una formacion proactiva hacia la igualdad de unas
y otros, posibilitando el avance hacia una igualdad laboral real de mujeres y hombres
en su proceso formativo, su profesion y su entorno laboral.

-Potenciar normas y actitudes para combatir la contaminacién ambiental.
-Concienciar hacia el consumo responsable.

-Seleccionar los diferentes residuos y aplicar técnicas de aprovechamiento de recursos
escasos: técnica de 3R (reducir, reciclar y reutilizar) en el papel, tinta, energia, agua,
etc.

- Con la implantacion de un enfoque metodoldgico desarrollado en el marco del DUA
(Disefio universal del aprendizaje) se buscara que el aprendizaje sea accesible y
efectivo para todos los estudiantes, independientemente de sus habilidades,
preferencias de aprendizaje o intereses, con el objetivo de no dejar a nadie en el
camino.

IMPULSAR LA DIMENSION EUROPEA E INTERNACIONAL DE LA
EDUCACION.

Mediante la promocién entre el alumnado de grado superior, para realizar la FCT en
otros paises europeos, a través de programa Erasmus + KA131, se desarrollaran
estrategias que mejoren la internacionalizacion del sistema educativo canario.

EDUCACION SUPERIOR Y ENSENANZAS PROFESIONALES Y DE
PERSONAS ADULTAS. TRANSFORMACION DIGITAL. FORMACION
DEL PERSONAL DOCENTE.

En los tiempos actuales la digitalizacion es necesaria para cualquier organizacion, por
lo que las inversiones y las propuestas de formacion del profesorado, estan orientadas
a la modernizacion de nuestros recursos y a la adquisicion de competencias digitales
basicas y avanzadas, en el sector de la administracion de empresas.



El profesorado del departamento realizara al menos 10 horas de formacion en
digitalizacion, organizada a través de la familia profesional, DGFPy EA, PFC, CEPs u
otros organismos competentes. Desde el inicio del curso se esta trabajando con clases
virtuales, videoconferencias, redes sociales, buscadores de internet o buscadores web,
aplicaciones informaticas de gestion de empresas, etc., lo que contribuye a fortalecer
y modernizar las ensefianzas profesionales adaptandolas a las necesidades del sistema
productivo. El Centro cuenta con una Base de Datos del alumnado titulado de las
diferentes familias profesionales que se imparten en el Centro (Bolsa de Trabajo), a
disposicion de todas las empresas que requieran de sus servicios.

Con el fin de impulsar la educacion superior y ensefianzas profesionales y de
personas adultas, promoviendo el aprendizaje a lo largo de la vida y con ello la
mejora del crecimiento personal, social y econémico, con anterioridad al periodo de
solicitud de plazas para el siguiente el curso, a través de nuestras redes sociales, se
promocionan nuestras ensefianzas, transmitiendo toda la informacién de interés al
respecto.

CONOCER Y VALORAR EL PATRIMONIO HISTORICO, NATURAL,
SOCIAL Y CULTURAL.

Al alumnado del primer curso se les acerca a diversas entidades del entorno,
realizando visitas a empresas industriales de Canarias como TIRMA, SA, KALISE,
SA, Grupo Cencosu, ....

En el segundo curso, dada la importancia que el PUERTO DE LA LUZ ha tenido en
el crecimiento de nuestra economia y su trascendencia para el tejido productivo y
social de nuestro territorio, asi como la realizacion préxima, para algunos de nuestros
alumnos y alumnas, de su Formacién en Centros de Trabajo en alguna de las
empresas del Puerto Las Palmas, se realiza una visita familiarizandolos con las zonas
y vocabulario empleado en el sector portuario.

También acercamos a las empresas al Centro educativo; nuestros alumnos y alumnas
reciben a emprendedores-as de origen canario, que les trasladan sus experiencias y les
transmiten las actitudes y aptitudes necesarias para iniciar un nuevo proyecto
empresarial a través de ideas y oportunidades. Ademas, reciben formacion impartida
por la Camara de Comercio de Gran Canaria, en fomento del espiritu empresarial, el
empleo y la mejora del capital humano en nuestras islas.

A través de una ruta a pie, nuestro alumnado localizara a las Administraciones
Pablicas Canarias, con las que se relacionan las empresas: Ayuntamiento, OMIC, sede
del Gobierno de Canaria, Seguridad Social, Hacienda Estatal y Hacienda Autonomica,
Cémara de Comercio y Cabildo Insular de Gran Canaria.

Asimismo, con el alumnado de ESO y Bachillerato en las materias de Economia, se
recorreran espacios naturales en los que se analizaran aspectos de la geografia y
economia canaria.
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1.4 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Dada la situacion de crisis sanitaria en la que se inicia el curso, no se realizaran
actividades complementarias y extraescolares en el primer trimestre; después estara en
funcidn de la evolucion de la pandemia. Si a lo largo del segundo y/o tercer trimestre
se permitiran realizar actividades, se organizarian

e Asistencia a jornadas o charlas sobre emprendimiento, protocolo, imagen
personal y distintos temas relacionados con el ciclo en cuestion.

1.5 SEGUIMIENTO, REVISION Y AJUSTE DE LA PROGRAMACION.

Una vez iniciado las clases ordinarias, esta programacion quedara sujeta a posibles
cambios en su disefio y desarrollo, a partir de las valoraciones realizadas por el
alumnado, departamento y Equipo Educativo, que aconsejen posibles modificaciones.
De dichas modificaciones se informara de manera adecuada al alumnado, el cual no

podra resultar, en ningdn caso, perjudicado.

Al finalizar cada evaluacion se realizara un seguimiento de la programacion
informando de los contenidos impartidos, dificultades encontradas, adaptaciones de
aula, adaptaciones curriculares, resultados académicos y propuestas de mejora.

1.6 ACTUACIONES PREVISTAS SEGUN LO CONTEMPLADO EN LA
MEMORIA 2022/23.

Se establece propiciar la coordinacion de los equipos educativos, cuyos miembros
conjuntamente, insistira en la conveniencia de desarrollar la cultura del esfuerzo, para
potenciar el desarrollo del talento y lograr el éxito personal y profesional. En la
busqueda de la mejora del éxito escolar, se propone:

- Realizar en el inicio de curso actividades que favorezcan la motivacion y la relacion
entre los miembros del grupo de clase.

_ Fomentar la asistencia regular y la participacion activa en clase de todo el alumnado
del modulo e incentivando el trabajo en el aula. Desde el inicio de curso, se debe
insistir en la necesidad de proveerse de los recursos necesarios para trabajar el
maodulo, no faltar a las clases, realizar diariamente en casa las actividades propuestas
y reforzar los contenidos de cada sesion.

_ Trabajar la importancia de la actitud positiva y proactiva hacia el trabajo por parte
del alumnado, para seguir el ritmo de aprendizaje y de trabajo adecuados al ciclo y
que se traducen en el saber hacer y el saber estar de cara a la empresa. Resaltar los
contenidos actitudinales: ademas del esfuerzo en el trabajo diario, reiterar la
importancia de la puntualidad, comportamiento asertivo, seguimiento de
instrucciones, cumplimiento de normas, iniciativa, autonomia y trabajo en equipo.

_ Analizar cada semana con los alumnos con faltas de asistencia, el motivo que las
produce y si se van a alargar en el tiempo, para poder mandar tareas de refuerzo en
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caso de que se produzca por causas justificadas. Valorar también la posibilidad de
incorporarlos/las al turno semipresencial o a distancia.

- Realizar actividades complementarias como visitas a distintas organizaciones,
charlas de expertos, emprendedores/as, etc.

_ Iniciar cuanto antes las distintas aplicaciones informaticas.

_ Fomentar el trabajo en equipo, a través del desarrollo de proyectos en grupo de
alumnos-as.

_ Trabajar la lectura comprensiva, en el desarrollo de las distintas unidades de trabajo.

_ Impulsar la integracién entre modulos del ciclo, para trabajar proyectos
interdisciplinares y con otros ciclos.

- Participacion de la FP de forma activa en las actividades del centro como pobreza,
medioambiente, igualdad, etc., trabajando también estos aspectos desde los
contenidos propios de los distintos modulos: responsabilidad social corporativa,
aplicacion de la técnica de las 3R en el uso de los recursos empresariales, proteccion
al trabajador y respeto de los derechos humanos en el ambito laboral, igualdad
salarial, etc.

2. PROGRAMACION DEL MODULO.

El modulo de Gestion Avanzada de la Informaciéon (Cddigo: 0663) es un modulo
profesional enmarcado en el Ciclo Formativo de Grado Superior de Asistencia a la
Direccion, y contiene la formacion necesaria para dotar al alumnado de los
conocimientos para la puesta en practica de un proyecto dentro de una empresa, asi
como la integracion de diversas aplicaciones de ofiméatica de cara a una mayor
eficiencia en estas tareas y en otras como la gestion de las comunicaciones.

Al inicio de este curso se realizaran pruebas iniciales que permitan obtener

informacidn sobre los conceptos previos sobre la materia y aprendizajes necesarios de
etapas anteriores.
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2.0. DISTRIBUCION RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
SECUENCIACION DEL MODULO. MAPA CRITERIAL.

UT / Resultados de Aprendizaje (RA) y Criterios de Evaluacion (CE) — Distribucion y secuenciacion

RAl RA2 RA3 RA4 RA5

GSZ Temporalizacién

en sesiones CE CE CE CE CE

10% 40% 20% 20% 10%

UTO: Introduccion
al médulo 1

UT1: Gestion y

Administracion de

Proyectos mediante 4
aplicaciones de

Control.

UT2: Elaboracion

de documentos

mediante la

integracion de 5
textos, datos,

imagenes y

graficos.

UT3: Elaboracién
de presentaciones 4
audiovisuales.

UT4: Gestién

empresarial y de

proyectos con 5
herramientas web

2.0.

UT5:
Administracion de
documentos
mediante un
sistema de gestion
documental (SGD).

Grado en que se (24 sesiones)

aborday 100% X X X X X

desarrolla el RA

COIorVerde: se trabaja el RA de forma completa en una o en todas las UT.
Color amarillo: se trabaja el RA de forma parcial en las distintas UT hasta completar su aplicacién en un

100% al finalizar el curso.
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2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO VINCULADOS AL MODULO.

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

laborales y proteccion ambiental.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales

del ciclo formativo:

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

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

c) lIdentificar los circuitos de comunicacion de la empresa, relacionando los
documentos que en cada instancia o departamento se producen para tramitarlos.

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

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

f) Identificar y aplicar pardmetros 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 gestion de calidad.

2.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
VINCULADAS AL MODULO.

El fundamento normativo que regula el modulo “Gestion avanzada de la
comunicacion”, es Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, por el que se
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establece el Titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccién y se fijan sus
ensefianzas minimas.

El real decreto tiene por objeto el establecimiento del titulo de Técnico Superior en
Asistencia a la Direccidn, con caracter oficial y validez en todo el territorio nacional,
asi como de sus correspondientes ensefianzas minimas.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo, son las que se

relacionan a continuacion:

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

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

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

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

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

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

g) Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y
graficos, y utilizando aplicaciones informaticas.

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

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

j) Desarrollar y verificar la atenciéon a la clienta/usuaria o al cliente/usuario en el
ambito administrativo, asegurando los niveles de calidad establecidos vy
ajustandose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institucion.

k) Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

u) 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 econdmica, social y cultural.

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

1. Gestiona las facetas administrativas de proyectos empresariales,
administrando recursos mediante una aplicacion especifica de control.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha elaborado una propuesta de gestion administrativa de un proyecto acorde con
los objetivos que se pretenden con el mismo.

b) Se han definido las tareas que se deben llevar a cabo relacionadas con el soporte
administrativo del proyecto.

c) Se han identificado las actividades, tareas y plazos de entrega o finalizacién de cada
una de las fases de los proyectos.

d) Se han gestionado los recursos y requisitos (tiempos, costes, calidad, recursos
humanos), asi como los riesgos derivados del proyecto.

e) Se ha supervisado y revisado cada una de las fases del proyecto.

f) Se ha establecido la estructura organizativa, asignando los diferentes roles y
responsabilidades.

g) Se han redactado y presentado informes a los diversos agentes interesados en el
proyecto (stakeholders).

Contenidos:

- El proyecto. Concepto de “project Management”
- Métodos de seguimiento y control de proyecto.

- La planificacion del proyecto

- La programacion del proyecto

- La organizacién del proyecto

16



2 Elabora documentos, integrando textos, datos, imagenes y graficos a través
de las aplicaciones informéticas adecuadas
Criterios de evaluacion:

a) Se ha determinado el tipo de aplicacion ofimatica necesaria para la elaboracion y
presentacion de documentos.

b) Se han elaborado plantillas especificas adaptadas al tipo de documento que
se va a elaborar.

c) Se han realizado las macros adecuadas para la automatizacion de trabajos
repetitivos.

d) Se han seleccionado los datos adecuados para la integracién del documento.

e) Se ha efectuado la combinacion de la correspondencia a través de la seleccion de los
datos necesarios.

f) Se han utilizado paginas web para la obtencidn de posibles gréficos, diagramas o
dibujos.

g) Se han confeccionado documentos organizados con formato y presentacion
adecuados.

h) Se ha presentado y publicado el trabajo final segln los requerimientos de
tiempo y forma

Contenidos:

- Los paquetes ofimaticos.

- Las plantillas de trabajo ofimatico

- La automatizacion del trabajo. Macros

- La importacion y exportacién de datos a documentos
- Trabajo con gréficos.

- La Web como fuente de recursos

- La revision del documento final

- Presentacion y publicacion del documento final.

3 Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas con la gestion empresarial
o0 de proyectos, utilizando una aplicacion de tratamiento de video digital.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha determinado el equipamiento y material necesario.

b) Se ha efectuado un guion para la produccién audiovisual.

c) Se han descrito los formatos de audio y video méas habituales

d) Se han seleccionado y ordenado los clips de audio y video.

e) Se han introducido los archivos de audio digital en la aplicacion informatica

f) Se han editado los archivos de audio y video digital en la aplicacion informatica.
g) Se han insertado los titulos y rétulos necesarios en la aplicacion informatica.

h) Se ha efectuado la autoria y generacion de la presentacion en soporte optico.

i) Se ha efectuado la conversion a otros formatos aptos para su difusion por Internet.
Contenidos:

- Introduccion al video digital:

- Formatos de archivos de audio y video:

- Aplicaciones de edicion de video digital

- La creacion de videos para su difusion por Internet.
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4. Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos, empleando
herramientas de la Web 2.0.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado aplicaciones web para la gestion de mensajeria electronica.

b) Se han realizado comunicaciones mediante aplicaciones web de telefonia y
videoconferencia de bajo coste.

c) Se han manejado calendarios y agendas de compromisos mediante aplicaciones
web.

d) Se han utilizado aplicaciones de ofimatica colaborativa a través de aplicaciones
web.

e) Se han creado péaginas web corporativas a través de las posibilidades de las
aplicaciones web.

f) Se han gestionado comunicaciones mediante mensajeria instantanea a través
de aplicaciones web.

g) Se han realizado diversas gestiones empresariales a traves de una aplicacion web de
oficina virtual.

Contenidos:

- Aplicaciones web

- El correo web

- Aplicaciones de telefonia y videoconferencia en Internet

- Calendario y agenda electrénica para manejo de eventos por Internet
- Procedimientos de elaboracion colaborativa de documentos

- La creacion de paginas web
- La integracion de herramientas web

5. Administra los documentos a través de un sistema de gestion documental.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado los elementos que componen un sistema de gestién
documental: bases de datos documentales, hardware, software, redes, usuarios y
administradores.

b) Se han escaneado documentos mediante programas de gestion documental.

c) Se han almacenado, clasificado y recuperado documentos, siguiendo los
parametros establecidos.

d) Se han establecido mecanismos de custodia de los documentos.

e) Se han disefiado reglas para el flujo de documentos entre diversos puestos de la
organizacion: workflow.

f) Se han caracterizado los condicionantes de tiempo y forma en la distribucion de
documentos.

g) Se han disefiado mecanismos de colaboracion en la creacion de documentos
compartidos: workflow.
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h) Se han cumplimentado los estdndares de autenticacion de los documentos ante las
diferentes instancias (publicas y privadas).

i) Se ha valorado la contribucion de los programas de gestion documental a la
conservacion del medio ambiente.

Contenidos:

- Concepto de “gestion documental”

- Elementos de un sistema de gestién documental

- Conversién digital de documentos

- Procesos y control de la gestion documental

- Sistemas de almacenamiento de la informacion

- Sistemas de clasificacion de documentos en SGD.
- La Creacion de copias de seguridad

- Aspectos legales de la gestion documental

- Sistemas de control de la seguridad.

2.4. METODOLOGIA

En los estudios de formacion profesional, se agrupan en una misma aula, personas de
muy diferentes edades y caracteristicas, que acceden por distintas vias y, por lo tanto,
con distintas competencias, motivaciones y situaciones personales, familiares y
profesionales. Esta diversidad hace necesario la implantacion de un enfoque
metodoldgico basado en hacer que el aprendizaje sea accesible y efectivo para todos
los estudiantes, independientemente de sus habilidades, preferencias de aprendizaje o
intereses. Este enfoque se desarrollara en el marco del DUA (Disefio universal del
aprendizaje) que nos lleva a entender las diferencias individuales de aprendizaje y nos
reta a replantear el disefio del curriculo proporcionando la flexibilidad necesaria al
servicio de las necesidades de aprendizaje de todos los alumnos, utilizando diferentes
estrategias para motivar al alumnado, fomentando la participacién, el trabajo
colaborativo y el compromiso de todos los estudiantes.

El modelo contribuye a lograr el Objetivo de Desarrollo Sostenible (ODS4) de la
Agenda 2030: «Garantizar una educacion inclusiva y de calidad y promover
oportunidades de aprendizaje para todos»

Algunas estrategias para aplicar el DUA en el aula:

e Proporcionar multiples formas de representacion: Imagenes, videos, graficos,
lecturas, debates, discusiones en grupo, ...

e Utilizar diferentes formas de accion y expresion: Escritura, dibujo, habla,
presentacion oral, teatro, musica, ...

La modalidad de ensefianza es semipresencial con tutorizacion voluntaria y presenta
las siguientes caracteristicas:
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El alumnado desarrolla gran parte del trabajo de forma auténoma, fuera del
centro educativo.

La ensefianza cuenta con apoyo tutorial presencial en el centro, asi como con
apoyo tutorial tematico para las actividades realizadas fuera del mismo.

El alumnado ha de asistir obligatoriamente a las practicas presenciales y
pruebas de evaluacion.

Los contenidos de este modulo se dividen en 5 unidades didacticas que se iran
impartiendo segun la periodificacion que se detalla en apartados posteriores.

Con caracter general, la metodologia aplicada en este ciclo formativo debe crear
situaciones de ensefianza que conlleven, cuando menos, los siguientes tipos de
aprendizajes:

Aprendizaje activo donde el alumno participa realizando las actividades de
enseflanza-aprendizaje programadas, aportando sus opiniones y participando
tanto en el proceso como en su evaluacion, logrando con ello aprendizajes
atiles, aplicables.

Aprendizaje cooperativo (en la medida de lo posible) a través del cual el
alumno aprende a trabajar en grupo, responsabilizandose de forma individual
y colectiva del resultado del aprendizaje, creando una colaboracion positiva
entre los miembros del grupo.

Aprendizaje generativo con el que el alumnado a través de la indagacién y
descubrimiento, utilizando las actividades de ensefianza-aprendizaje, avanza
en su aprendizaje y aplicacion de sus conocimientos.

Se van a utilizar las siguientes técnicas metodoldgicas para la aplicacion de los
principios y metodologia indicados anteriormente:

Expositiva por parte del profesor para introducir cada uno de los nuevos
contenidos, con apoyo Yy utilizacion de esquemas, apuntes, imagenes y
ejemplos.

Demostrativa por parte del profesor con la finalidad de mostrar el uso
correcto de las herramientas que ofrecen determinados paquetes ofimaticos y
de gestion.

Interrogativa para tratar de que el alumnado consiga plantear posibles
soluciones ante escenarios dados que conlleva la obtencién de determinada
informacidn para su posterior presentacion ante quien correspondiera.
Deductiva como técnica para intentar salvar situaciones concretas en las que
nos  podamos encontrar en momentos determinados cuya resolucién inicial
va a estar en funcién de la aplicacion del razonamiento y capacidad
deductiva.

Esta metodologia, aplicada en actividades Gtiles y motivadoras, persigue:

20



— Mantener al alumno en actividad constante, para ello toda explicacién tedrica
Ileva asociada una aplicacién practica (esquema, resumen, representacion en
el aula, role-play, etc,)

— Utilizar actividades que generen aprendizajes significativos (reales,
aplicables,...) para mantener al alumno motivado y facilitar su aprendizaje.

Cada una de las unidades de trabajo llevar la siguiente secuencia:

— Exposicidn del profesor y debate entre los alumnos de los aspectos.

— Realizacion de las actividades de ensefianza-aprendizaje por parte de los
alumnos de cada una de las unidades de trabajo.

El docente actia como el dinamizador del grupo clase y del proceso de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion.

Por otro lado, es necesario tener en cuenta que este médulo “Gestion Avanzada de la
Informacion™ guarda estrecha relacion con el modulo “Ofimatica y Proceso de la
Informacion”, lo que convierte a ambos mddulos en complementarios a la vez que
posiciona al modulo de GSZ en nivel avanzado y se presenta como una ampliacion
del mddulo de OFA.

Como consecuencia de lo anterior, se requiere, por tanto, una coordinacion inicial
con el profesor o la profesora que imparti6 el modulo de OFA, para saber qué
aspectos se trabajaron méas en profundidad y cuéles no, para poder completar
aquellos aspectos necesarios y ver de manera mas superficial aguello que ya se
trabajo. Este trabajo inicial permitird al profesor o a la profesora de este modulo
disefiar un recorrido didactico adecuado, asignando tiempos a los bloques en funcién
de las necesidades del grupo.

Nota: el alumnado de régimen semipresencial tendrd que realizar en sus casas las
lecturas previas a cada tema para aprovechar dudas en las sesiones presenciales.
Asimismo para aquellas actividades encomendadas a través de la plataforma
“Campus”. Podra contactar con el profesorado mediante la misma o por correo
electronico para consultas y entrega de tareas.

AGRUPAMIENTOS

Ante la situacion de crisis sanitaria, ocasionada por la COVID-19, desde la
Administracion se indica que:

- Dentro de las medidas recomendadas para prevenir los contagios, de cara a reducir
el contacto personal, se propone que el docente, a la hora de planificar las actividades
especificas de aprendizaje dentro de la programacion didactica, evite o reduzca, en lo
posible, la realizacion de actividades grupales.

En caso de ser necesario llevar a cabo las mismas, como pueden ser: practicas de
talleres, trabajos en equipo que se organicen dentro de las aulas, dindmicas grupales,
etc., se realizaran en grupos de trabajo pequefios, cuyos miembros permaneceran
estables durante el desarrollo del curso escolar, evitando variar su composicion,
fomentando que las mismas personas que componen un equipo, permanezcan en ese
grupo de manera estable.

- Espacios y equipamientos:
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Espacios disponibles del departamento: Aula 37, 38 y 29 - 45 m2 - (capacidad para
30 alumnos)

Equipamientos minimos: Ordenadores instalados en red, con conexion a Internet.

Un ordenador Servidor y otro para el profesor con altavoces y acceso a las cuentas del
alumnado.

Una impresora laser, escaner, proyector y pantalla, ademas del correspondiente
mobiliario de aula (mesas, sillas, estanterias y armarios).

Recursos a través de internet.

2.5. ESTRATEGIAS PARA DESARROLLAR LA EDUCACION EN VALORES
Y LA INTERDISCIPLINARIEDAD.

Podran ser objeto de tratamiento aquellos valores transversales que se establezcan por
parte de la Comisién de Coordinacion Pedagdgica a partir del Proyecto Educativo de
Centro y con aprobacion del Claustro. No obstante a lo anterior, son objeto de
tratamiento transversal al conjunto de unidades didacticas, las capacidades
actitudinales de caracter profesional establecidas en el Ciclo que se tratardn de manera
especial:

- Aceptar la necesidad del auto aprendizaje constante y de la formacion continua
como instrumentos que facilitan la adaptacion a las innovaciones tecnoldgicas y
organizativas, la conservacion del empleo y la reinsercion profesional.

- Valorar el trabajo riguroso y bien hecho, al planificar, organizar y desarrollar las
actividades propias, demostrando iniciativa, creatividad y sentido de la
responsabilidad, manteniendo el interés durante todo el proceso, y sintiendo
satisfaccion personal por los resultados conseguidos.

- Valorar la necesaria participacion personal en la aplicacion de la gestion y control de
la calidad como factor que facilita el logro de mejores resultados y una mayor
satisfaccion de consumidores o usuarios.

2.6. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Podran ser objeto de tratamiento aquellos valores transversales que se establezcan por
parte de la Comision de Coordinacion Pedagogica a partir del Proyecto Educativo de
Centro y con aprobacion del Claustro. No obstante, son objeto de tratamiento
transversal al conjunto de unidades didacticas, las capacidades actitudinales de
caracter profesional establecidas en el Ciclo que se trataran de manera especial:

- Aceptar la necesidad del auto aprendizaje constante y de la formacion continua
como instrumentos que facilitan la adaptacion a las innovaciones tecnologicas y
organizativas, la conservacién del empleo y la reinsercion profesional.

- Valorar el trabajo riguroso y bien hecho, al planificar, organizar y desarrollar las
actividades propias, demostrando iniciativa, creatividad y sentido de la
responsabilidad, manteniendo el interés durante todo el proceso, y sintiendo
satisfaccion personal por los resultados conseguidos.
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- Valorar la necesaria participacion personal en la aplicacion de la gestion y control de
la calidad como factor que facilita el logro de mejores resultados y una mayor
satisfaccion de consumidores o usuarios.

Dada la diversidad que se produce en el alumnado y los distintos ritmos de
aprendizaje con que nos podemos encontrar, se realizaran los siguientes tipos de
actividades:

- Para aquellos alumnos/as con mayor dificultad de aprendizaje se elaborara un bloque
de actividades de contenido similar a las otras realizadas en clase, que deberan
realizar de forma individual, que les serviran de refuerzo y para analizar la misma
cuestion desde distintos puntos de vista.

- Para aquellos alumnos/as que les resulte mas facil la comprension y el aprendizaje se
realizarén actividades, de forma individual o en grupos, para profundizar en aquellos
temas que les interesen mas. Principalmente este tipo de actividades consistira en la
realizacion de trabajos.

2.7. EVALUACION.

Principios

La evaluacion de este modulo y de sus componentes formativos se realizara a lo largo
de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de
partida, ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar a cabo
esta tarea haremos uso de la observacion a traves de didlogos y entrevistas.

2. Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevara a cabo durante todo
el proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondrd recoger datos y llevar un
seguimiento continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluaran
procedimientos, conceptos y actitudes a desarrollar en dichas actividades.

3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e
intentando buscar solucidn a los problemas surgidos.

Seguiremos una metodologia activa y participativa que facilite la interaccion, fomente
la responsabilidad sobre el aprendizaje asegure la motivacion, favorezca la
modificacion o adquisicion de nuevas actitudes, posibilite el desarrollo de habilidades
y potencie la evaluacion como un proceso de retroalimentacion.

Modelo de metodologia dirigida a la motivacion:

Se utilizaran los diferentes tipos de tutorias establecidos por la Direccion General de
Formacién Profesional y Educacion de Adultos. Segin la misma, se establecen las
siguientes tutorias:

e Tutorias presenciales y obligatorias, son de caracter practico y seran las que
podriamos denominar “clases presenciales”, seran un solo dia a la semana y
durante dos horas.
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e Tutorias voluntarias y presenciales, de caracter voluntario, en las que se
resolverdn dudas de los alumnos que comparezcan a las mismas. Un dia
diferente al de las anteriores.

La metodologia didactica a emplear comprendera técnicas y estrategias de ensefianza-
aprendizaje en las que se complementen actividades tradicionales de la ensefianza
presencial con la particularidad de la formacién a distancia que necesita de un soporte
tecnoldgico apropiado como es la plataforma Campus y/o aplicaciones de Google
(Gmail, Drive, entre otros) Todos los alumnos dispondran de una cuenta de Gmail
corporativa.

El temario del Mddulo sera lo dispuesto en el Aula virtual mas lo que se ird colgando
conforme avancemos en el mismo (apuntes, ejercicios, soluciones, etc).

Se potenciara:

Se potenciara:

« EI desarrollo de la capacidad para aprender por si mismos, de modo que
adquieran una identidad y madurez profesionales motivadoras de futuros
aprendizajes y adaptaciones al cambio de las cualificaciones. A través del
estimulo del autoaprendizaje, proponiéndole técnicas de busqueda de
informacién, elementos que le faciliten las interpretaciones, contrastacion de
pareceres con otros miembros, estimulando la actualizacién permanente,..., que
le permitan aceptar los cambios y participando activamente en la evolucion de
los procesos de administracion y gestion empresarial, adaptarse a los cambios
técnicos, organizativos y normativos que se experimentan de forma continuada
de una forma normalizada.

. El médulo dispone de horas de tutorias précticas obligatorias que se dedicaran
basicamente a la resolucion de las actividades propuestas y de dudas.
Técnicas

— Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de problemas y supuestos
practicos, etc.

— Observacién directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en
grupo, debates, etc.

Instrumentos
— Cuaderno del profesor.
— Listas de control.

— Escalas de observacion.
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Indicadores

— Participacion en las actividades realizadas en el aula.

— Asistencia y puntualidad.

— Respeto hacia los compafieros y profesores.

— Valoracion de sus propios aprendizajes.

— Desarrollo de la capacidad de analisis y el sentido critico.
— Cumplimiento y desarrollo de h&bitos socio-laborales

La evaluacidn es continua, es decir que cada vez que haya de registrarse la
calificacion global

se hara una valoracion de todas las unidades de trabajo impartidas desde el inicio del
modulo hasta el final del mismo que se esté evaluando

Si todas las unidades de trabajo hubieran sido superadas, y por lo tanto alcanzados los
resultados de aprendizaje, se aplicaréa la media que corresponda a dichas evaluaciones.
En caso contrario, es decir si hubiera alguna unidad no superada, se procedera de la
siguiente forma:

A.- Se le calificara por la nota media si esta es inferior a 5.

B.-En caso de que la media sea superior a 5 y no tener superada alguna unidad de
trabajo, se le calificara con la nota maxima de un 4.

Importante destacar que para que el alumnado pueda ser evaluado de forma continua
tiene que haber asistido al menos al 80% de las tutorias presenciales obligatorias,
segun lo establecido en la Resolucion 23 de septiembre 2020.

Ahora bien, con motivo de la singularidad que presenta la ensefianza semipresencial,
que tiene por objetivo facilitar el acceso a la educacion de las personas adultas, cuyas
circunstancias personales, familiares y laborales, condicionan el proceso de ensefianza
y aprendizaje, se estima conveniente ofrecer una oferta flexible que permita conciliar
los aspectos mencionados con el curriculo establecido.

Durante la temporalidad y duracion del mddulo se evaluaran contenidos soportes
(conceptuales) y los organizadores (procedimientos propios del médulo y actitudes
socio-laborales), atendiendo a los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
establecidos en la normativa.

Respecto a las actitudes socio-laborales, se tendran en cuenta:

e Puntualidad: supone llegar e irse a la hora establecida, asi como cumplir los plazos
al realizar las tareas. Asistencia a las tutorias presenciales.

e Responsabilidad y gusto por el trabajo bien hecho.

e Atencion, concentracion y perseverancia (esfuerzo continuo para superar
dificultades y no dejarnos llevar por lo facil). Evitar distracciones.
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e Ordeny limpieza.

e Comportamiento asertivo: expresando nuestras opiniones de una manera clara,
amable y adecuada, logrando decir lo que queremos sin atentar contra los demas,
partiendo del respeto hacia los demés y hacia uno mismo.

e Adoptar una postura correcta y relajada en clase.

e Seguir lo indicado en las instrucciones, comunicando de manera asertiva las
dificultades que encuentren en su aplicacion. Esté prohibido el uso del movil en el
Centro, salvo que el profesor/a lo autorice para el aprendizaje y desarrollo de las
clases.

e Tener iniciativa, actuando con autonomia en la busqueda de informacion y
resolucion de problemas.

e Valorar la importancia del trabajo en equipo, basado en la cooperacion,
compromiso y comunicacion asertiva entre los integrantes del grupo; aportando
cada persona lo mejor de si mismo para lograr el éxito comun. No se debe buscar
unicamente el éxito individual.

En cada actividad de evaluacion se trabajaran y valoraran los contenidos soportes
(conceptos) y los organizadores ( procedimientos y actitudes) a través de instrumentos
como: la observacion directa, test, supuestos practicos, presentacién de trabajos
escritos, exposiciones orales, ..., asi como las actitudes antes detalladas. EIl
incumplimiento de las actitudes y habitos socio-laborales supondra una disminucion
de la calificacion en este aspecto.

. Para aprobar el médulo el alumno-a debera alcanzar calificacidn positiva en todos
los resultados de aprendizaje, por lo que la calificacion parcial y final se obtendra
segun el siguiente criterio:

e Sitodas las unidades de trabajo evaluadas hasta el momento (asociadas a unos
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion), hubieran sido superadas
se aplicara la media que corresponda a dichas evaluaciones. (entre 5y 10)

En caso contrario, es decir si hubiera alguna/s unidades no superadas la calificacion
méaxima sera de 4 (entre 1y 4)

Se consideraran positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco puntos y
negativas las restantes.

Solo ponderara el 100% de la calificacion total, la primera actividad de evaluacion de
cada contenido que se evalta. Cuando no se haya alcanzado una valoracion suficiente
en los contenidos y aprendizajes evaluados, se realizaran actividades de repaso y
recuperacion para la superacion de las deficiencias y de los fallos detectados. Estas
actividades pueden consistir segin la naturaleza de los contenidos implicados en
controles y pruebas que se llevara a cabo a lo largo del modulo, donde cada alumno-a
tendra que recuperar aquellos blogues que no hubiera superado. La calificacion
obtenida en la primera prueba de recuperacion ponderara en un 80% a la hora de
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incluirla en el célculo de la nota, salvo en el caso de que sea un 5 que se mantendra en
un 5. La obtenida en la 2° y posteriores pruebas de recuperacién ponderara en un 60%.

En el caso de contenidos que se integran y recuperan en actividades siguientes, la
evaluacion suspendida se recuperara con la calificacion minima de 5.

A los alumnos/as que alcancen en un determinado médulo profesional la calificacion
de 10 en la evaluacion final del ciclo podra otorgarsele una “Mencion Honorifica”,
siempre que el resultado sea consecuencia de un excelente aprovechamiento
académico unido a un destacable esfuerzo e interés por el modulo profesional. A
propuesta documentada del profesor que imparti6 el modulo profesional, el
departamento didactico correspondiente podra conceder una sola Mencion Honorifica
por mddulo que se imparta dentro de cada titulo profesional, independientemente del
numero de grupos existentes.

Modelo de metodologia dirigida a la motivacion:

La metodologia didactica a emplear comprendera técnicas y estrategias de ensefianza-
aprendizaje en las que se complementen actividades tradicionales de la ensefianza
presencial con la particularidad de la formacién a distancia que necesita de un soporte
tecnoldgico apropiado como es el Aula Virtual, ademas de la posibilidad de utilizar el
correo electronico, para lo cual a todos los alumnos se les abrird una cuenta en Gmail
y utilizar el Drive, entre otras aplicaciones de Google.

El temario de este modulo contendré lo dispuesto por el profesor/a en el Aula Virtual,
afiadiendo lo que se considere util del MEC y agregando todo lo interesante conforme
avancemos en el mismo (apuntes, esquemas, ejercicios, supuestos, etc).

Se potenciara:

e El desarrollo de la capacidad para aprender por si mismos, de modo que
adquieran una identidad y madurez profesionales motivadoras de futuros
aprendizajes y adaptaciones al cambio de las cualificaciones. A través del
estimulo del autoaprendizaje, proponiéndole técnicas de busqueda de
informacidn, elementos que le faciliten las interpretaciones, contrastacion de
pareceres con otros miembros, estimulando la actualizacion permanente,...,
que le permitan aceptar los cambios y participando activamente en la
evolucion de los procesos de administracion y gestion empresarial, adaptarse a
los cambios técnicos, organizativos y normativos que se experimentan de
forma continuada de una forma normalizada.

e EIl modulo dispone de horas de tutorias que se dedicaran basicamente a la
resolucion de dudas sobre los contenidos y las actividades propuestas.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacion o ponderacion de referencia sera la siguiente:
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A. Pruebas teoricas escritas y/o tipo test que abarcan los contenidos conceptuales del
Curriculo del médulo. (Valor ponderado sobre nota total = 15%) Para superarlo se
debera alcanzar un minimo de 5 puntos sobre la media de pruebas realizadas de las
unidades de trabajo (UT) implicadas.

B. Pruebas préacticas que abarcan los contenidos del Curriculo del médulo (Valor
ponderado sobre nota total = 40%) Para superarlo se debera alcanzar un minimo de 5
puntos sobre la media de pruebas realizadas de las unidades de trabajo (UT)
implicadas.

C. Realizaciones préacticas (procedimientos) (valor ponderado al 35% )Para superarlo
se debera alcanzar un minimo de 5 puntos sobre la valoracion media de las U.T.

El peso que se otorgara a este capitulo en los Criterios de Calificacion se justifica en
que las correctas realizaciones practicas son la constatacion de que el/la alumno/a “es
capaz de” y, por lo tanto, adquiere el criterio de evaluacion. Consistira en realizar
practicas sobre los conceptos previamente trabajados y que abarcan los contenidos
conceptuales del Curriculo del modulo.

Se valorara el trabajo encomendado, incluyendo la capacidad de trabajo en grupo
cuando asi se requiera o sea posible. Bien sea de las diferentes practicas que se
realicen a nivel ofimético, cuestiones informaticas bésicas y correcta utilizacion de la
técnica mecanografica. Se valorara el tiempo de finalizacion, la destreza, el orden y
diligencia en la ejecucion de los ejercicios, asi como la respuesta a las preguntas que
se formulen durante la misma.

Para ello, el alumnado tendra que realizar los ejercicios en el ordenador y guardarlo
en su unidad de red (alum) del servidor cuando esté en el aula y en un pendrive o en
su “nube” cuando esté en casa, con el objetivo de tener su copia de seguridad y que
pueda compartir o descargar. El trabajo encomendado deberd estar debidamente
ordenado en su directorio, en los tiempos estipulados. No obstante, sera necesario
tener realizado un minimo de 2/3 de las actividades para poder ser calificados.

D. Actitud (valor ponderado al 10%) ACTITUDES SOCIOLABORALES
(Organizadores actitudinales)

Para poder realizar la media entre los distintos apartados, el alumno deberd tener
aprobadas tanto las pruebas tedricas como las pruebas préacticas.

2.8. PLANES DE RECUPERACION.

Se considerard que los contenidos de cada unidad estan superados y los resultados de
aprendizajes alcanzados, cuando la calificacion obtenida sea igual o superior a 5.

El alumnado con una evaluacion pendiente, tendra la posibilidad de recuperarla
realizando una prueba que valore los contenidos trabajados en la evaluacion
suspendida durante el y los siguiente/s trimestre/s. Como se indic anteriormente:

- Si fuera la primera actividad de recuperacion tendra una ponderacion del 80%
- En caso de la segunda y siguientes la ponderacion sera del 60%.
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Igualmente, la calificacion de 5 o superior, en una actividad de evaluacion integral (de
todos los contenidos trabajados hasta ese momento) en un trimestre posterior,
implicara la calificacion de 5 en las evaluaciones suspendidas anteriores.

Sistema extraordinario de evaluacion para alumnado absentista con pérdida de
evaluacion continua:

La evaluacion continua requiere la asistencia regular del alumno o alumna a las clases
y actividades programadas.

El alumnado que pierda la evaluacion continua tendrd derecho a un sistema
extraordinario de evaluacidén, compuesto por varias pruebas y/o presentacion de las
actividades dejadas de realizar, comunes a todo el alumnado de un mismo mddulo, en
el que se compruebe si el alumno/a ha alcanzado la totalidad de los resultados de
aprendizaje propuestos en la programacién de cada médulo, no consistiendo en una
prueba de contenidos minimos. En cada prueba deberd obtener una calificacion
minima de 5.

Este sistema extraordinario de evaluacion se realizaré antes de la sesion de evaluacion
final. A los alumnos/as con pérdida del derecho de evaluacién continua, se les
convocara a una reunién, con mas de 15 dias de antelacion de la evaluacion final, con
el objetivo de conocer el nimero de alumnado que van hacer uso del sistema
extraordinario de evaluacién. Posteriormente los departamentos, conjuntamente con
JE, marcaran los dias de las pruebas y del conjunto de actividades para comprobar si
el alumno/a ha alcanzado la totalidad de las capacidades del médulo.

La pérdida del derecho a la evaluacion continua no impide que el alumnado pueda
seguir asistiendo a clase ni su atencién por parte del profesorado. Al alumnado con
pérdida de evaluacion continua NO se le calificara las actividades de evaluacion que
quiera realizar ni se le podréa guardar ninguna nota y en las sesiones de evaluacion se
le calificara con un 1.

No promocion

Cuando el alumno o la alumna no promocionen, deberd repetir los modulos
profesionales no superados, para lo cual formalizara la matricula ordinaria y se
incorporara al grupo correspondiente.

Promocion con el modulo pendiente:

El alumnado que promocione de curso, quedandoles pendientes el médulo, recibira
con las calificaciones finales, por escrito, un informe individualizado, que deben
contener como minimo:

- Contenidos del modulo no superado.
- Actividades de recuperacion.
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- Periodo de realizacion de dichas actividades.
- Indicacién de la evaluacion final en que seran calificados (sera la convocatoria
mas cercana).
Las actividades de recuperacion, siempre que sea posible, deberan ir acompanadas de
una guia de trabajo formada por una coleccion de ejercicios, actividades sobre un
libro de texto, etc. del profesor que imparti6 el modulo, para que sirva de apoyo y
conocimiento al profesor que va a evaluar al alumno en dicha convocatoria.

Recuperacion de modulos pendientes de cursos anteriores

Para el alumnado de 2° curso que ha promocionado con el modulo de pendiente de
primero, se establecerd un plan de recuperacion, en funciéon del informe de
recuperacion individualizado, que realiz6 el profesor-a que le impartié el modulo y las
caracteristicas propias de los contenidos a recuperar. Se podra considerar la
continuidad en otros modulos del 2° curso y establecer distintas actividades de
evaluacion hasta la primera semana de febrero, momento en que se celebraran las
ultimas pruebas a evaluar en la convocatoria acceso a ITG/PTZ y FCT, que se
celebrara en marzo.

La evaluacion seréd llevada a cabo por el profesor o a la profesora de la materia
respectiva del curso actual, quien dara a conocer ¢l plan de recuperacion, de manera
individualizada, al alumnado y sus familias (caso del alumnado menor de edad),
mediante documento con recibi y firma que custodiara el profesor de la materia
actual.

En las programaciones de modulos de 2° curso:

Recuperacion al alumnado que accede a PTZ v FCT con contenidos pendientes
de modulos del curso:

El equipo educativo del ciclo formativo decidiré el acceso al médulo profesional de
FCT de aquel alumnado que tenga algunos médulos pendientes, siempre que su carga
horaria sea inferior o igual al 25% de la duracion del conjunto de mddulos
profesionales del ciclo, exceptuando los modulos profesionales de
Integracion/Proyecto y de Formacion en Centros de Trabajo, salvo que se trate de
mddulos profesionales cuya superacion sea considerada imprescindible para el
acceso citado.

El alumnado deberd ser informado de las actividades programadas para la
recuperacion de los modulos pendientes, del periodo de su realizacion y de los
procedimientos por los que se determine la superacién de dichos modulos. Para cada
caso, el equipo educativo valorard la posibilidad de realizar las actividades de
recuperacion y su compatibilidad con el proceso formativo correspondiente a los
maodulos de Integracidon/Proyecto y de Formacion en Centros de Trabajo.

Para los alumnos y alumnas que acceden con contenidos pendientes de modulos del
curso se realizaran los informes individualizados, que deben contener como minimo:

- Contenidos del mddulo no superado.
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- Actividades de recuperacion.

- Periodo de realizacion de dichas actividades.

- Indicacion de la evaluacion final en que seran calificados (convocatoria final

mas cercana).

Las actividades de recuperacion, siempre que sea posible, deberan ir acompafiadas de
una guia de trabajo formada por una coleccion de ejercicios, actividades sobre un
libro de texto, etc. del profesor del modulo, para que sirva de apoyo y conocimiento al
profesor que va a evaluar al alumno en dicha convocatoria.

Estas actividades de recuperacion ponderaran un 60%.

Corresponde al jefe/a de departamento negociar con la Jefatura de Estudios las horas
complementarias que se necesiten para que la planificacion de actividades de
recuperacion que, complementarias al examen extraordinario, puedan llevarse a cabo,
estando supeditada la realizacion de las actividades al tiempo concedido al profesor
designado para la recuperacion de los alumnos-as con contenidos pendientes.

En las programaciones de modulos de la formacion semipresencial:

La evaluacion del alumnado seré continua y formativa y requiere su asistencia reqular
v obligatoria a las tutorias practicas, una vez a la semana, v la realizaciéon de las
actividades programadas para los distintos médulos del ciclo formativo.

Se consideraran positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco puntos y
negativas las restantes.

Solo ponderaré el 100% de la calificacion total, la primera actividad de evaluacion de
cada contenido que se evalta. Cuando no se haya alcanzado una valoracion suficiente
en alguno de los contenidos y aprendizajes evaluados, se realizaran actividades de
repaso Y recuperacién para la superacion de las deficiencias y de los fallos detectados.
Estas actividades pueden consistir segun la naturaleza de los contenidos implicados en
controles y pruebas donde cada alumno tendra que recuperar aquellos blogues que no
hubiera superado. En cada prueba debera obtener una calificacion minima de 5.

La calificacion obtenida en la primera prueba de recuperacion ponderard un 80% a la
hora de incluirla en el calculo de la nota, salvo en el caso de que sea un 5 que se
mantendra en un 5. La obtenida en la 2° y posteriores pruebas de recuperacion en un
60%.

Segun la normativa, con independencia cada una de las actividades de evaluacion
programadas para las distintas unidades de trabajo, hay que realizar una prueba
global-final, presencial y obligatoria, que supondra, como minimo, el 50% de la
calificacion final del médulo profesional.
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El derecho a presentacion del alumnado a la convocatoria de la prueba global-final del
modulo, estara condicionado a la asistencia del 80% de las tutorias presenciales
obligatorias. Esta prueba tendrd dos Ilamamientos presenciales y el alumnado podra
elegir presentarse a cualquiera de ellos; en el supuesto de que no superase la prueba
en el primer Ilamamiento, podra presentarse en el segundo llamamiento con los
mismos criterios de calificacion en ambas convocatorias.

La recuperacion de la prueba global-final estard condicionada a la presentacion del
alumnado al primer llamamiento programado. Para el alumnado que se presente
justificadamente solo al segundo llamamiento, por trabajo, enfermedad o deber
inexcusable, se arbitrard un llamamiento extraordinario de recuperacion y cuyas horas
de realizacion se detraeran del computo general de tutorias telemadticas y se podra
convocar en horario distinto al fijado para el grupo en el curso escolar.

La promocion de curso y el acceso al médulo de Formacion en Centros de Trabajo, y
en su caso a los médulos de Proyecto o Integracion, se realizara de conformidad con
lo establecido en la normativa vigente de aplicacion en materia de evaluacion en la
Comunidad Auténoma de Canarias. En este sentido, las horas o porcentajes de la
carga horaria para la decision de promocién y de acceso se calcularan de la siguiente
forma:

En la modalidad a distancia semipresencial con tutorizacién obligatoria: a partir de las
horas totales de tutorias presenciales obligatorias, mas las horas totales de tutorias
tedricas basicas (ver tablas Anexo 11l de la Resolucion de 23 de septiembre de 2020,
por la que se dictan instrucciones para la organizacion y funcionamiento de la oferta
de Formacién Profesional Semipresencial en la Comunidad Autébnoma de Canarias, a
partir del curso 2020-2021).

Al igual que en la formacién presencial, si un alumno-a promociona de 1° a 2° curso o
accede a PTZ/ROY y FCT, con moddulo pendiente, el docente del moddulo
correspondiente serd el encargado de realizar el informe de actividades de
recuperacion individualizado para aquel alumnado que promocione al siguiente curso
0 acceda a los médulos de Formacion en Centros de Trabajo y Proyecto, con algin o
algunos maddulos pendientes. Se podra utilizar el modelo que se adjunta como Anexo
Il de la Resolucion.

Para establecer la evaluacion en la que seran evaluados, se ha de tener en cuenta que
se llevaran a cabo las siguientes sesiones de evaluacion:

En el primer curso:
a) Una sesion de evaluacion inicial.

b) Una sesion de evaluacion final ordinaria.
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En el segundo curso:
a) Una sesion de evaluacion inicial.

b) Una sesion de evaluacion final de acceso a modulos de Integracion/Proyecto y
Formacién en Centros de Trabajo en el mes de junio.

En el tercer curso:
a) Una sesion de evaluacion final de ciclo entre los meses de diciembre-enero.

b) Una sesion de evaluacion final de ciclo extraordinaria en el mes de junio.

Igualmente, cuando el alumno o la alumna no promocione, debera repetir los médulos
profesionales no superados, para lo cual formalizara la matricula ordinaria y se
incorporara al grupo correspondiente.
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3. SECUENCIA DE UNIDADES DE TRABAJO (U.T.)

El nimero de horas asignadas a este modulo es de 24 sesiones presenciales. La
distribucion temporal de los contenidos seré la que figura en la tabla, segun calendario
proporcionado por Jefatura de Estudios, a razén de 2 sesiones semanales de 50’ c/u
para cada grupo establecido, teniendo en cuenta que en el primer trimestre se incidira
mas en la practica mecanografica.

En cuanto a la temporalizacion va desde el 8 de marzo al 9 de junio de 2022 con
desdoblamiento del grupo en dos: grupo A: lunes y grupo B: miércoles

U.T. Nombre de la unidad Sesiones
0 Introduccion al moédulo 1
1 Gestion y Administracion de Proyectos Mediante Aplicaciones de Control 4
2 Elaboracion de documentos mediante La Integracion de textos, datos, 5

imagenes y graficos

3 Elaboracion de presentaciones audiovisuales 4

4 Gestion empresarial y de proyectos con herramientas web 5

Administracion de documentos mediante un sistema de gestion
documental (SGD)

Total... 24 h

Unidades de Trabajo (U.T.).- Consideraciones.

Las U.T. son cinco con los contenidos correspondientes a su curriculo y desarrollados
coincidiendo con sus respectivos resultados de aprendizaje. Por lo tanto, cada uno de éstos
corresponde a una unidad de trabajo, que se encuentran a disposicién del alumnado en el
Campus de las ensefianzas profesionales como temario a seguir, ademas de las actividades
que se iran alojando en el mismo.

Bésicamente, las U.T. se desarrollaran de la siguiente manera, en la que todas incluiran la
realizacion de actividades y resolucion de casos practicos:

U.T. 0: Introduccién al médulo.- Informacion de la presente programacion; valoracion de sus
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elementos (contenidos, criterios de evaluacion, resultados de aprendizaje, metodologia,
secuenciacion, evaluacion, etc.), ubicacion de fuentes bibliogréaficas y de actividades en la
Red del aula, Campus, normas, conducta, etc.

U.T. 1: En esta primera Unidad de Trabajo se estudia la planificacion, programacion y
organizacion para llevar a cabo un proyecto.

Para ello, el alumnado contara con el material de la plataforma Campus, donde

encontrara tanto material de apuntes, como las actividades a realizar.

U.T. 2: En esta Unidad se pretende realizar documentos que integren textos, imagenes, y
gréaficos empleando aplicaciones ofimaticas y recursos Web.

Previa explicacion de las caracteristicas mas relevantes, incluyendo las utilidades que ofrecen
las aplicaciones ofimaticas y la Web , el alumnado aprenderd a gestionar eficazmente las
aplicaciones, evaludndose en consonancia con los criterios de evaluacion enunciados en esta
programacion y con la ayuda de apuntes como guia para entender el tema.

U.T. 3: En esta tercera Unidad de Trabajo se pretende la creacion de videos para su
difusion por Internet.

Se tendra en cuenta aplicaciones “libres” que pueda tener el alumnado en sus equipos de casa.
Se ira desarrollando el tema con opciones mas avanzadas y de productividad para el disefio y
elaboracién de video. Todo ello conforme a lo establecido en los contenidos y criterios de
evaluacion correspondientes a esta programacion.

U.T. 4: En esta unidad se pretende realizar la gestion empresarial y de proyectos y la
elaboracién de paginas Web.

El alumnado deberd manejar aplicaciones Web, asi como la agenda electronica que le
permitiran el manejo de eventos por Internet.

La evaluacion se hara tras la finalizacion de un proyecto propuesto a cada alumno o alumna,
valorando su coherencia y sincronizacién, ademas de los criterios enumerados en esta
programacion.

U.T. 5: En esta Unidad se estudia un sistema de gestién documental, para ello se veran sus
elementos, los procesos y control, almacenamiento y clasificacion de documentos en un
sistema de gestion documental. Teniendo en cuenta los aspectos legales de la gestion
documental
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