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1. JUSTIFICACION
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La presente programacidn pretende sistematizar los aspectos fundamentales del

desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje del médulo 0663.Gestion Avanzada de la
Informacion, que debe dirigir hacia la obtencidon de este titulo en el IES JOAQUIN TURINA



(Sevilla), a partir del analisis del entorno, asi como a partir de los aspectos de centro
indicados dentro del Proyecto de Centro, y de la contribucién al mismo desde el
Departamento de Familia Profesional de Administracion y Gestion del IES.

1.1. Marco Normativo para la Formacion Profesional en Espafia y Andalucia
LEYES ORGANICAS

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion
de la Formacién Profesional.

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

e Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, (LEA).
(BOJA 26-12-2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

e REAL DECRETO 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacién Profesional (BOE 22-07-2023).

DE CENTROS

e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

e ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado. (BOJA 30-08-2010)

DE LAS ENSENANZAS

e ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mdédulos
profesionales de formacidn en centros de trabajo y de proyecto para el
alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

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

e Orden de 29 de julio de 2015, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccién.

DE LA EVALUACION

e ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacidon, acreditacion vy titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.




2. OBJETIVOS

2.1. Competencia General del Titulo.

La competencia general de este titulo consiste en asistir a la direccion 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 delegacién, 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 usuario y actuando segun las normas de prevencién de riesgos laborales
y proteccién ambiental. Competencias profesionales, personales y sociales.

2.2. Competencias Profesionales, Personales y Sociales
La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo que se relacionan a continuacién:

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

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

2.3. Objetivos Generales del Titulo.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo que se relacionan a continuacion:

g) Interpretar documentos y datos empresariales, seleccionando medios
técnicos para realizar presentaciones.

k) Identificar los circuitos de comunicacién de la empresa, relacionando los
documentos que en cada instancia o departamento se producen para
tramitarlos.

2.4. Resultados de Aprendizaje del Médulo Profesional.

Los resultados de aprendizaje del mddulo profesional de Tratamiento informatico de
la Informacidn, asi como la ponderacién sobre la calificacion final son:

Los resultados de aprendizaje del modulo profesional son: Ponderacion:



RA 1: Gestiona las facetas administrativas de proyectos

. . . . . .z 0,
empresariales, administrando recursos mediante una aplicacién 30 %
especifica de control.

RA 2: Elabora documentos, integrando textos, datos, imagenes 25 9
y graficos a través de las aplicaciones informaticas adecuadas.

RA 3: Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas con la
gestidn empresarial o de proyectos, utilizando una aplicacidn de 15%
tratamiento de video digital.

RA 4: Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos, 15%
empleando herramientas de la Web 2.0.

RA 5: Administra los documentos a través de un sistema de 15%
gestidon documental.

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo,
vamos a analizar la relacion existente entre las competencias profesionales, personales y
sociales con los resultados de aprendizaje del médulo asociado. Asi mismo hemos analizado
la relacidon existente entre los objetivos generales del titulo y los resultados de aprendizaje
del mdédulo profesional, relacionandolo todo con los bloques de trabajo propuestos.

En la tabla que expongo a continuacién relacionamos ademads de las competencias
profesionales, personales y sociales y los objetivos generales, los bloques didacticos
implicados en la consecucion de los resultados de aprendizaje.



RELACION DE COMPETENCIAS, OBJETIVOS, RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y UNIDADES DE TRABAJO.

CP | OG |RA UNIDADES DE TRABAJO (UT)
i} c RA 1: Gestiona las facetas administrativas de proyectos empresariales, | 1. El proyecto. Organizacién, planificacion,
administrando recursos mediante una aplicacion especifica de control. programacion y control.
RA 2: Elabora documentos, integrando textos, datos, imdagenes y gréficos a través | 2. Paquetes ofimaticos. Uso integrado
& & de las aplicaciones informaticas adecuadas.
RA 3: Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas con la gestion 3. Elaboracion de presentaciones audiovisuales
g g empresarial o de proyectos, utilizando una aplicacién de tratamiento de video
digital.
K ‘ RA 4: Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos, empleando | 4. Gestion empresarial y de proyectos con
& & herramientas de la Web 2.0. herramientas web 2.0
RA 5: Administra los documentos a través de un sistema de gestion documental. | 5. Administracién de documentos mediante
k k un sistema de gestion documental
(SGD)

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS

g) Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y graficos, y utilizando aplicaciones informaticas.
k) Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.




OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS

g) Interpretar documentos y datos empresariales, seleccionando medios técnicos para realizar presentaciones.
k) Identificar los circuitos de comunicacidon de la empresa, relacionando los documentos que en cada instancia o departamento se
producen para tramitarlos.




3. CONTENIDOS y TEMPORALIZACION.
3.1. Distribucion de las Unidades Didacticas.

Ne UD RA TITULO SESIONES EVALUACION
1 El proyecto. Organizacion, planificacion, programacion y control. 56 (8 Semanas SEP) 12
Paquetes ofimaticos. Uso integrado 35 (2,5 Semanas NOV + a
2 12
2,5 Semanas DIC)
3 Elaboracion de presentaciones audiovisuales 21 (3 Semanas ENE) Pk
4 Gestion empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0 21 (3 Semanas FEB) Pk
5 Administraciéon de documentos mediante un sistema de gestion 14 (1 Semana FEB + 1 7a
documental (SGD) Semana Marzo) )
TOTAL SESIONES 147




4.2 Detalle de las Unidades Didacticas.

UNIDAD TRABAIJO 1 : El proyecto. Organizacion, planificacion, programacion y control.

OBJETIVOS DIDACTICOS

D Definir qué es un proyecto y qué lo compone.
D Introducir los programas de gestidén y control de proyectos.

D Identificar los puntos claves del planeamiento de un proyecto.

D Aprender a generar una planificacién inicial de un proyecto.

D Comprender la importancia de la monitorizacion permanente.

D Conocer a fondo la herramienta de gestion de proyectos ProjectLibre.
D Aprender a gestionar la posible aparicion de riesgos.

D Estudiar el comportamiento de los circuitos de tareas.

CRITERIOS DE EVALUACION

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

Se han definido las tareas que se deben llevar a cabo relacionadas con el soporte administrativo del proyecto.
Se ha establecido la estructura organizativa, asignando los diferentes roles y responsabilidades.

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

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

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

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

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

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

Se han redactado y presentado informes a los diversos agentes interesados en el proyecto

(stakeholders).

CONTENIDOS

Nociones generales sobre
proyectos

Informatizacién de proyectos
Fases previas del proyecto
Creacion del proyecto
Modificacién del proyecto
Anilisis del circuito de tareas
Seguimiento del proyecto a tra
de las graficas

INSTRUMENTOS DE

EVALUACION

Actividades de clase (50%)
Tareas o Proyectos (50%)

TEMPORALIZACION Y RECURSOS

14 sesiones.

Aplicacidn LibreOfficce

Plataforma Classroom

PC en red local, cafién, impresora y escaner.
Conexion Internet Banda Ancha.

ACTIVIDADES.

Consistiran en la realizacidn de varias tareas y
proyectos de aplicacion practica de los
contenidos de la unidad.



UNIDAD TRABAJO 2: Paquetes ofimaticos. Uso integrado.

OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS

e Aprender el manejo basico de los entornos ofimaticos. 4.1. Suites ofimaticas mas populares
e Comprender qué trabajos se pueden automatizar mediante 4.2. Plantillas

macros y plantillas.

e Entender las capacidades de interaccion de los documentos
digitales con elementos externos

e |dentificar los ajustes finales que se pueden establecer en un

documento para conseguir su forma final. 4.6. Documentos e internet
4.7. Documento final

4.3. Automatizacion del trabajo
4.4. Traspaso de datos entre programas de la suite
4.5. Trabajo con graficos

CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

— Se ha determinado el tipo de aplicacién ofimatica necesaria para la elaboracién y presentacion = Actividades de

de documentos. clase (50%)
— Se han elaborado plantillas especificas adaptadas al tipo de documento que se va a elaborar. Tareas o Proyectos
— Se han realizado las macros adecuadas para la automatizacién de trabajos repetitivos. (50%)

— Se han seleccionado los datos adecuados para la integracion del documento.

— Se ha efectuado la combinacidn de la correspondencia a través de la seleccion de los datos
necesarios.

— Se han utilizado paginas web para la obtencion de posibles graficos, diagramas o dibujos.

— Se han confeccionado documentos organizados con formato y presentacién adecuados.

— Se ha presentado y publicado el trabajo final segun los requerimientos de tiempo y forma.

TEMPORALIZACION Y
RECURSOS

35 sesiones.

Aplicacién Microsoft Office 365
Plataforma Classroom

PC en red local, -cafidn,
impresora y escaner. Conexion
Internet Banda Ancha.

ACTIVIDADES

Consistiran en la realizacion de
varias tareas y proyectos de
aplicacion practica de los
contenidos de la unidad.



UNIDAD TRABAJO 3: Elaboracion de presentaciones audiovisuales

OBJETIVOS DIDACTICOS

D Comprender la mecdnica de las comunicaciones.

D Entender la importancia de las comunicaciones para las empresas.
D Aprender los fundamentos de un guion.

D Conocer cémo elegir un publico objetivo.

D Profundizar en las posibilidades del video digital.

CRITERIOS DE EVALUACION

- Se ha determinado el equipamiento y material necesario.

—  Se ha efectuado un guion para la produccion audiovisual.

— Se han descrito los formatos de audio y video mas habituales

- Se han seleccionado y ordenado los clips de audio y video.

- Se han introducido los archivos de audio digital en la aplicacion informatica.

- Se han editado los archivos de audio y video digital en la aplicacién informética.
- Se han insertado los titulos y rétulos necesarios en la aplicacion informatica.

- Se ha efectuado la autoria y generacion de la presentacion en soporte dptico.

- Se ha efectuado la conversion a otros formatos aptos para su difusion por Internet.

CONTENIDOS

5.1. Video digital
5.2. Comunicacion
5.3. Tratamiento de video digital

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Actividades de clase (50%)
Tareas o Proyectos (50%)

TEMPORALIZACION Y
RECURSOS

21 sesiones.

Aplicacién Fotos Windows 10.
Plataforma Classroom. PC en
red local, caidn, impresora y
escaner. Conexidon Internet
Banda Ancha

ACTIVIDADES

Consistiran en la realizacién de
varias tareas y proyectos de
aplicacion  practica de los
contenidos de la unidad.
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UNIDAD TRABAJO 4: Gestion empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0

OBIJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS TEMPORALIZACION Y RECURSOS
D Comprender la potencia y la utilidad de una web para una empresa. 6.1. La web en la empresa 21 sesiones.
D Aprender los errores mas tipicos a la hora de hacer disefios web. 6.2. Aplicaciones web comunes pz
D Afrontar la creacién y el mantenimiento de los sitios web. la gestion de una empresa Aplicaciones  Blogger, Microsoft Office
D Conocer las herramientas ofimaticas basicas. 6.3. Documentos compartidos Online, ~ Google ~ Apps.  Plataforma

Classroom. PC en red local, cafion,
impresora y escaner. Conexidn Internet
Banda Ancha

D Estudiar el uso de los archivos compartidos.

CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE ACTIVIDADES.
EVALUACION
- Se han utilizado aplicaciones web para la gestion de mensajeria  Actividades de clase (50%) Consistirdn en la realizacion de varias
electrénica. Tareas o Proyectos (50%) tareas y proyectos de aplicacién préctica
- Se han realizado comunicaciones mediante aplicaciones web de de los contenidos de la unidad.

telefonia y videoconferencia de bajo coste.

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

~- Se han utilizado aplicaciones de ofiméatica colaborativa a través de
aplicaciones web.

~ Se han creado paginas web corporativas a través de las posibilidades de
las aplicaciones web.

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

- Se han realizado diversas gestiones empresariales a través de una
aplicacién web de oficina virtual.
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UNIDAD TRABAIJO 5: Administracion de documentos mediante un sistema de gestion

documental (SGD)

OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS TEMPORALIZACION Y
RECURSOS
D Identificar la importancia de la gestidn de archivos y su repercusion en la empresa.  7.1. Gestién documental 14 sesiones.
D Aprender a digitalizar documentos correctamente. 7.2. Documentos digitales
D Planificar la seguridad en la empresa. 7.3. Seguridad Aplicacion LibreOfficce

Plataforma Classroom. PC en red
local, cafién, impresora y escaner.
Conexion Internet Banda Ancha.

D Conocer los aspectos basicos de la Ley Organica de Proteccién de Datos 7.4. Aspectos legales sobre la
gestion documental

CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE ACTIVIDADES
EVALUACION
—Se han determinado los elementos que componen un sistema de gestion documental:  Actividades de clase (50%)  Consistirdan en la realizacién de
bases de datos documentales, hardware, software, redes, usuarios y administradores. Tareas o Proyectos (50%) varias tareas y proyectos de
- Se han escaneado documentos mediante programas de gestién documental. aplicaciéon  practica de los
-~ Se han almacenado, clasificado y recuperado documentos, siguiendo los parametros contenidos de la unidad.

establecidos.

—  Se han establecido mecanismos de custodia de los documentos.

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

- Se han caracterizado los condicionantes de tiempo y forma en la distribucién de
documentos.

— Se han disefiado mecanismos de colaboracion en la creacion de documentos compartidos:
workflow.

-~ Se han cumplimentado los estandares de autenticacion de los documentos ante las
diferentes instancias (publicas y privadas).

- Se ha valorado la contribucion de los programas de gestién documental a la conservacion
del medio ambiente.
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4.3 Temas transversales

En el actual modelo de ensefianza, que promueve la formacién integral de la
persona, es necesario que estén presentes en todos los mdédulos que se desarrollan en
los diferentes ciclos formativos los contenidos transversales, que son los que se
refieren a grandes temas que engloban multiples contenidos que dificilmente pueden
adscribirse especificamente a ningin mdédulo en particular.

Los temas transversales serdn tratados a medida que se expongan y estudien el
resto de los contenidos especificos del ciclo formativo, estando presente en todos los
modulos y de forma continua en los intercambios comunicativos y en los trabajos
realizados en la ejecucion de las practicas y en los talleres.

Educacién moral y civica, donde se desarrollaran criterios de actuacion
que favorezcan intercambios responsables y comportamientos de
respeto, honestidad, tolerancia y flexibilidad con los compafieros.
Propiciaremos actividades de debate, tertulia, etc.

6 de diciembre: Dia de la Constitucién Espaiola. 10 de diciembre: Dia de
los Derechos Humanos.

Educacidn para la paz, donde se desarrollan habilidades para el trabajo
en grupo, escuchando y respetando las opiniones de los demas. 30 de
enero: Dia de la Paz y la No-Violencia.

Educacién ambiental. Concienciaremos al alumnado de la necesidad de
efectuar un uso racional de los recursos existentes y una correcta
disposicion de los residuos para facilitar su posterior reciclaje. 22 de
marzo: Dia del Agua. 22 de abril: Dia Mundial de la Tierra. 5 de junio: Dia
Mundial del Medio Ambiente.

Educacidn para la salud. Respetando las normas de seguridad e higiene
respecto a la manipulacién de herramientas, equipos e instalaciones,
efectuando las practicas con rigor, de forma que el resultado cumpla con
la normativa y no tenga efectos nocivos para la salud o integridad fisica
de las personas y asi conseguir que el alumnado reflexione sobre la
necesidad de establecer unas normas de seguridad e higiene personales
y del producto, que las conozca y las ponga en practica en el desarrollo
de las actividades formativas, asi como tomen conciencia de las posibles
consecuencias de no cumplirlas. Se corregird a los alumnos que adopten
posturas incorrectas a la hora de trabajar con el ordenador. 16 de
octubre: Dia Mundial de la Alimentacion.

Educacidn para la igualdad de oportunidades entre sexos, tomando una
actitud abierta a nuevas formas organizativas basadas en el respeto, la
cooperacion y el bien comun, prescindiendo de los estereotipos de
género vigentes en la sociedad, profundizando en la condicién humana,
en su dimensién emocional, social, cultural y fisioldgica, estableciendo
condiciones de igualdad en el trabajo en equipo. Ademas debe
desarrollarse un uso del lenguaje no sexista y mantener una actitud
critica frente a expresiones sexistas a nivel oral y escrito. 8 de marzo: Dia
Internacional de la Mujer. 19 de marzo: Dia del Padre. Primer domingo
de mayo: Dia de la Madre. 10 de diciembre: Dia de los Derechos
Humanos. 20 de noviembre: Dia de los derechos del nifio y |a nifia.
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e Tecnologias de la informacidn y de la comunicacién, donde el alumnado
valore e incorpore las NNTT, familiarizdndose con los instrumentos que
ofrece la tecnologia para crear, almacenar, organizar, procesar,
presentar y comunicar informacién. Utilizando las NNTT en la consulta de
informacién técnica, en los informes, memorias y exposiciones orales y
escritas. Una de las competencias clave de la educacién es la del
conocimiento y el uso habitual de las tecnologias de la informacién y de
las comunicaciones en el aprendizaje. Se promoverd con el uso de
material audiovisual como informatico. Uso de la Moodle. 17 de mayo
dia mundial de Internet.

Con los contenidos transversales conseguimos dotar al alumnado de una
formacién integral, que contribuya a su desarrollo como persona en todas sus
dimensiones y no sélo como estudiante. La presencia de los temas transversales en el
desarrollo curricular es responsabilidad de toda la comunidad educativa,
especialmente del equipo docente, por eso deben estar presentes en el proyecto
educativo de centro y en las programaciones didacticas. Estos temas transversales no
suelen contar en las programaciones con una temporalidad propia, sino que la propia
naturaleza de las mismas induce a cierta espontaneidad en su integracién, por lo que
aprovecharemos el momento en que ocurran acontecimientos en la sociedad para
impregnar con estos contenidos la practica educativa y el trabajo diario en el aula. El
papel que juega el profesor en el campo de los valores es determinante en lo que
respecta a su actitud personal en la organizacién y moderacién de las actuaciones del
alumnado y sobre todo en el desarrollo en el aula, que es donde se debe hablar de
valores y comportamientos, asi como de su aprendizaje.

4. METODOLOGIA

El proceso metodoldgico a utilizar seria el que expongo a continuacién:

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

Planteamiento y resolucion de ejercicios practicos que ayuden en la comprensién
de la unidad.

Participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista
de su propio aprendizaje. Se fomentara el dialogo comprobando, con ello, el
grado de comprension y de conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno.

En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir
en clase y debatir con sus compafieros.

Resolucidn de actividades por parte del alumno de forma individualizada y en grupo
y de acuerdo con su ritmo de aprendizaje.

Se sigue el modelo de clase activa en el cual, el profesor es el director del proceso
educativo y como tal actia sobre el ambiente:

14



e Formando grupos o equipos de trabajo.

e Estableciendo las normas de funcionamiento para la clase y el grupo
e Establece el modelo de desarrollo de la materia

e Creando situaciones de aprendizaje reales del entorno.

e Proponiendo actividades

e Secuenciando los contenidos

e Elalumno es el protagonista del aprendizaje.

Esta metodologia se basa en los siguientes principios metodolégicos:

» Promover la adquisicion de aprendizajes significativos: La metodologia de la

Formacién Profesional debe basarse en el aprendizaje de contenidos, y sobre todo,
procedimientos y actitudes que le sean validos y practicos a la hora de su desarrollo
laboral posterior. En este sentido, ya la formacion profesional es eminentemente
procedimental, y este aspecto es también basico en el desarrollo del mddulo. Para la
adecuada puesta en marcha de este principio se debe partir de los conocimientos
previos del alumno, e ir posteriormente transmitiendo los contenidos, y sobre todo, ir
haciendo mucha referencia al aprendizaje adecuado de los procedimientos propios del
modulo.

* Promover la autonomia en el aprendizaje: La metodologia de la Formacién

Profesional también debe basarse en el autoaprendizaje como mejor forma de que el
alumno tome conciencia de los fundamentos y contenidos que se estan desarrollando.
Por ello, serd el propio alumno el elemento fundamental del desarrollo lectivo de
determinados contenidos a partir de los materiales facilitados al efecto. La practica de
este hecho mas relevante sera la resolucion por parte del alumno de los supuestos
planteados que partiran de datos financieros. Este aprender a aprender favorecera que
el alumno sea capaz de adaptarse a los cambios y enfrentarse a las contingencias
futuras.

» Utilizar una_metodologia eminentemente activa. Ello supone hacer participe al

alumnado de los conocimientos que estd adquiriendo. Para ello, la relacién
alumno/profesor debe ser fluida y abierta, lo cual favorecera la motivacion para el
alumnado, y sobre todo, para que el mismo marque el ritmo del desarrollo del proceso
lectivo.

* Integrado. Todas las referencias legales indican que los estudios de Formacién
Profesional deben ser integradores de conocimientos, de forma que el aprendizaje del
alumno no se consolide como una acumulacién aislada de mddulos sino como un
compendio de partes relacionadas y que actian como un sistema. Al respecto de esta
integracién de contenidos, desde el desarrollo del médulo, y por las caracteristicas de
éste, se haran continuas referencias a contenidos que el alumno debe conocer por
otros mddulos. De esta forma, el alumnado tomara conciencia de la interrelacion que
existe entre los contenidos de los diversos médulos del ciclo.
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* Globalizado. El estudio de contenidos por parte del alumno de Formacién
Profesional, aun estando organizado de forma modular, debe ser globalizador para dar
la vision global de los procesos productivos, y en este caso, de las tareas de gestion
empresarial. Por ello, el alumno deberd conocer los contenidos propios de cada
maodulo, pero ademds tomar conciencia de la realidad de “parte” de éstos dentro de
las acciones totales propias del referente productivo del ciclo.

» Fomentadora del trabajo en grupo. Como forma previa de conocimiento de lo que

serd su futura labor profesional, el alumno de Formacidn Profesional debera aprender
a trabajar en grupo con otros alumnos de forma que se enriquezca de los
conocimientos de otros alumnos, a la vez que favoreceran de los contenidos y
conocimientos que el propio alumno aporte.

Finalmente es importante resaltar que se insistird en la importancia de tener actitudes
correctas, educadas y de respeto a las normas y a los demas.

5. EVALUACION.

Entendemos por procedimiento de evaluacion el conjunto de actuaciones a desarrollar
para aplicar los criterios de evaluacién que deberdn, tras la aplicaciéon del sistema de
calificacion, transformar el resultado del aprendizaje alcanzado por el alumno a una
calificacion numérica tal y como indica el articulo 16.1 de la Orden de 29 de septiembre de
2010, por la que se regula la evaluacidn, certificacién, acreditacidon y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefianzas de formacidn profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia. Tanto las competencias profesionales
como las personales y sociales se valoraran mediante los instrumentos de evaluacion
mencionados y los criterios de calificacidon que se empleen en ellos.

Se realizardn tres tipos de evaluacion:

e Evaluacidn inicial: Atendiendo a los articulos 11 y 23 de la Orden de 29 de
septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacion,
acreditacion y titulacidon académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Autdnoma de Andalucia, la evaluacién inicial tendrd como
objetivo el indagar sobre las caracteristicas y el nivel de contenidos de las
ensefanzas que va a cursar. Se desarrollara durante el primer mes desde el
inicio de las actividades lectivas, y se procederda mediante la realizacién de
unas pruebas que evaluardn el nivel de competencias que presenta el
alumno en relacion con los resultados de aprendizaje y contenidos del
modulo. Esta evaluacién no conllevara calificacion y serd el punto de
referencia para adecuar el desarrollo del curriculo a las caracteristicas,
capacidades y conocimientos del alumnado.
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Evaluacion continua formativa: Atendiendo al articulo 12 de la citada Orden
de 29 de septiembre, se realizardn 2 sesiones de evaluacién parcial, en la
gue se hara constar las calificaciones de los alumnos. Dicha evaluacién dara
lugar a la calificacién final del alumno, salvo que el alumno no haya
superado el médulo o manifieste mejorar su calificacidon. En estos dos casos
el alumno continuard con las actividades lectivas hasta la fecha de
finalizacion de las actividades lectivas, continuando su evaluacion continua
formativa.

Evaluacion final: Finalizado el calendario de actividades lectivas procedera a
realizarse una evaluacién final que conducird a la calificacion numérica del
alumno en el mdédulo. Esta evaluacion final, tendrd en cuenta el conjunto de
actividades realizadas por el alumno y evidencias recogidas por el profesor
durante todo el periodo de actividades lectivas, con los mismos
instrumentos y criterios que se indican en los dos siguientes apartados.

Recuperacién: El articulo 12 de la Orden de evaluacién anteriormente
citada indica, en su apartado 6: “Igualmente, el alumnado de segundo curso
de oferta completa que tenga moddulos profesionales no superados
mediante evaluacidn parcial, y por tanto, no pueda cursar los mddulos
profesionales de formacion en centros de trabajo vy, si procede, proyecto,
continuard con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacién del
régimen ordinario de clase que no sera anterior al 22 de junio de cada afio.”
Por lo tanto, siguiendo lo indicado en la normativa vigente, los alumnos que
en la evaluacién parcial previa a la realizacion de la FCT no hubieran
superado el modulo, al obtener una calificacion inferior a 5, calculada
mediante la media ponderada de las calificaciones de todos los RA, tendra
gue recuperar los RA con calificacién inferior a 5 durante el periodo
indicado en la orden de evaluacién.

5.1. Cuadro Resumen Evaluacion

RA

RA1

RA2

TOTAL
Parcial

RA3
RA4
RA5

TOTAL
Parcial
TOTAL
FINAL

Esgltue;::?gn Eval Instrumento PondNirtzcmn Ponderacion
Evaluacién ., Nota Final
Evaluacién
Actividades (50%)
a 0] 0,
Todos 1 Caso Practico (50 %) 50 % 30 %
Todos 12 Actividades (100%) 50 % 25 %
100 % 55 %
Actividades (50 %)
a 0 0,
Todos 2 Proyecto Final (50 %) 33,33 % 15%
Todos 22 Actividades (100 %) 33,33 % 15 %
Actividades (50 %)
a 0 0,
Todos 2 Proyecto Final (60 %) 33,33 % 15%
100 % 45 %
100 % 100 %
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5.2. Criterios de calificacion.

Para obtener la calificaciéon de las evaluaciones parciales, se tendra en cuenta la
media ponderada de las puntuaciones de cada RA, siempre y cuando se obtenga al
menos una puntuacion de 3 puntos, en cada uno de ellos. En caso de obtenerse en
algun RA una calificacidn inferior a 3, se habrd de recuperar ese RA para que se pueda
realizar la media ponderada. Mientras no sea recuperado el RA la calificacién de la
evaluacién aparecera con una calificacién de un 4 como maximo.

La calificacién final del mdédulo se obtendrd multiplicando la calificacion de cada
resultado de aprendizaje por la ponderaciéon establecida en esta programacién
siempre y cuando todos los RA tengan al menos una calificaciéon de 3 puntos. En caso
de que algin RA tenga una calificacién inferior a 3 puntos el alumno tendra que
presentarse al plan de recuperacién final de esos RA para que se pueda realizar la
media ponderada.

5.3. Sesiones de evaluacion

Al menos, se celebrara una sesidon de evaluacién parcial de calificacién, en los dos
primeros trimestres y una final no antes del 22 de junio de cada curso escolar. La
sesién de evaluacion consistird en la reuniéon del equipo educativo que imparte
docencia al mismo grupo, organizada y presidida por el tutor del grupo.

Grupo 1° AD
Evaluacion Inicial 05/10/2023
12 Evaluacion 20/12/2023
22 Evaluacién 05/03/2024
Final 26/06/2024

6. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

A nivel individual, la atencidn a la diversidad es algo que se realiza dentro del
aula, que forma parte del Ultimo escaldn del proceso de concreciOn curricular, es el
profesor, en cada caso concreto, el que debe plasmarla en estrategias concretas, vista
la realidad de los alumnos que tiene delante y sus distintos ritmos de aprendizaje,
intereses y conocimientos previos.

La atenciOn a la diversidad en este grupo se atenderd en su caso, con las
siguientes actividades:

e Actividades de ampliacién para aquellos alumnos que la precisen.

e Actividades de refuerzo, que el profesor ira proporcionando a alumnos
concretos que lo necesiten.

e Pruebas de recuperacibn de contenidos en el caso de evaluacin
negativa que se realizara en la evaluacion final.
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7. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

e Aula de informatica con 30 PC’s. Sistema Operativo Windows 10.

e Software Oficina: Microsoft Office 2010.

e Software de edicidon de imdagenes y video ( Paint, Windows Movie Maker,
etc..)

e Software de Correo electrénico ( Gmail ).

e Caion proyector portatil.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y ESTRAESCOLARES

No estan previstas actividades complementarias y extraescolares concretas
para este mddulo, sin embargo, se procurara participar de forma transversal, dentro
de otras actividades complementarias y extraescolares que se decidan realizar para
otros médulos del C.F. o dentro de la programacion general de actividades del
Departamento de administracion.
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ANEXO 11

FICHAS RESUMEN PROGRAMACION TEMPORALIZADAS
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RA1. Gestiona las facetas
PRIMER administrativas de proyectos
empresariales, administrando recursos
TRIMESTRE mediante una aplicacion especifica de
control.

UD 1. El proyecto. Organizacidn, planificacion, programacion y control.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

Nociones generales sobre proyectos
Informatizacion de proyectos

Fases previas del proyecto

Creacién del proyecto

Modificacién del proyecto

Monitorizacién permanente

Analisis del circuito de tareas

Seguimiento del proyecto a través de las graficas

e Se ha elaborado una propuesta de gestidon administrativa de un proyecto acorde con los
objetivos que se pretenden con el mismo.

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

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

e Se han identificado las actividades, tareas y plazos de

e  entrega o finalizacién de cada una de las fases de los proyectos.

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

e Se han identificado las actividades, tareas y plazos de entrega o finalizacidon de cada una
de las fases de los proyectos.

e 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.

e Se ha establecido la estructura organizativa, asignando los diferentes roles vy
responsabilidades.

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

Todos los CE
tienen la
misma
ponderacion
(9,09%).

INTRUMENTOS DE EVALUACION

SESIONES

Actividades de clase (50%)
Tareas o Proyectos (50%)

56 sesiones (septiembre, octubre y % noviembre)
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RA 2: Elabora documentos, integrando
textos, datos, imagenes y graficos a
través de las aplicaciones informaticas
adecuadas.

PRIMER
TRIMESTRE

UD 2. Paquetes ofimaticos. Uso integrado

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

4.1. Suites ofimdticas mas populares

4.2. Plantillas

4.3. Automatizacién del trabajo

4.4. Traspaso de datos entre programas de la suite
4.5. Trabajo con graficos

4.6. Documentos e internet

4.7. Documento final

Se ha determinado el tipo de aplicaciéon ofimatica necesaria para la
elaboracion y presentacion de documentos.

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

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

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

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

Se han utilizado paginas web para la obtenciéon de posibles graficos,
diagramas o dibujos.

Se han confeccionado documentos organizados con formato vy
presentacién adecuados.

Se ha presentado y publicado el trabajo final segun los requerimientos de
tiempo y forma.

12,5%
12,5%
12,5%

12,5%
12,5%

12,5%
12,5%

12,5%

INTRUMENTOS DE EVALUACION

TEMPORALIZACION

Actividades de clase (50%)
Tareas o Proyectos (50%)

35 sesiones (2,5 ultimas semanas de noviembre y 2,5 primeras semanas de diciembre)

RA 3: Elabora presentaciones

SEGUNDO

UD 3. Elaboracion de presentaciones audiovisuales.
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TRIMESTRE

audiovisuales relacionadas con la
gestion empresarial o de proyectos,
utilizando una aplicacién de
tratamiento de video digital.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

5.1. Video digital
5.2. Comunicacidn

5.3. Tratamiento de video digital

Se ha determinado el equipamiento y material necesario.

Se ha efectuado un guion para la produccién audiovisual.

Se han descrito los formatos de audio y video mas habituales
Se han seleccionado y ordenado los clips de audio y video.
Se han introducido los archivos de audio digital en la
aplicacion informatica.

Se han editado los archivos de audio y video digital en la
aplicacion informatica.

Se han insertado los titulos y rétulos necesarios en la
aplicacion informatica.

Se ha efectuado la autoria y generacion de la presentacién en
soporte optico.

Se ha efectuado la conversién a otros formatos aptos para su difus
por Internet.

11,111 %
11,111 %
11,111 %
11,111 %
11,111 %
11,111 %

11,111 %

11,111 %

11,111 %

INTRUMENTOS DE EVALUACION

TEMPORALIZACION

Actividades de clase (50%)
Tareas o Proyectos (50%)

21 sesiones (12, 22 y 32 semana de enero)

SEGUNDO

RA 4: Realiza tareas de gestion

UD 4. Gestion empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0
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TRIMESTRE

empresarial y de proyectos, empleando
herramientas de la Web 2.0.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

6.1. La web en la empresa

6.2. Aplicaciones web comunes para la gestién de una empresa
6.3. Documentos compartidos

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

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

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

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

Se han creado paginas web corporativas a través de las
posibilidades de las aplicaciones web.

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

Se han realizado diversas gestiones empresariales a través de una
aplicacion web de oficina virtual.

14,285 %

14,285 %

14,285 %

14,285 %

14,285 %

14,285 %

14,285 %

INTRUMENTOS DE EVALUACION

TEMPORALIZACION

Actividades de clase (50%)
Tareas o Proyectos (50%)

21 sesiones (12, 22 y 32 semana de febrero)

SEGUNDO
TRIMESTRE

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

UD 5. Administracion de documentos mediante
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un sistema de gestion documental (SGD)

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS

7.1. Gestion documental

7.2. Documentos digitales

7.3. Seguridad

7.4. Aspectos legales sobre la gestion documental

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

- Se han escaneado documentos mediante programas de gestion
documental.

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

— Se han establecido mecanismos de custodia de los documentos.

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

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

- Se han disefiado mecanismos de colaboracion en la creaciéon de
documentos compartidos: workflow.

- Se han cumplimentado los estandares de autenticacion de los
documentos ante las diferentes instancias (publicas y privadas).

- Se ha valorado la contribucién de los programas de gestidn
documental a la conservacion del medio ambiente.

11,111 %

11,111 %
11,111 %

11,111 %
11,111 %

11,111 %
11,111 %
11,111 %

11,111 %

INTRUMENTOS DE EVALUACION

TEMPORALIZACION

Actividades de clase (50%)
Tareas o Proyectos (50%)

14 sesiones (Ultima semana febrero y 12 semana de marzo)
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