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11.2.2 Evaluacién de la actividad docente por parte del profesorado. .........cccceeecvveeeicieeennnen. 26

12. REFERENCIAS LEGISLATIVAS............cccounmne. T
ANEXO 1: SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION PARA EL CURSO 2026-2027..........

1. IDENTIFICACION.

- Centro educativo: CIFP CERDENO
- Familia profesional: SANIDAD
- Ciclo formativo: TECNICO SUPERIOR EN DOCUMENTACION Y ADMINISTRACION
SANITARIA.
- Médulo profesional: OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION.
- Cadigo: 0649.
- Estandares de competencia a los que estd asociado:
a. EC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos
formatos.
b. EC0987_3: Administrar sistemas de informacién y archivo en soporte
convencional e informatico.
— Real Decreto del titulo formativo y Decreto de curriculo del mismo del PA:

e Real Decreto 768/2014, de 12 de septiembre, por el que se establece el titulo de
Técnico Superior en Documentacién y Administracién Sanitarias y se fijan sus
ensefianzas minimas. Modificado por Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo.

e Decreto 103/2025, de 25 de agosto, por el que se regula el disefio, la organizacion
general y el curriculo de las ofertas formativas del Sistema de Formacion Profesional en
el Principado de Asturias.

2. CONCRECION DE CURRICULO CON RELACION A LAS CARACTERISTICAS DEL AMBITO
PRODUCTIVO.

El Decreto 182/2015, de 12 de septiembre, por el que se establece el curriculo del CFGS de
Documentacién y Administracion Sanitarias establece, en su predmbulo, el interés en Ia
formacién de las personas que van a trabajar en el ambito sanitario, para el correcto
tratamiento de los datos de salud.

La competencia general de este titulo consiste en definir y organizar procesos de tratamiento
de la informacién y documentacion clinica, extrayendo y registrando datos, codificandolos y
validando la informacidn, garantizando el cumplimiento de la normativa, asi como intervenir
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en los procesos de atencién y gestion de pacientes, y de gestidon administrativa en centros

sanitarios.

El mdédulo Ofimatica y proceso de la informacion es la base formativa para poder realizar

todos los procesos, debe tener un dominio de los programas informaticos y sistemas

operativos mas utilizados en el dmbito sanitario o vinculado a su profesion.

El proceso de ensefianza aprendizaje que permite alcanzar los objetivos del moddulo

profesional versaran sobre:

- El analisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones
informaticas.

- Lainstalacion y actualizacién de aplicaciones.

- Laelaboracién de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros).

- La asistencia y resolucion de problemas en la explotaciéon de aplicaciones. Todo ello
supone la utilizacidon de un soporte informatico para poder adaptarse al entorno laboral
en constante actualizacion.

3. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES Y OBJETIVOS GENERALES.

3.1 CONTRIBUCION DEL MODULO A LA ADQUISICION DE LAS COMPETENCIAS.
d) Elaborar y tramitar documentos y comunicaciones propias de los servicios sanitarios a partir
de las necesidades detectadas y en el ambito de su responsabilidad, respetando los criterios
deontoldgicos de la profesion.

e) Gestionar el archivo de historias clinicas y otra documentacion, atendiendo a criterios,
procesos y procedimientos establecidos.

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

m) 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.

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

i) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la informacion o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el
ambito de su trabajo.

s) Ejercer sus competencias profesionales con sujecion a criterios de confidencialidad y a lo
previsto en la legislacién que regula la proteccién de datos de caracter personal.
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3.2 CONTRIBUCION DEL MODULO A LOS OBJETIVOS GENERALES:
d) Definir las necesidades y funciones de los documentos junto con sus caracteristicas de
eficiencia, calidad y confidencialidad, para elaborar y tramitar la documentacion sanitaria.

e) Analizar y planificar la organizacion y mantenimiento de las historias clinicas y otra
documentacién para gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

[) Aplicar criterios, procesos y procedimientos de organizacidon y gestion en las dreas
asistenciales y no asistenciales para ejecutar las tareas administrativas.

m) Manejar aplicaciones informaticas generales y especificas de la gestion de recursos
humanos, aprovisionamiento y gestién de proyectos, para ejecutar las tareas administrativas.

g) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacién, 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.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAIJE.

RA1: Mantiene en condiciones éptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red,
instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

RA2: Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanograficas.

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

RA4: Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento
de la informacidn, aplicando las opciones avanzadas.

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

RA6: Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se
plantean en el tratamiento de la informaciéon administrativa, aplicando las opciones
avanzadas.

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

RA8: Gestiona el correo y la agenda electrdnica, utilizando aplicaciones especificas.

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

4.1 RELACION ENTRE LOS RA Y LAS REALIZACIONES PROFESIONALES DE LOS ESTANDARES DE
COMPETENCIA ASOCIADOS AL MODULO

REALIZACIONES RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTANDARES DE
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COMPETENCIA PROFESIONALES RA1 RA2 | RA3 | RA4 | RAS | RA6 | RA7 | RAS RA9

RP1 X

RP2 X

RP3 X X

EC0986_3 X
RP4 X

RP5 X

RP6 X

RP1: Seleccionar la informacidn relevante de las distintas fuentes de informacién disponibles con
iniciativa y responsabilidad, organizandola de acuerdo con el objeto de la documentacion a
elaborar, a fin de transmitir la informacion de forma amplia, exacta y veraz.

RP2: Procesar la informacion requerida con autonomia, de acuerdo con el tipo de documento -
valorativo, de comunicacion o de decisidn- y utilizando las aplicaciones informaticas adecuadas, a
fin de proceder con posterioridad a su elaboracién formal.

RP3: Elaborar documentos propios y de calidad a partir de la informacién procesada de su area de
actuacidn, con las herramientas informaticas convenientes, teniendo en cuenta los objetivos de
estos, la necesidad de informacién y la imagen corporativa.

RP4: Personalizar los objetos seleccionados de los bancos de videos, imagenes, fotos, archivos de
audio y demads material, con creatividad y de acuerdo con los parametros establecidos,
incorporandolos con autonomia en los documentos en funcidn de su objetivo.

RP5: Personalizar los graficos estaticos, dinamicos e interactivos, y demds objetos que han de
integrar la documentacion, con autonomia y asegurando su adecuacion al objetivo del documento
y la imagen de la organizacién, a fin de facilitar la comprensién de la informacién representada.

RP6: Generar presentaciones en los soportes informaticos adecuados al tipo de documento, o a la
necesidad de informacién requerida en su dmbito de actuacién, animando sonora y visualmente
los contenidos, para la transmisidon comprensible y persuasiva de los mismos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UNIDADES/ESTANDARES | REALIZACIONES

DE COMPETENCIA PROFESIONALES RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7 | RAS | RA9

RP1 X

RP2 X

RP3 X

uCco0987_3 RP4

RP5 X

RP6 X

RP7 X
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RP1: Gestionar los sistemas de archivos convencionales e informatizados, asegurando el uso de los
recursos de forma O6ptima, de acuerdo con las directrices recibidas, los procedimientos
establecidos y la legislacién vigente, en funcion de las necesidades de informacion.

RP2: Mantener en condiciones dptimas de funcionamiento el sistema informatico, obteniendo el
maximo rendimiento de los medios y aplicaciones utilizadas, a fin de gestionar las incidencias
derivadas del sistema informatico a nivel usuario.

RP3: Mantener el sistema de gestiéon documental en condiciones de operatividad de acuerdo con
los procedimientos establecidos, supervisando y actualizando sus elementos, a finde garantizar la
trazabilidad, vigencia y unicidad de los documentos y formularios.

RP4: Disefiar las bases de datos basicas y no complejas relacionadas con sus actividades diarias o
rutinarias, para registrar informacion y/o documentacion en ficheros relacionales, permitiendo su
enlace, consulta, busqueda y modificacion.

RP5: Gestionar la entrada y busqueda de informacién en bases de datos de forma rapida, precisa y
respetando su integridad, aplicando los criterios necesarios en consultas y/o formularios
electrénicos, a fin de garantizar su actualizacién, vigencia y recuperacidon de acuerdo con las
necesidades propias o las instrucciones recibidas.

RP6: Automatizar los resultados de la presentacién de informacion a través de informes
estandarizados, de acuerdo con directrices recibidas, mejorando de forma eficiente la calidad e
imagen del servicio.

RP7: Sistematizar las acciones repetitivas en la gestion de la base de datos de la organizacién,
utilizando las utilidades disponibles por la aplicacion informdtica, y aplicando criterios de
eficiencia y calidad de servicio, simplificando o facilitando la ejecucién de las gestiones rutinarias.

4.2 RELACION ENTRE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO Y LOS OBJETIVOS
GENERALES DEL CICLO

oBIETIVOs | RESULTADOS DE APRENDIZAJE

GENERALES RA1 RA2 RA3 RA4 RAS RA6 RA7 RAS | RA9
d) X
e) X X
1) Ny
m) X -
Q) N " N
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4.3 RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION, UNIDADES
DIDACTICAS Y SU TEMPORALIZACION.

et || w
CENTRO H
RA1. a-h uD1 X 17
RA2. a-j ubD3 X 17
RA3. ak uD5 X 17
RA4. asj UD2 X 37
RAS5. a-h ub4 X 37
RAG6. a-h uD8 X 28
RA7. a-e uD9 X 17
RAS. aj UD6 X 17
RA9. a-f ub?7 X 29

La secuenciacidn y temporalizacién de las unidades didacticas se recogen en el Anexo 1.

El periodo de formacion en la empresa serd de 120 horas y se realizard segtn lo establecido en
el centro.

5. DESARROLLO DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

UD 1. MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS, APLIACIONES Y RED ki

RA 1

RA'Y CE QUE SE TRABAJAN EN ESTA UNIDAD DIDACTICA

RA1: Mantiene en condiciones dptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando y
actualizando los componentes hardware y software necesarios.
CRITERIOS DE EVALUACION:
a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.
b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.
c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en red.
d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red.
e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.
f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos y
el antivirus.
g) Se ha compartido informacion con otros usuarios y otras usuarias de la red.
h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario o usuaria (conexién, desconexion, optimizacion del
espacio de almacenamiento, utilizacién de periféricos, comunicacién con otros usuarios y otras
usuarias y conexion con otros sistemas o redes, entre otras).
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ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Criterios evaluacion

v Duracion| Instrumento evaluacién
Actividad a desarrollar 12 l1b |1c |1d |1e]1f |1g] P
1. P i6 I i ! . .
res.entacmn de la unidad y desarrollo de aH Cuestionario x| x ! x| x X
contenidos
2. Actividades en el aula informatica 8H Lista de cotejo X[ x| x| x|x|x|x|X
3. Ejercicios individuales en clase sobre los . . X
. 5H Lista de cotejo X| x| X
contenidos
CONTENIDOS UTILIZADOS PARA TRABAIJAR LOS CE
e Elementos de software.
e Elementos de hardware.
e Sistemas operativos.
e Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualizacién de recursos.
e Accesibilidad Internet.
. . 37H
UD 2. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO
RA 4

RA 'Y CE QUE SE TRABAJAN EN ESTA UNIDAD DIDACTICA

RA4: Elabora hojas de cdlculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la
informacidn, aplicando las opciones avanzadas.
CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de tesoreria, calculos

comerciales y otras operaciones administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.

c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

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

f) Se han obtenido gréficos para el andlisis de la informacidn.

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

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

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

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imagenes.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Criterios evaluacion
Duracién Instrumento
Actividad a desarrollar evaluacién aa |ab |ac |ad | ae | 4f |4z |an | & | @
., . : ; X
1. Presentacién de la unidad y desarrollo 7H Cuestionario | X | X | X | X | X | X | X | X | X
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de contenidos
. . X | x
2. Actividades en el aula informatica 18H | Listadecotejo | X | X | X | X | X | X | X | X
o X | x
3. Caso practico grupal Excel 12H Rubrica XOp XX XX X XX
CONTENIDOS UTILIZADOS PARA TRABAIJAR LOS CE
e Estructuray funciones.
e Instalacion y carga de hojas de célculo.
e Disefio.
e Edicién de hojas de calculo.
e  Graficos.
e Tratamiento de datos.
e Otras utilidades.
e Gestion de archivos.
e Impresién de hojas de calculo.
e Interrelaciones con otras aplicaciones.
. . o 17H
UD 3. ESCRITURA DE TEXTOS SEGUN LA TECNICA MECANOGRAFICA
. RA 2
RA'Y CE QUE SE TRABAJAN EN ESTA UNIDAD DIDACTICA
RA2: Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanograficas.
CRITERIOS DE EVALUACION:
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.
c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.
d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.
e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y
puntuacion.
f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas
sencillas.
g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.
h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo una falta por
minuto) con la ayuda de un programa informatico.
i) Se han aplicado las normas de presentacién de los distintos documentos de texto.
j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortograficos y sintacticos.
ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
Criterios evaluacion
. Duracién Instrumento
Actividad a desarrollar evaluacion | 2a |2b |2c |2d | 2e | 2f | 22 | 2h | 21 | 2
1. Presentacion d.e la unidad vy 2 H Cuestionario | x | x | x I x | x | x| x| x| x]|X
desarrollo de contenidos
X

2. Actividades en el aula informatica 11H Lista de X X X X | X X | X X | X
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cotejo
3. Caso Préctico Mecanografia 4H Ribrica X | X X
CONTENIDOS UTILIZADOS PARA TRABAIJAR LOS CE
e Postura corporal ante el terminal.
e Composicion de un terminal informatico.
e Colocacién de dedos.
e Desarrollo de la destreza mecanogréfica.
e Escritura de textos en inglés.
e Correccion de errores.
. 37H
UD 4. CREACION DE CONTENIDOS CON PROCESADORES DE TEXTO
a RA5
RA'Y CE QUE SE TRABAJAN EN ESTA UNIDAD DIDACTICA
RAS: Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de
textos.
CRITERIOS DE EVALUACION:
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y
autoedicién.
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.
c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de
estructura.
d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo, incluyendo
utilidades de combinacién.
e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de calculo e hipervinculos, entre otros.
f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g) Se ha recuperado y utilizado la informacién almacenada.
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.
ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
Criterios evaluacion
i Duracién Instrume.r'\to
Actividad a desarrollar evaluacién = o [ o se | 5t | 5g | 5h
1. Present.acmn de la unidad y desarrollo 7H Cuestionario X X X X X X X X
de contenidos
2. Actividades en el aula informatica 18H | Listadecotejo | X | x | x | x | x [ x | x | X
3. Caso practico documento Word 12H Rabrica X X X

CONTENIDOS UTILIZADOS PARA TRABAJAR LOS CE
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Estructura y funciones.

Instalacién y carga.

Disefio de documentos y plantillas.
Edicidn de textos y tablas.

Gestion de archivos.

e Impresidn de textos.

Interrelacion con otras aplicaciones.
e Opciones avanzadas.

A - - 17H
UD 5. GESTION DE ARCHIVOS Y BUSQUEDA DE INFORMACION

RA3

RA Y CE QUE SE TRABAJAN EN ESTA UNIDAD DIDACTICA

RA3: Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informacién necesaria.
CRITERIOS DE EVALUACION:
a) Se han detectado necesidades de informacién.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacién.
c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de opciones de
busqueda.
d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacién.
e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nUmero de resultadosobtenidos.
f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion de
lainformacion.
g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en su caso.
h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.
i) Se ha actualizado la informacidn necesaria.
j) Se han cumplido los plazos previstos.
k) Se han realizado copias de los archivos.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Criterios evaluacion

Duracién Instrumento 3
Actividad a desarrollar evaluacién 3a z 3¢ [3d [3e | 3f |3g|3n|3i| 3 |«
1. Presentacién de la unidad y . . w lx Ix Ixlx P Ixl x| x| x| x
desarrollo de contenidos 4H Cuestionario
2. Actividades en el aula . .
 formtica 8H Lista de cotejo XX px px [ x[x[x|[x|x|X
3. Presentacion grupal Redes 5H Ribrica X | x x| x
Sociales

CONTENIDOS UTILIZADOS PARA TRABAJAR LOS CE

Pagina 13 de 29
Ed.:02 (2026/2027) PDM-SAN303-OPI Fecha: 07/10/2026




CENTRO INTEGRADO DE K
FORMACION PROFESIONAL
CERDENO GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS x :
* ok
CONSEJERIA DE EDUCACION i

OFIMATICA Y PROCESO DE
LA INFORMACION

e Internety navegadores.
e Requisitos de accesibilidad de contenidos web (UNE 139803:2004).
e Utilidad de los navegadores.

e Descarga e instalacién de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.
e Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imagenes yredes sociales,

entre otros.
e Compresidn y descompresion de archivos.
e Buscadores de informacién.
e Importacion/exportacidn de la informacion.
e Técnicas de archivo.
e El archivo informatico. Gestidn documental.

UD 6. GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA

17H

RA Y CE QUE SE TRABAJAN EN ESTA UNIDAD DIDACTICA

RA 8

RA8: Gestiona el correo y la agenda electrdnica, utilizando aplicaciones especificas.

CRITERIOS DE EVALUACION:
a) Se ha utilizado la aplicacién de correo electrdnico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

c) Se han aplicado filtros de proteccion de correo no deseado.

d) Se ha canalizado la informacion a todas las personas implicadas.
e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje.

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.

g) Se ha registrado la entrada o salida de correos.

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

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como método de

organizacién del departamento.

j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos moviles.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Criterios evaluacion

Duracién Instrumento

Actividad a desarrollar evaluacion | g, |sb |sc |sd | se | f | 8g | h | & | 8
1. Presentacion de la wunidad vy . . X
desarrollo de contenidos 4H Cuestionario | X\ X X X X0 XX X)X
2. Actividades en el aula informatica 8SH Lista cotejo | X | X [ x | x | x | x | x | x | x | X
3. Caso practico correo y agenda de una -

p' L yas 5H Rubrica X | X X X
empresa imaginaria

CONTENIDOS UTILIZADOS PARA TRABAJAR LOS CE

e Tipos de cuentas de correo electrénico. Entorno de trabajo: configuracién ypersonalizacion.
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e Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacién de mensajes.

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

Gestidn de correos: enviar, borrar, guardar y copias de seguridad, entre otras.

Gestidn de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.

e Sincronizacién con dispositivos moviles.

UD 7. ELABORACION DE PRESENTACIONES 29H

RA9

RA 'Y CE QUE SE TRABAJAN EN ESTA UNIDAD DIDACTICA

RA9: Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones especificas
CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la informacidn que se quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de célculo, fotos, dibujos, organigramas,

archivos de sonido y video, entre otros).

c) Se ha distribuido la informacién de forma clara y estructurada.

d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacién.

e) Se han creado presentaciones para acompafiar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién empresarial.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Criterios evaluacion
Duracién Instrumento
Actividad a desarrollar evaluacién - T - o ~ of
1. Presentacion de la unidad y desarrollo . .
de contenidos ! 5H Cuestionario X X X X X "
2. Actividades en el aula informatica 14H | Listade cotejo | X X X X X
3. Caso practico: presentacion grupal 10H Rubrica X X X X X

CONTENIDOS UTILIZADOS PARA TRABAJAR LOS CE

e Estructuray funciones.

e Instalacion y carga.

e Procedimiento de presentacién.

e Utilidades de la aplicacion.

e Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.
e Interrelaciones con otras aplicaciones.

UD 8. UTILIZACION DE BASES DE DATOS PARA EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA 28H

RA 6

RA Y CE QUE SE TRABAJAN EN ESTA UNIDAD DIDACTICA

RAG6: Utilizacidn de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa.
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CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la informacion.
b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.
c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

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

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para desarrollar las

actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.
h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organizacion.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Criterios evaluacion

. Duracién Instrumento
Actividad a desarrollar evaluacién 6a | 6b |6c |6d | 6e | 6f | 6g | 6N
1. Presentacion de la unidad y desarrollo . . X
. 6 H Cuestionario X X X X X X X
de contenidos
. . X
2. Actividades en el aula informatica 14H | Listadecotejo | X | X | X | X | X | X | X
e X
3. Caso practico: Base datos (grupal) 8H Rabrica L L
CONTENIDOS UTILIZADOS PARA TRABAJAR LOS CE
e Estructuray funciones de una base de datos
e Tipos de bases de datos
e Disefio de una base de dato
e Utilizacion de una base de datos
e Interrelacidn con otras aplicaciones.
A 17H
UD 9. GESTION INTEGRADA DE ARCHIVOS
RA7

RA Y CE QUE SE TRABAJAN EN ESTA UNIDAD DIDACTICA

RA7: Gestiona integradamente la informacién proveniente de diferentes aplicaciones, asi

como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros, importando
y exportando datos provenientes de hojas de calculo y obteniendo documentos compuestos de

todas estas posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el formato

Optimo de éstos.

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

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del documento que se

quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccidn de archivos audiovisuales.
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ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Criterios evaluacion
Duracién Instrumento
Actividad a desarrollar evaluacién 7a . 7e . 7e
1. Presentacion de la unidad y desarrollo . .
de contenidos ! 4H Cuestionario X X X X ”
2. Actividades en el aula informatica 10H | Lista de cotejo X X X X
3. Caso practico: archivos audiovisuales 4H Rubrica X X X

CONTENIDOS UTILIZADOS PARA TRABAJAR LOS CE

e Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de calculo, procesador de textos, graficos y
otros.

e Grabacidn, transmisidn, recepcién y comprension. Dispositivos de captacién y reproduccion.

e Contenido visual y/o sonoro.

e Objetivo de la comunicacién de los contenidos.

e Insercidn en otros medios o documento.

e Obsolescencia y actualizacion.

6. METODOLOGIA Y COORDINACION DOCENTE.
6.1 METODOLOGIA.
Se seguird una metodologia activa y participativa, integrando diferentes recursos tecnolégicos.

Los materiales curriculares estaran alojados en un aula virtual o equipo de Teams, que serviran
asimismo de repositorio para las tareas realizadas por el alumnado.

Entendida la educacidon como un proceso, todos los planteamientos que se desarrollan en esta
programacioén se concretan en una propuesta de actividades secuenciales, incluyendo actividades
de iniciacién-motivacién, de desarrollo y de sintesis o consolidacién.

De cara a realizar la evaluacién de la situacidon de partida del alumnado, generar interés vy
relacionar con aprendizajes previos, al principio de cada UD se realizaran actividades de iniciacidn
consistentes en pequenos debates o comentarios de noticias recientes relacionadas con la UD.
Estas actividades de iniciacidn serdn siempre presenciales.

Los contenidos de caracter mas tedrico se impartiran mediante exposiciones dialogadas con apoyo
audiovisual en forma de presentaciones, demostraciones y videos, principalmente.

Se fomentaran actividades grupales basadas en el aprendizaje cooperativo- colaborativo.

Los contenidos mas procedimentales se abordardn mediante tareas individuales o grupales
disefiadas por el/la docente y para cuya realizacidn se requerira la disponibilidad de un ordenador
personal con conexién a internet y la suite Office instalada. Al final de cada UD, se realizaran
actividades de sintesis y consolidacidn, consistentes en pruebas objetivas o dindamicas grupales.
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6.2 COORDINACION DOCENTE.

La Resolucién de 18 de junio de 2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se regula
la organizacion y evaluacion de la Formacion profesional del sistema educativo en el Principado de
Asturias, en su articulo 13 nos indica que, tanto para el primer como en el segundo curso de los
ciclos formativos, se debe realizar una sesion de evaluacion inicial, antes de la finalizacién del
primer mes lectivo del curso. En dicha sesidon se determinan acuerdos sobre el desarrollo del
proceso de ensefanza-aprendizaje del alumnado. Esta sesidon no implica calificacion.

Teniendo en cuenta las caracteristicas del alumnado que pueden observarse en este ciclo
formativo (presencia de alumnado menor de edad, con problematicas afiadidas de situaciones de
desventaja social o con necesidades educativas especificas...) se propone la continuidad de las
reuniones de equipo docente como modo de gestionar situaciones que se puedan dar en el
proceso de ensefianza aprendizaje del alumnado y que afecten a su situacion académica.

Ademas, para poder canalizar los contenidos tedrico-practicos de los diferentes modulos vy
cohesionar bien dicho proceso se mantendran reuniones de coordinacién del profesorado con
atribucién docente, para evitar el solapamiento de los contenidos.

Por las razones anteriormente planteadas se fija la plataforma telematica Teams como canal de
comunicacion usual y de coordinacién entre el equipo educativo del grupo, sin perjuicio de que en
momentos puntuales se puedan hacer reuniones presenciales.

7. MATERIALES Y RECURSOS

MATERIALES Y RECURSOS
DE CARACTER GENERAL DE CARACTER ESPECIFICO DE CARACTER ORGANIZATIVO
Equipos audiovisuales. Ordenadores con suite Office | Aula técnica de informatica.
Libros texto/apuntes. instalada. Aula de teoria.

Conexién a internet.
Teams/Plataforma.

8. EVALUACION
8.1 INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

La aplicacién del proceso de evaluacion continua del alumnado requerird su asistencia regular a
clase y su participacion en las actividades programadas. Al realizar una evaluacién criterial, esta
demanda la valoracién de todas o gran parte de las actividades que integran el proceso, ya que
cada una de las actividades valora algun criterio de evaluacién.

La evaluacidon de los aprendizajes se realizarda tomando como referencia los resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacién establecidos para el mddulo profesional. Estos criterios
establecen el nivel aceptable de consecucién del resultado de aprendizaje.

Como norma general, la evaluacidn serd el resultado de conjugar el seguimiento diario y la
observaciéon del alumno con las actividades concretas y pruebas objetivas que se realicen
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periddicamente. Para valorar el grado de consecucion de cada criterio de evaluacién asociado a
los distintos resultados de aprendizaje, se aplicardn al menos dos de los siguientes instrumentos
de evaluacién, respetando las ponderaciones que se detallan a continuacién:

a) Valoracion de actividades realizadas en clase (Ponderacion: 20%)

Este instrumento evaluard de manera continua el trabajo del alumnado mediante el uso de
rdbricas y listas de cotejo. Concretamente, se basara en:

e El seguimiento y la valoracidn de los ejercicios y tareas realizadas por el alumno en el
aula.

e La observacion directa del trabajo en clase, valorando la actitud, el habito de trabajo,
el esfuerzo, la participacion y el interés en la realizacion de las actividades
encomendadas.

e La revision de informes o trabajos de investigacién elaborados de forma individual o
grupal.

b) Prueba escrita tedrico-practica (Ponderacién: 20%)

Su finalidad sera comprobar en qué medida el alumnado ha asimilado la terminologia, la
conceptualizacidn y la sistematizacion de los conocimientos. Este instrumento consistira en:

e Pruebas objetivas escritas (que podran ser abiertas o cerradas) con preguntas tipo
test, cuestiones de verdadero o falso y preguntas cortas de desarrollo.
e Laresolucion de cuestiones, problemas o supuestos practicos documentales en papel.
c) Prueba practica con equipo informatico (Ponderacion: 60% general / 55% para el RA3)

Dado el caracter procedimental del mdédulo, este serd el instrumento principal para demostrar
la destreza necesaria en el desarrollo de las competencias ofimaticas.

e Consistird en los resultados de las pruebas practicas y simulaciones profesionales
realizadas directamente en los equipos informaticos del aula.

e Evaluard de forma practica aspectos como la operatoria de teclados, la elaboracién de
documentos de texto, las hojas de cdlculo, las bases de datos y las presentaciones
multimedia.

d) Practicas en empresa (Ponderacion: 5%)

Este instrumento se reserva exclusivamente para los criterios de evaluacién asociados al
RA3.

e Consistirda en la valoracién de las tareas a realizar en la empresa u organismo
equiparado. El o la docente responsable del mddulo profesional ajustard su
evaluacion, y posterior calificacion, en funcién del informe de la formacién en
empresa.

8.2 CRITERIOS DE CALIFICACION

RA % RA CRITERIO EVALUACION INSTRUMENTO DE EVALUACION CRITERIOS
CALIFICACION
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1.1 Valoracion de actividades en 20%
a,b,cdefgh clase (cuestionarios/rubricas/listas
de cotejo)
RA1 8% c,def 1.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%
a,b,efgh 1.3 Prueba practica con equipo 60 %
informatico
2.1 Valoracién de actividades en 20%
a,b,cdefgh,ij clase (cuestionarios/rubricas/listas
de cotejo)
RA2 8% a,b,cd,i 2.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%
2.3 Prueba préctica con equipo 60 %
c.defgh,j : svap autp °
informatico
3.1 Valoraciéon de actividades en 20%
a,b,cdefgh,ijk clase (cuestionarios/rubricas/listas
de cotejo)
RA3 8% a,b,cde 3.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%
. 3.3 Prueba practica con equipo 55 %
c,defghij . »
informatico
f,g h 3.4 Practicas en empresa 5%
4.1 Valoracion de actividades en 20%
a,b,c,defgh,ij clase (cuestionarios/rubricas/listas
de cotejo)
RA4 17% a,b,ei 4.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%
4.3 Prueba practica con equipo 60 %
a,cdefgh,ij . Jeva P autp °
informatico
5.1 Valoracién de actividades en 20%
a,b,cdefgh clase (cuestionarios/rubricas/listas
de cotejo)
RA5 17% a, b, h 5.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%
5.3 Prueba practica con equipo 60 %
a,cdefgh ) ieva b auip °
informatico
a,b,cdefgh 6.1 Valoracién de actividades en 20%
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clase (cuestionarios/rabricas/listas
de cotejo)
RA6 13% a,bfg 6.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%
6.3 Prueba practica con equipo 60 %
a,b,c,defgh . "
informatico
7.1 Valoraciéon de actividades en 20%
a,b,cde clase (cuestionarios/rubricas/listas
de cotejo)
RA7 8% b, e 7.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%
7.3 Prueba practica con equipo 60 %
a,b,cde ) "
informatico
8.1 Valoraciéon de actividades en 20%
a,b,c,defgh,ij clase (cuestionarios/rubricas/listas
de cotejo)
RA8 8% b,c, d,i 8.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%
acdefghii ?.3 Prluc'eba practica con equipo 60 %
informatico
9.1 Valoracién de actividades en 20%
a,b,cdef clase (cuestionarios/rubricas/listas
de cotejo)
RA9 13% a, b 9.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%
9.3 Prueba practica con equipo 60 %
a,bcdef ) ueba P autp ’
informatico
S RA 100% | S CE 100 %
Tabla 1.
Criterios de calificacidn a aplicar en programas de recuperacion:
A INSTRUMENTO DE EVALUACION CRITERIOS
[V
RA %RA CRITERIO EVALUACION CALIFICACION
1.1 Prueba practica 80 %
RA1 | 8% a,b,c,defgh
1.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%
RA2 8% a,b,c,defgh,ij 2.1 Prueba practica 80 %
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2.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%

a,b,c,defgh,ijk 3.1 Prueba practica 80 %

RA3 8% 3.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%

a,b,c,defgh,ij 4.1 Prueba practica 80 %

RA4 | 17% 4.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%

a,b,c,defgh 5.1 Prueba practica 80%

RAS | 17% 5.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%

a,b,c,defgh 6.1 Prueba practica 80 %

RA6 | 13% 6.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%

a,b,cde 7.1 Prueba practica 80 %

RA7 8% 7.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%

a,b,c,defgh,ij 8.1Prueba practica 80%

RA8 8% 8.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%

a,b,cdef 9.1 Prueba prictica 80 %

RA9 | 13% 9.2 Prueba escrita tedrico-practica 20%
YRA | 100%

Tabla 2

8.3 EVALUACION FINAL ORDINARIA

Los resultados de aprendizaje se evalian trimestralmente aplicando los instrumentos de
evaluacion con los porcentajes especificados en los criterios de calificacion. Para superar la
evaluacion se debe obtener una calificacion igual o superior a 5. La calificacién de cada evaluacion
es solamente orientativa, puesto que los RA aportan distintos porcentajes a la calificacién final del
madulo.

Si en una de las evaluaciones trimestrales no se alcanza una calificacion igual o superior a 5 en
alguno de los resultados de aprendizaje se hara una prueba de recuperacion que incluira aquellos
no alcanzados.

En la evaluacidén final ordinaria, para superar el médulo se debe haber obtenido una calificacion
igual o superior a 5.

La nota final se calculara conforme los porcentajes de la tabla del punto 8.2. En el caso de que la
calificacion final sea un nimero decimal, debe ser redondeado a un entero, que, en base a lo
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establecido en la resolucidn de 18 de junio de 2009, se obtendria de forma andloga a como se
obtiene la calificacion final de ciclo, a través del redondeo al entero superior.

En el caso de que el alumnado no acudiese al centro practicas formativas, se entenderda no
superados los resultados de aprendizaje o criterios de evaluacion asociados a dicho periodo.

Los alumnos/as podran realizar la formacidon en empresa en un maximo de dos ocasiones en el
marco de una oferta formativa.

La superacién del ciclo formativo requerird la evaluacién positiva en todos los mddulos
profesionales que lo componen.

8.4 EVALUACION DEL ALUMNADO DE INCORPORACION TARDIA.

El alumno/a tiene derecho a incorporarse al sistema de evaluacidn continua a partir del momento
en que es efectiva su matricula en el médulo.

Se debera flexibilizar la programacién con el fin de garantizar su derecho a alcanzar todos los
resultados de aprendizaje orientandolo en el estudio, explicaciones, aclaraciones, ejercicios, etc.
que se consideren necesario.

Tiene derecho a la realizacién de todos los examenes contemplados en el sistema de evaluacion
continua (examenes ordinarios y recuperaciones), siendo los criterios de evaluacién y calificacion
los contemplados en el apartado de evaluacion ordinaria.

Los exdmenes ordinarios ya realizados en el momento de la incorporacién se haran en la fecha de
recuperacién del grupo. En caso de no superarlos y para permitirles tener las mismas
oportunidades que el resto de sus compaferos/as, tendran derecho a una prueba de recuperacién
adicional, fijando una fecha que permita al alumno/a revisar nuevamente los contenidos y realizar
todas las consultas que considere necesarias.

8.5 IMPOSIBILIDAD DE APLICAR CRITERIOS DE EVALUACION CONTINUA

En el caso de que un/a alumno/a no pueda ser evaluado segun los criterios establecidos para la
evaluacion continua y no se pueda registrar el logro de los resultados de aprendizaje, serd
evaluado mediante un Sistema de Evaluacién Especial.

Este serd comunicado por el docente por medios oficiales (correo Educastur o Teams) incluyendo
resultados de aprendizaje, actividades a realizar, instrumentos de evaluacién, asi como el
momento de su realizacion.

La calificacién en este caso deberd ajustarse a la tabla 2. El mddulo se entendera superado cuando
se obtenga una calificacién igual o superior a 5.

8.6 EVALUACION EXTRAORDINARIA: PROGRAMA DE RECUPERACION DEL MODULO
PROFESIONAL NO SUPERADO EN CONVOCATORIA ORDINARIA.

Si en la evaluacion final ordinaria no se supera alguno de los resultados de aprendizaje, se
informara al alumnado (correo Educastur o Teams) sobre el programa de recuperacién y la prueba
gue debera realizar para la evaluacion extraordinaria que versara sobre los minimos exigibles. Esta
prueba se realizara en el mes de junio, segun el calendario que fijara Jefatura de Estudios.
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La calificacién final del médulo se obtendra aplicando los criterios de calificacion de la tabla 1 para
los resultados de aprendizaje superados con anterioridad y los indicados para los resultados de
aprendizaje objeto de evaluacion extraordinaria (tabla 2).

8.7 EVALUACION DEL ALUMNADO QUE NO PUEDE ASISTIR A CLASE POR ENCONTRARSE
CURSANDO SEGUNDO CURSO DEL CICLO FORMATIVO. PLAN DE RECUPERACION.

Se informara al alumnado (correo Educastur o Teams) que se encuentre en estas circunstancias
sobre el programa de recuperacidon que deberd seguir y la prueba que deberd realizar y que
versara sobre los minimos exigibles.

La calificacidn en este caso debera ajustarse a lo establecido en la tabla 2. El médulo se entenderd
superado cuando se obtenga una calificacién igual o superior a 5.

9. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Con objeto de establecer respuestas educativas adaptadas a la diversidad del alumnado se
tomaran como referencia las indicaciones recogidas al respecto en el proyecto de centro y las
concreciones curriculares de ciclo. De este modo la intervencién con el alumnado se basara en los
principios de equidad e inclusién promoviendo el desarrollo de actuaciones basadas en el disefio
universal de aprendizaje como medidas ordinarias para todo el alumnado. Ademds de las
mencionadas, con objeto de ofrecer una atencidén personalizada, se facilitardn medidas de
flexibilizacidon y adaptaciones metodoldgicas concretas tanto en el propio proceso de aprendizaje
como en la evaluacion, en funcién de las caracteristicas especificas y las necesidades educativas
presentadas por cada estudiante en el aula. Estas medidas se encuentran recogidas en los anexos
de la Concrecién Curricular del ciclo.

Por otro lado, se desarrollaran, también, medidas de refuerzo para alumnado que no supera los

objetivos:
o Bateria extra de actividades sobre aquellos aspectos en los que tienen mas
dificultad.
o Informacidon mds detallada sobre aquellos aspectos en los que tienen dificultad de

comprension.
Ajuste de los criterios de valoracién a minimos en caso de que no se observe viable llegar al logro
de los resultados de aprendizaje completo.

10. ASPECTOS TRANSVERSALES
10.1 EDUCACION EN VALORES

Se tendrad en cuenta que, de acuerdo con la legislacion vigente, la formacién profesional en el
sistema educativo tiene como objetivos, ademas de los referidos a la competencia en el area
especifica, otros mas amplios, que van dirigidos a una formacién integral de la persona y que se
deben tener presentes en cada momento.

De todos ellos, consideramos prioritarios en nuestro ambito:

¢ La prevencidn de conflictos y la resolucién pacifica de los mismos en todos los dmbitos
de la vida personal, familiar y social.
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e Fomentar la igualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres por medio de
la coeducacién para acceder a una formacién que permita todo tipo de opciones
profesionales y el ejercicio de estas. No se permitird ningun tipo de discriminacidn.

e Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir los posibles riesgos
derivados del trabajo.

e Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y
adaptaciones a la evolucion de los procesos productivos y al cambio social.

* Se hard hincapié en el uso responsable de las tecnologias de la educacién.
10.2 COMPETENCIAS PERSONALES

Ademas de las competencias profesionales para alcanzar en su totalidad los RAs vinculados al
modulo profesional, se valora la consecucién de las siguientes competencias personales (softskills)
(para la empleabilidad) recogidas en la Concrecién Curricular del ciclo:

- La comunicacién oral

- La comunicacion escrita

- La ética profesional y la conducta en el trabajo

- El trabajo en equipo

- Un adecuado tratamiento de la informacion

Su valoracién esta incluida en las ribricas de evaluacién de las actividades que se implementaran
en el aula.

Si la evaluacion de estas competencias es negativa, se harda un seguimiento durante el curso
orientando al alumno/a en los aspectos que necesite mejorar.

10.3 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

A lo largo del curso y en funcidn a la disponibilidad de los ponentes se invitard al centro a expertos
gue puedan enriquecer los contenidos trabajados en el mddulo.

Siempre que a lo largo del curso se planifique un evento de interés al que puedan acudir los/as
alumnos/as, se realizaran gestiones para que estos puedan asistir.

Si a lo largo del curso se afiadiera alguna actividad complementaria y/o extraescolar mas se
deberd aprobar al menos en reunidn de departamento.

10.4 ACTIVIDADES INTERDEPARTAMENTALES

Si surge la posibilidad, se podra participar en el desarrollo de actividades realizadas entre distintos
departamentos del Centro, como Jornadas o Seminarios, siempre siendo previamente aprobadas
por los distintos drganos del Centro.

11. INDICADORES DE LOGRO Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION
11.1 PROCEDIMIENTO SOBRE EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION

Al menos una vez al trimestre, el departamento reflexionard sobre el desarrollo de la
programacion docente en funcién de los resultados de evaluacién obtenidos por su alumnado y
de otros parametros que se puedan considerar como las caracteristicas del grupo de clase.
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El procedimiento sera el establecido por Jefatura de Estudios.

11.2 AUTOEVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE:
11.2.1 Evaluacion de la actividad docente por parte del alumnado.

Se realiza un cuestionario de preguntas con respuesta cerrada (Si/No) mas un apartado de
sugerencias e ideas de mejora tras cada actividad; ademads de preguntar y facilitar la cordialidad
docente-discente, permitiendo que expresen su opinion e ideas de mejora. Al finalizar, el docente
realiza una observacion para la deteccion de dificultades de expresién o interaccién del alumnado
individual dentro de los grupos, ademas de las dificultades de aprendizaje apreciadas.

11.2.2 Evaluacion de la actividad docente por parte del profesorado.

El profesorado realiza una autoevaluacién de la actividad docente, comprobando el ajuste a los
tiempos, el trabajo de todos los contenidos esperados de acuerdo con la programacion y los
resultados del alumnado. Esta se lleva a cabo por medio de una rubrica que valora una serie de
items por medio de una escala tipo Likert, con 5 opciones de respuesta para cada item, siendo O-
ausencia, 1- poco de acuerdo, 2- bastante de acuerdo, 3- de acuerdo y 4- totalmente de acuerdo.

Los items se estructuran en 4 bloques de evaluacion de la practica docente, siendo el primero de
ellos relativo a la planificacién de las unidades. El segundo pretende analizar el desarrollo de la
secuencia planificada, mientras que el tercero valora la practica y la intervencion directa del
docente. Finalmente, un cuarto bloque se destina al analisis de la evaluacién realizada con el
alumnado. Los 2 primeros bloques pueden ser completados por la persona que imparte el médulo
0 por un compafero que revise la programacion realizada. En este ultimo caso, la evaluacion de
estos 2 apartados es, si cabe, mas objetiva.

12. REFERENCIAS LEGISLATIVAS

En la elaboracidn de esta programacién se ha tenido en cuenta la siguiente normativa:
- Estatal:

v' Ley orgédnica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacion
Profesional

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

v" Real Decreto 768/2014 de 12 de septiembre por el que se establece el Titulo de Técnico
Superior en Documentacion y Administracién Sanitarias y se fijan sus ensefianzas
minimas.

v" Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacién Profesional de grado superior y se
fijan sus ensefianzas minimas.

- Autondmica

v' Decreto 103/2025, de 25 de agosto, por el que se regula el disefio, la organizacidn general
y el curriculo de las ofertas formativas del Sistema de Formacion Profesional en el
Principado de Asturias.

v" Resolucidn de 18 de junio de 2009, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se
regula la organizacidn y evaluacion de la Formacién Profesional del sistema educativo en
el Principado de Asturias.

v" Orientaciones para la elaboracién de programaciones docentes en ciclos docentes de FP
en Asturias. Consejeria de Educacidn, 2020.
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- Documentacién institucional del CIFP CERDENO.
v" Concrecidn curricular de ciclo.

NOTA: ESTA PROGRAMACION PUEDE SUFRIR VARIACIONES A LO LARGO DEL CURSO Y DEBE SER
FLEXIBLE.
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ANEXO 1: SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION PARA EL CURSO 2026-2027

Para el curso 2026-2027, el periodo de formacién en empresa para el primer curso esta previsto su
desarrollo del 1 de febrero al 25 de febrero de 2027. La secuenciacion y temporalizacién para el
curso 2026-2027 es la siguiente:

RESULTADO DE APRENDIZAJE CE ub HORAS TRIMESTRE
RA1l. Mantiene en condiciones dptimas de
funcionamiento los equipos, aplicaciones y abcde
red, instalando y actualizando los ’ f’ ’ hl "luD1 17 1¢
componentes hardware y software '
necesarios.
RA4. Elabora hojas de calculo adaptadas a
las necesidades que se planteen en el | a,b,c,d, e,
. . L, . C ub 2 37 19
tratamiento de la informacion, aplicando las f,g hij
opciones avanzadas.
RA2. Escribe textos alfanuméricos en un abecde
teclado extendido, aplicando las técnicas ;c ! f; il | uD3 17 1¢@
mecanograficas. &)
RA5. Elabora documentos de textos, abecde
utilizando las opciones avanzadas de un ! f’ ’ h’ " UuD4 26 1¢
procesador de textos. '8
b,c, d
RAS5 (Continuacion) & f’ ;’ hl ® | upa 11 20
RA3. Gestiona los sistemas de archivos,
buscando y seleccionando con medios a,b,cde,
. . ‘o . . .. uUb>5 17 29
convencionales e informaticos la informacion | f, g, h,i,j, k
necesaria.
RA8. Gestiona el correo y la agenda abcde
electrénica, utilizando aplicaciones ;c ’ r; i, | ubD6 17 20
especificas. &Nl
RA9. Elabora presentaciones multimedia de abecde
documentos e informes, utilizando ' f' "l uD7 9 29
aplicaciones especificas.
b,c, d
RA9 (Continuacion) &0 Cf & 1 up7 20 3¢
RA6. Utiliza sistemas de gestion de bases
de datos adaptadas a las necesidades que se | &b, ¢, d, e | g 28 30
planteen en el tratamiento de la informacion f,gh
administrativa, aplicando las opciones
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avanzadas.

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

a,b,cde,
fl gl hl ilJ

ub9

17
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