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0.- IDENTIFICACION DEL MODULO

Real Decreto del Titulo: Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que
se regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica de las
ensenanzas de formacion profesional del sistema educativo, se aprueban catorce
titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real
Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos y
profesionales correspondientes a las ensefnanzas establecidas en la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion

Orden del Curriculo: Orden ECD/1030/2014, de 11 de junio, por la que se
establecen las condiciones de implantacion de la Formacion Profesional Basica y el
curriculo de catorce ciclos formativos de estas ensenanzas en el ambito de gestion
del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

Codigo del modulo: 3001

Denominaciéon: TRATAMIENTO INFORMATICOS DE DATOS
Horas totales: 285 horas

Horas semanales: 9

Pérdida de la evaluacion continua, en horas:43

1.- OBJETIVOS DEL MODULO

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de grabaciéon de
datos y elaboracion de documentos informaticos asi como el archivo digital, la impresion
y la transmision de los mismos. La definicion de esta funciéon incluye aspectos como: - La
preparacion de equipos de aplicaciones informaticas. - La utilizacion de técnicas

mecanograficas para la grabacion de datos informaticos. - La elaboracion y gestion de los

documentos informaticos.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican: auxiliar de oficina,
grabador y/o verificador de datos, auxiliar de digitalizacion u operador documental entre

otros.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo:

a) Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e impresion

de datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos

informaticos y aplicaciones.

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al texto para
elaborar documentos.

c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.


http://www.boe.es/boe/dias/2014/03/05/pdfs/BOE-A-2014-2360.pdf
http://fp.educaragon.org/files/articulado.pdf

Asi como las competencias profesionales:

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion,
tratamiento e impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

b) Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifico y los recursos graficos y
expositivos en funciéon de los contextos de aplicacion, asegurando su
confidencialidad, y utilizando aplicaciones informaticas.

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

2.-. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

A continuacion, se relatan los Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion del
modulo:

Resultado de aprendizaje n°l.- Prepara los equipos y materiales necesarios para su
trabajo, reconociendo sus principales funciones y aplicaciones y sus necesidades de
mantenimiento.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus periféricos en funcion
de su utilidad en el proceso ofimatico.

b) Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas asociandolas a las
diferentes labores que se van a realizar

c) Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos,
subsanando, en su caso, los errores observados.

d) Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a utilizar.

e) Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos
informaticos.

f) Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos laborales
derivados de la conexion y desconexion de los equipos.

g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y salud laboral.

Resultado de aprendizaje n°2.- Graba informaticamente datos, textos y otros
documentos, valorando la rapidez y exactitud del proceso.

Criterios de evaluacién:

a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos de
manera ordenada.

b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente grabados con el
fin de evitar duplicidades.

c) Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado.

d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la posicion de los
dedos.



e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad de desviar
la mirada hacia las teclas.

f) Se ha obtenido un grado de correccion elevado en la grabacion de datos, con un
maximo de un 5% de errores.

g) Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros documentos.
h) Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados.
i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados.

j) Se han seguido las normas ergonéomicas y de higiene postural en la realizacion de las
labores encomendadas.

Resultado de aprendizaje n°3.- Trata textos y datos informaticamente, seleccionando
las aplicaciones informaticas en funcion de la tarea.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno de los
ejercicios propuestos.

b) Se han elaborado textos mediante herramientas de procesado de textos utilizando
distintos formatos.

c) Se han insertando imagenes, tablas y otros objetos en los textos.

d) Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado, nombrandolos de
manera que sean facilmente identificables

e) Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo realizado con objeto de que no
se produzcan pérdidas fortuitas.

f) Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de seguridad.

g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergonomicas y de higiene
postural en la realizacion de las labores encomendadas.

Resultado de aprendizaje n°4.- Tramita documentacion mediante su archivo, impresion
y transmision de los mismos, relacionado el tipo de documento con su ubicacion.

Criterios de evaluacién:

a) Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de acuerdo con
sus caracteristicas y contenido.

b) Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.
c) Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.
d) Se ha accedido a documentos archivados previamente.

e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresion y se han repuesto en su
caso.

f) Se han seleccionado las opciones de impresion adecuadas a cada caso.

g) Se han impreso los documentos correctamente.



h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica interna, asegurando la

recepcion correcta de los documentos.

i) Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de la

informacion.

j) Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al finalizar la

jornada.

3.-. UNIDADES

DIDACTICAS: ORGANIZACION, SECUENCIACION

TEMPORALIZACION
Evaluacion| UD Titulo Horas
Equipos y materiales en el tratamiento
n°® 1 ) Lt 21
informatico de datos.
n° 2 Grabacion de datos, textos y otros 10
documentos: mecanografia.
1% Ev. .
Tratamiento de textos y datos: procesador de
n° 3 . B 24
textos, hoja de calculo y base de datos
Mecanografia durante la 1* evaluacion 38
Examenes 4
n° 2 Grabacion de datos, textos y otros 15
documentos: mecanografia.
n° 3 Tratamiento de textos y datos: procesador de 50
2% Ev. textos, hoja de calculo y base de datos.
Mecanet: durante la 2% evaluacion. 35
Examenes 4
Tratamiento de textos y datos: procesador de
n° 3 . B 6
textos, hoja de calculo y base de datos.
32 By n° 4 Tramitacion de documentacion. 38
Menanet: durante la 3* evaluacion. 30
Examenes 8
Horas totales del modulo 285

Y



1 |Equiposy materiales en el tratamiento informatico de
datos.
2 | Grabacidn de datos, textos y otros documentos:
mecanografia
3 | Tratamiento de textos y datos: procesador de textos,
hoja de célculo y base de datos
4 | Tramitacion de documentacion
CONTENIDOS:
UD 1: EQUIPOS Y MATERIALES EN EL TRATAMIENTO INFORMATICO DE
DATOS.

Componentes de los ordenadores.

Periféricos informaticos y sus conectores.

Conocimiento basico de sistemas operativos

Aplicaciones ofimaticas.

Mantenimiento basico de equipos informaticos.

Consumibles informaticos.

Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos.

Salud postural ante el terminal informatico.

UD 2: GRABACION DE DATOS, TEXTOS Y OTROS DOCUMENTOS:
MECANOGRAFIA

Como organizar la zona de trabajo.
Composicion y estructura del teclado.
Colocacion de los dedos.

Técnica mecanografica.
Transcripcion de textos.
Digitalizacion de documentos.

Confidencialidad de la informacion

UD 3: TRATAMIENTO DE TEXTOS Y DATOS: PROCESADOR DE TEXTOS, HOJA
DE CALCULO Y BASE DE DATOS.

Tratamiento de datos en un procesador de textos.

Conocer el area de trabajo.



¢ Visitas, marcas y zoom
¢ Cinta de opciones.
¢ Regla
¢ Formato del documento.
e Escribir y editar.
¢ Numeracion y vifietas.
e Imagenes, formas y otros elementos graficos.
¢ Tablas
e Ortografia y gramatica.
e Plantillas.
e Comparar y combinar documentos.
e Guardar archivo.
e Comunicaciones escritas basicas.
e Tratamiento de datos en una hoja de calculo.
¢ Tratamiento de datos en una base de datos.
e Copias de seguridad.
UD 4: TRAMITACION DE LA DOCUMENTACION
e Documentos en las organizaciones de la correspondencia.
e Codificacion de documentos.
e Organizacion de archivos y carpetas digitales.
e La impresora.

4.- MINIMOS EXIGIBLES

Los contenidos minimos exigibles para una evaluacion positiva en el médulo se indican
en, negrita, en los apartados anteriores.

Al principio de curso el profesor explicara a los alumnos los criterios y sistemas de
evaluacion del moédulo y se ensefara a los alumnos cémo encontrar la programacion del
modulo que esta colgada en la pagina web del centro, ademas se les leeran los minimos
exigibles.



5.- EVALUACION INICIAL

Con caracter previo al inicio del desarrollo del modulo se realizara una evaluacion inicial
mediante la cual se pretendera conocer el punto de partida de los alumnos acerca de los
contenidos del modulo.

La prueba que deberan realizar los alumnos y que servira como evaluacion inicial
consistira en una serie de preguntas referentes a contenidos basicos del modulo que nos
ocupa y que deberan de contestar de forma escrita y elaborando un ejercicio de Word, un
ejercicio de Excel y uno de Power point, ademas de varias cuestiones relativas a
contenidos del modulo.

6.- METODOLOGIA DIDACTICA DE CARACTER GENERAL

La metodologia aplicada tiene previsto permitir ritmos distintos de aprendizaje en la
progresion de los alumnos y alumnas para la consecucion de los resultados de
aprendizaje expuestos partiendo de su situacion inicial.

- Al principio de cada Unidad Didactica y antes de desarrollar los contenidos
especificados en los apuntes suministrados a los alumnos en formato digital, el profesor
planteara una serie de preguntas tedricas y/o practicas para conocer el grado de
conocimiento de los mismos y orientar a los alumnos en los contenidos de la Unidad
Didactica y fomentar el debate en aquellos aspectos que considere importantes para la
consecucion de las competencias personales, profesionales y sociales.

- Las clases se apoyaran en medios audiovisuales, realizando las actividades planteadas
y propiciando en todo momento la participacién activa de los alumnos. Algunas de las
actividades se realizaran en el aula y otras se tendran que realizar en casa (en ambos
casos podra ser de forma individual y otras en equipo).

- Busqueda de informacion. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los
alumnos que busquen informacion a través de paginas Web.

- Se propondran actividades en grupo que deberan realizarse en el aula para que el
profesor pueda valorar a través de la observacion la participacion y colaboraciéon activa
de cada alumno en la actividad concreta, ademas del trabajo final.

- Los integrantes de los grupos variaran de una actividad a otra para que todos puedan
trabajar con todos y puedan valorar las diferentes formas de trabajo, fomentando el
conocimiento de los distintos miembros del aula.

- Alguno de los trabajos podran tener que presentarlos en publico, con el objetivo de
adecuar el vocabulario, el tono de voz, la presencia y la soltura en la exposicion.

- Se fomentara y valorara de manera especial la responsabilidad en la realizacion integra
de las actividades ajustandose a las especificaciones establecidas previamente y al
cumplimiento del plazo de entrega.

- Se recordara de forma periddica la necesidad de hacer un consumo responsable de los
recursos y suministros para contribuir al cuidado del medio ambiente. Ademas del uso
responsable del material informatico que se les facilita al inicio de curso.

- Se aconsejara en todo momento el trabajo en unas condiciones ambientales adecuadas,
la adopcion de las posiciones correctas en la mesa de trabajo y ante el ordenador asi



como la posibilidad de disponer los equipos de proteccion (apoyo en los pies, pantalla
protectora en el ordenador, almohadilla de apoyo para el raton...) que pueden servir para
prevenir alguan tipo de dolencia postural, visual...

7.- PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Para comprobar que el alumno/a ha alcanzado los criterios anteriormente descritos se
emplearan las siguientes herramientas de evaluacion:

La nota de evaluacion se obtendra ponderando las calificaciones obtenidas en los
diversos controles y trabajos de la siguiente forma:

e Examenes Teodrico-practicos: 60 % de la nota. Se realizaran dos por trimestre.
Para que la nota del examen pueda mediar con el resto de las parte evaluables, el
alumno/a debe obtener al menos un 4,5 de nota.

e Trabajos realizados de forma individual: 15 % (se deberan entregar cuando se
soliciten para que sean valorados). Los trabajos son obligatorios y se tendran que
haber entregado al menos el 80%

e Los trabajos en grupo: 5%. Se realizaran, siempre que sea posible, al menos 2
trabajos grupales.. Los trabajos en grupo son obligatorios y al menos tendran que
sacar un S para que pueda mediar con el resto de las partes evaluables.

e Operatoria de teclados: 20%. Se debe alcanzar al menos un S para que esta
parte pueda mediar con el resto.

En el caso que no fuera posible realizar alguno de los trabajos grupales el porcentaje
correspondiente se aplicara al examen.

El médulo estara aprobado cuando la suma de las diferentes partes evaluables sea un 5.

En cualquier caso, para el calculo de la nota de la evaluaciéon o del médulo, como las
notas tienen que ser numéricas sin decimales, se redondeara por aproximacion al
numero entero superior o inferior, siempre y cuando la nota media sea superior a 5, en
caso contrario se considerara no superada la evaluacion o el modulo

Los examenes se calificaran sobre diez puntos, estableciendo la puntuacion de cada una
de las preguntas en la hoja de examen y los criterios de calificacion generales.



Respecto a los criterios para calificar los trabajos/actividades se tendra en cuenta:

En cada uno de los trabajos se informara y/o se orientara de las pautas a seguir
para su resolucion.

Se establecera la puntuacion de cada una de las actividades que configuran el
trabajo final.

Las actividades y practicas tienen la misma ponderacion sobre su porcentaje
correspondiente.

Si el trabajo debe de realizarse en grupo, los contenidos y la presentacion se
valorara de forma global, pudiendo variar la nota de cada uno de los miembros en
las habilidades demostradas en la exposicion del mismo (en el caso de que sea
requisito la exposicion publica del trabajo). y el trabajo llevado a cabo a la hora de
su elaboracion.

En cuanto a la parte de operatoria de teclados, se entendera superada en la evaluacion
final de junio con la obtencién de una velocidad superior a 175 pulsaciones por minuto,
con un maximo de error del 5%.

1% Evaluacion: 100 pulsaciones netas por minuto equivaldra a un 5.

2% Evaluacion: 160 pulsaciones netas por minuto equivaldra a un 5.

3% Evaluacion: 175 pulsaciones equivaldra a un 5.

Para el resto de calificaciones se ajustaran a la siguiente tabla, considerando siempre un

coeficiente de error igual o inferior al 5%, en pruebas de 5, 10 o 20 minutos.

NOTA ler TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3er TRIMESTRE
1 40 100 115
2 55 115 130
3 70 130 145
4 85 145 160
5 100 160 175
6 115 175 190
7 130 190 205
8 145 205 220
9 160 220 235
10 175 235 250




Si se ponen varios ejercicios de examen de mecanografia, el resultado de la parte de
mecanografia del examen sera la media aritmética de los diferentes ejercicios.

Al ser la mecanografia el arte de escribir la tecla adecuada sin mirar el teclado con el
dedo correcto, se podra penalizar el no seguir esta regla. Si el alumno se niega a
aprender el método con los dedos correctos y lo hace “a su manera”, la calificacion de
examen final podra ser rebajada en S puntos aunque las pulsaciones le salgan
correctamente y los errores también. Se entiende “a su manera” si no utiliza los 10
dedos. Por ejemplo que utiliza la mitad de los dedos; o que mira el teclado.
(Independientemente del dia de la prueba, se tendra en cuenta la actitud del alumno/a
durante la evaluacion para conocer si utiliza o no todos los dedos, o si se niega a
aprender sin mirar, independientemente del nimero de pulsaciones que tenga).

Del mismo modo si el alumno deja de utilizar algin dedo para pulsar la tecla correcta,
como por ejemplo no utilizar el dedo menique para pulsar la letra A, y en su lugar utilizar
el dedo anular. Si deja de utilizar un dedo para una tecla podra ser bajado 1. Si deja de
usar dos dedos, 2. Y asi sucesivamente hasta poder bajar los 5 puntos enteros. También
podra ser penalizado escribir solo con los dedos indices (pudiendo llegar a bajar la mitad
de la nota o incluso suspender). Robar letras de la mano derecha con la izquierda, y
viceversa también podra ser penalizado con bajar la nota a la mitad.

En las pruebas de operatoria de teclados, la valida sera la de la ultima prueba realizada,
a no ser que el profesor crea que hay motivos justificados para tener en cuenta otra
prueba.

Si una actividad o practica evaluable ha sido copiada por dos o mas alumnos/as y
habia sido propuesta como actividad/practica individual, se calificarda con O a todos
los alumnos implicados.

Si el profesorado tiene pruebas evidentes de que el alumnado ha copiado en un
examen, ese examen se calificara con O.

La nota de cada evaluacion sera la media aritmética de la nota obtenida en cada
una de las partes estipuladas.

La nota final sera la media aritmética de las calificaciones obtenidas en las tres
evaluaciones. La nota minima para superar el moédulo es de 5.

Recuperaciones: Las recuperaciones se llevaran a cabo en el mes siguiente a la
evaluacion.

Posteriormente en junio aquellos alumnos/as que tengan evaluaciones pendientes
podran realizar otro examen de recuperacion. Aquellos alumnos/as que tengan
pendiente al menos dos evaluaciones tendran que recuperar todo el contenido del
modulo en la primera convocatoria de junio. Se realizara una prueba teoérico-practica. En
esta convocatoria se guardara el porcentaje correspondiente a las practicas presentadas
a lo largo del curso.

Si los alumnos/as no tenian realizadas todas las actividades/tareas planteadas a lo largo
del curso se les facilitara una nueva fecha para su presentacion, y que de esta forma
pueda presentarse al examen de recuperacion de la primera convocatoria de junio.



Aquellos alumnos/as que no aprueben el modulo en la primera convocatoria de junio
tendran que presentarse con todo el contenido del médulo a la segunda convocatoria de
junio. En esta convocatoria el 100% de la nota sera el examen teorico practico a realizar.
La nota final sera la que obtenga en dicho examen.

El profesor podra a disposicion de todo aquel alumno/a que no haya alcanzado los
objetivos antes senalados, actividades de refuerzo para la correcta asimilacion de los
contenidos detallados en apartado anteriores y que pueda ayudarle a superar el modulo.

Alumnos con pérdida de evaluacion continua: La asistencia a clase es obligatoria. El
porcentaje de faltas de asistencia, respecto a la duracion total del modulo que determina
la pérdida del derecho a la evaluacion continua esta explicitado en el proyecto curricular
del ciclo formativo, asi como el procedimiento de evaluacion que se llevara a cabo en este
caso (articulo 7 de la Orden de 26 de octubre de 2009), siguiendo este precepto
normativo, el profesor o la profesora aplicara el porcentaje que el proyecto curricular
establezca (el 15% de las faltas de asistencia, teniendo la obligacion el profesorado de
avisar al alumno o alumna cuando haya acumulado el 10% de las faltas, y en el caso de
que sea menor llamara a los padres o tutores legales, quedando constancia del aviso
mediante documento escrito firmado por el alumno/a y profesorado), y llevara a cabo el
procedimiento de evaluacion estipulado por consenso del equipo docente.

Se debera determinar también de forma concreta, cuales son las causas que exoneran
al alumnado del cumplimiento de dicho porcentaje, teniendo en cuenta en todo caso, que
las circunstancias alegadas deberan quedar convenientemente acreditadas y que la
exclusion debera ser adoptada por el equipo docente del ciclo formativo, previa peticion
del alumno o alumna, por ejemplo conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, asi
como los deportistas que tengan la calificacion de alto nivel o de alto rendimiento de
acuerdo con la normativa en vigor.

- En el caso del alumnado de 1° de FPB, Ciclo formativo de Grado Medio v Ciclo
formativo de Grado Superior.

El alumnado que pierda el derecho a la evaluacion continua por inasistencia sin
justificacion y al que se le observe un desinterés manifiesto por no participar en las
actividades propuestas, se le hara un examen en junio (en la primera convocatoria y/o
en la segunda convocatoria) en el que se incluiran el 100% de los contenidos del modulo.

Sin embargo al alumnado que por circunstancias personales no previstas en la
normativa, pierda el derecho a la evaluacion continua, pero se viniera observando
en las sesiones a las que asiste una participacion activa y mostrara una actitud
responsable en la medida de sus posibilidades, entregando trabajos, actividades de
manera mas o menos continuada, debera de realizar un examen en la primera
convocatoria de junio y/o segunda convocatoria de junio so6lo de los contenidos no
evaluados y no superados con anterioridad.

Repeticion de examenes: Los alumnos que, por motivos justificados (enfermedad o

trabajo), no puedan asistir al total de pruebas y presentar las actividades propuestas en
el dia acordado, podran presentarse a los examenes que se realicen al final de cada
evaluaciéon y que incluiran los contenidos de la correspondiente evaluacion. Asi mismo
podran presentarse a las pruebas de recuperacion previstas.



Todos los criterios de evaluacion y calificacion que se han enunciado requieren de la
colaboracion del alumno, por lo que si el profesor descubriera que algiin alumno emplea
recursos enganosos como chuletas, copias, sustitucion de examenes, etc., en la
realizacion de examenes o pruebas escritas, obtendra una calificacion de O puntos en
dicha prueba.

8.- MATERIALES DIDACTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS

El seguimiento de las clases se realizara mediante los materiales en formato electronico
que se les facilita al alumnado a través de google classroom o Drive. Alli el alumnado
tendra a su disposicion todos los contenidos que se trataran en clase, al igual que las
actividades y material complementario.

Como bibliografia complementaria se pueden consultar:

o Paginas web relacionadas.

o Bibliografia disponible en el departamento

o Documentos varios y casos practicos, aportados por la profesora.

o El alumno utilizara como instrumento de trabajo el ordenador y conexiéon a
internet, el aula dispone de un ordenador por alumno.

9.- ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA
SUPERACION DE LOS MODULOS PROFESIONALES PENDIENTES

Si en el curso hay matriculados alumnos en 2° con el moédulo de Tratamiento
informatico de datos pendiente, se realizara un seguimiento a lo largo del curso de
dichos alumnos.

Estos alumnos/as deberan ser evaluados en la evaluacion ordinaria en marzo y sera de
caracter teorico practico. La nota final sera la obtenida en dicho examen.

A este alumnado se le facilitara los materiales tedricos y practicos a través de los cuales
se trabajara el contenido del modulo.

Se les facilitaran las actividades a realizar en cada una de las unidades con el objetivo
que practiquen y profundicen en los conceptos.

Se mantendra un contacto continuado con el alumno/a con el objetivo que resuelva sus
dudas sobre la materia.



10.- MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN
POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS
QUE PUDIERAN OBSERVARSE

Atencion a la diversidad:

Para los alumnos que hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas
unidades de trabajo se les propondran una serie de ejercicios o actividades de
ampliacion que les permita alcanzar un mayor nivel en las habilidades o destrezas del
modulo.

Para los alumnos que no hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas
unidades de trabajo se les propondran una serie de ejercicios o actividades de refuerzo
que les permita alcanzar el nivel requerido en las habilidades o destrezas del médulo.

Seguimiento de la programacion:

Se realizara el seguimiento de la programacion previsto de manera mensual en la
reunion de departamento.

En cualquier caso la profesora podra advertir desviaciones entre los contenidos
programados, su secuenciacion y temporalizacion y los contenidos realmente impartidos.

- Si las desviaciones son positivas, seguira la programacion en los términos
establecidos de manera secuencial, dedicando el tiempo previsto o mayor numero de
horas en el caso de que fuera necesario en las unidades didacticas siguientes.

- Si el numero de horas programadas es el adecuado y se concluye con anterioridad al
tiempo previsto, la profesora podra incidir en aquellos aspectos que considere mas
convenientes, bien por su importancia para reforzar la consecucion de los resultados
de aprendizaje, bien para conseguir las competencias personales y sociales.

- Silas desviaciones positivas se refieren solo a un nimero determinado de alumnos, la
profesora les propondra actividades de ampliacion.

- Si las desviaciones son negativas, se valorara en primer lugar la consecucion de los
contenidos minimos, proponiendo actividades adicionales de refuerzo.

- Si es necesario se solicitara el apoyo en el tercer trimestre de un profesor para poder
atender de manera mas precisa a aquellos alumnos que lo necesiten.

Seguimiento del aprendizaje del alumno:

- Mediante las preguntas de clase, la observacion durante la resolucion de ejercicios en
el aula y la realizacion de trabajos se vigilara la evolucion y el grado de aprendizaje de
cada alumno.

- A los alumnos con un mayor ritmo de trabajo se les encomendaran actividades que
impliquen mayor complejidad.

- Durante cada evaluacion se realizaran actividades escritas y orales en clase que
permitiran valorar el desarrollo de los aprendizajes.

Seguimiento de la practica docente:

- El seguimiento de la programacion y las anotaciones del profesor permitiran evaluar
si la dinamica del curso cumple con lo previsto en la programacion



Los resultados académicos obtenidos por los alumnos en las diferentes pruebas son
también un indicativo de si la labor docente del profesor es adecuada y permite a los
alumnos cursar con éxito el modulo, analizando también otras variables que también
pueden afectar a esos resultados académicos, como desmotivacién, comportamiento,
abstencion, etc.



Recuperacion de las evaluaciones pendientes:
- Se dedicara, antes de cada examen, un tiempo de clase para la resolucion de dudas.

El profesor indicara, a los alumnos que no hayan alcanzado los criterios de evaluacion
senalados en el apartado 2, qué otras actividades de refuerzo pueden realizar para la
correcta asimilacion de los contenidos.

11.- PLAN DE CONTINGENCIA

En el Departamento se dejara a disposicion de un posible sustituto o de cualquier otro
companero la informacion, materiales didacticos, apuntes y cuaderno del profesor con
los que se trabaja durante el curso con los alumnos. De esta forma, ante una
circunstancia excepcional y prolongada que afecte al desarrollo normal de la actividad
docente en el moédulo, cualquier otro docente puede continuar la imparticion de las
clases desde el punto en que quedaron.

Para impartir este modulo se siguen los apuntes suministrados a los alumnos/as. En el
caso que se tenga que poner en marcha el plan de contingencia, a partir de la
programacion del moédulo se puede continuar con los apuntes segin los siguientes
pasos:

. Lectura atenta de la unidad didactica.
. Esquema-Resumen de la unidad didactica.
. Realizacion de todas las actividades propuestas en los apuntes en el orden que van

apareciendo en la exposicion de contenidos.

12.- PUBLICACION DE LA PROGRAMACION Y ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES.

La programacion sera puesta a disposicion del alumnado al inicio de curso de curso
escolar en formato electronico a través de la red del aula y del google classroom utilizado.

Las actividades extraescolares a desarrollar a lo largo de este curso escolar se detallan
en la programacion general del ciclo.

Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en la presente programacion
se entenderan referidas también a su correspondiente femenino.



