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1. INTRODUCCION:

La presente programacion del departamento de Administracion se ha
realizado teniendo en cuenta los criterios establecidos en el Proyecto Educativo
de Centro, las directrices determinadas por la Comision de Coordinacién
Pedagodgica y las decisiones de caracter general adoptadas por este
Departamento de Administracion. Se caracteriza por:

e Sistematiza y ordena el proceso de ensefianza-aprendizaje. En ella, se
establece la adecuacion, organizacion y secuencia de los objetivos,
competencias clave, contenidos, criterios de evaluacion y estandares de
aprendizaje para el curso y acuerda los principios metodoldgicos y
recursos que se emplearan en la actuacion docente.

e Permite adaptar el trabajo pedagogico a las caracteristicas ambientales
del contexto que estan establecidas en el Proyecto Educativo de Centro.

El LLE.S. Liceo Caracense es un centro abierto y plural que opta por la
educacion en un mundo de valores que, combinado con la formacién intelectual
y cientifica de los alumnos, busca a través de la actividad pedagdgica la
maduracién de los estudiantes.

Pedagogicamente, nuestro objetivo fundamental es la educacion integral
del alumno. Los objetivos principales, principios y valores educativos que
orientan la actividad docente y perfilan el proceso de ensefianza-aprendizaje
estan establecidos en el Proyecto Educativo de nuestro Centro.

1.1.CARACTERISTICAS DEL DEPARTAMENTO:

Durante el curso 2025-2026 el departamento de Administracion se
encargara de impartir las materias del moédulo del Programa Especifico de
Formacion Profesional (en adelante PEFP) de operaciones de grabacion y
tratamiento de datos y documentos, con la siguiente distribucién de moédulos y
horarios repartidos:
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Haoras | Horas Horas | Horas
1% Curso 2% curso
total | sem. total | sem.
foim' Tratamiento informdtico de da-| 450 | 5 | 3001, Tratamiento informatico de datos. | 150 | 4
gggz_ Aplicaciones basicas de ofima- | ;- | 5 | 3002 Aplicaciones basicas de ofimatica | 130 | 5
3004. Archivo y comunicacion. 128 4 3004. Archivo y comunicacion. 130 4
Comunicacion y sociedad basica | 96 3 Comunicacién y sociedad basica |l 90 3
Tutoria. 32 1 Tutoria. 30 1
Prevencion de riesgos laborales 32 1 Prevencion de riesgos laborales 60 2
Ciencias aplicadas basicas |. 96 3 Ciencias aplicadas basicas |l 90 3
Autonomia y desarrollo personal 128 4 Autonomia y desarrollo personal 120 4
Atencidn basica al cliente. 64 2 Atencidn basica al cliente. 60 2
Iniciacion a la actividad laboral y em- Iniciacion a la actividad laboral y em-
64 2 60 2
prendedora prendedora
Formacién en centros de trabajo 120
960 30 1040 30
4
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El reparto de los diferentes modulos que componen el PEFP entre las cinco
profesoras y un profesor que lo conforman sera el siguiente:

Profesor/a Mddulo Curso
Maria Carmen Pafios Iniciacion a la actividad laboral y 10y 20
Cebrian emprendedora i

Maria del Prado . . -
Ciencias aplicadas basicas 12y 20
Loarte Yanel
Comunicacidn y sociedad basica 19y 20
Autonomia y desarrollo personal 12y 29
Andrea Rubio . - s
Aplicaciones basicas de ofimatica 12y 20
Morales
Atencidn basica al cliente 19y 29
Tutoria 1¢
Prevencion de riesgos laborales 20
Ana Gabaldon Carrién Archivo y comunicacién 12y 20
Lucia Rueda Romero Tratamiento informatico de datos 12y 20
FCT 2°
Tutoria Ve
Ana Maria Gonzalez Prevencion de riesgos laborales 10
Garcia B

1.2. CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO Y NOVEDADES DEL
PRESENTE CURSO

El grupo de primer curso del Programa esta compuesto por diez
alumnos en total, de los cuales siete son chicos y tres chicas, siendo una de ellas
repetidora.

Este ano el grupo presenta una mayor homogeneidad en lo que concierne
a los niveles de competencia curricular, que podria considerarse proximo al 60%
del alumnado, y con menor disparidad en los niveles de competencia curricular
y de autonomia y desarrollo personal. La relaciéon entre todos ellos es muy
positiva hasta la fecha. Se han creado vinculos significativos entre ellos y
también con los de segundo curso.

Al igual que el curso pasado, de todo el alumnado que ha empezado el
programa, son muy pocos los que cumplen las caracteristicas del perfil del
mismo, si bien presentan en su mayoria un nivel de autonomia suficiente.

En cuanto al segundo curso del Programa, esta compuesto por siete
alumnos en total, una alumna y seis alumnos, que promocionan del primer curso.

Este grupo es bastante homogéneo en cuanto a la competencia curricular
y niveles personales de autonomia. Sus relaciones interpersonales son fluidas y
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estrechas en la mayoria de los casos, asi como cordiales y colaborativas con los
alumnos con mayor dependencia. En este curso son muchos los alumnos que
no presentan perfil del programa.

Desde este departamento se sigue buscando dotar a la comunidad
educativa de resortes y mecanismos de autoproteccion, fomentando normas de
seguridad e higiene y en las relaciones sociales tanto en el centro como en el
resto de las actividades cotidianas y complementarias.

1.3. NORMATIVA

La presente programacion del departamento se ha elaborado conforme a
la normativa vigente, y en particular de acuerdo con:

Orden 139/2017, de 17 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regulan y establecen programas especificos de
Formacion Profesional en Castilla-La Mancha [2017/9135], asi como las
instrucciones y actualizaciones posteriores derivadas de su aplicacion.
Ademas, se tiene en consideracion el siguiente marco legal de referencia:
Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
(Naciones Unidas, 2006), ratificada por Espafia en 2008, especialmente lo
dispuesto en su articulo 24.5.

Constitucién Espanola (1978), que en su articulo 27 reconoce el derecho
fundamental de todas las personas a la educacion.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), modificada por
la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE).

Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la
Formacién Profesional, adaptada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre (LOMLOE).

Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha,
especialmente lo recogido en su articulo 69.2, adaptado progresivamente a
la LOMLOE.

Ley 7/2014, de 13 de noviembre, de Garantia de los Derechos de las
Personas con Discapacidad en Castilla-La Mancha.

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacién Profesional Basica, complementado por la normativa de
desarrollo derivada de la LOMLOE, especialmente el Real Decreto 217/2022, de 29
de marzo, por el que se actualizan los titulos de FP Basica en adaptacién a la
LOMLOE y el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se ordena el nuevo
sistema de Formacién Profesional en Espafia.

Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha, que en su articulo 37.1
atribuye a la Comunidad Autbnoma competencias en materia de educacion.
Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de Ordenacion e Integracion de la Formacion
Profesional (marco actual de la FP dual y modular).

Este marco normativo permite regular los Programas Especificos de
Formacion Profesional para dar respuesta al alumnado con necesidades
educativas especiales en el ambito de la comunidad auténoma de Castilla-La
Mancha, estableciendo todos los aspectos singulares de los mismos y las
condiciones de su implantacion.
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2. MEDIOS MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

Durante el presente curso, y en cada una de las programaciones
didacticas de cada uno de los moédulos componentes del Programa Especifico
de Formacion Profesional, se especifican tanto materiales como recursos
didacticos.

+ Libros de texto: Dentro de cada programacion didactica, se describen los
libros de texto de apoyo y referencia, asi como, en cada caso, las
ediciones digitales y guias de apoyo.

+ Bibliografia complementaria: Se utilizaran apoyos en prensa, revistas,
diccionarios, videos, y actividades de la familia de administracion, asi
como de habilidades sociales y del entorno.

+ Aula con equipos informaticos: uno por alumno, donde se realizan tareas
en un puesto de trabajo real. Ademas, la citada aula cuenta con material
para el modulo de archivo y comunicacién, al cual se ha incorporado una
plastificadora, que viene a completar la dotacion de perforadora, cizalla y
encuadernadora que ya se encontraba en el aula. Asi mismo se ha
incorporado material fungible, para la realizacion de encuadernaciones
(gusanillos, tapas duras y blandas, etc).

+ Medios audiovisuales: En las aulas del médulo se cuenta con proyector,
pizarras y pantalla tactil.

+ Plataforma Educamos de la JCCM, que sera la base de comunicacion del
profesorado con el alumnado. Se crearan aulas virtuales de los diferentes
modulos.

3. INTERCAMBIO DE INFORMACION CON PADRES YALUMNOS

A lo largo del curso la comunicacién con los padres y alumnos sera de
forma continuada de la siguiente manera:

4 Entrevista previa personal con el alumno y sus padres, en la cual la orientadora
y el profesorado de P.T. valoran varios aspectos, entre ellos autonomia personal,
competencia curricular, grado de discapacidad, etc....

+ Implantacion de la plataforma de la JCCM Educamos, y las aulas virtuales, en el
cual se colgaran, actividades, documentos, tareas, etc.

+ Comunicacion oral al tutor del alumno/a para que esté en todo momento
informado del estado académico del alumnado.

+ Comunicacioén con los padres del alumnado por Papas y telefénicamente, dadas
las caracteristicas particulares del alumnado.

4+ Comunicaciéon a través de correo electréonico con padres y/o alumnos/as por
cualquier motivo que se considere necesario, por ejemplo: comunicaciéon de
pequefias incidencias o progreso académico de los alumnos a sus padres, envio
de materiales curriculares (actividades, teoria, videos, direcciones de Internet...)
a los alumnos, etc.

+ Por medio del sistema Papas 2.0 se realizaran todas las comunicaciones de
faltas, ya que es el sistema oficial de comunicacién entre la comunidad
educativa.
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4, INDICADORES, CRITERIOS, PROCEDIMIENTOS, TEMPORALIZACION Y EVALUACION DEL PROCESO DE

ENSENANZA APRENDIZAJE.
Para llevar a cabo la evaluacion aplicaremos la siguiente tabla, usando los instrumentos recogidos, asi como la temporalizacion
expresada.
INDICADORES  DE | TEMPORIZACION INSTRUMENTOS RESPONSAB EVALUACION
LOGRO LES
- Actas de departamento (puesta en comun,
Métodos reflexion, valoracion de los métodos empleados por Sera positiva si al menos, el 50%
didacticos Y | Trimestral cada profesor y coordinacion de los mismos). Profesor y | del alumnado considera adecuados
pe.c!ag()gicos - Cuestionario-conversaciéon alumnado (con el que alumnado y coherentes los  métodos
utilizados el profesor obtendra informacién para introducir empleados
posibles modificaciones en los métodos empleados)
-A través de los registros del profesor, realizar una
valoracion del grado de consecucién de los ) . _
Adecuacién  de indicadores y criterios cada trimestre, con lafinalidad Sera positiva si al cada profesor al
los indicadores y de determinar si la ponderacion de losmismos es finalizar cada trimestre comprueba
o Trimestral adecuada Profesorado que la ponderacién programada de
criterios : . o
los indicadores y criterios es
evaluables - Esta valoracion constara en las actas de adecuada.
departamento en las que se valoran los resultados
académicos de cada evaluacion.
. L Sera positiva si los miembros del
Estrategias e -Reunién de departamento donde se lleve a cabo la
. e ) . departamento comprueban que los
instrumentos de valoracion de la presencia de estrategias e . -
L. Anual . . e Departamento | instrumentos de evaluacién son
evaluacién instrumentos diversificados que den respuesta a la .
s . o coherentes con los indicadores y
empleados evaluacion de los indicadores y criterios evaluables o
criterios evaluados.
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5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES.

Desde el departamento de Administracion, se sugieren las siguientes
actividades (ver cuadro anexo), a desarrollar durante el presente curso

académico, que se iran concretando en sus reuniones.

En todas ellas se busca trabajar la autonomia y el desarrollo personal del

alumnado, asi como la aproximacion al mundo laboral.

Visita a CEEI 2° 14 de octubre
o | Visita al FESCIGU en Azuqueca de Henares 1°y 2° |24 de octubre
"§ Visita y desayuno Hotel Sueﬁp del Infante (c,en’Fro de 19y 2° |a determinar
£ empleo para personas con discapacidad psiquica) y
‘£ | desayuno en su cafeteria.
E Compra en supermercado (Mercadona) 1°y 2° |a determinar
E | Visita al Museo Francisco Sobrino, realizacion de taller y 10y 20 determi
a desayuno saludable en cafeteria 3J y a determinar
Visita a la Biblioteca 10y 20 | a determinar
Desayuno y Taller CIFP 1°y 2° [a determinar
Visita guiada por Guadalajara 1°y 2° | a determinar
Visita Ayto Guadalajara (Registro Plza Mayor, Centro 1°y [a determinar
& [ Eduardo Guitian: rellenar impreso/solicitud) 2°
2 | Explicacién funcionamiento tareas administrativas en la 1°y a determinar
3 | secretaria del centro 2°
:’ Taller afectivo-sexual 1°y 2° | a determinar
2 | Visita minizoo de Guadalajara 1°y 2° [a determinar
>(Taller de reciclaje en Rincon Lento, visita a la huerta ecolenta | 1°y 2° | a determinar
s y desayuno saludable
Visita guiada al Pantedn Duquesa de Sevillano 2° a determinar
Desayuno saludable en cafeteria de Magisterio y visita 1°y 2° | a determinar
Universidad y taller
Visita a Cruz Roja y realizacién de taller 1°y 2° | a determinar
Taller Inserta Empleo 1°y 2° | a determinar
Visita a una empresa para trabajar los contenidos de PRL 1°y 2° [a determinar

Por otra parte, dentro del PIC del centro se van a celebrar los siguientes

dias significativos en nuestro centro:

6 diciembre: Dia de la Constitucion.
10 diciembre: Dia de los Derechos Humanos.
30 enero: Dia la paz.

25 noviembre: Dia de la eliminacién de la violencia contra mujer.
Del 15 al 19 de diciembre: VIl Semana del migrante.
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8 marzo: Dia de la mujer trabajadora.

26 de marzo, Dia mundial del clima.

18 de abril, Dia internacional de los monumentos y los sitios historicos.
23 abril: Dia del libro.

9 mayo: Dia de Europa.

Los departamentos de Administracién y Economia van a colaborar, siempre
que sea posible, con las actividades que se propongan en el centro y contaran con la
colaboracién de otro.

El departamento de Economia propone a lo largo del curso actividades
conjuntas con los departamentos de otros colegios. En este sentido, se fomentaran
visitas a espacios naturales, parques y zonas de ocio, junto al alumnado de otros
centros.

Las excursiones programadas podran modificarse en caso de surgir algun
inconveniente o si asi lo determina el departamento.

PROGRAMACION DIDACTICA DEPARTAMENTO DE ADMNISTRACION CURSO 2025/2026
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PROGRAMACIONES DIDACTICAS.

Las programaciones didacticas desarrolladas pertenecen al Programa
Especifico de Formacién Profesional de Operaciones de Grabacion vy
Tratamiento de Datos y Documentos, con una carga lectiva total de 2.000 horas,
distribuidas en 960 horas en el primer curso y 1.040 horas en el segundo curso,
organizadas en 30 horas lectivas semanales, conforme a la estructura
establecida para los Programas Especificos de FP.

Este programa se fundamenta en lo dispuesto en el Real Decreto 107/2008,
de 1 de febrero, por el que se complementa el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales mediante el establecimiento de cualificaciones de
la Familia Profesional de Administracion y Gestion.

Asimismo, se apoya en la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las
Cualificaciones y de la Formaciéon Profesional, cuyo objetivo es ordenar un
sistema integral de formacion profesional, cualificaciones y acreditacion que dé
respuesta eficaz y transparente a las demandas sociales y econdmicas. Esta ley
crea el Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacion Profesional, definido
como el conjunto de instrumentos que permiten integrar la oferta formativa,
favorecer la acreditacion de competencias vy facilitar el desarrollo profesional y
social del alumnado.

En coherencia con lo anterior, y para adecuarse al marco educativo vigente,
estos principios se desarrollan conforme a la Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre (LOMLOE), que refuerza el caracter inclusivo, competencial y
orientado a la empleabilidad de la Formacién Profesional, promoviendo ademas
la igualdad de oportunidades y la orientacion profesional del alumnado.

Finalmente, segun lo establecido en el Anexo | de la Orden 139/2017, de 17
de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regulan
y establecen los Programas Especificos de Formacion Profesional en Castilla-La
Mancha, este programa queda identificado por los siguientes elementos:

Familia profesional: Administracion y gestion.

Nivel:
Programa especifico de Formacion Profesional. Nivel de cualificacion 1.
Duracion: 2.000 horas.

Cualificacion Profesional:

- ADG306_1, Operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos
que comprende las siguientes unidades de competencia:

- UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

- UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccion de documentacion.

- UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en
soporte convencional o informatico.
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6.1.CURSO 1° PROGRAMA ESPECIFICO DE FORMACION PROFESIONAL DE
OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y
DOCUMENTOS

Curso.

El programa cuenta con los siguientes modulos profesionales de primer

ek o S e A

3001. Tratamiento informatico de datos.
3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.
3004. Archivo y comunicacion.

Comunicacion y sociedad basica. |
Prevencion de riesgos laborales.

Ciencias aplicadas basicas |

Autonomia y desarrollo personal.

Atencion basica al cliente.

Iniciacién a actividad laboral y emprendedora.

Las programaciones didacticas de cada uno de los modulos de la presente
programacién de departamento no se adjuntan en el presente documento,
dejando constancia de las mismas en fichero digital en el departamento, anexas
a la presente programacion.

6.2. CURSO 2° PROGRAMA ESPECIFICO DE FORMACION PROFESIONAL DE
OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y
DOCUMENTOS

Curso:

El programa cuenta con los siguientes médulos profesionales de segundo

FEEEEEEEEE

3001. Tratamiento informatico de datos.

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.

3004. Archivo y comunicacion.

Comunicacion y sociedad basica. |l

Prevencion de riesgos laborales.

Ciencias aplicadas basicas Il

Autonomia y desarrollo personal.

Atencion basica al cliente.

Iniciacion a la actividad laboral y emprendedora.
Formacion en centros de trabajo.

Las programaciones didacticas de cada uno de los médulos de la presente
programacién de departamento no se adjuntan en el presente documento,
dejando constancia de las mismas en fichero digital en el departamento, anexas
a la presente programacion.

En el médulo de Formacion en Centros de Trabajo (F.C.T.) se
promovera la empleabilidad del alumnado mediante la busqueda activa de
acuerdos y convenios de colaboracion con administraciones publicas, entidades
privadas y empresas. El objetivo es facilitar su incorporacion al entorno laboral
real, garantizando que las tareas desarrolladas estén directamente relacionadas
con la familia profesional a la que pertenece este Programa Especifico.
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7. CUESTIONARIO DE EVALUACION DOCENTE PARA EL ALUMNO

Este cuestionario es anénimo y pretende hacer un seguimiento del médulo.
Contesta lo mas franco posible.

1. La forma de explicar del profesor (Muy buena = 10; Muy mala = 0):

10 |9 |8 |7 |6 |5 (4 |3 |2 |1 0

2. ;Cual es tu grado de acuerdo con las consiguientes afirmaciones sobre tu
rofesor? (Completamente de acuerdo = 5; Completamente en desacuerdo = 0)

El profesor.... 5 4 |3 |2 (1 |0

Usa ejemplos utiles para explicar su asignatura

Promueve la participacion de los alumnos

Posee un conocimiento avanzado de la asignatura

Es receptivo y tiene en cuenta la opinion de los
alumnos

Muestra entusiasmo por su asignatura

Respeta a todos sus alumnos

Integra teoria y practica

Se comunica de forma clara y facil de entender

3. La forma de evaluar y calificar te parece:
DAdecuada |:| Inadecuada

4. El ritmo de la asignatura es:
|:| Muy lento E Lento |:| Normal |:| Rapido |:| Muy rapido

5. Las actividades realizadas son:
D Mas que suficientes |:| Suficientes D Insuficientes

6. Los materiales utilizados son adecuados a lo que se quiere aprender:
[ si [ INo [ ]A veces

7. La relacion profesor alumno es (Muy buena = 10; Muy mala = 0):

10(/9 |8 |7 |6 |54 |3 |2 |10

8. Consideras que has aprendido (Mucho = 10; Nada = 0):

10(9 |8 |7 |6 |54 |3 (2|10

9. La calificacion obtenida hasta ahora se corresponde con el esfuerzo realizado:
Totalmente

Ha sido mayor la calificacion que el esfuerzo

Ha sido mayor el esfuerzo realizado que la calificacién

10. ;Qué dificultades encuentras en el médulo?

PROGRAMACION DIDACTICA DEPARTAMENTO DE ADMNISTRACION CURSO 2025/2026



I.E.S. LICEO CARACENSE

PROGRAMACION DIDACTICA ABC |

CICLO PROGRAMA ESPECIFICO DE FORMACION PROFESIONAL (PEFP) DE
OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y

DOCUMENTOS.
MODULO ATENCION BASICA AL CLIENTE |

CURSO: 1¢
HORAS: 64 h.



Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I.E.S. Liceo Caracense

C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara
EHEREL I E  Tel: 949215059 Fax: 949219857

1. INTOAUCCION ...ttt ettt e et e et e e eaaa e e enaea e 3
2. CompetencCia gENEIal.........cuiiiiiieiiiie ettt 4
3.  Resultados de aprendizaje............oeeeecueeeeeeeceeee e 5
4. Bloques de contenido y temporalizacion .............ccccceeeeeeeeeeeeeeciee e, 11
5. TemMas tranSVerSales........ccuuviiiiuiiieeiiiiiee et e 14
ST /=1 (oo [o] (oo | = USSR 14
7. EVAIUGCION ... 16
8.  Criterios de evaluacion asociados a los resultados de aprendizaje ............. 19
9.  Materiales y recursos didactiCOS ...........ccceeruieeriiieeiiiie e 23
10. Medidas de inclusion educativa ................coocviieeiiiiiie e 23
11. Evaluacion de la practica docente y del proceso de ensefianza aprendizaje24
12. Cuestionario de la evaluacion docente para el alumnado...............cc.o........ 25

PROGRAMACION CURSO 2025 - 2026



Castilla-La Mancha

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I.E.S. Liceo Caracense

C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara

Tel: 949215059 Fax: 949219857

La presente programacion didactica se corresponde con el moddulo
profesional Atencién Basica al Cliente, integrado en el Programa Especifico de
Formacion Profesional de Operaciones de Grabacion y Tratamiento de Datos y
Documentos. Este modulo cuenta con una carga horaria total de 64 horas en el
primer curso, distribuida en 2 horas lectivas semanales, de acuerdo con la
planificacion establecida para este programa formativo.

El desarrollo de este modulo se enmarca dentro del Sistema Nacional de
Cualificaciones y Formacion Profesional, regulado actualmente por la Ley
Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacion
Profesional, que deroga y sustituye a la anterior Ley Organica 5/2002. Esta ley
establece un modelo de Formacion Profesional integrador y flexible orientado a la
acreditacion de competencias profesionales y a la conexiéon directa con las
necesidades del sistema productivo.

El marco de cualificaciones vinculadas a este programa se complementa con
lo establecido en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se amplia
el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales mediante la incorporacion
de siete cualificaciones de la Familia Profesional de Administracién y Gestion,
entre las que se encuentran aquellas relacionadas con la atencién al cliente y el
tratamiento de la informacion en entornos administrativos. Este catalogo ha sido
actualizado y adaptado por normativa posterior para alinearse con el nuevo
modelo integrado de Formacién Profesional definido en la L.O. 3/2022 y
desarrollado reglamentariamente por el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio,
sobre la ordenacion del Sistema de Formacion Profesional.

En el ambito autonémico, y conforme a lo establecido en el Anexo | de la
Orden 139/2017, de 17 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
de Castilla-La Mancha, por la que se regulan los programas especificos de
Formacion Profesional, este médulo queda identificado y estructurado segun los
elementos curriculares determinados por dicha normativa, garantizando la
adaptacion a las caracteristicas del alumnado y la orientacion hacia la
empleabilidad y la adquisicion de competencias profesionales basicas en
contextos reales de trabajo.

Familia profesional: Administracion y gestion.

Nivel:

Programa especifico de Formacion Profesional. Nivel de cualificacion 1.
Duracion: 2.000 horas.

Cualificacion Profesional:

- ADG306_1, Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos
gue comprende las siguientes unidades de competencia:

- UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

- UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccidén de documentacion.

PROGRAMACION CURSO 2025 - 2026



Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I.LE.S. Liceo Caracense
C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara
Tel: 949215059 Fax: 949219857
- UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en

soporte convencional o informatico.

El programa cuenta con los siguientes modulos profesionales de primer curso:
3001. Tratamiento informatico de datos.
3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.
3004. Archivo y comunicacion.
Comunicacion y sociedad basica. |
Prevencion de riesgos laborales.
Ciencias aplicadas basicas |
Autonomia y desarrollo personal.
Atencion basica al cliente.
Iniciacion a la actividad laboral y emprendedora.

Son moédulos profesionales de segundo curso los siguientes:
3001. Tratamiento informatico de datos.
3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.
3004. Archivo y comunicacion.
Comunicacion y sociedad basica. Il
Prevencion de riesgos laborales.
Ciencias aplicadas basicas Il
Autonomia y desarrollo personal.
Atencion basica al cliente.
Iniciacion a la actividad laboral y emprendedora.

Formacion en centros de trabajo.

La competencia general de este programa especifico de formacion
profesional es la de realizar operaciones basicas de grabacion de datos, asi
como transcribir, reproducir y archivar la informacion y documentacion
requeridas en las tareas administrativas y de gestidn, de acuerdo con
instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada y
con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio ambiente.

Asi mismo, pretende desarrollar competencias y habilidades funcionales en
el entorno social y laboral, facilitando el desarrollo integral de la persona.
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El modulo de Atencidn basica al cliente tiene como objetivo la adquisicion
de las competencias profesionales, personales y sociales y de las competencias
del aprendizaje permanente a lo largo de la vida.

La formacion del modulo programado contribuye a alcanzar la competencia

UC1329_1: Proporcionar atencion e informacion operativa, estructurada y
protocolarizada al cliente.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE

e Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion.

CONTENIDOS:

o El proceso de comunicacion. Agentes y elementos que intervienen
o Barreras y dificultades comunicativas

. Comunicacion verbal: Emision y recepcion de mensajes orales

. Motivacion, frustracion y mecanismos de defensa. Comunicacion
no verbal

a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente.

OBJETIVOS:

Conocer qué es la comunicacion y los elementos que intervienen en
ella

Reconocer los factores clave para una comunicacion clara y efectiva
Identificar los distintos canales de comunicacién con el cliente
Saber aplicar las técnicas de comunicacién basicas a la hora de
enfrentarse con situaciones diferentes de atencién y trato a clientes
Adaptar actitudes y comportamientos adecuados para proporcionar
una atencion efectiva y de calidad al cliente.

Entender la importancia de la claridad para una correcta recepcion
de los mensajes

b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacion de la que se parte.

¢) Se ha obtenido la informacién necesaria del posible cliente.

d) Se ha favorecido la comunicacién con el empleo de las técnicas y actitudes apropiadas al desarrollo de la misma.

e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las férmulas, 1éxico comercial y nexos de comunicacion (pedir aclaraciones,

solicitar informacion, pedir a alguien que repita y otros)..

f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucién, utilizando un Iéxico comercial adecuado.

g) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los demas, demostrando cordialidad y amabilidad en el trato.

h) Se ha transmitido informacién con claridad, de manera ordenada, estructura clara y precisa.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE

¢ Comunica al posible cliente y/o usuario las diferentes posibilidades del servicio, justificAndolas desde el punto de vista técnico.

servicio

satisfaccion de los mismos

notas, facturas, formularios de encargos

callejeros, planos y mapas

CONTENIDOS:
Informacién al cliente o usuario
Tipologia de clientes y usuarios y su relacion con la prestacion del

Necesidades y gustos del cliente y/o usuario, asi como criterios de

Objeciones de los clientes y su tratamiento
Exposicidn de las cualidades de los productos y servicios
Tipos de formularios: albaranes, notas de pedido, cuaderno de

Listas de precios, catadlogos, manuales de servicio, guias,

Equipos informaticos y para comunicacién

a) Se han adecuado las respuestas en funcion de las preguntas del publico.

OBJETIVOS:

Adecuar el tratamiento a los clientes en funcion de su tipologia
Asesorar al cliente sobre la mejor opcion una vez recabada la
informacion sobre lo que necesita

Aprender cdmo establecer y mantener una buena relacion con los
clientes

Identificar los diferentes tipos de presentacion y de demostracion
que utilizan actualmente las empresas

Conocer las distintas técnicas de venta utilizadas por las empresas
para aumentar y mejorar sus resultados

Identificar cada una de las fases que integran el proceso de venta
Valorar la importancia de obtener informacion sobre el cliente y su
aplicacion en el proceso de venta

Conocer los formularios que se utilizan en la venta de productos y
servicios

b) Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio, especialmente de las calidades esperables.

¢) Se ha asesorado al cliente sobre la opcion més recomendable, cuando existen varias posibilidades, informandole de las caracteristicas y acabados

previsibles de cada una de ellas.

d) Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccién de la opcion elegida.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE

¢ Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones ejecutadas

OBJETIVOS:
CONTENIDOS: e Trasmitir informacion con claridad, de manera ordenada,
Caracteristicas de la comunicacion telefonica estructurada y precisa
El uso de guias de conversacion telefonica. e Procurar la fidelizacion del cliente con el buen resultado del trabajo

Desarrollo de habilidades de conversacion telefonica
Algunas recomendaciones de atencion telefonica

a) Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las operaciones a llevar a cabo en los articulos entregados y los tiempos previstos para ello.

b) Se han identificado los documentos de entrega asociados al servicio o producto.

¢) Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado obtenido, tomando nota, en caso contrario, de sus objeciones, de modo adecuado.

d) Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el vestir como en la imagen corporal, elementos clave en la atencion al cliente.

e) Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente.

f) Se ha definido periodo de garantia y las obligaciones legales aparejadas.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE
Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de actuacion.

CONTENIDOS:

Actuaciones ante reclamaciones. Gestion de
reclamaciones. Alternativas reparadoras. Elementos
formales que contextualizan una reclamacion
Documentos necesarios 0 pruebas en una
reclamacion. Procedimiento de recogida de las
reclamaciones

OBJETIVOS:

Identificar los documentos que habitualmente se utilizan
en la gestion de quejas y reclamaciones

Distinguir cada una de las fases que comprende el
procedimiento de quejas y reclamaciones

Identificar las herramientas informaticas utilizadas en la
gestion de reclamaciones.

Conocer la normativa legal en materia de proteccion de
datos

a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables, exponiendo claramente los tiempos y
condiciones de las operaciones a realizar, asi como del nivel de probabilidad de modificacion esperable.

b) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en relacion con las reclamaciones.

¢) Se ha suministrado la informacion y documentacién necesaria al cliente para la presentacion de una reclamacién escrita, si
éste fuera el caso.

d) Se ha recogido los formularios presentados por el cliente para la realizacién de una reclamacion.

e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion.

f) Se ha compartido informacién con el equipo de trabajo.
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UNIDADES DE TRABAJO RA

U.T. 1. La atencidn al cliente R.A.1

U.T. 2. Venta de productos y servicios RA.2 40 %
PRIMERA EVALUACION 100 %
U.T. 2. Venta de productos y servicios RA. 2 60 %
U.T. 3. Informacién al cliente RA. 3 40 %
SEGUNDA EVALUACION 100 %
U.T. 3. Informacion al cliente RA. 3 60%
U.T. 4. Tratamiento de reclamaciones RA. 4 40%
TERCERA EVALUACION

PROGRAMACION CURSO 2025 - 2026



Castilla-La Mancha

Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes
I.E.S. Liceo Caracense

C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara

Tel: 949215059 Fax: 949219857

Este modulo profesional desarrolla contenidos necesarios para que los
alumnos conozcan el paso del centro educativo al entorno laboral.

Las unidades de trabajo se centraran en aquellos aspectos del aprendizaje
mas directamente relacionados con la busqueda, el desarrollo y la conservacion
del empleo, asi como el conocimiento de aspectos formales del mercado de
trabajo.

El médulo se imparte en el primer y segundo curso del programa, en el
segundo curso contara con 60 horas lectivas distribuidas en tres trimestres,
coincidiendo con las tres evaluaciones. El modulo se imparte en 2 horas lectivas
a la semana.
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UNIDADES TRABAJO
DE

TEMPORALIZACION

PUNTUACION

e UT. 3.- Informacidn al cliente

e UT. 1.- La atencion al cliente 16 horas 60 %
e UT. 2 .- Venta de productos y servicios 5 horas 40%
TOTAL 21 horas 100 %
e UT. 2.- Venta de productos y servicios 15 horas 60 %
e UT. 3.-Informacion al cliente 6 horas 40 %
TOTAL 21 horas 100 %

8 horas 60 %

e UT. 4.- Tratamiento de reclamaciones 14 horas 40 %

TOTAL 22 horas 100 %

TOTAL MODULO 64 horas 100 %
PROGRAMACION CURSO 2025 - 2026 12
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El curso tiene una duracién aproximada de 40 semanas, de las cuales son lectivas 35. Asi pues, se asignan 64 horas
semanales al modulo, con una atribucidén horaria de 2 horas semanales, siendo la distribucién horaria conforme a la tabla siguiente:

PROGRAMACION CURSO 2025 - 2026 13



Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I.LE.S. Liceo Caracense

C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara
Castilla-La Mancha Tel: 949215059 Fax: 949219857

Los Reales Decretos que han establecido los curriculos de las distintas
etapas educativas definen una serie de ensefanzas que han de estar
presentes en las diferentes areas, que son las ensefianzas transversales, las
cuales no incorporan contenidos nuevos, sino que organizan algunos de esos
contenidos alrededor de un determinado eje educativo, con presencia de
actitudes y valores que impregnan el conjunto de los aspectos a tratar. Dichas
ensefanzas o temas transversales son:

e Educacion para la autonomia y personalidad
e Educacion para la igualdad de oportunidades
e Educacion ambiental

e Educacion moral y civica

e Educacion para la salud

Estos temas transversales se han de observar tanto en los contenidos
como en la adquisicion del aprendizaje.

Segun el articulo 42.3 de la Ley Organica 2/2006, de Educacion (LOE),
modificada por la Ley Organica 3/2020 (LOMLOE):

‘La Formacion Profesional promovera la integracion de contenidos
clentificos, tecnologicos y organizativos y garantizara que el alumnado adquiera
los conocimientos y capacidades vinculados al Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales’.

Este planteamiento se complementa con la Ley Organica 3/2022, de 31
de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacion Profesional, que
sustituye a la anterior Ley Organica 5/2002 y actualiza el Sistema Nacional de
Cualificaciones y Formacion Profesional para alinearlo con las demandas
actuales del entorno laboral.

En coherencia con este marco normativo, en el médulo Atencion Basica al
Cliente se emplearan métodos de aprendizaje basados en:

e Exposicidn, analisis y estudio de los contenidos de caracter teorico.

e Realizacion de actividades de puesta en comun de conocimientos
y preguntas abiertas en lo respectivo a las diferentes situaciones
que se puedan plantear.

e Participacion continua y activa del estudiante de manera que sea el
protagonista de su propio aprendizaje.

e Resolucion de supuestos globales relacionados con la gestion de
los escenarios de las posibles situaciones que puedan surgir en la
atencion al cliente.
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e Busqueda y recogida de informacion por parte del alumno de la
documentacion relacionada con los supuestos que se planteen.

e Priorizar la practica a la teoria.

e Flexibilizar los contenidos para lograr el acceso a ellos de todo el
alumnado.

e Tutorizacion individualizada en los casos en los que requiera
mas atencién por parte del profesor.

e Adaptacion de materiales para los alumnos que lo necesiten
debido a sus dificultades.

e Adaptaciones de acceso (ubicacién en el aula).

Se utilizaran en las exposiciones, tanto el proyector para presentar al
alumnado, dadas sus dificultades de aprendizaje de contenidos tedricos, de
manera atractiva y visual, utilizando principalmente el aula de referencia,
pudiendo solicitarse para determinadas actividades el aula virtual de
EducamosCLM para la realizacion de diversas actividades encaminadas a la
investigacion de noticiasy escenarios reales del mercado laboral.

En el aula se utilizaran como elementos didacticos documentos que se usan
generalmente en la administracion.

Hay que capacitar al alumno no como un receptor de contenidos, sino para
que sea capaz de analizar, organizar, investigar y aplicar los diferentes elementos
de capacidad para evaluar y solucionar los casos propuestos.

Los propios métodos de aprendizaje que se utilicen en el aula formaran
parte de las capacidades de trabajo que deben adquirir los alumnos.
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Los Programas Especificos de Formacion Profesional constituyen una
medida extraordinaria de ajuste educativo para dar respuesta a las necesidades
formativas de jovenes en riesgo de exclusion educativa por condiciones
personales de discapacidad, con un nivel de autonomia personal y social que
conllevan expectativas razonables de empleabilidad.

El marco normativo que regula los Programas Especificos de Formacion
Profesional para dar respuesta al alumnado con necesidades educativas
especiales en el ambito de la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha,
estableciendo los aspectos singulares de los mismos y las condiciones de su
implantacion se concreta en la Orden 139/2017, de 17 de julio, de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes

Las calificaciones de los diferentes médulos se realizaran en términos de
apto o no apto en funcién de la adquisicion de forma suficiente o no, de las
competencias profesionales y los resultados de aprendizaje.

De acuerdo con las instrucciones de final de curso publicadas por la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha para
Programas Especificos de Formacion Profesional, la evaluacion final ordinaria de
2.2 curso se programa en el mes de abril, mientras que la correspondiente a 1.2
curso se situa en el tramo final del curso escolar (generalmente en el mes de
mayo, de acuerdo con la organizacion adoptada por el centro educativo y recogida
en la PGA y el calendario oficial de evaluaciones).

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.

Esta programaciéon se ha realizado teniendo en cuenta la Orden de
139/2017, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura de la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha y, que regula el proceso de evaluacion que
acredita la adquisicion, por parte del alumnado, de la competencia general del
programa especifico de formacion profesional, sus competencias profesionales,
personales y sociales.

La evaluacién servira para medir el logro de los objetivos previamente
definidos, es decir para analizar las adquisiciones realizadas por los alumnos
a lo largo del proceso y no debera contemplar Unicamente los conceptos, sino
también los procedimientos y las actitudes y los habitos de trabajo individual y
en grupo.

Los procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones
metodoldgicas de las que haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad
y se garantizara su accesibilidad a las pruebas de evaluacion.

En todo caso, la evaluacion se realizara tomando como referencia los
objetivos, expresados en resultados de aprendizaje, y los criterios de evaluacion
de cada uno de los modulos profesionales, asi como los objetivos generales del
ciclo formativo.
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Este mddulo profesional podra ser objeto de evaluacidén en cuatro convocatorias
(2 por curso escolar) Con caracter excepcional, las Administraciones educativas
podran establecer convocatorias extraordinarias para aquellas personas que
hayan agotado las cuatro convocatorias por motivos de enfermedad o
discapacidad u otros que condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los
estudios.

Esta evaluacion se basara en:

1°.- Actividades preparadas por el profesor tanto para su realizacion en el aula
como fuera, y realizacion de pruebas practicas de los conocimientos adquiridos.

2°.- Observacion directa.

Esta evaluacién formativa se aplicara durante el proceso de aprendizajey
mediante diferentes técnicas que seran:

e La observacidn directa de la cooperacion y el mantenimiento del trabajo
continuo durante las sesiones.

e Entrega puntual de los trabajos encargados al alumnado.

e Pruebas de conocimientos tedricos y practicos donde se tendra en
cuenta los siguientes aspectos a la hora de evaluar:

— Grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, tramites,
documentos y operaciones de caracter normalmente practico.

— Comprension y analisis de textos y su interpretacion y aplicacidén en
casos concretos.

— Capacidad de razonamiento y creatividad a la hora de intentar
resolver los problemas.

En la ficha individual de cada alumno, se registraran todos los datos
referentes a la evolucion del alumno dentro del aula, su cooperacién, cantidad
y calidad de trabajo, la entrega puntual de los trabajos, demostracion de
aplicabilidad de los conocimientos adquiridos, y todos aquellos items que se
consideren de relevancia tanto por parte del profesor como por sugerencia de
aquellos que se consideren relevantes por parte del departamento de
orientacién y de la profesora de pedagogia terapeutica (P.T.)

En cuanto a la asistencia decir que una asistencia inferior al 80% de las
horas de duraciéon de cada mdédulo profesional en computo anual supondra la
pérdida del derecho a la evaluacidbn continua. Las faltas de asistencia
debidamente justificadas no seran computables.

El profesor tutor con el visto bueno de la directora, comunicara la pérdida
del derecho a la evaluacion continua y sus consecuencias, al alumnado objeto
de tal medida y, en el caso de ser menor de edad, a sus representantes legales,
en el momento en que se produzca.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua
tendran derecho a la realizacién de una prueba objetiva. En base a esta prueba
se realizara la calificaciéon del alumno en la sesion de la 12 convocatoria
ordinaria.
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El alumno supera la evaluacion con APTO, una vez que se han
ponderado las diferentes calificaciones obtenidas en las distintas pruebas,
segun lo anteriormente expuesto.

La evaluacion se realizara de forma continuada y personalizada, como requiere
este tipo de programas especificos, con el requisito de la asistencia regular a las
clases asi como a las actividades programadas, y de acuerdo con los resultados
de aprendizaje propuestos para el modulo.

Las adaptaciones realizadas en ningun caso supondran reduccion de los
resultados de aprendizaje establecidos.

O Cada CE se evaluara y calificara independientemente de los demas con un
valor de 0 a 10, considerandose que el CE ha sido logrado si la calificacién es
mayor o igual a 5.

O Para calificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacion
indicados en el apartado anterior.

O Se han categorizado los CE, identificando algunos de ellos como basicos
(50%-70% del total de CCEE). Esto permitira mayor objetividad.

| Cada RA se evaluara independientemente de los demas, obteniéndose
una calificacién numérica de 0 a 10.

Cada CE dentro del RA tendra un peso en funcién de su relevancia, como se
muestra en las tablas de CE asociados a RA.

O Para que un RA se considerado superado, el alumno debera tener una
calificacion promedio >= 5 y una calificacion minima de 5 en los CCEE
categorizados como basicos. En las convocatorias ordinarias, se podra NO tener
en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de calificaciones de los
CCEE, se considera que a modo global se ha logrado el aprendizaje.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO

O En cada sesion de evaluacion se calificara el médulo con una nota de
APTO/NO APTO. Esta nota se obtendra después de haber calculado la nota
media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje.

o Para la realizacion de dicha media, el alumno debera lograr cada uno
de los RRAA, es decir, tener una calificacidon minima de 5 en cada uno de los
RRAA. De lo contrario, tendra una nota en la evaluacion NO APTO. En las
convocatorias ordinarias, se podra no tener en cuenta esta restriccion si,
analizando el conjunto de RRAA, se considera que el alumno esta capacitado
para desempenar adecuadamente las tareas profesionales correspondientes
al médulo formativo.

Los alumnos/as que sean evaluados NO APTO tendran una recuperacion
en un examen final, examinandose solamente de los examenes trimestrales
suspensos, siendo necesario superar los contenidos minimos.
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Los alumnos/as que no superen el modulo en la 12 convocatoria ordinaria, y
deban presentarse a la 22 convocatoria ordinaria se examinaran de los bloques
no superados en el médulo, siendo necesario superar los contenidosminimos, y
ademas, los alumnos que se deban presentar a una segunda convocatoria
desarrollara las actividades de recuperacion correspondientes conforme a lo
establecido en la programacion didactica, asi mismo deberan entregar todos los
trabajos que se han realizado durante el curso.
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1.- Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion 30 %
B a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente. ejercicios practicos 20 %
b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacion de la que se parte. | gbservacion 5 %
c) Se ha obtenido la informacion necesaria del posible cliente. casos practicos 5%
d) Se ha favorecido la comunicacion con el empleo de las técnicas y actitudes apropiadas . L o
B al desarrollo de la misma. ejercicios practicos | 10 %
1
e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las férmulas, Iéxico comercial y nexos o o 0
B de comunicacion (pedir aclaraciones, solicitar informacion, pedir a alguien que repita. | €iercicios practicos | 10 %
f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucion, utilizando el Iéxico comercial. ejercicios pracrticos | 10 %
dg) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los demas, demostrando » o
cordialidad y amabilidad en el trato. observacion 10 %
B h) Se ha trasmitido informacion con claridad, de manera ordenada, clara y precisa observacion 20 %
i) realiza el trabajo en clase con presentacion y expresion correcta observacion directa 5 % E 8
gy
j) entrega los trabajos en clase o_bservauon 5 % 2
) g ) directa ° © o
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2.- Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio, justificandolas desde el punto de vista técnico.

a) Se han adecuado las respuestas en funcion de las preguntas del

publico. casos practicos 20 %

b) Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio,

especialmente de las calidades esperables. ejercicios practicos 20 %

c) Se ha asesorado al cliente sobre la opcién mas recomendable, cuando
B existen varias posibilidades, informandole de las caracteristicas Y| casos de estudio 30 %
acabados previsibles de cada una de ellas.

d) Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccién de la opcién

. A 1 o,
elegida. casos practicos 20 %
e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las férmulas, Iéxico
comercial y nexos de comunicacién (pedir aclaraciones, casos practicos 5%
solicitar informacion, pedir a alguien que repita y otros)..
f) realiza el trabajo en clase con presentacion y expresion correcta observacion directa 5 % § g
Eo
. i o
g) entrega los trabajos en clase observacion directa 5% Qo
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3.- Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones ejecutadas.

a) Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las operaciones a llevar a cabo en los

articulos entregados y los tiempos previstos para ello. casos de estudio 10 %

B b) Se han identificado los documentos de entrega asociados al servicio o producto. ejercicios practicos 20 %

c) Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado obtenido, tomando nota, en

B caso contrario, de sus objeciones, de modo adecuado. ejercicios practicos | 20 %
3
d) Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el vestir como en la imagen corporal, B o

elementos clave en la atencién al cliente. observacion 10 %

e) Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente. observacion 10 %

B f) Se ha definido el periodo de garantia y las obligaciones legales aparejadas. ejercicios practicos 20 %
g) realiza el trabajo en clase con presentacion y expresion correcta observacion directa 5% E 8
w9 a
] 200
h) entrega los trabajos en clase observacion directa | 5 % 8 E
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4.- Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de actuacion.

a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables,

B exponiendc_) claramente I_o_s tiempos y (_:onc!i’ciones de las operaciones a realizar, asi| gjercicios practicos 20 %
como del nivel de probabilidad de modificacion esperable.
b) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, L L o
en relacién con las reclamaciones.. ejercicios practicos e
c) Se ha suministrado la informacion y documentacién necesaria al cliente para la L . 209
B presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso. ejercicios practicos &
d) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizacion de una ejercicios practicos / 10 % 4
reclamacion. prueba practica °
B e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion. ejercicios practicos 10 %
f) Se ha compartido informacién con el equipo de trabajo. ejercicios pracrticos | 10 %
g)
B h) Se ha trasmitido informacién con claridad, de manera ordenada, clara y precisa observacion 20 %
i) realiza el trabajo en clase con presentacion y expresion correcta observacion directa 5 % 8 o
P >0
i) entrega los trabajos en clase observacion directa 5% E ?5
oK
Qo
(e]
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Los materiales utilizados con caracter basico para el desarrollo de ésta
programacion seran:

« Libro editorial Editex FPB - Atencién Basica al Cliente.
+ Proyector en las exposiciones.
+ Todo tipo de recursos fungibles para su entrega al alumnado adaptado
a la diversificacion existente en el aula.
Plataforma Educamos de la JCCM.

Dentro de las actividades que se realizan en un grupo, es importante
prestar atencion a las diferencias entre los alumnos y si es necesario adoptar
medidas para superar las posibles barreras para el aprendizaje y hacer posible
la participacion de todo el alumnado favoreciendo el proceso educativo de todos
y conseguir que el alumnado pueda alcanzar el maximo desarrollo posible y sus
potenciales y capacidades personales.

Las diferencias podran surgir, tanto por parte de los alumnos que no superen
los objetivos propuestos, como por los alumnos que los superen sobradamente.

Las ventajas de mantener un grupo homogéneo son evidentes y debe
hacerse lo posible para conseguirlo desde el principio.

Se debe actuar en una linea que mantenga una atencién personalizada, en
lo posible, hacia el alumno, cambiando la estrategia didactica utilizada tanto
desde winpunto de vista tedrico, como de recursos empleados.

El proceso continuado de evaluacion permite conocer el proceso de
aprendizaje de cada alumno y asi poder ajustar el proceso de ensefanza del
mismo, por lo que se realizaran actividades de profundizacién y de
investigacion mas complejas para aquellos alumnos que tengan un ritmo de
aprendizaje mas rapido y a su vez se realizaran actividades de repaso y de
consolidacion de los contenidos para aquellos alumnos que tengan un ritmo
de aprendizaje mas lento.
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Para llevar a cabo la evaluacién aplicaremos la siguiente tabla, usando los instrumentos recogidos, asi como la temporalizacion

expresada.
. RESPONSABLES .
INDICADORES DE | TEMPORIZACION INSTRUMENTOS EVALUACION
LOGRO
- Actas de departamento (puesta en comun,
Métodos reflexion, valoracion c!e Io_s métodos gmpleados por Sera positiva si al menos, el
didacticos Y| Trimestral cada profesor y coordinacién de los mismos). Profesor y 50% del alumnado considera
pedagogicos - Cuestionario alumnado (con el que el profesor alumnado adecuados y coherentes los
utilizados obtendra informacion para introducir posibles meétodos empleados.
modificaciones en los métodos empleados)
- A través de los registros del profesor, realizar una
valoracion del grado de consecucion de los o
Adecuacién  de indicadores y criterios cada trimestre, con la finalidad Sera positiva si al cada profesor
los indi de determinar si la ponderacion de los mismos es al finalizar ~cada trimestre
os indicadores y . L
o Trimestral adecuada Profesorado comprueba que la ponderacion
criterios : L
] programada de los indicadores
evaluables - Esta valoracion constara en las actas de y criterios es adecuada.
departamento en las que se valoran los resultados
académicos de cada evaluacion.

. L Serd positiva si los miembros
Estrategias e - Reunion de departamento donde se lleve a cabo la del dep artamento comprueban
instrumentos de valoracion de la presencia de estrategias e P . P

L. Anual . . . Departamento que los instrumentos de
evaluacién instrumentos diversificados que den respuesta a la evaluacién son coherentes con
empleados evaluacion de los indicadores y criterios evaluables. o o

los indicadores y criterios
evaluados.
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Este cuestionario es anonimo y pretende hacer un seguimiento del médulo.
Contesta lo mas franco posible.

1. La forma de explicar del profesor (Muy buena = 10; Muy mala = 0):

10 |9 8 7 6 5 4 3 2 1 0

2. ;Cual es tu grado de acuerdo con las consiguientes afirmaciones sobre tu profesor?
(Completamente de acuerdo = 5; Completamente en desacuerdo = 0)

El profesor.... 5 |4 |3 |2 1 0

Usa ejemplos utiles para explicar su asignatura

Promueve la participacion de los alumnos

Posee un conocimiento avanzado de la asignhatura

Es receptivo y tiene en cuenta la opinion de los alumnos

Muestra entusiasmo por su asignatura

Respeta a todos sus alumnos

Integra teoria y practica

Se comunica de forma clara y facil de entender

3. La forma de evaluar y calificar te parece:

B Adecuada |:| Inadecuada

4. El ritmo de la asignatura es:
:| Muy lento Lento |:| Normal :’ Rapido E Muy rapido

5. Las actividades realizadas son:
D Mas que suficientes |:| Suficientes D Insuficientes

6. Los materiales utilizados son adecuados a lo que se quiere aprender:
E Si |:| No |:| A veces

7. La relacion profesor alumno es (Muy buena = 10; Muy mala = 0):

109 |8 |7 |6 |5 (4 3|2 |10

8. Consideras que has aprendido (Mucho = 10; Nada = 0):

10/9 |8 |7 |6 |5 |4 3|2 |10

9. La calificacién obtenida hasta ahora se corresponde con el esfuerzo realizado:
Totalmente

Ha sido mayor la calificacion que el esfuerzo

Ha sido mayor el esfuerzo realizado que la calificacion

10. ¢ Qué dificultades encuentras en el médulo?
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I.E.S. LICEO CARACENSE

PROGRAMACION DIDACTICA ABOF |

CICLO PROGRAMA ESPECIFICO DE FORMACION PROFESIONAL (PEFP) DE
OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y

DOCUMENTOS.
MODULO APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA |

CURSO: 1 ¢
HORAS: 160 h.
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La presente programacion didactica se corresponde con el modulo
profesional Atencion Basica al Cliente, integrado en el Programa Especifico de
Formacion Profesional de Operaciones de Grabacion y Tratamiento de Datos y
Documentos. Este mddulo cuenta con una carga horaria total de 160 horas en el
primer curso, distribuida en 5 horas lectivas semanales, de acuerdo con la
planificacion establecida para este programa formativo.

El desarrollo de este mddulo se enmarca dentro del Sistema Nacional de
Cualificaciones y Formacioén Profesional, regulado actualmente por la Ley
Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional, que deroga y sustituye a la anterior Ley Organica 5/2002. Esta ley
establece un modelo de Formacion Profesional integrador y flexible orientado a
la acreditacién de competencias profesionales y a la conexioén directa con las
necesidades del sistema productivo.

El marco de cualificaciones vinculadas a este programa se complementa
con lo establecido en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se
amplia el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales mediante la
incorporacion de siete cualificaciones de la Familia Profesional de Administracién
y Gestion, entre las que se encuentran aquellas relacionadas con la atencion al
cliente y el tratamiento de la informacion en entornos administrativos. Este
catalogo ha sido actualizado y adaptado por normativa posterior para alinearse
con el nuevo modelo integrado de Formacién Profesional definido en la L.O.
3/2022 y desarrollado reglamentariamente por el Real Decreto 659/2023, de 18
de julio, sobre la ordenacion del Sistema de Formacién Profesional.

En el ambito autonémico, y conforme a lo establecido en el Anexo | de la
Orden 139/2017, de 17 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes de Castilla-La Mancha, por la que se regulan los programas especificos
de Formacion Profesional, este modulo queda identificado y estructurado segun
los elementos curriculares determinados por dicha normativa, garantizando la
adaptaciéon a las caracteristicas del alumnado y la orientacidon hacia la
empleabilidad y la adquisicion de competencias profesionales basicas en
contextos reales de trabajo.

Familia profesional: Administracion y gestion.

Nivel:
Programa especifico de Formacion Profesional. Nivel de cualificacion 1.
Duracién: 2.000 horas.

Cualificacion Profesional:

- ADG306_1, Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos
gue comprende las siguientes unidades de competencia:

- UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

- UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccidén de documentacion.

- UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en
soporte convencional o informatico.

El programa cuenta con los siguientes modulos profesionales de primer curso:

3001. Tratamiento informatico de datos.
PROGRAMACION CURSO 2025 - 2026 3
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3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.

3004. Archivo y comunicacion.

Comunicacion y sociedad basica. |

Prevencion de riesgos laborales.

Ciencias aplicadas basicas |

Autonomia y desarrollo personal.

Atencion basica al cliente.

Iniciacion a la actividad laboral y emprendedora.

Son médulos profesionales de segundo curso los siguientes:
3001. Tratamiento informatico de datos.
3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.
3004. Archivo y comunicacion.
Comunicacion y sociedad basica. |l
Prevencion de riesgos laborales.
Ciencias aplicadas basicas |l
Autonomia y desarrollo personal.
Atencion basica al cliente.
Iniciacion a la actividad laboral y emprendedora.

Formacion en centros de trabajo.

La competencia general de este programa especifico de formacion
profesional es la de realizar operaciones basicas de grabacion de datos, asi
como transcribir, reproducir y archivar la informacion y documentacion
requeridas en las tareas administrativas y de gestidon, de acuerdo con
instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada y
con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio ambiente.

Asi mismo, pretende desarrollar competencias y habilidades funcionales en
el entorno social y laboral, facilitando el desarrollo integral de la persona.
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La formacién del médulo programado contribuye a alcanzar la competencia

uc0974_1:
Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion

de documentacion.

A esta unidad de competencia se le asocian los siguientes resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacidn segun tablas siguientes:
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RESULTADO DE APRENDIZAJE

e Tramita informacién en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes

CONTENIDOS: OBJETIVOS:
¢ Redes informaticas e Saber realizar busqueda activa en redes informaticas
e Busqueda activa en redes informaticas e Conocer los servicios de alojamiento compartido de
e Servicios de alojamiento compartido de informacién informacion en Internet
en Internet e Conocer la utilidad e importancia de las paginas
e Paginas institucionales institucionales.
e Conocer las redes informaticas

a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder...

b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes informaticas.

¢) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de area local...

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet...

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de archivos compartidos (“la hube”)...

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada. .

g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para la realizacion de tramites administrativos...
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RESULTADO DE APRENDIZAJE
e Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrénico siguiendo las pautas marcadas

CONTENIDOS:

e Procedimientos de trasmision y recepcion de
mensajes internos y externos.

e Envioy recepcidn de mensajes por correo.

e Inclusiéon de documentos y vinculos en mensajes de
correo electronico.

e Clasificacion de contactos y listas de distribucion.
Convocatorias y avisos.

e Medidas de seguridad y confidencialidad en la
custodia o envio de informacién

e Organizacién de la agenda para incluir tareas, avisos
y otras herramientas de planificacion del trabajo.

OBJETIVOS:

e Conocer los procedimientos de trasmision y recepcion
de mensajes internos y externos

e Saber enviar y recibir mensajes por correo

e Saber como adjuntar documentos y vinculos en
mensajes de correo electronico.

e Aprender a clasificar contactos vy listas de distribucién

e Conocer las medidas de seguridad y confidencialidad en
la custodia o envio de informacion

e Aprender a organizar una agenda para incluir tareas,
avisos y otras herramientas de planificacion del trabajo.

a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcién de mensajes internos y externos...

b) Se ha utilizado el correo electrdnico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como externos...

¢) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo electronico...

d) Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos vy listas de distribucion de informacion entre
otras...
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e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envio de mensajes siguiendo las
instrucciones recibidas...
f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacidén siguiendo pautas

prefijadas...

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de planificacion del trabajo...
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RESULTADO DE APRENDIZAJE

e Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo

OBJETIVOS:
CONTENIDOS: « Distinguir los tipos de datos. Referencias a celdas.
¢ tipos de datos Rangos. Hojas. Libros.
e Referencias a celdas (rangos, hojas, libros) e Aprender a utilizar férmulas y funciones.
e Utilizacién de formulas y funciones e Saber crear y modificacion graficos
e Creacion y modificacion de graficos e Aprender a elaborar distintos tipos de documentos
e Elaboracion de distintos tipos de documentos e Saber utilizar formularios sencillos
e Utilizacion de formularios sencillos. e Aprender a crear listas, filtrado, proteccion, ordenacion
e Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacion de de datos y otros elementos basicos de bases de datos
datos y otros elementos basicos de bases de datos mediante hoja de calculo...
mediante hoja de calculo. . o

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.

c¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, cddigos e imagenes...
f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE

e Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

CONTENIDOS: OBJETIVOS:

e |dentificacion de opciones basicas de las ¢ |dentificar de opciones basicas de las aplicaciones de
aplicaciones de presentaciones presentaciones

e Disefo y edicion de diapositivas, tipos de vistas e Disenar y editar diapositivas

¢ Formateo de diapositivas, textos y objetos e Aprender a formatear diapositivas, textos y objetos

e Aplicacion de efectos de animacion y efectos de e Saber aplicar efectos de animacién y efectos de
transicion transicion

e Aplicacion de sonido y video e Saber aplicar sonido y video

e Utilizacion de plantillas y asistentes. e Aprender a utilizar plantillas y asistentes.

e Presentacion para el publico: conexion a un e Realizar presentaciones.
proyector y configuracion.

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones...

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio y utilizacion del color.
d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y archivos multimedia.

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto funcionamiento.
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UNIDADES DE TRABAJO RA

U.T. 1. Tramitacion de informacion en linea. internet, RA. 1

intranet, redes LAN e

U.T. 2. Realizacion de comunicaciones internas y externas | R.A. 2 70 %

por correo electronico °

PRIMERA EVALUACION 100 %

U:T. 3. Elaboracién de documentos mediante hojas de RA. 3 100 %

calculo

U.T. RA. %
[v)

U.T. RA o

U.T. RA. %

SEGINDA EVALUACION 100 %

U.T. 4. Elaboracién de presentaciones RA. 4 100 %

U.T. RA. o,

U.T. RA. %

TERCERA EVALUACION
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Este modulo profesional contiene la formacién asociada a la funcion de
tramitar informacion en linea y la elaboracion de documentos informaticos
mediante hojas de calculo y aplicaciones de presentaciones.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten
alcanzar las competencias del médulo versaran sobre dos bloques de contenido:

1. La tramitacion y busqueda de informacion a través de redes informaticas.
2. La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracién
de documentos.

El modulo se imparte en el primer y segundo curso del programa, en el primer
curso contara con 160 horas lectivas distribuidas en tres trimestres, coincidiendo
con las tres evaluaciones. El mddulo se imparte en 5 horas lectivas semanales.

En la tabla siguiente se muestran las unidades de trabajo programadas por

cada una de las tres evaluaciones y con las horas estimadas que se dedicaran
a cada una de las unidades de trabajo.
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UNIDADES TRABAJO
DE

e UT. 1.- Tramitacion de informacion en linea. internet, intranet, redes LAN

TEMPORALIZACION

PUNTUACION

e UT. 3.- Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo

15 Horas 10 %

e UT. 2.- Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electrénico 32 horas 20 %

o UT. - horas %]
TOTAL 47 horas 30 %

e UT. 4.- Elaboracién de presentaciones

58 horas 35 %

o UT. } horas %]

o UT. } horas %
TOTAL 58 horas 35 %

TOTAL MODULO

55 horas 35 %

o UT. } horas %]
o UT. l horas %]
TOTAL 55 horas 35 %

160 horas

100 %

PROGRAMACION CURSO 2025 - 2026
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El curso tiene una duracion aproximada de 36 semanas, de las cuales son lectivas 32. Asi pues, se asignan 160 horas
semanales al modulo, con una atribucién horaria de 5 horas semanales, siendo la distribucién horaria conforme a la tabla siguiente:

—_
—_
—_
—_
—_
—_
—_
N
N
N
N
N
N
N
N
N
N
w
w
w
w

11213/4(5/6|7|8]9(1 (1 ]1
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Los Reales Decretos que han establecido los curriculos de las distintas
etapas educativas definen una serie de ensefanzas que han de estar
presentes en las diferentes areas, que son las ensefianzas transversales, las
cuales no incorporan contenidos nuevos, sino que organizan algunos de esos
contenidos alrededor de un determinado eje educativo, con presencia de
actitudes y valores que impregnan el conjunto de los aspectos a tratar. Dichas
ensefanzas o temas transversales son:

e Educacion para la autonomia y personalidad
e Educacion para la igualdad de oportunidades
e Educacion ambiental

e Educacion moral y civica

e Educacion para la salud

Estos temas transversales se han de observar tanto en los contenidos
como en la adquisicion del aprendizaje.

Segun el articulo 42.3 de la Ley Organica 2/2006, de Educacién (LOE), modificada
por la Ley Organica 3/2020 (LOMLOE):

‘La Formacion Profesional promovera la integracion de contenidos cilentificos,
tecnologicos y organizativos y garantizara que el alumnado adquiera los conocimientos y
capacidades vinculados al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales’.

Este planteamiento se complementa con la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de
ordenacion e integracion de la Formacion Profesional, que sustituye a la anterior Ley
Organica 5/2002 y actualiza el Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacioén
Profesional para alinearlo con las demandas actuales del entorno laboral.

En coherencia con este marco normativo, en el médulo aplicaciones basicas de
ofimatica se aplicaran métodos de aprendizaje basados en:

e Exposicion, analisis y estudio de los contenidos de caracter teorico.

e Tratamiento de la documentacion, organizacion y archivo de
acuerdo a diversos criterios.

e Participacion continua y activa del estudiante de manera que sea
el protagonista de su propio aprendizaje

e Resolucion de supuestos globales relacionados con la gestidn
administrativa de la empresa.

e Busqueda y recogida de informacién por parte del alumno de la
documentacion relacionada con los supuestos que se planteen.

e Priorizar la practica a la teoria.
PROGRAMACION CURSO 2025 - 2026 15
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e Flexibilizar los contenidos para lograr el acceso a ellos de todo el
alumnado.

Tutorizacién individualizada en los casos en los que requiera mas
atencion por parte del profesor.

e Adaptacion de materiales para los alumnos que lo necesiten
debido a sus dificultades.

e Adaptaciones de acceso (ubicacién en el aula).

Se utilizardan programas informaticos de propdsito general en la
elaboracion y cumplimentacion de los documentos e informes mas habituales en
la administracién y gestidon empresarial

Organizar y utilizar un sistema informatico para el almacenamiento y
tratamiento de la informacion.

Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de datos que permitan localizar,
mantener y presentar la informacidén segun los formatos mas adecuados a sus
caracteristicas.

Utilizar aplicaciones informaticas y otros equipos de oficina para
confeccionar y cumplimentar la documentacion requerida a partir de la
informacion existente integrando textos, datos y graficos.

Utilizar los recursos de un sistema en red para realizar funciones de usuario.
Desarrollar y utilizar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

El contenido del médulo APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA no debe
impartirse aislado, sino en relacion con el resto de médulos del mismo titulo. Por
ello, habra que trabajar ambos médulos de forma coordinada para que cuando el
estudiante sea capaz de manejar con soltura la herramienta informatica, pueda
aplicarla en el resto de modulos.

La metodologia recomendada consiste en enfrentar al alumno a la
simulacion de “casos practicos” sobre proceso de trabajo lo mas cercanos
posibles a la realidad, de las unidades administrativas en las que éstos se
desarrollan, con un grado creciente de dificultad y complejidad.

En el aula se utilizaran como elementos didacticos documentos que se usan
generalmente en la administracion.

Hay que capacitar al alumno no como un receptor de contenidos, sino para
que sea capaz de analizar, organizar, investigar y aplicar los diferentes elementos
de capacidad para evaluar y solucionar los casos propuestos.

Los propios métodos de aprendizaje que se utilicen en el aula formaran
parte de las capacidades de trabajo que deben adquirir los alumnos.
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Los Programas Especificos de Formacion Profesional constituyen una
medida extraordinaria de ajuste educativo para dar respuesta a las necesidades
formativas de jovenes en riesgo de exclusion educativa por condiciones
personales de discapacidad, con un nivel de autonomia personal y social que
conllevan expectativas razonables de empleabilidad.

El marco normativo que regula los Programas Especificos de Formacion
Profesional para dar respuesta al alumnado con necesidades educativas
especiales en el ambito de la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha,
estableciendo los aspectos singulares de los mismos y las condiciones de su
implantacion se concreta en la Orden 139/2017, de 17 de julio, de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes.

Las calificaciones de los diferentes mddulos se realizaran en términos de
apto o no apto en funcién de la adquisiciéon de forma suficiente o no, de las
competencias profesionales y los resultados de aprendizaje.

De acuerdo con las instrucciones de final de curso publicadas por la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha para
Programas Especificos de Formacion Profesional, la evaluacion final ordinaria de
2.2 curso se programa en el mes de abril, mientras que la correspondiente a 1.2
curso se situa en el tramo final del curso escolar (generalmente en el mes de
mayo, de acuerdo con la organizacion adoptada por el centro educativo y recogida
en la PGA y el calendario oficial de evaluaciones).

~ PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.

Esta programacién se ha realizado teniendo en cuenta la Orden de
139/2017, de la Consejeria de Educacién, Ciencia y Cultura de la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha y, que regula el proceso de
evaluacion que acredita la adquisicién, por parte del alumnado, de la
competencia general del programa especifico de formacion profesional, sus
competencias profesionales, personales y sociales.

La evaluacién servira para medir el logro de los objetivos previamente
definidos, es decir para analizar las adquisiciones realizadas por los alumnos
a lo largo del proceso y no debera contemplar unicamente los conceptos, sino
también los procedimientos y las actitudes y los habitos de trabajo individual y
en grupo.

Los procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones
metodoldgicas de las que haya podido ser objeto el alumnado condiscapacidad
y se garantizara su accesibilidad a las pruebas de evaluacion.

En todo caso, la evaluaciéon se realizara tomando como referencia los
objetivos, expresados en resultados de aprendizaje, y los criterios de evaluacion
de cada uno de los modulos profesionales, asi como los objetivos generales del
ciclo formativo.

Este méddulo profesional podra ser objeto de evaluacidbn en cuatro
convocatorias (2 por curso escolar) Con caracter excepcional, las
Administraciones educativas podran establecer convocatorias extraordinarias
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para aquellas personas que hayan agotado las cuatro convocatorias por
motivos de enfermedad o discapacidad u otros que condicionen o impidan el
desarrollo ordinario de los estudios.

Esta evaluacion se basara en:

1°.- Actividades preparadas por el profesor tanto para su realizacion en el aula
como fuera, y realizacion de pruebas practicas de los conocimientos adquiridos.

2°.- Observacion directa.

Esta evaluacion formativa se aplicara durante el proceso de aprendizaje
y mediante diferentes técnicas que seran:

e La observacion directa de la cooperacion y el mantenimiento del
trabajo continuo durante las sesiones.

e Entrega puntual de los trabajos encargados al alumnado.

e Pruebas de conocimientos teéricos y practicos donde se tendra en
cuenta los siguientes aspectos a la hora de evaluar:

— Grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, tramites,
documentos y operaciones de caracter normalmente practico.

— Comprension y analisis de textos y su interpretacion y aplicacion en
casos concretos.

— Capacidad de razonamiento y creatividad a la hora de intentar
resolver los problemas.

En la ficha individual de cada alumno, se registraran todos los datos
referentes a la evolucion del alumno dentro del aula, su cooperacion, cantidad
y calidad de trabajo, la entrega puntual de los trabajos, demostracion de
aplicabilidad de los conocimientos adquiridos, y todos aquellos items que se
consideren de relevancia tanto por parte del profesor como por sugerencia de
aquellos que se consideren relevantes por parte del departamento de
orientacién y de la profesora de pedagogia terapéutica (P.T.).

En cuanto a la asistencia decir que una asistencia inferior al 80% de las
horas de duracidon de cada médulo profesional en computo anual supondra
la pérdida del derecho a la evaluacion continua. Las faltas de asistencia
debidamente justificadas no seran computables.

El profesor tutor con el visto bueno de la directora, comunicara la pérdida
del derecho a la evaluacion continua y sus consecuencias, al alumnado objeto
de tal medida y, en el caso de ser menor de edad, a sus representantes legales,
en el momento en que se produzca.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua
tendran derecho a la realizacién de una prueba objetiva. En base a esta prueba
se realizara la calificacion del alumno en la sesion de la 12 convocatoria
ordinaria.

El alumno supera la evaluacion con APTO, una vez que se han
ponderado las diferentes calificaciones obtenidas en las distintas
pruebas, segun lo anteriormente expuesto.
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La evaluacion se realizara de forma continuada y personalizada, como
requiere este tipo de programas especificos, con el requisito de la asistencia
regular a las clases asi como a las actividades programadas, y de acuerdo con
los resultados de aprendizaje propuestos para el modulo.

Las adaptaciones realizadas en ningun caso supondran reduccion de los
resultados de aprendizaje establecidos.

O Cada CE se evaluara y calificara independientemente de los demas con un
valor de 0 a 10, considerandose que el CE ha sido logrado si la calificacién es
mayor o igual a 5.

O Para calificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacion
indicados en el apartado anterior.

O Se han categorizado los CE, identificando algunos de ellos como basicos
(50%-70% del total de CCEE). Esto permitira mayor objetividad

O Cada RA se evaluara independientemente de los demas, obteniéndose
una calificacion numérica de 0 a 10.

Cada CE dentro del RA tendra un peso en funcion de su relevancia, con se
muestra en las tablas de CE asociados a RA.

O Para que un RA se considerado superado, el alumno debera tener una
calificacion promedio >= 5 y una calificacion minima de 5 en los CCEE
categorizados como basicos. En las convocatorias ordinarias, se podra NO tener
en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de calificaciones de los
CCEE, se considera que a modo global se ha logrado el aprendizaje.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO

O En cada sesién de evaluacion se calificara el modulo con una nota de
APTO/NO APTO. Esta nota se obtendra después de haber calculado la. la nota
media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje.

o Para la realizacién de dicha media, el alumno debera lograr cada uno
de los RRAA, es decir, tener una calificacion minima de 5 en cada uno de los
RRAA. De lo contrario, tendra una nota en la evaluacion NO APTO. En las
convocatorias ordinarias, se podra no tener en cuenta esta restriccion si,
analizando el conjunto de RRAA, se considera que el alumno estd capacitado
para desempefar adecuadamente las tareas profesionales correspondientes
al modulo formativo.

Los alumnos/as que sean evaluados NO APTO tendran una
recuperacion en un examen final, examinandose solamente de los examenes
trimestrales suspensos, siendo necesario superar los contenidos

Los alumnos/as que no superen el modulo en la 12 convocatoria ordinaria, y
deban presentarse a la 22 convocatoria ordinaria se examinaran de los
bloques no superados en el médulo, siendo necesario superar los contenidos
minimos, y ademas, los alumnos que se deban presentar a una segunda
convocatoria desarrollara las actividades de recuperacion correspondientes
conforme a lo establecido en la programacion didactica, asi mismo deberan
entregar todos los trabajos que se han realizado durante el curso.
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Tramita informacidn en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes

a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos

acceder... prueba practica 5%
b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacién L o
B en redes informaticas. prueba practica 5%
¢) Se ha accedido a informacién a través de Internet, intranet, y otras L
redes de area local. . observacioén directa 10 %
B d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet... observacion directa 19% 1
e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de prL,Jepa . 0
alojamiento de archivos compartidos (“la nube”)... practica/observacion 13 %
directa
B f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada. . prueba practica 15 %
g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet L 0
B en general para la realizacién de tramites administrativos... prueba practica 15 %
h) realiza el trabajo en clase con presentacion y expresion correcta | observacion directa 9%
i) entrega los trabajos en clase observacion directa 9 %

OBJETIVOS
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2.- Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electronico siguiendo las pautas
marcadas.
a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y L L o
recepcion de mensajes internos y externos... sjerciclos practicos 10 %
B b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes. ejercicios practicos 15 %
B c) Se han anexado documentos, vinculos en mensajes de e-mail. ejercicios practicos 15 %
d) Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar . L. 0
contactos y listas de distribucién de informacion entre otras... ejercicios practicos 10 % )
e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre L o
B otros en el envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas... observacion directa 10 %
f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la . 109
B custodia o envio de informacion siguiendo pautas prefijadas... observacion directa 0%
g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras L . o
herramientas de planificacion del trabajo... ejercicios practicos 15 %
h) Realiza el trabajo en clase con presentacion y expresion correcta observacion directa 8% § 3
55
i) Entrega los trabajos en clase observacion directa 7 % Q &
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3.- Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para

celdas, rangos, hojas v libros. ejercicios practicos 5%

pruebalejercicios

B b) Se han aplicado formulas y funciones basicas. i 35 %
practicos

B c) Se han generado y modificado gréaficos de diferentes tipos. prueba/ejercicios 25 9
practicos

B d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos. prqepa/ejercicios 10 % 3
practicos

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, L o

ejercicios practicos 5%

numeros, cédigos e imagenes...

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de

o o o
las actividades. observacion directa 5%

g) Realiza el trabajo en clase con presentacion y expresion correcta | gbservacion directa 8%

OBJETIVOS
PROPIOS

h) Entrega los trabajos en clase observacion directa 7 %
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4.- Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.
a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de S o o
presentaciones. ejercicios practicos 10 %
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una o o o
B presentacion. ejercicios practicos 20 %
¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas . . o
B basicas de composicién, disefio y utilizacion del color. ejercicios practicos 20 % .
d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, S o
B graficos, objetos y archivos multimedia. ejercicios/prueba 30 %
e) Se han disefiado plantillas de presentaciones. ejercicios practicos 15 %
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones . o o
B asegurando el correcto funcionamiento. ejercicios practicos 5%
g) Realiza el trabajo en clase con presentacion y expresion correcta | observacion directa 8 % § g
b3
h) Entrega los trabajos en clase observacion directa 7 % § &
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Los materiales utilizados con caracter basico para el desarrollo de esta
programacion seran:

Libro de apoyo en el aula Aplicaciones Basicas de Ofimatica, Editex,
ISBN 978-84-9003-310-4.

« Proyector en las exposiciones.

« Todo tipo de recursos fungibles para su entrega al alumnado adaptado
a la diversificacion existente en el aula.

Plataforma Educamos de la JCCM.

Dentro de las actividades que se realizan en un grupo, es importante
prestar atencion a las diferencias entre los alumnos y si es necesario adoptar
medidas para superar las posibles barreras para el aprendizaje y hacer posible
la participacion de todo el alumnado favoreciendo el proceso educativo de todos
y conseguir que el alumnado pueda alcanzar el maximo desarrollo posible y sus
potenciales y capacidades personales.

Las diferencias podran surgir, tanto por parte de los alumnos que no superen
los objetivos propuestos, como por los alumnos que los superen sobradamente.

Las ventajas de mantener un grupo homogéneo son evidentes y debe
hacerse lo posible para conseguirlo desde el principio.
Se debe actuar en una linea que mantenga una atencion personalizada, en lo
posible, hacia el alumno, cambiando la estrategia didactica utilizada tanto desde
un punto de vista teérico, como de recursos empleados.

El proceso continuado de evaluacién permite conocer el proceso de
aprendizaje de cada alumno y asi poder ajustar el proceso de ensefianza del
mismo, por lo que se realizaran actividades de profundizaciéon y de
investigacion mas complejas para aquellos alumnos que tengan un ritmo de
aprendizaje mas rapido y a su vez se realizaran actividades de repaso y de
consolidacion de los contenidos para aquellos alumnos que tengan un ritmo
de aprendizaje mas lento.
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Para llevar a cabo la evaluacion aplicaremos la siguiente tabla, usando los instrumentos recogidos asi como la temporalizacion

expresada.
. RESPONSAB .
INDICADORES DE | TEMPORIZACION INSTRUMENTOS LES EVALUACION
LOGRO
- Actas de departamento (puesta en comun,
Métodos reflexion, valoracién de los métodos empleados por Sera positiva si al menos, el 50% del
didacticos Y| Trimestral cada profesor y coordinacion de los mismos). Profesor y | alumnado considera adecuados y
utilizados obtendra informacion para introducir posibles
modificaciones en los métodos empleados)
- A través de los registros del profesor, realizar una
valoracion del grado de consecucién de los ) . _
Adecuacién  de indicadores y criterios cada trimestre, con la finalidad Sera positiva si al cada profesor al
los indicadores y de determinar si la ponderacion de los mismos es finalizar cada trimestre comprueba
criterios Trimestral adecuada. Profesorado que la ponderaciéon programada de
los indicadores criterios es
evaluables - Esta valoraciébn constara en las actas de adecuada. Y
departamento en las que se valoran los resultados
académicos de cada evaluacion.
. .. Sera positiva si los miembros del
Estrategias e - Reunion de departamento donde se lleve a cabo la
. L . . departamento comprueban que los
instrumentos de valoracion de la presencia de estrategias e . .
L, Anual . . . Departamento | instrumentos de evaluacién son
evaluacién instrumentos diversificados que den respuesta a la .
L - o coherentes con los indicadores y
empleados evaluacion de los indicadores y criterios evaluables

criterios evaluados.
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Este cuestionario es anénimo y pretende hacer un seguimiento del médulo.
Contesta lo mas franco posible.

1. La forma de explicar del profesor (Muy buena = 10; Muy mala = 0):

10 |9 8 7 6 5 4 3 2 1 0

2. ;Cual es tu grado de acuerdo con las consiguientes afirmaciones sobre tu profesor?
(Completamente de acuerdo = 5; Completamente en desacuerdo = 0)

El profesor.... 5 |4 |3 |2 1 0

Usa ejemplos utiles para explicar su asignatura

Promueve la participacion de los alumnos

Posee un conocimiento avanzado de la asignatura

Es receptivo y tiene en cuenta la opinion de los alumnos

Muestra entusiasmo por su asignatura

Respeta a todos sus alumnos

Integra teoria y practica

Se comunica de forma clara y facil de entender

3. La forma de evaluar y calificar te parece:

|:| Adecuada |:| Inadecuada

4. El ritmo de la asignatura es:

|:| Muy lento Lento |:| Normal |:| Rapido I:l Muy rapido

5. Las actividades realizadas son:
|:| Mas que suficientes |:| Suficientes D Insuficientes

6. Los materiales utilizados son adecuados a lo que se quiere aprender:
|:| Si |:| No |:| A veces

7. La relacion profesor alumno es (Muy buena = 10; Muy mala = 0):

109 |8 |7 |6 |5 (4 3|2 |10

8. Consideras que has aprendido (Mucho = 10; Nada = 0):

10/9 (8 |7 |6 |5 |4 |3 |2 |10

9. La calificacién obtenida hasta ahora se corresponde con el esfuerzo realizado:
Totalmente

Ha sido mayor la calificacion que el esfuerzo

Ha sido mayor el esfuerzo realizado que la calificacion

10. ¢ Qué dificultades encuentras en el médulo?

PROGRAMACION CURSO 2025 - 2026 26



I.E.S. LICEO CARACENSE

PROGRAMACION DIDACTICA AC |

CICLO: PROGRAMA ESPECIFICO DE FORMACION PROFESIONAL
(PEFP) DE OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE
DATOS Y DOCUMENTOS.

MODULO: ARCHIVO Y COMUNICACION |
CURSO: 12

HORAS: 128



Consejeria de Educacion, Culturay Deportes
I.E.S. Liceo Caracense

/ C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara
LB EI  Tel: 949215059 Fax: 949219857

iNDICE Pag.
1. INTRODUCCION ......oviieeeereeeseeeeeses s sssssss s s s ss e sssssse s sassesesnnes 3
2. COMPETENCIA GENERAL......eeeeeettteeee ettt e e eeetteee s e e e e e eeaabee e e e eeesessbaneeeeeessessnnnnns 4
3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION ....cooeveeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 4
4. BLOQUES DE CONTENIDO Y TEMPORALIZACION .....oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneens 6

5. PROGRAMACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO ASOCIADAS A LOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ....cooiiiiiiiiiieeeeeteeee ettt 7
6. CRITERIOS DE EVALUACION ASOCIADOS A LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE ........ 11
7. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION ..ottt 16
8. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION........oovevrerreierieriesiessee e snaes 17
9. PROMOCION Y SUPERACION DEL PROGRAMA .......orvireirererieresesiessae s s ssaes 18
10. CRITERIOS METODOLOGICOS.........ocuiverereeiriceeteieresseaeiese e sesessaeae e sssesesssssaesesesenanans 19
11. RECURSOS DIDACTICOS........ouovevieereriieieisiesesese st ssaesesasse s s es e sssas s s ssssesans 20
12. ATENCION A LA DIVERSIDAD .......ccvvieirieeeeteeetesesiesesesae s sesasse s bes e essae s sassesas 20
13. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES ........coivviiiiiiiiiiiiiiicne, 20
14. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE ......cocevvververrerrerrerrnans 21

PROGRAMACION CURSO 2025-2026



gir

Castilla-La Mancha

Consejeria de Educacion, Culturay Deportes
I.LE.S. Liceo Caracense

C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara
Tel: 949215059 Fax: 949219857

1. INTRODUCCION.

La programacion didactica desarrollada pertenece al modulo de Archivo y
comunicaciéon que forma parte del Programa especifico de formacion
profesional de operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos
y cuenta con 128 horas lectivas en el primer curso del programa, distribuidas
en 4 horas semanales.

Segun lo establecido en el anexo |, de la Orden 139/2017, de 17 de julio, de la
Consejeria de Educacion Cultura y Deportes, por la que se regulan y se
establecen programas especificos de Formacion Profesional en Castilla-La
Mancha, queda identificado por los siguientes elementos:

Familia profesional: Administracion y gestion.
Nivel: Programa especifico de Formacion Profesional. Nivel de cualificacion 1.
Duracioén: 2.000 horas.

Cualificacion Profesional: ADG306_1, Operaciones de grabacion y tratamiento
de datos y documentos que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias
con agentes externos de la organizacion.

UC0971 1. Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en
soporte convencional o informético.

El programa cuenta con los siguientes modulos profesionales de primer curso:

3001. Tratamiento informético de datos.

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.

3004. Archivo y comunicacion.

Comunicacion y sociedad basica I.

Prevencion de riesgos laborales.

Ciencias aplicadas basicas |I.

Autonomia y desarrollo personal.

Atencion basica al cliente.

Iniciacion a la actividad laboral y emprendedora.

Son modulos profesionales de segundo curso los siguientes:

3001. Tratamiento informético de datos.

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.

3004. Archivo y comunicacion.

Comunicacion y sociedad basica Il.

Prevencion de riesgos laborales.

Ciencias aplicadas basicas II.

Autonomia y desarrollo personal.

Atencion basica al cliente.

Iniciacion a la actividad laboral y emprendedora.
Formacion en centros de trabajo.
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2. COMPETENCIA GENERAL.

La competencia general de este programa especifico de formacién profesional
es la de realizar operaciones bésicas de grabacion de datos, asi como
transcribir, reproducir y archivar la informacion y documentacion requeridas en
las tareas administrativas y de gestion, de acuerdo con instrucciones,
normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada y con criterios
de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio ambiente.

Asi mismo, pretende desarrollar competencias y habilidades funcionales en el
entorno social y laboral, facilitando el desarrollo integral de la persona.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

La formacion del médulo programado contribuye a alcanzar las competencias
UCO0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias
con agentes externos de la organizacion y UC0971 1: Realizar operaciones
auxiliares de reproduccién y archivo en soporte convencional o informético.

A estas unidades de competencia se le asocian los siguientes resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion?:

1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad
del resultado obtenido.

Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y
encuadernacion.

b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacién
béasica.

c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de
reproduccion.

d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo
en la calidad y cantidad requeridas.

e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio requerido,
utilizando herramientas especificas.

f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas.

g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos
basicos (grapado, encanutado y otros).

h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los
documentos encuadernados.

i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento
Optimo los equipos utilizados.

! Orden 139/2017 de 17 de julio, de la Consejeria de educacién, Cultura y Deportes, por la que se regulan
y se establecen programas especificos de Formacién profesional en Castilla-La Mancha.
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2. Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones
comerciales y administrativas relacionando el tipo de documento con
Su ubicacion o destino.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

Se han identificado los distintos tipos de archivo.

Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.

Se han indicado los procesos basicos de archivo.

Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los
criterios establecidos.

Se ha accedido a documentos previamente archivados.

Se ha distinguido la informacion fundamental que deben incluir los
distintos documentos comerciales y administrativos basicos.

Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.
Se ha comprobado la veracidad y la correccién de la informacién
contenida en los distintos documentos.

Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia,
ordenada y precisa.

Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la
elaboracioén de los registros.

3. Se comunica telefébnicamente, en el ambito profesional,
distinguiendo el origen y destino de llamadas y mensajes.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

)

¢)
h)

Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.

Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefonica.

Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo los protocolos
establecidos.

Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario final.
Se ha informado, al destinatario final de la llamada, del origen de la
misma.

Se han cumplimentado notas de aviso telefonico de manera clara y
precisa.

Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos
de una manera eficaz.

Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencion a las llamadas
telefonicas.

4. Recibe a personas externas a la organizacion reconociendo y
aplicando normas de protocolo.

Criterios de evaluacion:

a)

Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el
protocolo de saludo y despedida.
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b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.

c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

d) Se ha informado previamente de datos relevantes de la persona
esperada.

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacién necesaria
de ésta.

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta 'y
transmitido los datos identificativos.

g) Se ha transmitido durante la comunicacion la imagen corporativa de
la organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado.

4. BLOQUES DE CONTENIDOS Y TEMPORALIZACION.
Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcién de
realizacion de actividades elementales de gestién administrativa.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar las competencias del médulo versaran sobre cuatro grandes bloques
de contenido:

1. Reprografia de documentos.

2. Archivo de documentos.

3. Comunicacion telefénica en el ambito profesional.

4. Recepcion de personas externas a la organizacion.

El médulo se imparte en el primer y segundo curso del programa, en el primer

curso contard con 128 horas lectivas distribuidas en tres trimestres,
coincidiendo con las tres evaluaciones, con cuatro horas lectivas a la semana.

En la tabla siguiente se muestran las unidades de trabajo programadas por
cada una de las tres evaluaciones y con las horas estimadas que se dedicaran
a cada una de las unidades de trabajo.

Unidades de trabajo v temporalizacion.

EVALUACION uTt TiTULO HORAS

Reprografia ~y  encuadernacién
12 EVALUACION 1 bésica. 40

Archivo de documentos

22 EVALUACION 2 46

3 La comunicacion telefonica 20

32 EVALUACION 4 Recepcion de personas externas a la 22
organizacion.

HORAS TOTALES 128
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5. PROGRAMACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO
ASOCIADAS A LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

UNIDAD 1. REPROGRAFIA Y ENCUADERNACION BASICA.

RA 1: Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del
resultado obtenido.

OBJETIVOS:

¢ Diferenciar los distintos equipos de reproduccién y encuadernacion.

e Reconocer las anomalias mas frecuentes en los equipos de
reproduccion.

e Obtener las copias necesarias de los documentos de trabajo en la

calidad y cantidad requeridas.

Observar las medidas de seguridad requeridas.

Diferenciar los distintos equipos de reproduccién y encuadernacion.

Relacionar las distintas modalidades de encuadernacion basica.

Cortar los documentos, adaptandolos al tamafio requerido, utilizando

herramientas especificas.

Observar las medidas de seguridad requeridas.

¢ Encuadernar documentos utilizando distintos métodos basicos (grapado,
encanutado y otros).

CONTENIDOS:

- Equipos de reproduccion de documentos.

- ldentificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de
reproduccion.

- Reproduccién de documentos.

- Herramientas de encuadernacion bésica.

- Utilizacion de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y
otras).

- Técnicas béasicas de encuadernacion.

- Medidas de seguridad.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y
encuadernacion.

b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacion
basica.

c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de
reproduccion.

d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo
en la calidad y cantidad requeridas.

e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio requerido,
utilizando herramientas especificas.

f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas.
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g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos
bésicos (grapado, encanutado y otros).

h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los
documentos encuadernados.

i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento
optimo los equipos utilizados.

UNIDAD 2. ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

RA 2: Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones
comerciales y administrativas relacionando el tipo de documento con su
ubicacioén o destino.

OBJETIVOS:

¢ |dentificar los distintos tipos de archivo.

¢ Describir los diferentes criterios utilizados para archivar.

¢ Archivar documentos en soporte convencional siguiendo los criterios
establecidos.

e Acceder a documentos previamente archivados.

¢ Distinguir la informacion fundamental que deben incluir los distintos
documentos comerciales y administrativos basicos.

e Comprobar la veracidad y la correccion de la informacion contenida en
los distintos documentos.

¢ Registrar los diferentes documentos administrativos basicos.

e Elaborar los diferentes registros de manera limpia, ordenada y precisa.

e Valorar el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracion de los
registros.

CONTENIDOS:

- El archivo convencional. Tipos de archivo.
- Criterios de archivo: Alfabético, cronoldgico, geografico, otros.
- Técnicas béasicas de gestion de archivos.
- Documentos basicos en operaciones de compraventa:
o Fichas de clientes.
o Pedidos.
o Albaranes y notas de entrega.
o Recibos.
o Facturas.
- Documentos administrativos.
- Libros registro de facturas emitidas y recibidas.
- Documentos relativos a los recursos humanos: La nomina.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo.
b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.

PROGRAMACION CURSO 2025-2026



Consejeria de Educacion, Culturay Deportes
m I.LE.S. Liceo Caracense

: C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara
LU L U Tel: 949215059 Fax: 949219857

gir

c) Se han indicado los procesos basicos de archivo.

d) Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los
criterios establecidos.

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.

f) Se ha distinguido la informacién fundamental que deben incluir los
distintos documentos comerciales y administrativos basicos.

g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.

h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la informacién
contenida en los distintos documentos.

i) Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada
y precisa.

j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informéaticas en la
elaboracion de los registros.

UNIDAD 3. LA COMUNICACION TELEFONICA.

RA 3: Se comunica telefénicamente, en el &mbito profesional, distinguiendo el
origen y destino de llamadas y mensajes.

OBJETIVOS:

e Reconocer diferentes equipos de telefonia.
e Valorar las distintas opciones de la centralita telefénica.

Mostrar interés en utilizar los distintos equipos telefénicos de una
manera eficaz.

e Atender las llamadas telefénicas siguiendo los protocolos establecidos.

e Derivar las llamadas telefénicas hacia su destinatario final.

e Informar, al destinatario final de la llamada, del origen de la misma.

e Cumplimentar notas de aviso telefénico de manera clara y precisa.
CONTENIDOS:

- Medios y equipos telefénicos.

- Funcionamiento de una centralita telefénica basica.

- Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefénicas.

- Recogida y transmision de mensajes telefénicos.

- Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefénicas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.

b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica.

c) Se han atendido las llamadas telefonicas siguiendo los protocolos
establecidos.

d) Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario final.

e) Se ha informado, al destinatario final de la llamada, del origen de la
misma.

f) Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara y
precisa.
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g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos
de una manera eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencion a las llamadas
telefonicas.

UNIDAD 4. RECEPCION DE PERSONAS EXTERNAS A LA
ORGANIZACION.

RA 4: Recibe a personas externas a la organizacion reconociendo y aplicando
normas de protocolo.

OBJETIVOS:

e |dentificar las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo de
saludo y despedida.

e Emplear un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.

e Estar informado previamente de datos relevantes de la persona
esperada.

¢ Identificarse ante la visita y solicitar la informacién necesaria de ésta.

¢ Notificar al destinatario de la visita la llegada de ésta y transmitido los
datos identificativos.

e Transmitir durante la comunicacion la imagen corporativa de la
organizacion.

e Demostrar interés por ofrecer un trato personalizado.

CONTENIDOS:

- Normas de protocolo de recepcion.

- Laimagen corporativa.

- Normas de cortesia.

- Cultura de la empresa.

- Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el
protocolo de saludo y despedida.

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.

c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

d) Se ha informado previamente de datos relevantes de la persona
esperada.

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacidén necesaria
de ésta.

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y
transmitido los datos identificativos.

g) Se ha transmitido durante la comunicacion la imagen corporativa de
la organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado.

PROGRAMACION CURSO 2025-2026
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Tabla resumen de RRAA asociados alas unidades de trabajo.

UNIDADES DE PORCENTAJE DE LANOTA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
TRABAJO FINAL

1. Realiza labores de reprografia de
documentos valorando la calidad del uT1 25%
resultado obtenido.

2. Archiva documentos convencionales
utilizados en las operaciones comerciales
y administrativas relacionando el tipo de
documento con su ubicacion o destino.

uT 2 35%

3. Se comunica telefénicamente, en el
ambito profesional, distinguiendo el uT3 20%
origen y destino de llamadas y mensajes.

4. Recibe a personas externas a la
organizacion reconociendo y aplicando uT4 20%
normas de protocolo.

6. CRITERIOS DE EVALUACION ASOCIADOS A LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

En la siguiente tabla se muestran los RESULTADOS DE APRENDIZAJE
(RRAA) del médulo con sus CRITERIOS DE EVALUACION (CCEE) asociados,
el instrumento de evaluacion para evaluar el CE, el nimero de la unidad de
trabajo donde se trabajard y evaluara y el porcentaje de la nota que representa
el CE con respecto a su RA y cada RA respecto de la nota final.

Los RRAA son tratados como los objetivos propios del modulo y los CCEE
concretan dichos resultados de aprendizaje y seran el elemento fundamental
para poder evaluar el grado de consecucién de los objetivos.

El grado de relevancia que queramos otorgar a cada RA y CE se vera reflejado
con la aplicacion de distintos porcentajes en el calculo de la nota final del
modulo. En cada CE se ha indicado también el instrumento de evaluacion a
utilizar.
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CATE-
GORIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RRAA) INSTRUMENTO | % SOBRE
A (Criterios de evaluacion - CCEE) DE LA NOTA

BA(S'OCO EVALUACION | FINAL
VACIO) uT
1. Realiza labores de reprografia de documentos 2504

valorando la calidad del resultado obtenido.

a) Se han diferenciado los distintos 'E)ie,'ctifi“

B equipos de reproduccion 2 B 20%
encuadernacion. Practica

b) Se han relacionado las distintas iie,'ctifi“

B modalidades de  encuadernacion e 20%
basica. Practica

c) Se han reconocido las anomalias mas Ejercicios

B frecuentes en los equipos de P;aCt'cb“ 10%
. 7 ruepa
reproduccion. Préctica

d) Se han obtenido las copias necesarias orcici

B de los documentos de trabajo en la| 5o 10%
calidad y cantidad requeridas.

e) Se han cortado los documentos, ercic T
adaptandolos al tamafio requerido, | J%°T° 10%
utilizando herramientas especificas.

f) Se han observado las medidas de .

. g Observacién 10%
seguridad requeridas.

g) Se han encuadernado documentos ob .

B utilizando distintos métodos bésicos Esl:‘;?:l':s" 10%
(grapado, encanutado y otros). Pricticos
h) Se ha puesto especial cuidado en
B mantener el correcto orden de los Observacién 5%
documentos encuadernados.

I) Se ha puesto interés en mantener en

condiciones de funcionamiento 6ptimo Observacion 5%

los equipos utilizados.
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CATE-
GORIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RRAA) INSTRUMENTO | % SOBRE
" (Criterios de evaluacion - CCEE) DE LA NOTA
BA(BS'OCO EVALUACION | FINAL
VACIO)
- - -g . UT
2. Archiva documentos convencionales utilizados en
las operaciones comerciales y administrativas 3504
relacionando el tipo de documento con su ubicacion
o destino.
) o L . Ejercicios
a) Se han identificado los distintos tipos Practicos 10%
B de archivo. Prueba 0
Practica
. . . Ejercicios
b) Se han descrito los diferentes criterios Practicos 0%
B utilizados para archivar. Prueba 0
Practica
T L, . Ejercicios
c) Se han indicado los procesos béasicos Practicos .
B de archivo. Prueba 10%
Practica
d) Se han archivado documentos en orcici
. . jercicios 0
B soporte convenplonal siguiendo los| o . ° 10%
criterios establecidos.
e)Se ha accedido a documentos .
. . Observacion 5%
previamente archivados.
f) Se ha distinguido la informacion | gercicios UT.2
B fundamental que deben incluir los Précticos 10%
distintos documentos comerciales vy Prueba
administrativos basicos. Practica
B g) Se han regist_rqdo .Ios (,jif.erentes Ejercicios 10%
documentos administrativos basicos. Practicos
h) Se ha comprobado la veracidad y la ercic
correccion de la informacién contenida | )50 10%
en los distintos documentos.
i) Se han elaborado los diferentes
registros de manera limpia, ordenada y | Observacion 5%
precisa.
) Se ha valorado el empleo de Erercici
. . . Lo jercicios 0
B apllcaC|o_qes mform_atlcas en la Précticos 10%
elaboracion de los registros.
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CATE-
GORIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RRAA) INSTRUMENTO | % SOBRE
" (Criterios de evaluacion - CCEE) DE LA NOTA
B‘}BS'OCO EVALUACION | FINAL
VACIO) uT
3. Se comunica telefonicamente, en el ambito
profesional, distinguiendo el origen y destino de| 20%
lamadas y mensajes.
a) Se han reconocido diferentes equipos Ejercicios 10%
de telefonia. Practicos
b) Se han valorado las distintas opciones Ejercicios 10%
de la centralita telefonica. Practicos
c) Se han atendido las llamadas iie,’d?i“
L, . . . t
B telefénicas siguiendo los protocolos e 30%
establecidos. Practica
B d) Se han derivado las llamadas Ejercicios 10%
telefonicas hacia su destinatario final. Précticos UT3
B e) Se ha informado, al destinatario final de Ejercicios 10%
la llamada, del origen de la misma. Précticos
. . Ejercicios
f) Se han cumplimentado notas de aviso Practicos .
B telefénico de manera clara y precisa. Prueba 0
Practica
g) Se ha demostrado interés en utilizar los
distintos equipos telefénicos de una| Observacion 10%
manera eficaz.
, . Ejercicios
h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en Practicos
B ., , . 10%
la atencion a las llamadas telefonicas. Prueba
Practica

PROGRAMACION CURSO 2025-2026
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CATE- %
GORIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RRAA) INSTRUMENTO | SOBRE
A (Criterios de evaluacion - CCEE) DE LA

BAEBS'OCO EVALUACION | NOTA
VACIO) FINAL uT

4. Recibe a personas externas a la organizacion 20%

reconociendo y aplicando normas de protocolo.
a) Se han identificado las distintas normas |  Eiercicios
B de cortesia aplicando el protocolo de P;‘;‘::';‘a’s 20%
saludo y despedida. Prictica
. , Ejercicios
b) Se ha empleado un lenguaje cortés y |  practicos
B i . . > 20%
apropiado segun la situacion. Prueba
Practica
c) Se han diferenciado costumbres Ejercicios 10%
caracteristicas de otras culturas. Practicos
. . Ejercicios
d) Se ha informado previamente de datos Practicos .
B relevantes de la persona esperada. Prueba 10%
Practica U T 4
e) Se ha identificado ante la visita y| FEiercicios T
B solicitado la informacién necesaria de P;";‘f‘te'ﬁ:s 10%
esta. Practica
f) Se ha notificado al destinatario de la | Eiercicios
B visita la llegada de ésta y transmitido |  Frococo® 10%
los datos identificativos. Prictica
g Se ha transmitido durante Ia
comunicacién la imagen corporativa de | Observacion 10%
la organizacion.
h) Se ha demostra_do interés por ofrecer Observacién 10%
un trato personalizado.

Se han categorizado algunos Criterios de Evaluacion como BASICOS
(representan mas del 50% del total de los CCEE). Esto permitira mayor
objetividad a la hora de:

= |IMPARTIR EL CONTENIDO DE LA UNIDAD en base a ellos cuando por
cuestiones de viabilidad temporal sea imposible evaluarlos todos.

» REALIZAR LAS RECUPERACIONES, cuando sea imposible evaluarlos
todos en una unica prueba practica.

Cada CE dentro del RA correspondiente, tendra un peso en funciéon de su
relevancia, de manera que la totalidad de los criterios de evaluacion sera el
100% del resultado de aprendizaje al que pertenecen.

PROGRAMACION CURSO 2025-2026
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7. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION.

Los Criterios de Evaluacion (CCEE) de cada Resultado de Aprendizaje (RA)
seran evaluados segun los siguientes INSTRUMENTOS:

» Observacion directa.
» Actividades de clase preparadas por el profesor.
» Pruebas practicas.

e Los criterios de caracter practico se trabajardn mediante las actividades
de clase y se evaluaran segun alguno de los instrumentos anteriores.

e Los criterios de orientacion mas teérica se evaluaran mediante ciertas
preguntas en un examen tedrico-practico (pruebas escritas).

La evaluacion se realizara de forma continuada y personalizada, como
requiere este tipo de programas especificos, con el requisito de la asistencia
regular a las clases asi como a las actividades programadas, y de acuerdo con
los resultados de aprendizaje propuestos para el modulo.

Las adaptaciones realizadas en ningun caso supondran reduccion de los
resultados de aprendizaje establecidos.

Debido a la diversidad del alumnado se realizara una:

Evaluacién inicial:

Para obtener un diagnéstico previo sobre los conocimientos previos, es decir, el
nivel de competencia del alumno. Es imprescindible para decidir los objetivos
que se pueden y deben conseguir.

Evaluacion parcial:
Del progreso de los aprendizajes que permite tomar decisiones de mejora.

Habra tres evaluaciones, la tercera coincidira con la primera evaluacion
ordinaria, a finales de mayo, para este modulo de primer curso.

Evaluacion final:
De los aprendizajes que permiten valorar la consecucion de objetivos.

Seréa a finales de mayo la primera evaluacion ordinaria y en ella se pondra de
manifiesto el alumnado que promociona a segundo curso y el alumnado con
modulos no superados que accedera a la segunda evaluacion ordinaria, en
junio, donde se determinara qué alumnos promocionan al segundo curso y
cuales deberan permanece en el primer curso del programa.
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8. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION.

Cada CE se evaluara y calificara independientemente de los demas con
un valor de 0 a 10, considerandose que el CE ha sido logrado si la
calificacion es mayor o igual a 5.

Para calificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacion
indicados en el apartado anterior.

Se han categorizado los CE, identificando algunos de ellos como basicos
(50%-70% del total de CCEE). Esto permitira mayor objetividad.

Cada RA se evaluara independientemente de los demas, obteniéndose
una calificacion numérica de 0 a 10.

Cada CE dentro del RA tendrda un peso en funcion de su relevancia,
como se muestra en las tablas de CCEE asociados a RRAA.

Para que un RA sea considerado superado, el alumno deberéa tener
una calificacion promedio >= 5 y una calificacion minima de 5 en los
CCEE categorizados como basicos. En las convocatorias ordinarias,
se podrd NO tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto
de calificaciones de los CCEE, se considera que a modo global se ha
logrado el aprendizaje.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO

En cada sesion de evaluacion se calificar4 el médulo con una nota de
APTO/NO APTO. Esta nota se obtendra después de haber calculado la
nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje.

Para la realizacién de dicha media, el alumno debera lograr cada uno de
los RRAA, es decir, tener una calificacion minima de 5 en cada uno de
los RRAA. De lo contrario, tendra una nota en la evaluacion de NO
APTO. En las convocatorias ordinarias, se podra no tener en cuenta esta
restriccion si, analizando el conjunto de RRAA, se considera que el
alumno estd capacitado para desempefiar adecuadamente las tareas
profesionales correspondientes al médulo formativo.

Los alumnos que no hayan superado el médulo durante las evaluaciones
trimestrales deberan presentarse a un examen final para poder recuperar
los criterios de evaluacion no superados de los diferentes RRAA del
modulo, aplicando los instrumentos de evaluacion correspondientes.
Aquellos alumnos que no obtengan la calificacion de APTO en la 12
Evaluacion Ordinaria deberan presentarse a la 22 Evaluacion Ordinaria
para poder recuperar los criterios de evaluacion no superados de los
diferentes RRAA del mddulo, aplicando los instrumentos de evaluacion
correspondientes.

En la tabla siguiente se muestran los resultados de aprendizaje en
relacion a las unidades de trabajo que los desarrollan y los pesos
especificos por evaluacion.

PROGRAMACION CURSO 2025-2026
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% PESO % PESO % PESO
RESULTADOS DE UNIDAD DE TRABAJO 12 22 | EVALUACION
APRENDIZAJE EVALUACION | EVALUACION | ORDINARIA
1. Realiza labores de
reprografia de d.ocumentos uT 1: Reprog_r:c\fl'a y . 100% 25%
valorando la calidad del encuadernacion basica.
resultado obtenido.
2. Archiva documentos
convencionales utilizados
| .
en las operaciones UT 2: Archivo de
.. .y documentos. 100% 35%
administrativas
relacionando el tipo de
documento con su
ubicacién o destino.
3. Se comunica
telefénicamente, en el
ambito profesional, UT 3: La comunicacion 0%
distinguiendo el origeny telefdnica. ?
destino de llamadas y
mensajes.
4. Reci
ecibe a persone.as L. UT 4: Recepcidén de
externas ala organizacion
. . personas externas a la 20%
reconociendo y aplicando o
organizacion.
normas de protocolo.
100% 100% 100%

9. PROMOCION Y SUPERACION DEL PROGRAMA.

El alumnado que podra promocionar de primer a segundo curso sera el que se
encuentre en alguna de las siguientes situaciones?:

a) Quienes tengan todos los médulos del primer curso superados.
b) A criterio del equipo docente, quienes tengan superados al menos dos
modulos asociados a unidades de competencia y el 50% de los modulos

comunes de aprendizaje permanente.

El alumnado que no promocione a segundo curso, podra permanecer en
primero tan so6lo un curso académico mas, y tendrd que realizar todas las
actividades del mismo. Agotado este periodo promocionara automaticamente a

segundo curso.

2 Orden 139/2017 de 17 de julio, de la Consejeria de educacién, Cultura y Deportes, por la que se regulan
y se establecen programas especificos de Formacion profesional en Castilla-La Mancha.
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10. CRITERIOS METODOLOGICOS.

La metodologia en los Programas Especificos de Formacion Profesional
seguira los mismos principios basicos que la de los ciclos formativos de
Formacion Profesional Basica, en este sentido, la metodologia didactica debe
ser activa y participativa, y debera favorecer el desarrollo de la capacidad del
alumno para aprender por si mismo y trabajar en equipo. Para ello, es
imprescindible que el alumno comprenda la informacion que se le suministra,
frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus dudas y
comentarios. Por lo tanto, se adaptara a las necesidades de los alumnos y a la
adquisiciébn progresiva de los conceptos marcados en los resultados de
aprendizaje, para favorecer su continuidad en el sistema educativo y facilitar su
transicion hacia la vida activa.

El aprendizaje serd fundamentalmente préactico, con conceptos funcionales
adaptados al mundo de la empresa. Se plantearan problemas que actien sobre
dominios conocidos por los alumnos.

Ademas, se tratard de comenzar las unidades de trabajo averiguando cuales
son los conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos que se van
a tratar y reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los mismos. El
desarrollo de las unidades se fundamentara en los siguientes aspectos:

e Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el
conocimiento a priori de los alumnos sobre la temética de la unidad.
Sera interesante plantear estas actividades en forma de debate para
lograr conferirles cierto caracter motivador.

e Se seguira con la explicacién de los conceptos de cada unidad didactica
y se realizard una exposicion tedrica de los contenidos de la unidad por
parte del profesor.

e Posteriormente, el profesor expondra y resolvera una serie de practicas,
cuyo objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos
en la explicacion anterior. El profesor resolverd todas las dudas que
puedan tener todos los alumnos, tanto tedricas como practicas. Incluso
si él lo considerase necesario se realizaran ejercicios especificos para
aclarar los conceptos que mas cueste comprender al alumnado.

e Se intentard, en la medida de lo posible, que las actividades que se
desarrollen durante la sesion tengan un caracter grupal, para formar al
alumno en el clima de trabajo en grupo; aspecto de gran importancia en
la actualidad en los ambientes empresariales.

e El profesor cerrard la sesion con un resumen de los conceptos
presentados y una puesta en comun, en la que se observara el grado de
asimilacion de conceptos.

e El alumno debera realizar una serie de actividades que dependeran de
los contenidos de las unidades didacticas. Estas actividades podran ser
individuales o en grupo. Ademas, se podra proponer algun trabajo o
actividad que englobe conocimientos de varias unidades didacticas para
comprobar que los conocimientos han sido satisfactoriamente
asimilados. Actividades de refuerzo, serdn necesarias en algunas
unidades.
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11. RECURSOS DIDACTICOS.

El moédulo es fundamentalmente practico, y se hace imprescindible un aula de
informatica para poder desarrollar una serie de practicas.

Deberdn establecerse espacios adecuados para guardar y trabajar,
individualmente o en pequefios grupos, con los ordenadores, periféricos y
herramientas necesarios, es decir, ha de tener el espacio para el desarrollo
tedrico y practico, del mismo modo debera poseer ordenadores instalados en
red, un proyector, Internet, instalacion de sistema operativo y paquete
ofimatico.

Se utilizara la impresora y el escaner para las practicas de reprografia.

Se utilizard material para la encuadernaciéon de documentos, archivadores, y
carpetas para la clasificacion de los mismos.

Se utilizara el manual “Archivo y comunicacion” de Editorial EDITEX. También
se utilizara material didactico diverso elaborado por el profesor y se hara uso de
la plataforma Educamos (aulas virtuales, comunicaciones...).

12. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Las medidas de atencién a la diversidad estaran orientadas a responder a las
necesidades educativas concretas de los alumnos y las alumnas y a la
consecuciéon de los resultados de aprendizaje vinculados a las competencias
profesionales del titulo, y respondera al derecho a una educacion inclusiva que
les permita alcanzar dichos objetivos y la titulacién correspondiente, segun lo
establecido en la normativa vigente en materia de derechos de las personas
con discapacidad y de su inclusion social.

Las adaptaciones realizadas en ningun caso pueden suponer la reduccién
de resultados de aprendizaje establecidos, por lo tanto, la adaptacion a
realizar para este programa, en relacion con los mddulos profesionales
asociados a unidades de competencia, como es el caso de este moédulo, sera
temporal, ya que los mismos maodulos, con iguales resultados de aprendizaje,
se imparten en dos cursos académicos.

Dada la particularidad del programa especifico, contaremos con el
asesoramiento del Departamento de Orientacién del Centro y por la propia
Administracion Educativa.

13. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Se participara en algunas de las actividades complementarias y extraescolares
que se planteen en el centro a lo largo del curso y en todas las del
departamento de Administracion y Gestion.

PROGRAMACION CURSO 2025-2026
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14. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y
APRENDIZAJE.

El profesor evaluara, ademas de los aprendizajes de los alumnos, su propio
proceso de enseflanza. Analizara el desarrollo de su actividad lectiva, los
problemas que le van surgiendo y las soluciones que adopta para mejorar su
proceso de enseflanza y para ello se utilizaran los instrumentos y la
temporalizacién establecidos por el departamento de Administracion y gestion.

Ademas, en las reuniones de departamento que tienen lugar los miércoles, a
séptima hora (14:30-15:25), se llevaran a cabo distintas actuaciones en relacion
al seguimiento y valoracién de la Programacion y la evaluacion del proceso de
ensefianza y aprendizaje.
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1. INTRODUCCION

Los Programas Especificos de Formacion Profesional Basica constituyen una
medida extraordinaria de ajuste educativo para dar respuesta a las necesidades
formativas de jovenes en riesgo de exclusion educativa por condiciones personales de
discapacidad, con un nivel de autonomia personal y social que conllevan expectativas
razonables de empleabilidad.

Estaran constituidos por médulos de conocimiento tedrico-practicos de duracion
variable cuyo objetivo es la adquisicién de las competencias profesionales, personales y
sociales y de las competencias del aprendizaje permanente a lo largo de la vida.

De acuerdo con lo establecido en el anexo |, de la Orden 139/2017, de 17 de Julio,
de la Consejeria de Educacién Cultura y Deportes, por la que se regulan y se establecen
programas especificos de Formacién Profesional en Castilla-La Mancha al Programa
Especifico de Formacién Profesional podemos sefalar los siguientes datos:

1. Titulo del programa: Programa especifico de formacién profesional de
Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos.

2. Familia Profesional: Administracion y gestion.

3. Cualificacion profesional: Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y
documentos.

4. Nivel: Programa especifico de Formacion Profesional. Nivel de cualificacion: 1

5. Duracioén del programa: 2000 horas durante dos cursos académicos

6. Modulos de los que se compone:

Son de primer curso:

-3001. Tratamiento informatico de datos

-3002. Aplicaciones basicas de ofimatica

-3004. Archivo y comunicacién

-Comunicacion y sociedad basica |

-Prevencion de riesgos laborales

-Ciencias aplicadas basicas |

-Autonomia y desarrollo personal

-Atencion basica al cliente

-Iniciacion a la actividad laboral y emprendedora

Son de segundo curso:

-3001. Tratamiento informatico de datos.
-3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.
-3004. Archivo y comunicacion
-Comunicacion y sociedad basica Il.
-Prevencion de riesgos laborales.
-Ciencias aplicadas basicas Il.
-Autonomia y desarrollo personal.
-Atencion basica al cliente

-Iniciacion a la actividad laboral y emprendedora.
-Formacion en centros de trabajo.
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Esta programacion didactica hace referencia al médulo de “Autonomia y Desarrollo
Personal” que forma parte de dicho programa y cuenta con 120 horas lectivas en el primer
curso del programa, distribuidas en 4 horas semanales.

2. COMPETENCIA GENERAL

La competencia general de este programa especifico de formacion profesional es la
de realizar operaciones basicas de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir
y archivar la informacion y documentacion requeridas en las tareas administrativas y de
gestion, de acuerdo con instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de
forma coordinada y con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio
ambiente.

Asi mismo, pretende desarrollar competencias y habilidades funcionales en el
entorno social y laboral, facilitando el desarrollo integral de la persona.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE REALIZACION

Realiza todas las secuencias necesarias de manera autbnoma para el mantenimiento
y cuidado de la higiene personal.

Se pone de manifiesto buen aspecto fisico en lo que respecta a su imagen personal en
diferentes contextos.

Se ha diferenciado actitudes relacionadas con el buen estado e imagen fisica en diferentes
contextos.

Respeta y conoce las nhormas de higiene y aseo personal en el trabajo.

Identifica habilidades de autonomia personal

Realiza actuaciones relacionadas con la autonomia en las habilidades de la vida diaria
(higiene, aseo, alimentacion).

Actua con iniciativa y autonomia personal, formandose una imagen ajustada de si
mismo, de sus caracteristicas y posibilidades con relaciéon a su entorno, a través de
actividades de auto conocimiento de sus intereses y motivaciones.

Se han analizado los propios valores y capacidades del alumnado con vistas a una
adecuada toma de decisiones.

Se han analizado los propios intereses y caracteristicas personales y sociales del alumnado
con vistas a una adecuada toma de decisiones.

Se ha puesto de manifiesto sus propios valores, capacidades, intereses y caracteristicas
personales y sociales que permitan identificar potencialidades y limitaciones respecto a las
alternativas de formacion y empleo.

Se muestra flexible y tolerante para abordar situaciones y tareas nuevas.

Muestra criterios propios y toma decisiones al respecto.

Comunica de forma constructiva, crea confianza y resuelve conflictos a través del
dialogo.
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Se utilizan normas de intercambio comunicativo: no interrumpe, mira al que habla, adopta
postura adecuada, respeta y pide turnos.

Se despide con férmulas verbales.

Se realiza una exposicion razonada de opiniones vy juicios.

Se aceptan y respetan las obras y opiniones de los demas.

Se pone en lugar del otro.

Se hacen y aceptan criticas.

Se han identificado las normas de convivencia pacifica y tolerante.

Se han llevado a cabo estrategias de resolucion de conflictos.

Planifica y utiliza el tiempo de realizacion de tareas y de ocio de forma efectiva.

Prepara materiales de forma organizada.

Se realizan aproximaciones a la tarea: desglosa en pases...

Se aprecian conductas de autocontrol.

Se programan metas a corto, medio y largo plazo.

Se adquieren rutinas en la realizacion de tareas.

Identifica obstaculos e interferencias en la realizacion de tareas.

Reconoce las diferentes formas de participacion relacionadas con la inclusién
social y relaciones sociales.

Se han identificado habilidades de participacion responsable en el medio social.
Se han identificado actitudes relacionadas con la autoestima y el autoconcepto.

Se han reconocido los diferentes estados emocionales de la persona adecuados al
contexto en cada momento.

Se han realizado habitos adecuados relacionados con la afectividad.

Conoce y utiliza de manera adecuada los servicios comunitarios para desenvolverse
de manera auténoma y eficaz en los mismos.

Diferencia e identifica los diferentes servicios de interés ciudadano: SESCAM, policia,
bomberos,...

Identifica las diferentes profesiones de la comunidad.

Conoce como acceder a los diferentes puestos de trabajo..
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4. BLOQUES DE CONTENIDOS Y TEMPORALIZACION.

Este mddulo esta vinculado al desarrollo fisico, psicosocial y personal del alumnado,
y contribuira a la consecucion de las habilidades funcionales cotidianas necesarias para
desarrollarse de manera autonoma en la vida diaria.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar
las competencias del médulo versaran sobre dos bloques de contenidos:

= La autonomia personal en la vida diaria
» Laintegracion social y comunitaria

El modulo se imparte en el primer y segundo curso del programa, en este primer curso
contara con 120 horas lectivas distribuidas 4 horas semanas durante los tres trimestres,
coincidiendo con las tres evaluaciones.
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En la tabla siguiente se muestran las unidades de trabajo programadas por cada una
de las tres evaluaciones y con las horas estimadas que se dedicaran a cada una de las
unidades de trabajo.

Unidades de trabajo y temporalizacion

EVALUACION uT TiTULO HORAS
12 EVALUACION 1 Cuidado e higiene personal 18
2 La salud 18
22 EVALUACION 3 Autoconocimiento e iniciativa 18
personal
4 Comunicacién e interaccion 19
5 Planificacion 18
32 EVALUACION 6 Relaciones sociales 18
7 El mundo que me rodea 19
HORAS TOTALES 128
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5. CRITERIOS DE EVALUACION ASOCIADOS A LOS RESULTADOS

DE APRENDIZAJE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE UNIDADES DE PORCENTAJE DE
TRABAJO LA NOTA FINAL
1. Realiza todas las secuencias U.T. 1-Cuidado e 10%
necesarias de manera autbnoma higiene personal

para el mantenimiento y cuidado de
la higiene personal e identifica
habilidades de autonomia personal.
2. Relaciona determinadas practicas U.T. 2- La salud 20%
de vida con el adecuado
funcionamiento del cuerpo,
adoptando estilos de vida
saludables, sabiendo las
repercusiones que tiene para la

salud, tanto en la escuela como
fuera de ella.

3. Actua con iniciativa y autonomia U.T.3- 10%
personal, formandose una imagen Autoconocimiento
ajustada de si mismo, de sus e iniciativa

caracteristicas y posibilidades con personal
relacion a su entorno, a través de

actividades de auto- conocimiento

de sus intereses y motivaciones

4. Comunica de forma constructiva, U.T.4- 20%
crea confianza y resuelve conflictos | Comunicacion e
a través del dialogo. interaccién

5. Planifica y utiliza el tiempo de U.T.5- 10%
realizacién de tareas y de ocio de Planificacion

forma efectiva

6. Reconoce las diferentes formas de U.T.6- 10%
participacion relacionadas con la Relaciones
inclusién social y relaciones sociales
sociales.

7. Conoce y utiliza de manera U.T.7- El entorno 20%
adecuada los servicios que nos rodea

comunitarios para desenvolverse de
manera auténoma y eficaz en los
mismos.
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En la siguiente tabla se muestran los RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RRAA)
del médulo con sus CRITERIOS DE EVALUACION (CCEE) asociados, el instrumento de
evaluacion para evaluar el CE, el numero de la unidad de trabajo donde se trabajara y
evaluara y el porcentaje de la nota que representa el CE con respecto a su RA y cada
RA respecto de la nota final.

Los RRAA son tratados como los objetivos propios del modulo y los CCEE
concretan dichos resultados de aprendizaje y seran el elemento fundamental para poder
evaluar el grado de consecucion de los objetivos.

El grado de relevancia que queramos otorgar a cada RRAA y CCEE se vera
reflejado con la aplicacion de distintos porcentajes en el calculo de la nota final del
modulo. En cada CE se ha indicado el instrumento de evaluacioén a utilizar.

; %
CATEGORIA RESULTADO(SRDE A)PRENDIZAJE INSTRUMENTO | SOBRE
BASICO (Criterios de evaluacion - CCEE) EV ALBiCION N(Lﬁ A
(B o VACIO) FINAL
- - - UT
1. Realiza todas las secuencias necesarias de manera
auténoma para el mantenimiento y cuidado de la 10%
higiene personal e identifica habilidades de 0
autonomia personal.
B a) Se han diferenciado actitudes
relacionadas con el buen estado e Ejercicios 59
. r . - . (1)
imagen fisica en diferentes practicos U.T.1
contextos.
B b) Se identifican las normas de o
higiene y aseo personal en el Ejercicios 5%
geney p practicos ¢
trabajo.
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CATEGORIA v
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
BASICO (RRAA) INSTRgII\EIIENTO so&RE
(B o VACIO) (Criterios de evaluacion - CCEE) EVALUACION NOTA
FINAL
2. Relaciona determinadas practicas de vida con el ol
adecuado funcionamiento del cuerpo, adoptando
estilos de vida saludables, sabiendo las 20%
repercusiones que tiene para la salud, tanto en la
escuela como fuera de ella.
B a) Se identifican y valoran habitos Ejercicios
de vida saludables para prevenir Practicos 5%
enfermedades. Prueba Practica
B b) Se identifican las dietas Ejercicios 5
s - . (1)
equilibradas Practicos
B c) Se identifican los efectos del Eiercici U.T.2
jercicios o
consumo del tabaco, alcohol vy Practicos 5%
drogas
B d) Se identifican los distintos
profesionales de la salud y las Ejercicios o
Acni i3 i Practicos 5%
técnicas de prevencion para evitar
dafios 0 minimizar consecuencias.
CATEGORIA %
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
BASICO - (RRAA) INSTRgEENTO SOS\RE
(B o VACIO) (Criterios de evaluacién - CCEE) EVALUACION NOTA
FINAL
3. Actia con iniciativa y autonomia personal, ut
formandose una imagen ajustada de si mismo, de
sus caracteristicas y posibilidades con relacionasu | 10%
entorno, a través de actividades de auto
conocimiento de sus intereses y motivaciones
a) Se identifican las propias
B potencialidades vy I|m|'taC|ones Observacion 5%
respecto a las alternativas de U.T.3
formacion y empleo T
b) Se muestran criterios propios y Eiorcici
B toma de decisiones con flexibilidad P os 5%
y tolerancia
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CATEGORIA %
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
) (RRAA) INSTRgII\EIIENTO soLliRE
(B o VACIO) (Criterios de evaluaciéon - CCEE) EVALUACION NOTA T
FINAL
4. Comunica de forma constructiva, crea confianza y 20%
resuelve conflictos a través del didlogo. °
B a) Se usan normas de intercambio Observacion 5%
comunicativo
B b) Se han ace’p.tado y respetadc? Observacion 5%
opiniones y criticas de los demas U.T.4
B c) Se identifican las normas de Ejercicios 59,
. . e z _en (1)
convivencia pacifica y tolerante Practicos
B d) Se empleado estrategias de Ejercicios 59
e . z . (1)
resolucién de conflictos Practicos
CATEGORIA %
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
BASICO (RRAA) INSTRgEENTO soLiRE
(B o VACIO) (Criterios de evaluacion - CCEE) EVALUACION NOTA o
FINAL
5. Planifica y utiliza el tiempo de realizacion de tareas y 10%
de ocio de forma efectiva 0
B a) Se aprecian conductas de Observacion 2%
autocontrol
B b) Se programan metas a corto, Ejercicios 0
i Practicos 4%
medio y largo plazo
U.T.5
B C) Se .:'adqweren rutinas en la Observacion 2
realizacion de tareas
B d) Se identifican obstaculos e o
. . . ‘. Ejercicios o
interferencias en la realizacion de Practicos 2%

tareas
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CATEGORIA %
) RESULTADOS DE APRENDIZAJE | |\sTRUMENTO | SOBRE
BASICO (RRAA) DE LA
(B o VACIO) (Criterios de evaluacion - CCEE) EVALUACION NOTA
FINAL uT
6. Reconoce las diferentes formas de participacion
relacionadas con la inclusién social y relaciones 10%
sociales.
B a) Se identifican habilidades de
participacion responsable en el | Observacién 4%
medio social
B b) Se identifican actitudes
relacionadas con la autoestima y | Observacién 2%
el autoconcepto
P U.T.6
B c) Se reconocen los diferentes o
estados de  emocionales| Eiereicios 2%
Practicos ¢
adecuados en cada momento
B d) Se realizan habitos o
adecuados relacionados con la Ejercicios 2%
.. Practicos 0
afectividad
CATEGORIA

%
RESULTADOS DE APRENDIZAJE INSTRUMENTO | SOBRE

BASICO (RRAA) DE LA
(B o VACIO) (Criterios de evaluacion - CCEE) EVALUACION NOTA
FINAL uT
7. Reconoce las diferentes formas de participacion
relacionadas con la inclusion social y relaciones 20%
sociales.
B a) Se |den.t|f|ca’n Ips diferentes Observacion 5%
servicios de interés ciudadano
B b) Sg identifican las .dlferentes Observacion 5%
profesiones de la comunidad
B c) Se identifican las diferentes Eiorcici UT.7
jercicios o
formas de acceder a los puestos de Practicos 5%
trabajo
B d) Se utilizan las diferentes
monedas y billetes para resolver Ejercicios 59
. . - . (i)
problemas en situaciones reales o Practicos
figuradas.




Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes
m I.LE.S. Liceo Caracense

; C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara Tel:
R L LB EN 049215059 Fax: 949219857

ai»

Se han categorizado algunos Criterios de Evaluacién como BASICOS
(representan mas del 50% del total de los CCEE). Esto permitira mayor objetividad a la
hora de:

= IMPARTIR EL CONTENIDO DE LA UNIDAD en base a ellos cuando por
cuestiones de viabilidad temporal sea imposible evaluarlos todos.

= REALIZAR LAS RECUPERACIONES, cuando sea imposible evaluarlos todos en
una unica prueba practica.

Cada CE dentro del RA correspondiente, tendra un peso en funcion de su
relevancia, de manera que la totalidad de los criterios de evaluacion sera el 100% del
resultado de aprendizaje al que pertenecen.

6. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Los Criterios de Evaluacion (CCEE) de cada Resultado de Aprendizaje (RA) seran
evaluados segun los siguientes INSTRUMENTOS:

» Observacion directa.

» Actividades de clase preparadas por el profesor.
» Pruebas practicas

» Comportamiento y Participacion

» Cuaderno

e Los criterios de caracter practico se trabajaran mediante las actividades de clase
y se evaluaran segun alguno de los instrumentos anteriores.

e Los criterios de orientacidn mas tedrica se evaluaran mediante ciertas preguntas
en un examen teorico-practico (pruebas escritas).

La evaluacion se realizara de forma continuada y personalizada, como requiere
este tipo de programas especificos, con el requisito de la asistencia regular a las clases,
asi como a las actividades programadas, y de acuerdo con los resultados de aprendizaje
propuestos para el modulo.

Las adaptaciones realizadas en ningun caso supondran reduccion de los
resultados de aprendizaje establecidos.

Debido a la diversidad del alumnado se realizara una:

Evaluacion inicial:

Para obtener un diagndstico previo sobre los conocimientos previos, es decir, el
nivel de competencia del alumno. Es imprescindible para decidir los objetivos que se
pueden y deben conseguir.

Evaluacién parcial:
Del progreso de los aprendizajes que permite tomar decisiones de mejora.
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Habra tres evaluaciones, la tercera coincidira con la Primera evaluacién ordinaria,
en junio, para este moédulo de primer curso.

Evaluacion final:

De los aprendizajes que permiten valorar la consecucidén de objetivos. Sera en
junio la primera evaluacién ordinaria y en ella se pondra de manifiesto el alumnado que
promociona a segundo curso y el alumnado con moédulos no superados que accedera a
la segunda evaluacion ordinaria, en junio donde se determinara que alumnos
promocionan al segundo curso y cuales deberan permanece en el primer curso del
programa.

7. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION

Cada CE se evaluara y calificara independientemente de los demas con un valor
de 0 a 10, considerandose que el CE ha sido logrado si la calificacion es mayor o igual a
5.

Para calificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacion
indicados en el apartado anterior.

Cada RA se evaluara independientemente de los demas, obteniéndose una
calificacion numérica de 0 a 10.

Cada CE dentro del RA tendra un peso en funcion de su relevancia, con se
muestra en las tablas de CE asociados a RA.

Para que un RA se considerado superado, el alumno debera tener una
calificaciéon promedio >= 5 y una calificacion minima de 5 en los CCEE categorizados
como basicos. En las convocatorias ordinarias, se podra NO tener en cuenta esta
restriccidn si, analizando el conjunto de calificaciones de los CCEE, se considera que a
modo global se ha logrado el aprendizaje.

CALIFICACION FINAL DEL MODULQO

En cada sesion de evaluacion se calificara el médulo con una nota de APTO/NO
APTO. Esta nota se obtendra después de haber calculado la. la nota media ponderada
de las calificaciones de los resultados de aprendizaje.

Para la realizacion de dicha media, el alumno debera lograr cada uno de los RRAA,
es decir, tener una calificacidon minima de 5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario,
tendra una nota en la evaluacion NO APTO. En las convocatorias ordinarias, se podra
no tener en cuenta esta restriccion si, analizando el conjunto de RRAA, se considera que
el alumno esta capacitado para desempefar adecuadamente las tareas profesionales
correspondientes al médulo formativo.

8. PROMOCION Y SUPERACION DEL PROGRAMA

El alumnado de 1° curso podra promocionar a 2° curso del programa cuando haya
obtenido la evaluacion positiva en términos de apto, en todos los médulos profesionales
asociados a la cualificacion profesional completa del programa, asi como de los modulos
de prevencién de riesgos laborales y de atencidn basica al cliente.
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La superacion del programa especifico de formacion profesional exigira la
evaluacion positiva en términos de apto, de los contenidos de los mdédulos de componen
el programa incluido el médulo de FCT.

El alumnado que no supere los modulos asociados a unidades de competencia
del 2° curso podra permanecer matriculado en el mismo uno o dos cursos mas, teniendo
en cuenta que el tiempo maximo de permanencia en el programa es de cuatro cursos
académicos.

9. CRITERIOS METODOLOGICOS

La metodologia en los Programas Especificos de Formacion Profesional seguira
los mismos principios basicos que la de los ciclos formativos de Formacién Profesional
Basica, en este sentido, la metodologia didactica debe ser activa y participativa, y debera
favorecer el desarrollo de la capacidad del alumno para aprender por si mismo y trabajar
en equipo. Para ello, es imprescindible que el alumno comprenda la informacion que se
le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus dudas y
comentarios. Por lo tanto, se adaptara a las necesidades de los alumnos y a la adquisicion
progresiva de los conceptos marcados en los resultados de aprendizaje, para favorecer su
continuidad en el sistema educativo y facilitar su transicién hacia la vida activa.

El aprendizaje sera fundamentalmente practico, con conceptos funcionales
adaptados al mundo de la empresa. Se plantearan problemas que actuen sobre dominios
conocidos por los alumnos.

Ademas, se tratara de comenzar las unidades de trabajo averiguando cuales son
los conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos que se van a tratar y
reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los mismos. El desarrollo de las unidades
se fundamentara en los siguientes aspectos:

e Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el conocimiento
a priori de los alumnos sobre la tematica de la unidad. Sera interesante plantear
estas actividades en forma de debate para lograr conferirles cierto caracter
motivador.

e Se seguira con la explicacion de los conceptos de cada unidad didactica y se
realizard una exposicidén tedrica de los contenidos de la unidad por parte del
profesor.

e Posteriormente, el profesor expondra y resolvera una serie de practicas, cuyo
objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en la explicacion
anterior. El profesor resolvera todas las dudas que puedan tener todos los
alumnos, tanto tedricas como practicas. Incluso si él lo considerase necesario se
realizaran ejercicios especificos para aclarar los conceptos que mas cueste
comprender al alumnado.

e Se intentara, en la medida de lo posible, que las actividades que se desarrollen
durante la sesion tengan un caracter grupal, para formar al alumno en el clima de
trabajo en grupo; aspecto de gran importancia en la actualidad en los ambientes
empresariales.

e El profesor cerrara la sesion con un resumen de los conceptos presentados y una
puesta en comun, en la que se observara el grado de asimilacion de conceptos.

e El alumno debera realizar una serie de actividades que dependeran de los
contenidos de las unidades didacticas. Estas actividades podran ser individuales
o en grupo. Ademas, se podra proponer algun trabajo o actividad que englobe
conocimientos de varias unidades didacticas para comprobar que los
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conocimientos han sido satisfactoriamente asimilados. Actividades de refuerzo,
seran necesarias en algunas unidades.

10. RECURSOS DIDACTICOS

El médulo es fundamentalmente practico, el aula sera la del grupo.

Deberan establecerse espacios adecuados para guardar y trabajar,
individualmente o en pequefnos grupos, con los ordenadores, periféricos y herramientas
necesarios, es decir, ha de tener el espacio para el desarrollo tedrico y practico, del
mismo modo debera poseer ordenadores instalados en red, un proyector, Internet,
instalacion de sistema operativo y paquete ofimatico.

Se utilizara material didactico diverso elaborado por el profesor, casos practicos
que se nos presentan en la vida diaria, con los que se pretendera simular situaciones
funcionales en el ambito de la autonomia y desarrollo personal de nuestros alumnos.

También se utilizara como recurso educativo las aulas virtuales asi como la
comunicacioéon con el alumnado dentro del entorno EDUCAMOS.

11. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Las medidas de atencién a la diversidad estaran orientadas a responder a las
necesidades educativas concretas de los alumnos y las alumnas y a la consecucion de
los resultados de aprendizaje vinculados a las competencias profesionales del titulo, y
respondera al derecho a una educacién inclusiva que les permita alcanzar dichos
objetivos y la titulacion correspondiente, segun lo establecido en la normativa vigente en
materia de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social.

Las adaptaciones curriculares, si son necesarias, seran no significativas, es decir,
no afectaran a los resultados de aprendizaje establecidos.

Con el objeto de atender los distintos ritmos de aprendizaje de los alumnos, se
podra adaptar el procedimiento de evaluacién, la priorizacidon de objetivos y contenidos,
etc., en este sentido, hay programadas actividades de refuerzo para cada una de las
unidades del modulo.

Dada la particularidad del programa especifico, contaremos con el asesoramiento
del Departamento de Orientacion del Centro y por la propia Administracion Educativa.

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Se participara en algunas de las actividades complementarias y extraescolares
que se planteen en el centro a lo largo del curso y en todas las del departamento de
orientacion. Las salidas extraescolares estan recogidas en la PGA del centro.
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0. INTRODUCCION

Los Programas Especificos de Formacion Profesional Basica constituyen una
medida extraordinaria de ajuste educativo para dar respuesta a las necesidades
formativas de jovenes en riesgo de exclusion educativa por condiciones personales de
discapacidad, conun nivel de autonomia personal y social que conllevan expectativas
razonables de empleabilidad.

Estaran constituidos por médulos de conocimiento tedrico-practicos de duracion
variable cuyo objetivo es la adquisicion de las competencias profesionales, personales y
sociales y de las competencias del aprendizaje permanente a lo largo de la vida.

En cuanto al Programa Especifico de Formacion Profesional que se llevara a cabo
en el Instituto de Educaciéon Secundaria Obligatoria “Liceo Caracense” podemos sefalar
los siguientes datos:

0. Titulo del programa: Programa especifico de formacién profesional de Operacionesde
grabacion y tratamiento de datos y documentos.

1. Familia Profesional: Administracién y gestion.

2. Cualificacion profesional: Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y
documentos

3. Nivel: Programa especifico de Formacién Profesional. Nivel de cualificacion: 1

4. Duracion del programa: 2000 horas durante dos cursos académicos

5. Competencia general:

e Realizar operaciones basicas de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir

y archivar la informacion y documentacion requeridas en las tareasadministrativas y de
gestion, de acuerdo con instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de
forma coordinada y con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al
medio ambiente.

e Desarrollar competencias y habilidades funcionales en el entorno social y laboral,
facilitando el desarrollo integral de la persona.

(=2}

. Mddulos de los que se compone:

Son de primer curso:

- 3001. Tratamiento informatico de datos

- 3002. Aplicaciones basicas de ofimatica

- 3004. Archivo y comunicacion

- Comunicacion y sociedad basica |

- Prevencion de riesgos laborales

- Ciencias aplicadas basicas |

- Autonomia y desarrollo personal

- Atencion basica al cliente

- Iniciacién a la actividad laboral y emprended
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Son de segundo curso:

- 3001. Tratamiento informatico de datos

- 3002. Aplicaciones basicas de ofimatica

- 3004. Archivo y comunicacion

- Comunicacién y sociedad basica ll

- Prevencion de riesgos laborales

- Ciencias aplicadas basicas Il

- Autonomia y desarrollo personal

- Atencion basica al cliente

- Iniciacién a la actividad laboral y emprendedora
- Formacion en centros de trabajo

1. JUSTIFICACION

Esta programacion didactica hace referencia al médulo “Ciencias Aplicadas Basicas
I” que forma parte de dicho programa y cuenta con 96 horas lectivas en el primer curso
del programa distribuidas en 3 horas semanales.

De acuerdo con lo establecido en la Orden 139/2017 de 17 de Julio, de la Consejeria
deEducacion, Cultura y Deportes, por la que se regulan y se establecen programas
especificos de Formacién Profesional en Castilla-La Mancha, y teniendo en cuenta el
nivelde competencia curricular de nuestros alumnos, el médulo de Ciencias Aplicadas
Basicas tendra como referencia en cuanto a objetivos, contenidos y criterios de
evaluacion, el D.81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el
curriculo de la Educacion Primaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha
con el fin de asegurar que los aprendizajes sean funcionales y empleando para ello los
ajustes razonables que se consideren necesarios para dar respuesta a las caracteristicas
de nuestro grupo.

2.0OBJETIVOS

La programacidn que a continuacion se expone, recoge una serie de objetivos
establecidos con caracter general para la etapa de Educacion Primaria y cuyo curriculo
queda establecido por el D.81/2022 de 12 de julio de nuestra comunidad auténoma.

Estos OBJETIVOS GENERALES son los siguientes:

a) Conocer y apreciar los valores y las normas de convivencia, aprender a obrar de
acuerdo con ellas de forma empatica, prepararse para el ejercicio activo de la
ciudadania y respetar los derechos humanos, asi como el pluralismo propio de una
sociedad democratica.

b) Desarrollar habitos de trabajo individual y de equipo, de esfuerzo y responsabilidad en
el estudio, asi como actitudes de confianza en si mismo, sentido critico, espiritu
emprendedor, iniciativa personal curiosidad e interés y creatividad en el aprendizaje.

c) Adquirir habilidades para la resolucion pacifica de conflictos y la prevencién de la
violencia, que les permitan desenvolverse, con autonomia, en el ambito escolar y
familiar, asi como en los grupos sociales con los que se relacionan.
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n)

(PR REy el onocer, comprender y respetar las diferentes culturas, las diferencias entre las

personas, la igualdad de derechos y oportunidades de los hombres y mujeres, ademas
de la no discriminacion de personas por motivos de etnia, orientacion o identidad
sexual, religion, creencias, discapacidad u otras condiciones.

e) Conocer y utilizar, de manera apropiada la lengua castellana, ademas de desarrollar
habitos de lectura.

f) Adquirir en, al menos una lengua extranjera, la competencia comunicativa basica que
les permita expresar y comprender mensajes sencillos y desenvolverse en situaciones
cotidianas, aproximandose al nivel A1 del Marco Comun Europeo de Referencia de
las Lenguas.

g) Desarrollar competencias matematicas basicas e iniciarse en la resolucion de
problemas que requieran la realizacion de operaciones elementales de calculo,
conocimientos geométricos y estimaciones, asi como ser capaces de aplicarlos a las
situaciones de su vida cotidiana.

h) Conocer los aspectos fundamentales de las Ciencias de la Naturaleza y de las
Ciencias Sociales, la Geografia y la Historia, junto con los provenientes de las distintas
manifestaciones culturales.

i) Desarrollar las competencias tecnoldgicas basicas e iniciarse en la utilizacién, para el
aprendizaje, desarrollando un espiritu critico ante su funcionamiento y los mensajes
que reciben y elaboran.

j) Utilizar diferentes representaciones y expresiones artisticas e iniciarse en la
construccion de propuestas visuales y audiovisuales.

k) Valorar la higiene y la salud, aceptar el propio cuerpo y el de los otros, respetar las
diferencias y utilizar la educacion fisica, el deporte y la alimentacién como medios para
favorecer el desarrollo personal y social.

I) Conocer y valorar los animales mas proximos al ser humano y adoptar modos de
comportamiento que favorezcan la empatia y el cuidado.

m) Desarrollar sus capacidades afectivas en todos los ambitos de la personalidad y en
sus relaciones con las demas personas, asi como una actitud contraria a la violencia,
a los perjuicios de cualquier tipo y a los estereotipos sexistas.

n) Desarrollar habitos cotidianos de movilidad activa, autonoma y saludable, fomentado
la educacion vial y actitudes de respeto que incidan en la prevencion de accidentes
de trafico.

i) Conocer los limites del planeta en el que viven y los medios a su alcance para procurar
que los recursos prevalezcan en el tiempo y en el espacio el maximo tiempo posible,
abandonando el modelo de economia lineal seguido hasta el momento y adquiriendo
habitos de conducta y conocimientos propios de una economia circular.

3. COMPETENCIAS CLAVE Y PERFIL DE SALIDA DEL ALUMNADO

El perfil de salida se convierte en un elemento nuclear de la nueva estructura
curricular que se conecta con los objetivos de etapa. El perfil de salida del alumnado al
término de la ensefanza basica es la herramienta en la que se concretan los principios
y fines del sistema educativo espafiol referidos a dicho periodo y que en el caso del PEFP
y del médulo de Ciencias Basicas Aplicadas | adquiere un gran protagonismo para dar
respuesta educativa adecuada a las caracteristicas de nuestros alumnos y a la labor
pedagdgica y educativa de dicho programa.

El Perfil de salida que se pretenden que alcancen nuestros alumnos a través de las
competencias clave englobaran los siguientes elementos:
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sarrollar una actitud responsable a partir de la toma de conciencia de la degradacion
medioambiente y del maltrato animal basado en el conocimiento de las causas que
los provocan, agravan o mejoran, desde una vision sistémica, tanto local como global.
Identificar los diferentes aspectos relacionados con el consumo responsable, valorando
sus repercusiones sobre el bien individual y el comun, juzgando criticamente las
necesidades y los excesos y ejerciendo el control social frente a la vulneracion de sus
derechos.

Desarrollar estilos de vida saludables a partir de la comprensién del funcionamiento del
organismo Y la reflexién critica sobre los factores internos y externos que inciden en ella,
asumiendo su responsabilidad personal y social en el cuidado propio y en el cuidado de
las demas personas, asi como en la promocion de la salud publica.

Desarrollar un espiritu critico, empatico y proactivo para detectar situaciones de
inequidad y exclusion a partir de la comprension de las causas complejas que la originan.
Entender los conflictos como elementos connaturales a la vida en sociedad que deben
resolverse de manera pacifica.

Analizar de manera critica y aprovechar las oportunidades de todo tipo que ofrece la
sociedad actual, en particular las de la cultura en la era digital, evaluando sus beneficios
y sus riesgos y haciendo un uso ético y responsable que contribuya a la mejora de la
calidad de vida personal y colectiva.

Aceptar la incertidumbre como una oportunidad para articular respuestas mas creativas,
aprendiendo a manejar la ansiedad que puede llevar aparejada.

Cooperar y convivir en sociedades abiertas y cambiantes, valorando la diversidad
personal y cultural como fuente de riqueza e interesandose por otras lenguas y culturas.
Sentirse parte de un proyecto colectivo, tanto en el ambito local como en el global,
desarrollando empatia y generosidad.

Desarrollar habilidades que le permitan seguir aprendiendo a lo largo de la vida, desde
la confianza en el conocimiento como motor del desarrollo y la valoracion critica de los
riesgos y beneficios de este ultimo.

La recomendacion del Consejo de la Union Europea de 2018 conceptualiza a las
competencias como combinaciones complejas y dinamicas de conocimientos, destrezas
y actitudes, en las que:

- Los conocimientos se componen de hechos y cifras, conceptos, ideas y teorias que
ya estan establecidas y apoyan la comprension de un area o temas concretos.

- Las destrezas se definen como la habilidad para realizar los procesos y utilizar los
conocimientos existentes para obtener resultados.

- Las actitudes describen la mentalidad y la disposicion para actuar o reaccionar ante
las ideas, las personas y las situaciones.

Las competencias clave segun el Decreto de Curriculo de Primaria en nuestra
comunidad auténoma, se tratarian de “los desemperios que se consideran
imprescindibles para que el alumnado pueda progresar con garantias de éxito, en su
itinerario formativo y afrontar los principales retos globales y locales”. Son la adaptacién
al sistema educativo espafol de las competencias clave establecidas en la
Recomendacién del Consejo de la Unién Europea de 22 de mayo de 2018.

Esta definicion de competencias adquiere una gran importancia dentro del médulo de
Ciencias Aplicadas Basicas |, teniendo en cuenta las caracteristicas de la intervenciéon
en Pedagogia Terapéutica.

El Decreto 81/2022 de 12 de julio, adoptan la denominacién de competencias claves
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(Pireey o inidas por la UE. Asi los articulos 9 y 11 respectivamente, de dichas normas
ablecen que las competencias claves son:

a) Competencia en comunicacioén linguistica (CCL)

b) Competencia plurilingue (CP)

c) Competencia matematica y competencia en ciencia, tecnologia e ingenieria
(STEM)

d) Competencia digital (CD)

e) Competencia personal, social y de aprender a aprender (CPSAA)

f) Competencia ciudadana (CC)

g) Competencia emprendedora (CE)

h) Competencia en conciencia y expresiones culturales (CCEC)

Para alcanzar esta competencia clave se definen un conjunto de descriptores
operativos, partiendo de los diferentes marcos europeos de referencia existentes. Los
descriptores operativos de las competencias clave constituyen junto con los objetivos de
etapa el marco referencial a partir del cual se concretan las competencias especificas de
cada ambito o materia.

De la misma manera, en el Anexo | del Decreto curricular de primaria se define el
perfil de salida que el alumnado debe haber adquirido y desarrollado al finalizarla.

3.1.- CONTRIBUCION DE LAS AREAS A LA CONSECUCION DE LAS
COMPETENCIA CLAVE

Las competencias especificas, saberes basicos y criterios de evaluacion de las areas
de matematicas y conocimiento del Medio natural seran los elementos curriculares que
conformaran la programacion propia de este médulo de Ciencias Basicas Aplicadas | y
se organizaran en torno a los siguientes ejes fundamentales.

v Dentro del area de matematicas: resolucion de problemas, razonamiento y prueba,
conexiones, comunicacion y representacion socioafectivas.

v" Dentro del area de Conocimiento del Medio Natural, es fundamental el desarrollo de
la cultura cientifica, basada en la indagacion para formar una ciudadania con
pensamiento critico, capaz de tomar decisiones ante las situaciones que se les
plantee. Los procesos de indagacion favorecen el trabajo interdisciplinar y la relacion
de los diferentes saberes y destrezas que posee el alumnado. Desde esta 6ptica, se
proporcionara una base cientifica solida y bien estructurada al alumno que lo ayudara
a comprender el mundo en el que vive y lo animara a cuidarlo, respetarlo y valorarlo,
propiciando el camino hacia una transicion ecoldgica justa.

v" Sin embargo y debido a las caracteristicas propias del médulo de Ciencias Basica
Aplicadas | habra saberes basicos y competencias clave de perfil de salida, asi como
criterios de evaluacion del Area de Conocimiento del Medio Natural, social y cultural
que se trabajaran en el médulo de Comunicacion y Sociedad Basica |, debido a la
naturaleza de ambos modulos es necesario seleccionar aquellos elementos
curriculares propios de la naturaleza de los respectivos médulos.
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s SABERES BAS,ICOS, COMPETENCIAS ESPECIFICAS Y CRITERIOS
DE EVALUACION

4.1.- SABERES BASICOS

El articulo 6 de la LOMLOE incluye los contenidos como uno de los elementos
curriculares. El Decreto 81/2022 que desarrolla el curriculo en el ambito de Castilla — La
Mancha integra estos contenidos en los denominados saberes basicos, definiendo los
mismos como “los conocimientos, destrezas y actitudes que constituyen los contenidos
propios de una materia 0 ambito cuyo aprendizaje es necesario para la adquisicion de
las competencias especificas”

Tanto los criterios de evaluacion como los saberes basicos, graduados a través de
los ciclos se vertebran alrededor de las competencias especificas. Esta progresion parte
de entornos muy cercanos y manipulativos que facilitan la transicion hacia aprendizajes
mas formales favoreciendo el desarrollo de la capacidad de pensamiento abstracto.

Los saberes basico propias de las dos areas que conforman el presente médulo se
agruparan en los siguientes bloques:

AREA DE CONOCIMIENTO DEL MEDIO NATURAL, SOCIAL Y CULTURAL.

A) Cultura cientifica: Abarca desde la iniciacion a la actividad cientifica, la vida en
nuestro planeta, la materia, las fuerzas y la energia

B) Tecnologia y digitalizaciéon. Se orienta a la aplicacion de estrategias propias del
desarrollo de proyectos de disefio y del pensamiento computacional para la creacion
de productos de forma cooperativa que resuelvan y den solucion a problemas vy
necesidades concretas.

AREA DE MATEMATICAS:

A) Sentido numérico. Desarrollo de destrezas y modos de pensar basados en la
comprension, representacion y uso flexible de numeros y operaciones para orientar
la toma de decisiones.

B) Sentido de la medida. Se basa en la comprensién y comparacion de atributos de los
objetos, entender y elegir las unidades adecuadas para estimar, medir y comparar,
utilizar instrumentos adecuados para medir y comprender la relacion entre
magnitudes

C) Sentido espacial. Favorece la comprensidon y apreciacion de los aspectos
geomeétricos del mundo. Esta fundamentado en la identificacion, representacion y
clasificacion de las formas, descubrimiento de sus propiedades, relaciones,
descripcion de movimientos y razonamiento.

D) Sentido algebraico. Proporciona el lenguaje matematico. Engloba saberes
relacionados con el reconocimiento de patrones, relaciones entre variables,
expresiones de regularidades o expresiones simbdlicas. Incluye el modelo
matematico y pensamiento computacional.

E) Sentido estocastico. Orienta el razonamiento y la interpretacion de datos, la
valoracion critica, toma de decisiones a partir de informacién estadistica. Comprende
la comprension y comunicacion de fendmenos aleatorios cotidianos.

F) Sentido socioafectivo. Integra conocimientos, destrezas y actitudes para entender las

8
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(P ee il emociones. Mejora el rendimiento y la actitud hacia el area. Promueve normalizar el
error como aprendizaje fomentar el didlogo y dar a conocer las contribuciones
matematicas a lo largo de la historia y en la actualidad.

4.2.- COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Segun el Decreto 81/2022 de 12 de julio el que se establece la ordenacion vy el
curriculo de Educacion Primaria en nuestra comunidad auténoma, se consideran las
competencias especificas en el articulo 2 de dicho decreto como “desemperios que el
alumnado debe poder desplegar en actividades o en situaciones cuyo abordaje requiere
de los saberes basicos de cada area o ambito. Las competencias especificas constituyen
un elemento de conexion entre, por una parte, el Perfil de salida del alumnado y por otra,
los saberes basicos de las areas o ambitos y los criterios de evaluacion”.

Las competencias especificas a desarrollar dentro de este mddulo a través de las
distintas situaciones de aprendizaje planteadas en las dos areas directamente
relacionadas seran las siguientes:

AREA DE CONOCIMIENTO DEL MEDIO NATURAL, SOCIAL Y CULTURAL.

1. Utilizar dispositivos y recursos digitales de forma segura, responsable y eficiente, para
buscar informacion, comunicarse y trabajar de manera individual, en equipo y en red, y para
reelaborar y crear contenido digital de acuerdo con las necesidades digitales del contexto
educativo.

2. Plantear y dar respuesta a cuestiones cientificas sencillas, utilizando diferentes técnicas,
instrumentos y modelos propios del pensamiento cientifico, para interpretar y explicar hechos
y fendbmenos que ocurren en el medio natural, social y cultural.

3. Resolver problemas a través de proyectos de diseno y de la aplicacién del pensamiento
y/o computacional, para generar cooperativamente un producto creativo e innovador que
responda a necesidades concretas.

4. Conocer y tomar conciencia del propio cuerpo, asi como de las emociones y sentimientos
propios y ajenos, aplicando el conocimiento cientifico, para desarrollar habitos saludables y
para conseguir el bienestar fisico, emocional y social.

5. Identificar las caracteristicas de los diferentes elementos o sistemas del medio natural, social
y cultural, analizando su organizacién y propiedades y estableciendo relaciones entre los
mismos, para reconocer el valor del patrimonio cultural y natural, conservarlo, mejorarlo y
emprender acciones para su uso responsable, especialmente el de nuestra comunidad
auténoma.

6. ldentificar las causas y consecuencias de la intervencién humana en el entorno, desde los
puntos de vista social, econémico, cultural, tecnoldgico y ambiental, para mejorar la capacidad
de afrontar problemas, buscar soluciones y actuar de manera individual y cooperativa en su
resolucion, y para poner en practica estilos de vida sostenibles y consecuentes con el respeto,
el cuidado y la proteccion de las personas y del planeta.

7. Observar, comprender e interpretar continuidades y cambios del medio social y cultural,
analizando relaciones de causalidad, simultaneidad y sucesion, para explicar y valorar las relaciones
entre diferentes elementos y acontecimientos.
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g
Castilla-la ﬂREA DE MATEMATICAS
1. Interpretar situaciones de la vida cotidiana, proporcionando una representacion matematica
de las mismas mediante conceptos, herramientas y estrategias, para analizar la informacion
mas relevante.
2. Resolver situaciones problematizadas, aplicando diferentes técnicas, estrategias y formas
de razonamiento, para explorar distintas maneras de proceder, obtener soluciones y asegurar
su validez desde un punto de vista formal y en relacion con el contexto planteado.
3. Explorar, formular y comprobar conjeturas sencillas o plantear problemas de tipo matematico
en situaciones basadas en la vida cotidiana, de forma guiada, reconociendo el valor del
razonamiento y la argumentacion, para contrastar su validez, adquirir e integrar nuevo
conocimiento.
4. Utilizar el pensamiento computacional, organizando datos, descomponiendo en partes,
reconociendo patrones, generalizando e interpretando, modificando y creando algoritmos de
forma guiada, para modelizar y automatizar situaciones de la vida cotidiana.
5. Reconocer y utilizar conexiones entre las diferentes ideas matematicas, asi como identificar
las matematicas implicadas en otras areas o en la vida cotidiana, interrelacionando conceptos
y procedimientos, para interpretar situaciones y contextos diversos.
6. Comunicar y representar, de forma individual y colectiva, conceptos, procedimientos y
resultados matematicos, utilizando el lenguaje oral, escrito, grafico, multimodal y la
terminologia apropiados, para dar significado y permanencia a las ideas matematicas.
7. Desarrollar destrezas personales que ayuden a identificar y gestionar emociones al
enfrentarse a retos matematicos, fomentando la confianza en las propias posibilidades,
aceptando el error como parte del proceso de aprendizaje y adaptandose a las situaciones de
incertidumbre, para mejorar la perseverancia y disfrutar en el aprendizaje de las matematicas.
8. Desarrollar destrezas sociales, reconociendo y respetando las emociones, las experiencias
de los demas y el valor de la diversidad y participando activamente en equipos de trabajo
heterogéneos con roles asignados, para construir una identidad positiva como estudiante de
matematicas, fomentar el bienestar personal y crear relaciones saludables.

4.3.- CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion se encuentran recogido en el Decreto 81/2022 de 12
de julio en el que se establece la ordenacion y el curriculo de Educacién Primaria para
la comunidad auténoma de Castilla- La Mancha en el articulo 2 donde se establece “son
referentes que indican los niveles de desempefio esperados en el alumnado, en las
situaciones o actividades a las que se refieren las competencias especificas de cada
area, en un momento determinado de su proceso de aprendizaje”

Los criterios de evaluacion de las dos areas del curriculo de primaria
(Conocimiento del Medio natural, social y cultural y matematicas) que se encuentran
directamente relacionados con el modulo de Ciencias Aplicadas Basicas | y teniendo en
cuenta las caracteristicas del alumnado que conforma el programa seran los
pertenecientes al segundo y tercer ciclo de primaria.
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TN B| OQUES DE CONTENIDOS Y TEMPORALIZACION

Los contenidos hacen referencia al conjunto de saberes (hechos, conceptos,
habilidades, actitudes) en torno al cual se organizan las actividades de cada unidad
didactica.

Este moddulo contribuye a alcanzar las competencias para el aprendizaje
permanente y contiene la formacién para que el alumnado sea consciente tantode su
propia persona como del medio que le rodea y de la importancia de la cultura cientifica.
Asimismo, este médulo contribuye a la adquisicidn de las competencias especificas en
la medida en que integra conocimientos de caracter conceptual, con destrezas, actitudes
y valores. Con el fin de dotar a los alumnosy a las alumnas de una formacion integral que
sean capaces de transferir a nuevas situaciones, tanto en su futura vida académica como
profesional y personal, favoreciéndose con ello un aprendizaje a lo largo de toda la vida.

El médulo se imparte en el primer y segundo curso del programa, en este segundo
curso contara con 96 horas lectivas distribuidas en 3 horas semanales durante los tres
trimestres, coincidiendo con las tres evaluaciones.

En la tabla siguiente se muestran las unidades de trabajo programadas por cada una
de las tres evaluaciones y con las horas estimadas que se dedicarana cada una de las
unidades de trabajo.

Unidades de trabajo y temporalizacién.

EVALUACION uT TiTULO HORAS

12 EVALUACION 1 Numeros naturales 14
2 Numeros decimales 14

22 EVALUACION 3 Longitud, capacidad y masa 12
4 El dinero 11

5 Proporcionalidad y porcentajes 11

32 EVALUACION 6 Las horas 17
7 El entorno que nos rodea 17

HORAS TOTALES %

11



Unidad de trabajo 1
TITULO: NUMEROS NATURALES
OBJETIVOS DE ETAPA: a), b), c), e) y 9)

SENTIDO NUMERICO.

Conteo. 1.a

Cantidad. 2.a; 2.b; 2.c

Sentido de las operaciones. 3.a;3. b; 3.d
. Relaciones. 4.b;4.c

OMPETENCIAS ESPECIFICAS

QArwn =P

1. Interpretar situaciones de la vida cotidiana,
proporcionando una situacion matematica de las
mismas mediante conceptos, herramientas y
estrategias para analizar la informacion mas relevante.

2. Resolver situaciones problematizadas, aplicando
diferentes técnicas, estrategias y formas de
razonamiento, para explorar las distintas maneras de
proceder, obtener soluciones y asegurar la validez
desde un punto de vista formal y en relacién con el
contexto planteado

3. Explorar, formular y comprobar conjeturas sencillas
o plantear problemas de tipo matematico en situaciones
basadas en la vida cotidiana, de forma guiada,
reconociendo el valor del razonamiento y la
argumentacion, para contrastar su validez, adquirir e
integrar nuevo conocimiento

4. Utilizar el pensamiento computacional, organizando
datos, descomponiendo en partes, reconociendo
patrones, generalizando e interpretando, modificando y
creando algoritmos de forma guiada, para modelizar y
automatizar situaciones de la vida cotidiana

5. Reconocer y utilizar conexiones entre las diferentes

ideas matematicas, asi como identificar las
matematicas implicadas en otras areas o en la vida
cotidiana, interrelacionando conceptos y
procedimientos, para interpretar situaciones y

contextos diversos.

6.- PROGRAMACION DE UNIDADES DE TRABAJO

SABERES BASICOS
SENTIDO ALGEBRAICO
Patrones. 1.a
Modelo matematico. 2.a
Relaciones y funciones. 3.a;3.c

D. E. SENTIDO ESTOCASTICO
1. 1. Organizacion y analisis de datos: 1.b;
2. 3. Inferencia: 3.a
3.
CRITERIOS DE EVALUACION
2° CICLO
1.1. Interpretar de formar verbal o grafica, problemas de la vida cotidiana, comprendiendo preguntas
planteadas a través de diferentes estrategias o herramientas incluidas las tecnolégicas
3°CICLO
1.1.Comprender problemas de la vida cotidiana a través de la reformulacién de la pregunta, de forma verbal y
grafica
.2.Elaborar representaciones matematicas que ayuden a la busqueda y eleccion de estrategias y
herramientas, incluidas las tecnoldgicas, para la resolucion de una situacion problematizada.
2° CICLO
2.1. Comparar entre diferentes estrategias para resolver un problema de forma pautada
2.2.0btener posibles soluciones de un problema siguiendo una estrategia conocida
3°CICLO
2.1. Seleccionar entre diferentes estrategias para resolver un problema, justificando su eleccion
2.3. Comprobar la correccion matematica de las soluciones de un problema y su coherencia con el contexto
planteado.
2° CICLO

3.2. Dar ejemplos de problemas sobre situaciones cotidianas que se resuelvan matematicamente.
3°CICLO

3.2. Plantear nuevos problemas sobre situaciones cotidianas que se resuelvan matematicamente

2° CICLO

4.1 Automatizar situaciones sencillas de la vida cotidiana que se realicen paso a paso o sigan una rutina,
utilizando de forma pautada principios basicos del pensamiento computacional.

4.2 Emplear herramientas tecnolégicas adecuadas en el proceso de resolucién de problemas

3° CICLO

4.1 Modelizar situaciones de la vida cotidiana utilizando de forma pautada principios basicos del pensamiento
computacional

4.2 Emplear herramientas tecnoldgicas adecuadas en la investigacion y resolucién de problemas

2° CICLO

5,1. Realizar conexiones entre los diferentes elementos matematicas, aplicando conocimientos y

experiencias propios.

5.2. Interpretar situaciones en contextos diversos, reconociendo las conexiones entre las matematicas y la

vida cotidiana

3° CICLO

5,1. Realizar conexiones entre los diferentes elementos matematicas, aplicando conocimientos y

experiencias propios.

5.2. Interpretar situaciones en contextos diversos, reconociendo las conexiones entre las matematicas y la

vida cotidiana

2° CICLO

6.1. Reconocer el lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos,

=y

TEMPORALIZACION: mes de octubre y 1°
de noviembre

F. SENTIDO SOCIO AFECTIVO
1.Creencias, actitudes y emociones: 1.a;1.b
2.Trabajo en equipo, inclusion, respeto y
diversidad: 2.a; 2.b; 2.c
DESCRIPTORES OPERATIVOS

STEM1. STEM2. STEM4, CD2. CPSAAS.
CE1. CE3. CCEC4

STEM1, STEM2, CPSAA4. CPSAA5, CE3

CCL1, STEM1, STEM2, CD1, CD3, CD5, CE3

STEM1, STEM2. STEMS, CD1, CD3, CD5,
CE3

STEM1. STE,3. CD3. CD5. CC4. CCECH1
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6. Comunicar y representar, de forma individual y
colectiva, conceptos, procedimientos y resultados
matematicos, utilizando el lenguaje oral, escrito,
grafico, multimodal y la terminologia apropiados, para
dar significado y permanencia a las ideas matematicas

7. Desarrollar destrezas personales que ayuden a
identificar y gestionar emociones al enfrentarse a los
retos matematicos fomentando la confianza en las
propias posibilidades, aceptando el error como parte
del proceso de aprendizaje y adaptandose ante
situaciones de incertidumbre, para mejorar la
perseverancia y disfrutar en el aprendizaje de las
matematicas.

8. Desarrollar destrezas sociales reconociendo y
respetando las emociones, las experiencias de los
demas y el valor de la diversidad y participacion
activamente en equipos de trabajo heterogéneos con
roles asignados, para construir una identidad positiva
como estudiante de matematicas y fomentar el
bienestar personal y crear relaciones saludables.

adquiriendo vocabulario especifico basico y mostrando la comprension del mensaje

6.2. Explicar los procesos e ideas matematicas, los pasos seguidos en la resolucién de un problema o los
resultados obtenidos, utilizando un lenguaje sencillo en diferentes formatos.

3° CICLO

6.1. Interpretar el lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos,
adquiriendo vocabulario apropiado y mostrando la comprension del mensaje.

6.2. Comunicar en diferentes formatos las conjeturas y los procesos matematicos utilizando un lenguaje
matematico adecuado

2° CICLO

7.1. |dentificar las emociones basicas propias al abordar retos matematicos, pidiendo ayuda solo cuando
sea necesario y desarrollando la autoconfianza
7.2. Mostrar actitudes positivas ante retos matematicos, tales como el esfuerzo y la flexibilidad, identificando
y valorando el error como oportunidad de aprendizaje.
3° CICLO
7.1 Autorregular las emociones propias y reconocer algunas fortalezas y debilidades, desarrollando asi la
autoconfianza al abordar nuevos retos matematicos.
7.2. Elegir actitudes positivas ante nuevos retos matematicos tales como la perseverancia y la responsabilidad
valorando el error como oportunidad de aprendizaje
2° CICLO
8.1. Trabajar en equipo activa y respetuosamente, comunicandose adecuadamente, respetando la
diversidad del grupo y estableciendo relaciones saludables basadas en la igualdad y la resolucién pacifica
de conflictos.
8.2. Participar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales asignadas
y empleando estrategias sencillas de trabajo en equipo dirigidas a la consecucion de objetivos compartidos.
3° CICLO
8.1. Trabajar en equipo activa, respetuosa y responsablemente, mostrando iniciativa, comunicandose de
forma efectiva, valorando la diversidad del grupo, mostrando empatia y estableciendo relaciones saludables
basadas en la igualdad y la resolucién pacifica de conflictos.
8.2. Colaborar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales asignadas
y empleando estrategias sencillas de objetivos compartidos.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

CCL1, CCL3, STEM2, STEM4, CD1. CD5,
CES3, CCEC4

STEMS5, CPSAA1, CPSAA4, CPSAA5, CE2,
CE3

CCL5, CP3, STEM3, CPSAA1. CPSAA3, CC2.
CC3

Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacién, autoevaluacion, revision de tareas, entrevistas, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS

Las actividades principales surgen con la situacion de aprendizaje de manera individual y en grupo, en donde se recogen diferentes datos como son el nimero de nacimientos en diferentes comunidades auténomas.

Estas son las siguientes:

- Numeros de tres a seis cifras. El millon, Numeros de siete cifras.

- Aproximacion

- Ordenaciones de mayor a menor y de menor a mayor. Utilizacion de simbolos algebraicos: >, <, =

- Descomposicion numeérica
- Identificaciéon de U, D, C, UM, DM, CM UUM
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Unidad de trabajo 2
TITULO: NUMEROS DECIMALES
OBJETIVOS DE ETAPA: a), b), c), e) ,9) y k)

A. SENTIDO NUMERICO.
1 Conteo. 1.a
2. Cantidad. 2.a; 2.b; 2.c; 2.d
3. Sentido de las operaciones. 3.3;3. b; 3.d
4. Relaciones. 4.a; 4.b;4.c;4. e
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Interpretar situaciones de la vida cotidiana,
proporcionando una situacion matematica de las
mismas mediante conceptos, herramientas y
estrategias para analizar la informacion mas relevante.

2. Resolver situaciones problematizadas, aplicando
diferentes técnicas, estrategias y formas de
razonamiento, para explorar las distintas maneras de
proceder, obtener soluciones y asegurar la validez
desde un punto de vista formal y en relacién con el
contexto planteado

3. Explorar, formular y comprobar conjeturas sencillas
o plantear problemas de tipo matematico en situaciones
basadas en la vida cotidiana, de forma guiada,
reconociendo el valor del razonamiento y la
argumentacion, para contrastar su validez, adquirir e
integrar nuevo conocimiento

4. Utilizar el pensamiento computacional, organizando
datos, descomponiendo en partes, reconociendo
patrones, generalizando e interpretando, modificando y
creando algoritmos de forma guiada, para modelizar y
automatizar situaciones de la vida cotidiana

5. Reconocer y utilizar conexiones entre las diferentes
ideas matematicas, asi como identificar las
matematicas implicadas en otras areas o en la vida
cotidiana, interrelacionando conceptos y

SABERES BASICOS

D. SENTIDO ALGEBRAICO E. SENTIDO ESTOCASTICO,

1. Patrones. 1.a 2. Organizacion y andlisis de datos: 1.a; 1.b;
2. Modelo matematico. 2.a 3. Inferencia: 3.a

3. Relaciones y funciones. 3.a;3. b;3.c

4. Pensamiento computacional. 4.1

CRITERIOS DE EVALUACION
2° CICLO
1.1. Interpretar de formar verbal o grafica, problemas de la vida cotidiana, comprendiendo preguntas
planteadas a través de diferentes estrategias o herramientas incluidas las tecnoldgicas
3° CICLO
2.1.Comprender problemas de la vida cotidiana a través de la reformulacion de la pregunta, de forma verbal y
grafica
2.2.Elaborar representaciones matematicas que ayuden a la busqueda y eleccion de estrategias y
herramientas, incluidas las tecnoldgicas, para la resolucion de una situacion problematizada.
2° CICLO
4.1. Comparar entre diferentes estrategias para resolver un problema de forma pautada
4.2.0btener posibles soluciones de un problema siguiendo una estrategia conocida
3°CICLO

2.1. Seleccionar entre diferentes estrategias para resolver un problema, justificando su eleccion

2.3. Comprobar la correccion matematica de las soluciones de un problema y su coherencia con el contexto
planteado.

2° CICcLO

3.1. Dar ejemplos de problemas sobre situaciones cotidianas que se resuelvan matematicamente.
3°CICLO
3.2. Plantear nuevos problemas sobre situaciones cotidianas que se resuelvan matematicamente

2° CICLO

4.1. Automatizar situaciones sencillas de la vida cotidiana que se realicen paso a paso o sigan una rutina,
utilizando de forma pautada principios basicos del pensamiento computacional.

4.2. Emplear herramientas tecnoldgicas adecuadas en el proceso de resolucion de problemas

3° CICLO

4.1. Modelizar situaciones de la vida cotidiana utilizando de forma pautada principios basicos del
pensamiento computacional

4.2. Emplear herramientas tecnoldgicas adecuadas en la investigacion y resolucion de problemas

2° CICLO

5,1. Realizar conexiones entre los diferentes elementos matematicas, aplicando conocimientos y
experiencias propios.

5.2. Interpretar situaciones en contextos diversos, reconociendo las conexiones entre las matematicas y la
vida cotidiana

TEMPORALIZACION: 2°, 3° y 4° de
noviembre y mes de diciembre

F. SENTIDO SOCIO AFECTIVO
3.Creencias, actitudes y emociones: 1.a;1. b
4.Trabajo en equipo, inclusién, respeto y
diversidad: 2.a; 2.b; 2.c

DESCRIPTORES OPERATIVOS

STEM1. STEM2. STEM4, CD2. CPSAAS5.
CE1. CE3. CCEC4

STEM1, STEM2, CPSAA4. CPSAAS5, CE3

CCL1, STEM1, STEM2, CD1, CD3, CD5, CE3

STEM1, STEM2. STEM3, CD1, CD3, CD5,
CE3

STEM1. STE,3. CD3. CD5. CC4. CCEC1
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procedimientos, para interpretar situaciones y
contextos diversos.

6. Comunicar y representar, de forma individual y
colectiva, conceptos, procedimientos y resultados
matematicos, utilizando el lenguaje oral, escrito,
grafico, multimodal y la terminologia apropiados, para
dar significado y permanencia a las ideas matematicas

7. Desarrollar destrezas personales que ayuden a
identificar y gestionar emociones al enfrentarse a los
retos matematicos fomentando la confianza en las
propias posibilidades, aceptando el error como parte
del proceso de aprendizaje y adaptandose ante
situaciones de incertidumbre, para mejorar la
perseverancia y disfrutar en el aprendizaje de las
matematicas.

8. Desarrollar destrezas sociales reconociendo y
respetando las emociones, las experiencias de los
demas y el valor de la diversidad y participacion
activamente en equipos de trabajo heterogéneos con
roles asignados, para construir una identidad positiva
como estudiante de matematicas y fomentar el
bienestar personal y crear relaciones saludables.

3° CICLO

5,1. Realizar conexiones entre los diferentes elementos matematicas, aplicando conocimientos y
experiencias propios.

5.2. Interpretar situaciones en contextos diversos, reconociendo las conexiones entre las matematicas y la
vida cotidiana

2° CICLO

6.1. Reconocer el lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos,
adquiriendo vocabulario especifico basico y mostrando la comprension del mensaje

6.2. Explicar los procesos e ideas matematicas, los pasos seguidos en la resolucion de un problema o los
resultados obtenidos, utilizando un lenguaje sencillo en diferentes formatos.

3° CICLO

6.1. Interpretar el lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos,
adquiriendo vocabulario apropiado y mostrando la comprension del mensaje.

6.2. Comunicar en diferentes formatos las conjeturas y los procesos matematicos utilizando un lenguaje
matematico adecuado

2° CICLO

7.1. |dentificar las emociones basicas propias al abordar retos matematicos, pidiendo ayuda solo cuando
sea necesario y desarrollando la autoconfianza
7.2. Mostrar actitudes positivas ante retos matematicos, tales como el esfuerzo y la flexibilidad, identificando
y valorando el error como oportunidad de aprendizaje.
3° CICLO
7.1 Autorregular las emociones propias y reconocer algunas fortalezas y debilidades, desarrollando asi la
autoconfianza al abordar nuevos retos matematicos.
7.2. Elegir actitudes positivas ante nuevos retos matematicos tales como la perseverancia y la responsabilidad
valorando el error como oportunidad de aprendizaje
2° CICLO
8.1. Trabajar en equipo activa y respetuosamente, comunicandose adecuadamente, respetando la
diversidad del grupo y estableciendo relaciones saludables basadas en la igualdad y la resolucion pacifica
de conflictos.
8.2. Participar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales asignadas
y empleando estrategias sencillas de trabajo en equipo dirigidas a la consecucién de objetivos compartidos.
3° CICLO
8.1. Trabajar en equipo activa, respetuosa y responsablemente, mostrando iniciativa, comunicandose de
forma efectiva, valorando la diversidad del grupo, mostrando empatia y estableciendo relaciones saludables
basadas en la igualdad y la resolucién pacifica de conflictos.
8.2. Colaborar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales asignadas
y empleando estrategias sencillas de objetivos compartidos.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

CCL1, CCL3, STEM2, STEM4, CD1. CD5,
CE3, CCEC4

STEMS5, CPSAA1, CPSAA4, CPSAAS, CE2,
CE3

CCL5, CP3, STEM3, CPSAA1. CPSAAS, CC2.
CC3

Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacion, autoevaluacion, revision de tareas, entrevistas, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS

Las actividades principales surgen con la situaciéon de aprendizaje planteadas de manera individual y en grupo, en donde se recogen diferentes datos como la practica de distintos deportes y el cuidado del medio

ambiente.
- Las unidades decimales, Los nimeros decimales.

- Comparaciones y ordenaciones de mayor a menor y de menor a mayor. Utilizacién de simbolos algebraicos: >, <, =
- Descomposiciéon numérica. Identificacion de las diferentes partes de la descomposicién numérica

- Fracciones decimales.
- Operaciones con numero decimales.

- Division y multiplicacion entre la unidad seguida de ceros.

- Problemas con numeros decimales.

- Relaciones entre matematicas, el ocio y los deportes.
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Unidad de trabajo 3

TITULO: LONGUITUD, CAPACIDAD Y MASA

Relaciones entre las matematicas, el consumo energético y el cuidado y proteccion del medio ambiente.

TEMPORALIZACION: mes de enero

OBJETIVOS DE ETAPA: a), b), c), €) g) y k)

A. SENTIDO NUMERICO.
1. Conteo. 1.a
2. Cantidad. 2.a; 2.b; 2.c; 2.d
3. Sentido de las operaciones. 3.a; 3.b; 3. d
4. Relaciones. 4.a;4.b;4.c
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
1. Interpretar situaciones de la vida cotidiana,
proporcionando una situacion matematica de las
mismas mediante conceptos, herramientas y
estrategias para analizar la informacion mas relevante

2. Resolver situaciones problematizadas, aplicando
diferentes técnicas, estrategias y formas de
razonamiento, para explorar las distintas maneras de
proceder, obtener soluciones y asegurar la validez
desde un punto de vista formal y en relacién con el
contexto planteado

3. Explorar, formular y comprobar conjeturas sencillas
o plantear problemas de tipo matematico en situaciones

B. SENTIDO DE LA MEDIDA

1. Magnitud. 1.a; 1.b

2. Medicion. 2.a; 2.b

3. Estimacion de relaciones. 3.a; 3.b; 3.c

SABERES BASICOS

D. SENTIDO ALGEBRAICO
1.Patrones. 1.a;

2.Modelo matematico. 2.a

E. SENTIDO ESTOCASTICO

1. Organizacién y andlisis de datos. 1.b
2. Incertidumbre. 2.a;2. b

3. Inferencias. 3.a

CRITERIOS DE EVALUACION

2° CICLO

1.1. Interpretar de formar verbal o grafica, problemas de la vida cotidiana, comprendiendo preguntas
planteadas a través de diferentes estrategias o herramientas incluidas las tecnolégicas

1.2. Producir representaciones matematicas a través de esquemas o diagramas que ayuden a la resolucién
de una situacion problematica

3° CICLO

1.1. Comprender problemas de la vida cotidiana a través de la reformulacién de la pregunta, de forma
verbal y grafica

1.2. Elaborar representaciones matematicas que ayuden en la busqueda y eleccién de estrategias y
herramientas, incluidas las tecnolégicas, para la resolucién de una situacion problematizada.

2° CICLO

2.1. Comparar entre diferentes estrategias para resolver un problema de forma pautada

2.2. Obtener posibles soluciones de un problema siguiendo alguna estrategia conocida

2.3. Demostrar la correccion matematica de las soluciones de un problema y su coherencia con el contexto
planteado

3°CICLO

2.1. Seleccionar entre diferentes estrategias para resolver un problema, justificando la eleccion.

2.2. Obtener posibles soluciones de un problema seleccionado entre varias estrategias conocidas de forma

auténoma.

2.3. Comprobar la correccion matematica de las soluciones de un problema y su coherencia en el contexto

planteado.

2°CICLO

3.1. Analizar conjeturas matematicas sencillas investigando patrones, propiedades, y relaciones de forma

F. SENTIDO SOCIO AFECTIVO

1.Creencias, actitudes y emociones. 1.a;1. b;1.c

2.Trabajo en equipo, inclusion, respeto y
diversidad. 2.a;2. b;2. c. 2.d

DESCRIPTORES OPERATIVOS

STEM1. STEM2, STEM4.CD2, CPSAA5, CE1.
CES3, CCEC4

STEM1. STEM2, CPSAA4, CPSAA5, CE3

CCL1. STEM1, STEM2, CD1, CD3, CD5, CE3
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la vida cotidiana, de forma guiada,
el valor del razonamiento y la
On, para contrastar su validez, adquirir e
tEft& o hni o conocimiento

4. Utilizar el pensamiento computacional, organizando
datos, descomponiendo en partes, reconociendo
patrones, generalizando e interpretando, modificando y
creando algoritmos de forma guiada, para modelizar y
automatizar situaciones de la vida cotidiana

5. Reconocer y utilizar conexiones entre las diferentes
ideas matematicas, asi como identificar las
matematicas implicadas en otras areas o en la vida
cotidiana, interrelacionando conceptos y
procedimientos, para interpretar situaciones y
contextos diversos.

6. Comunicar y representar, de forma individual y
colectiva, conceptos, procedimientos y resultados
matematicos, utilizando el lenguaje oral, escrito,
grafico, multimodal y la terminologia apropiados, para
dar significado y permanencia a las ideas matematicas

7. Desarrollar destrezas personales que ayuden a
identificar y gestionar emociones al enfrentarse a los
retos matematicos fomentando la confianza en las
propias posibilidades, aceptando el error como parte
del proceso de aprendizaje y adaptandose ante
situaciones de incertidumbre, para mejorar la
perseverancia y disfrutar en el aprendizaje de las
matematicas.

8. Desarrollar destrezas sociales reconociendo y
respetando las emociones, las experiencias de los
demas y el valor de la diversidad y participacion
activamente en equipos de trabajo heterogéneos con
roles asignados, para construir una identidad positiva
como estudiante de matematicas y fomentar el

pautada.
3.2. Dar ejemplos de problemas sobre situaciones cotidianas que se resuelven matematicamente.
3°CICLO

3.1. Formular conjeturas matematicas sencillas, investigando patrones, propiedades y relaciones de forma

guiada.

3.2. Plantear problemas nuevos sobre situaciones cotidianas que se resuelvan matematicamente.

2° CICLO

4.1. Automatizar situaciones sencillas de la vida cotidiana que se realicen paso a paso o sigan una rutina,

utilizando de forma pautada principios basicos del pensamiento computacional.

4.2. Emplear herramientas tecnoldgicas adecuadas en el proceso de resolucion de problemas

3° CICLO

4.1. Modelizar situaciones de la vida cotidiana, utilizando de forma pautada, principios basicos del
pensamiento computacional.

4.2. Emplear herramientas tecnolégicas adecuadas en la investigacion y resolucion de problemas.

2° CICLO

5,1. Realizar conexiones entre los diferentes elementos matematicas, aplicando conocimientos y

experiencias propios.

5.2. Interpretar situaciones en contextos diversos, reconociendo las conexiones entre las matematicas y la

vida cotidiana

3° CICLO

5.1. Utilizar conexiones entre diferentes elementos matematicos movilizando conocimientos y experiencias

propios.

5.2. Utilizar las conexiones entre las matematicas, otras areas y la vida cotidiana para resolver problemas

en contextos no matematicos.

2° CICLO

6.1. Interpretar el lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos,

adquiriendo vocabulario apropiado y mostrando la comprension del mensaje.

6.2. Comunicar en diferentes formatos las conjeturas y los procesos matematicos utilizando un lenguaje

matematico adecuado

3° CICLO

6.1. Interpretar lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos,

adquiriendo vocabulario apropiado y mostrando la comprension del mensaje.

6.2. Comunicar en diferentes formatos las conjeturas y procesos matematicos utilizando lenguaje

matematico adecuado.

2° CICLO

7.1 Identificar las emociones propias al abordar retos matematicos, pidiendo ayuda solo cuando sea
necesario y desarrollando la autoconfianza.

7.2. Mostrar actitudes positivas ante retos matematicos tales como el esfuerzo y la flexibilidad, identificando
y valorando el error como una oportunidad de aprendizaje

3° CICLO

7.1. Autorregular las emociones propias y reconocer algunas fortalezas y debilidades, desarrollando asi la
autoconfianza al abordar nuevos retos matematicos.

7.2 Elegir actitudes positivas ante nuevos retos matematicos tales como la perseverancia y la
responsabilidad, valorando el error como una oportunidad de aprendizaje

2 CICLO

8.1. Trabajar en equipo activa y respetuosamente, comunicandose adecuadamente, respetando la
diversidad del grupo y estableciendo relaciones saludables basadas en la igualdad y la resolucion pacifica
de conflictos

8.2. Participar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales
asignadas y empleando estrategias sencillas de trabajo en equipo dirigidas a la consecucion de objetivos

STEM1, STEM2, STEM3, CD1 CD3, CD5, CE3

STEM1. STEM, CD3, CD5, CC4, CCEC1

STEM1. STEM, CD3, CD5, CC4, CCEC1

STEMS5, CPSAA1, CPSAA 4, CPSAA5, CE2,
CE3

CCL5, CP3, STEM3, CPSAA1, CPSAA3, CC2,
CC3
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sonal y crear relaciones saludables

Castilla-la Mancha

compartidos.

3°CICLO

8.1. Trabajar en equipo activa y respetuosamente, mostrando iniciativa, comunicandose de forma efectiva,
valorando la diversidad del grupo, mostrando empatia y estableciendo relaciones saludables basadas en

el respeto, la igualdad y la resolucion pacifica de conflictos

8.2. Colaborar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales
asignadas y empleando estrategias cooperativas sencillas dirigidas a la consecucion de objetivos

compartidos.
INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacion, autoevaluacion, revision de tareas, entrevistas, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS

Las actividades principales parten de situaciones de aprendizaje relativas a los habitos de alimentacion saludable. Estas son las siguientes:

- Relaciones entre unidades de longitud

- Relaciones entre unidades de capacidad

- Relaciones entre unidades de masa.

- Problemas de longitud, masa y capacidad

- Reflexion sobre el propio proceso de trabajo

Unidad de trabajo 4:
TITULO: EL DINERO
OBJETIVOS DE ETAPA: a), b), c), e) y 9)

A. SENTIDO NUMERICO.
1.Conteo. 1.a
2.Cantidad. 2.a; 2.b; 2.c; 2.d

4.Relaciones. 4.a; 4.b; 4.c; 4.d
5.Razonamiento proporcional: 5.a; 5.b
6.Educacion financiera: 6.a
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

3.b; 3.c

1. Interpretar situaciones de la vida cotidiana,
proporcionando una situacion matematica de las
mismas mediante conceptos, herramientas y
estrategias para analizar la informacién mas relevante

2. Resolver situaciones problematizadas, aplicando
diferentes técnicas, estrategias y formas de
razonamiento, para explorar las distintas maneras de
proceder, obtener soluciones y asegurar la validez

B. SENTIDO DE LA MEDIDA
1.Magnitud. 1.c
2.Medicién. 2.a; 2.b
3.Sentido de las operaciones. 3.a; 3.b; 3.d 3.Estimacion de relaciones. 3.a;

SABERES BASICOS
D. SENTIDO ALGEBRAICO
1.Patrones: 1.a; 1.b
2.Modelo matematico: 2.a.
4. Pensamiento computacional.
4.a

E. SENTIDO ESTOCASTICO

1, Organizacion y analisis de datos: 1.a;
1.b;

3. Inferencia: 3.a

CRITERIOS DE EVALUACION

2°CICLO

1.1. Interpretar de formar verbal o grafica, problemas de la vida cotidiana, comprendiendo

preguntas planteadas a través de diferentes estrategias o herramientas incluidas las tecnolégicas

1.2. Producir representaciones matematicas a través de esquemas o diagramas que ayuden a la

resolucion de una situacion problematica

3°CICLO

1.1. Comprender problemas de la vida cotidiana a través de la reformulacion de la pregunta de
forma verbal y grafica.

1.2. Elaborar representaciones matematicas que ayuden en la busqueda y eleccion de estrategias
y herramientas incluidas las tecnoldgicas, para la resoluciéon de una situacién problematizada

2°CICLO

2.1. Comparar entre diferentes estrategias para resolver un problema de forma pautada

2.2. Obtener posibles soluciones de un problema siguiendo alguna estrategia conocida

2.3. Demostrar la correccion matematica de las soluciones de un problema y su coherencia con el

contexto planteado

3°CICLO

TEMPORALIZACION: mes de febrero

F. SENTIDO SOCIO AFECTIVO

1. Creencias, actitudes y emociones. 1.a;1. b;1.c
2. Trabajo en equipo, inclusion, respeto y diversidad.

2.a;2.b;2.c.2.d

DESCRIPTORES OPERATIVOS

STEM1. STEM2, STEM4.CD2, CPSAA5, CE1. CE3,

CCEC4

STEM1. STEM2, CPSAA4, CPSAA5, CE3
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nto de vista formal y en relacion con el

3. Explorar, formular y comprobar conjeturas sencillas
o plantear problemas de tipo matematico en situaciones
basadas en la vida cotidiana, de forma guiada,
reconociendo el valor del razonamiento y la
argumentacion, para contrastar su validez, adquirir e
integrar nuevo conocimiento

4. Utilizar el pensamiento computacional, organizando
datos, descomponiendo en partes, reconociendo
patrones, generalizando e interpretando, modificando y
creando algoritmos de forma guiada, para modelizar y
automatizar situaciones de la vida cotidiana

5. Reconocer y utilizar conexiones entre las diferentes
ideas matematicas, asi como identificar las
matematicas implicadas en otras areas o en la vida
cotidiana, interrelacionando conceptos y
procedimientos, para interpretar situaciones y
contextos diversos.

6. Comunicar y representar, de forma individual y
colectiva, conceptos, procedimientos y resultados
matematicos, utilizando el lenguaje oral, escrito,
grafico, multimodal y la terminologia apropiados, para
dar significado y permanencia a las ideas matematicas

7. Desarrollar destrezas personales que ayuden a
identificar y gestionar emociones al enfrentarse a los
retos matematicos fomentando la confianza en las
propias posibilidades, aceptando el error como parte
del proceso de aprendizaje y adaptandose ante
situaciones de incertidumbre, para mejorar la
perseverancia y disfrutar en el aprendizaje de las
matematicas.

2.1. Seleccionar entre diferentes estrategias para resolver un problema, justificando la eleccién.
2.2. Obtener posibles soluciones de un problema seleccionado entre varias estrategias conocidas
de forma auténoma.

2.3. Comprobar la correccion matematica de las soluciones de un problema y su coherencia en el
contexto planteado.

2° CICLO

3.1. Analizar conjeturas matematicas sencillas investigando patrones, propiedades, y relaciones
de forma pautada.

3.2. Dar ejemplos de problemas sobre situaciones cotidianas que se resuelven matematicamente.
3° CICLO

3.1. Formular conjeturas matematicas sencillas, investigando patrones, propiedades y relaciones
de forma guiada.
3.2. Plantear problemas nuevos sobre situaciones cotidianas que se resuelvan matematicamente

2° CICLO

4.1. Automatizar situaciones sencillas de la vida cotidiana que se realicen paso a paso o sigan una
rutina, utilizando de forma pautada principios basicos del pensamiento computacional.

4.2. Emplear herramientas tecnoldgicas adecuadas en el proceso de resolucién de problemas

3° CICLO

4.1. Modelizar situaciones de la vida cotidiana, utilizando de forma pautada, principios basicos del
pensamiento computacional.

4.2 .Emplear herramientas tecnoldgicas adecuadas en la investigacion y resolucion de problemas.
2° CICLO

5,1. Realizar conexiones entre los diferentes elementos matematicas, aplicando conocimientos y
experiencias propios.

5.2. Interpretar situaciones en contextos diversos, reconociendo las conexiones entre las
matematicas y la vida cotidiana

3° CICLO

5.1. Utilizar conexiones entre diferentes elementos matematicos movilizando conocimientos y
experiencias propios.

5.2. Utilizar las conexiones entre las matematicas, otras areas y la vida cotidiana para resolver
problemas en contextos no matematicos.

2° CICLO

6.1. Interpretar el lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos,
adquiriendo vocabulario apropiado y mostrando la comprension del mensaje.

6.2. Comunicar en diferentes formatos las conjeturas y los procesos matematicos utilizando un
lenguaje matematico adecuado

3° CICLO

6.1. Interpretar lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos,
adquiriendo vocabulario apropiado y mostrando la comprension del mensaje.

6.2. Comunicar en diferentes formatos las conjeturas y procesos matematicos utilizando lenguaje
matematico adecuado.

2° CICLO

7.1 ldentificar las emociones propias al abordar retos matematicos, pidiendo ayuda solo cuando sea
necesario y desarrollando la autoconfianza.

7.2. Mostrar actitudes positivas ante retos matematicos tales como el esfuerzo y la flexibilidad,
identificando y valorando el error como una oportunidad de aprendizaje

3° CICLO

7.1. Autorregular las emociones propias y reconocer algunas fortalezas y debilidades,
desarrollando asi la autoconfianza al abordar nuevos retos matematicos.

CCL1. STEM1, STEM2, CD1, CD3, CD5, CE3

STEM1, STEM2, STEM3, CD1 CD3, CD5, CE3

STEM1. STEM, CD3, CD5, CC4, CCEC1

STEM1. STEM, CD3, CD5, CC4, CCEC1

STEMS5, CPSAA1, CPSAA 4, CPSAAS5, CE2, CE3
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7.2 Elegir actitudes positivas ante nuevos retos matematicos tales como la perseverancia y la
responsabilidad, valorando el error como una oportunidad de aprendizaje

ar destrezas sociales reconociendo y | 2° CICLO CCLS5, CP3, STEM3, CPSAA1, CPSAA3, CC2, CC3
las emociones, las experiencias de los | 8.1. Trabajar en equipo activa y respetuosamente, comunicandose adecuadamente, respetando la
valor de la diversidad y participaciéon = diversidad del grupo y estableciendo relaciones saludables basadas en la igualdad y la resolucién
activamente en equipos de trabajo heterogéneos con | pacifica de conflictos

roles asignados, para construir una identidad positiva | 8.2. Participar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales
como estudiante de matematicas y fomentar el | asignadas y empleando estrategias sencillas de trabajo en equipo dirigidas a la consecucion de
bienestar personal y crear relaciones saludables objetivos compartidos.

3° CICLO

8.1. Trabajar en equipo activa y respetuosamente, mostrando iniciativa, comunicandose de forma
efectiva, valorando la diversidad del grupo, mostrando empatia y estableciendo relaciones
saludables basadas en el respeto, la igualdad y la resolucién pacifica de conflictos

8.2. Colaborar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales
asignadas y empleando estrategias cooperativas sencillas dirigidas a la consecucién de objetivos
compartidos

INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacién, autoevaluacion, revision de tareas, entrevistas, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS
Las actividades principales parten de situaciones de aprendizaje relativas a las rutinas diarias relacionadas con el tiempo. Estas son las siguientes:
- Relaciones entre unidades de tiempo anual
- Relaciones entre unidades de tiempo diario
- Combinacion entre diferentes unidades de tiempo (hora, minutos y segundos)
- Problemas con unidades de tiempo
- Reflexion sobre el propio proceso de trabajo

OBJETIVOS DE ETAPA: a), b), c), e), g) y k)
SABERES BASICOS

A. SENTIDO NUMERICO. B. SENTIDO DE LA MEDIDA D. SENTIDO ALGEBRAICO E. SENTIDO ESTOCASTICO F. SENTIDO SOCIO AFECTIVO
1 Conteo. 1.a 1. Magnitud. 1.c 1. Patrones. 1.a. 1.b 1. Organizacion y andlisis de | 1. Creencias, actitudes y emociones
2. Cantidad. 2.a, 2.b, 2.c, 2.d 2. Medicién. 2.a; 2.b 2. Modelo matematico. 2.a datos. 1.a; 1.f; 1. G propias. 1.a; 1.b; 1. ¢
3. Sentido de las operaciones. 3.3;3. b; 3.d 3. Estimacion de relaciones. 3.a; 3.b; | 3. Relaciones y funciones. 3.a 2. Incertidumbre. 2.a; 2.b 2. Trabajo en equipo, inclusién, respeto y
4. Relaciones, 4.b;4.c;4. d; 4.d 3.c 4. Pensamiento computacional. 4.a 3. Inferencia. 3. A diversidad. 2.a; 2.b, 2.c
5. Razonamiento proporcional. 5.a;5. b
6. Educacion financiera. 6.a
COMPETENCIAS ESPECIFICAS CRITERIOS DE EVALUACION DESCRIPTORES OPERATIVOS
2° CICLO
1.1. Interpretar de formar verbal o grafica, problemas de la vida cotidiana, comprendiendo preguntas STEM1. STEM2, STEM4.CD2, CPSAAS,
1. Interpretar situaciones de la vida cotidiana, | planteadas a través de diferentes estrategias o herramientas incluidas las tecnologicas CE1. CE3, CCEC4

proporcionando una situacion matematica de las | 1.2. Producir representaciones matematicas a través de esquemas o diagramas que ayuden a la resolucién de
mismas mediante conceptos, herramientas y | una situacién problematica
estrategias para analizar la informacién mas relevante | 3° CICLO
1.2. Comprender problemas de la vida cotidiana a través de la reformulacién de la pregunta de forma verbal y
grafica.
1.3. Elaborar representaciones matematicas que ayuden en la busqueda y eleccion de estrategias y
herramientas incluidas las tecnolégicas, para la resolucién de una situacion problematizada
2° CICLO

2.1. Comparar entre diferentes estrategias para resolver un problema de forma pautada STEM1. STEM2, CPSAA4, CPSAA5, CE3
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situaciones problematizadas, aplicando
técnicas, estrategias y formas de
0, para explorar las distintas maneras de
btener soluciones y asegurar la validez
nto de vista formal y en relacién con el
contexto planteado

castilpa-m Manzha

3. Explorar, formular y comprobar conjeturas sencillas
o plantear problemas de tipo matematico en situaciones
basadas en la vida cotidiana, de forma guiada,
reconociendo el valor del razonamiento y la
argumentacion, para contrastar su validez, adquirir e
integrar nuevo conocimiento

4. Utilizar el pensamiento computacional, organizando
datos, descomponiendo en partes, reconociendo
patrones, generalizando e interpretando, modificando y
creando algoritmos de forma guiada, para modelizar y
automatizar situaciones de la vida cotidiana

5. Reconocer y utilizar conexiones entre las diferentes
ideas matematicas, asi como identificar las
matematicas implicadas en otras areas o en la vida
cotidiana, interrelacionando conceptos y
procedimientos, para interpretar situaciones y
contextos diversos.

6. Comunicar y representar, de forma individual y
colectiva, conceptos, procedimientos y resultados
matematicos, utilizando el lenguaje oral, escrito,
grafico, multimodal y la terminologia apropiados, para
dar significado y permanencia a las ideas matematicas

7. Desarrollar destrezas personales que ayuden a
identificar y gestionar emociones al enfrentarse a los
retos matematicos fomentando la confianza en las
propias posibilidades, aceptando el error como parte

2.2. Obtener posibles soluciones de un problema siguiendo alguna estrategia conocida

2.3. Demostrar la correccion matematica de las soluciones de un problema y su coherencia con el contexto
planteado

3° CICLO

2 1. Seleccionar entre diferentes estrategias para resolver un problema, justificando la eleccion.

2.2. Obtener posibles soluciones de un problema seleccionado entre varias estrategias conocidas de forma
auténoma.

2.3. Comprobar la correccion matematica de las soluciones de un problema y su coherencia en el contexto
planteado.

2° CICLO

3.1. Analizar conjeturas matematicas sencillas investigando patrones, propiedades, y relaciones de forma
pautada.

3.2. Dar ejemplos de problemas sobre situaciones cotidianas que se resuelven matematicamente.
3°CICLO

3.1. Formular conjeturas matematicas sencillas, investigando patrones, propiedades y relaciones de forma
guiada.

3.2. Plantear problemas nuevos sobre situaciones cotidianas que se resuelvan matematicamente

2° CICLO

4.1. Automatizar situaciones sencillas de la vida cotidiana que se realicen paso a paso o sigan una rutina,
utilizando de forma pautada principios basicos del pensamiento computacional.

4.2. Emplear herramientas tecnolégicas adecuadas en el proceso de resolucién de problemas

3° CICLO

4.1. Modelizar situaciones de la vida cotidiana, utilizando de forma pautada, principios basicos del
pensamiento computacional.

4.2. Emplear herramientas tecnoldgicas adecuadas en la investigacion y resolucion de problemas

2° CICLO

5,1. Realizar conexiones entre los diferentes elementos matematicas, aplicando conocimientos y experiencias
propios.

5.2. Interpretar situaciones en contextos diversos, reconociendo las conexiones entre las matematicas y la
vida cotidiana

3° CICLO

5.1. Utilizar conexiones entre diferentes elementos matematicos movilizando conocimientos y experiencias
propios.

5.2. Utilizar las conexiones entre las matematicas, otras areas y la vida cotidiana para resolver problemas en
contextos no matematicos

2° CICLO

6.1. Interpretar el lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos, adquiriendo
vocabulario apropiado y mostrando la comprension del mensaje.

6.2. Comunicar en diferentes formatos las conjeturas y los procesos matematicos utilizando un lenguaje
matematico adecuado

3° CICLO

6.1. Interpretar lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos, adquiriendo
vocabulario apropiado y mostrando la comprension del mensaje.

6.2. Comunicar en diferentes formatos las conjeturas y procesos matematicos utilizando lenguaje matematico
adecuado.

2° CICLO

7.1 Identificar las emociones propias al abordar retos matematicos, pidiendo ayuda solo cuando sea necesario
y desarrollando la autoconfianza.

7.2. Mostrar actitudes positivas ante retos matematicos tales como el esfuerzo y la flexibilidad, identificando y
valorando el error como una oportunidad de aprendizaje

CCL1. STEM1, STEM2, CD1, CD3, CD5,
CE3

STEM1, STEM2, STEM3, CD1 CD3, CD5,
CE3

STEM1. STEM, CD3, CD5, CC4, CCEC1

STEM1. STEM, CD3, CD5, CC4, CCEC1

STEMS, CPSAA1, CPSAA 4, CPSAAS5, CE2,
CE3
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de aprendizaje y adaptandose ante | 3° CICLO
de incertidumbre, para mejorar la | 7.1. Autorregular las emociones propias y reconocer algunas fortalezas y debilidades, desarrollando asi la
a y disfrutar en el aprendizaje de las @ autoconfianza al abordar nuevos retos matematicos.
Castilla-tz Yanzha § 7.2 Elegir actitudes positivas ante nuevos retos matematicos tales como la perseverancia y la responsabilidad,
valorando el error como una oportunidad de aprendizaje
2° CICLO CCL5, CP3, STEM3, CPSAA1, CPSAA3,
8. Desarrollar destrezas sociales reconociendo y | 8.1. Trabajar en equipo activa y respetuosamente, comunicandose adecuadamente, respetando la diversidad | CC2, CC3
respetando las emociones, las experiencias de los | del grupo y estableciendo relaciones saludables basadas en la igualdad y la resolucion pacifica de conflictos
demas y el valor de la diversidad y participacion | 8.2. Participar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales asignadas y
activamente en equipos de trabajo heterogéneos con | empleando estrategias sencillas de trabajo en equipo dirigidas a la consecucion de objetivos compartidos.
roles asignados, para construir una identidad positiva | 3° CICLO
como estudiante de matematicas y fomentar el | 8.1. Trabajar en equipo activa y respetuosamente, mostrando iniciativa, comunicandose de forma efectiva,
bienestar personal y crear relaciones saludables valorando la diversidad del grupo, mostrando empatia y estableciendo relaciones saludables basadas en el
respeto, la igualdad y la resolucién pacifica de conflictos
8.2. Colaborar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales asignadas y
empleando estrategias cooperativas sencillas dirigidas a la consecucion de objetivos compartidos
INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacién, autoevaluacion, revision de tareas, entrevistas, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS
Las actividades principales parten de situaciones de aprendizaje relativas a la realizacion e interpretaciones de situaciones de descuentos y de gravamen de intereses, impuestos . Estas son las siguientes:
- Relaciones entre porcentajes de descuento.
- Relaciones entre porcentajes de gravamen
- Utilizacion de la regla de tres como estrategia para descubrir porcentajes.
- Reflexion sobre el propio proceso de trabajo

OBJETIVOS DE ETAPA: a), b), c), e), 9) y k)

SABERES BASICOS

A.SENTIDO NUMERICO. B. SENTIDO DE LA MEDIDA D. SENTIDO ALGEBRAICO E. SENTIDO ESTOCASTICO F. SENTIDO SOCIO AFECTIVO
3. Conteo. 1.a 1. Magnitud. 1.a; 1.b 1. Patrones: 1.a; 1.b 1. Organizacién y andlisis de datos. 1. Creencias, actitudes y emociones
4. Cantidad. 2.a; 2.b; 2.c; 2.d 2. Medicién. 2.a; 2.b 2. Modelo matematico: 2.a. 1.8;1.b;1.¢c;1. g propias. 1.a;1. b
5. Sentido de las operaciones. 3.a; 3.b; | 3. Estimacién de relaciones. 3.a; 3.b; | 4. Pensamiento computacional. 4.a 2. Trabajo en equipo, inclusion, respeto y
3.d 3.c diversidad. 2.a;2.by 2.c

6. Relaciones. 4.a;4.b;4.c;4.d
7. Razonamiento proporcional: 5.a; 5.b
8. Educacién financiera: 6.a
COMPETENCIAS ESPECIFICAS CRITERIOS DE EVALUACION DESCRIPTORES OPERATIVOS
1. Interpretar situaciones de la vida cotidiana, | 2° CICLO
proporcionando una situacién matematica de las 1.1. Interpretar de formar verbal o gréafica, problemas de la vida cotidiana, comprendiendo preguntas planteadas a = STEM1. STEM2, STEM4.CD2, CPSAA5,
mismas mediante conceptos, herramientas y | través de diferentes estrategias o herramientas incluidas las tecnolégicas CE1. CE3, CCEC4
estrategias para analizar la informacion mas relevante 1.2. Producir representaciones matematicas a través de esquemas o diagramas que ayuden a la resolucién de una
situacion problematica
3°CICLO
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situaciones problematizadas, aplicando
técnicas, estrategias y formas de
razonamiento, para explorar las distintas maneras de
proceder, obtener soluciones y asegurar la validez
desde un punto de vista formal y en relacién con el

contexto planteado

3. Explorar, formular y comprobar conjeturas sencillas
o plantear problemas de tipo matematico en situaciones
basadas en la vida cotidiana, de forma guiada,
reconociendo el valor del razonamiento y la
argumentacion, para contrastar su validez, adquirir e
integrar nuevo conocimiento

4. Utilizar el pensamiento computacional, organizando
datos, descomponiendo en partes, reconociendo
patrones, generalizando e interpretando, modificando y
creando algoritmos de forma guiada, para modelizar y
automatizar situaciones de la vida cotidiana

5. Reconocer vy utilizar conexiones entre las diferentes
ideas matematicas, asi como identificar las
matematicas implicadas en otras areas o en la vida
cotidiana, interrelacionando conceptos y
procedimientos, para interpretar situaciones y
contextos diversos.

6. Comunicar y representar, de forma individual y
colectiva, conceptos, procedimientos y resultados
matematicos, utilizando el lenguaje oral, escrito,
grafico, multimodal y la terminologia apropiados, para
dar significado y permanencia a las ideas matematicas

7. Desarrollar destrezas personales que ayuden a

1.3.Comprender problemas de la vida cotidiana a través de la reformulacién de la pregunta de forma verbal y grafica
1.4.Elaborar representaciones matematicas que ayuden en la busqueda y eleccion de estrategias y herramientas

incluidas las tecnoldgicas, para la resoluciéon de una situacién problematizada
2° CICLO
2.1. Comparar entre diferentes estrategias para resolver un problema de forma pautada
2.2. Obtener posibles soluciones de un problema siguiendo alguna estrategia conocida
2.3. Demostrar la correccion matematica de las soluciones de un problema y su coherencia con el contexto
planteado
3° CICLO

2.1. Seleccionar entre diferentes estrategias para resolver un problema justificando la eleccién.

2.2. Obtener posibles soluciones de un problema seleccionando entre varias estrategias conocidas de forma

auténoma.

2.3. Comprobar la correccion matematica de las soluciones de un problema y su coherencia en el contexto

planteado
2° CICLO

3.1.Analizar conjeturas matematicas sencillas investigando patrones, propiedades y relaciones de forma guiada
3.2.Dar ejemplos de problemas sobre situaciones cotidianas que se resuelvan matematicamente.
3° CICLO

3.3.Formular conjeturas matematicas sencillas investigando patrones, propiedades y relaciones de forma guiada
3.4.Plantear nuevos problemas sobre situaciones cotidianas que se resuelvan matematicamente.
2° CICLO
4.1. Modelizar situaciones de la vida cotidiana, utilizando de forma pautada, principios basicos del pensamiento
computacional.
4.2 .Emplear herramientas tecnolégicas adecuadas en la investigacion y resolucion de problemas.
3° CICLO
4.1. Modelizar situaciones de la vida cotidiana utilizando de forma pautada, principios basicos del pensamiento
computacional
4.2. Emplear herramientas tecnoldgicas adecuadas en la investigacion y resoluciéon de problemas.
2° CICLO
5.1. Realizar conexiones entre diferentes elementos matematicos movilizando conocimientos y experiencias
propias
5.2. Interpretar situaciones en contextos diversos reconociendo las conexiones entre las matematicas y la vida
cotidiana.

3° CICLO

5.1. Utilizar conexiones entre diferentes elementos matematicos movilizando conocimientos y experiencias
propias

5.2. Utilizar conexiones entre las matematicas, otras areas y la vida cotidiana para resolver problemas en
contextos matematicos

2° CICLO

6.1. Interpretar el lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos, adquiriendo
vocabulario apropiado y mostrando la comprension del mensaje.

6.2. Comunicar en diferentes formatos las conjeturas y los procesos matematicos utilizando un lenguaje
matematico adecuado

3° CICLO

6.1. Interpretar lenguaje matematico sencillo presente en la vida cotidiana en diferentes formatos, adquiriendo
vocabulario apropiado y mostrando la comprension del mensaje.

6.2. Comunicar en diferentes formatos las conjeturas y procesos matematicos utilizando lenguaje matematico
adecuado

2° CICLO

STEM1. STEM2, CPSAA4, CPSAA5, CE3

CCL1. STEM1, STEM2, CD1, CD3, CD5,
CE3

STEM1, STEM2, STEM3, CD1 CD3, CDS5,
CE3

STEM1. STEM, CD3, CD5, CC4, CCEC1

CCL1, CCL3, STEMA2, STEM4, CD1,
CD5, CE3, CCEC4
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gestionar emociones al enfrentarse a los | 7.1 Identificar las emociones propias al abordar retos matematicos, pidiendo ayuda solo cuando sea necesario y
aticos fomentando la confianza en las | desarrollando la autoconfianza.
bilidades, aceptando el error como parte | 7.2. Mostrar actitudes positivas ante retos matematicos tales como el esfuerzo y la flexibilidad, identificando y = STEM5, CPSAA1, CPSAA4, CPSAAS5,
de aprendizaje y adaptandose ante | valorando el error como una oportunidad de aprendizaje CE2, CE3
de incertidumbre, para mejorar la | 3° CICLO
perseverancia y disfrutar en el aprendizaje de las | 7.1 Autorregular las emociones propias y reconocer algunas fortalezas y debilidades, desarrollando asi la
matematicas. autoconfianza al abordar nuevos retos matematicos.
7.2. Elegir actitudes positivas ante nuevos retos matematicos tales como la perseverancia y la responsabilidad
valorando el error como una oportunidad de aprendizaje.
8. Desarrollar destrezas sociales reconociendo y | 2° CICLO
respetando las emociones, las experiencias de los = 8.1. Trabajar en equipo activa y respetuosamente, comunicandose adecuadamente, respetando la diversidad
demas y el valor de la diversidad y participacion | del grupo y estableciendo relaciones saludables basadas en la igualdad y la resolucién pacifica de conflictos

activamente en equipos de trabajo heterogéneos con | 8.2. Participar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales asignadas y CCL5. CP3. STEM3. CPSAA1 CPSAA3
roles asignados, para construir una identidad positiva | empleando estrategias sencillas de trabajo en equipo dirigidas a la consecucion de objetivos compartidos. cC2 bCS ' ’ ' '
como estudiante de matematicas y fomentar el | 3° CICLO ’

bienestar personal y crear relaciones saludables 8.1. Trabajar en equipo activa, respetuosa y responsablemente, mostrando iniciativa, comunicandose de forma

efectiva, valorando la diversidad, mostrando empatia y estableciendo relaciones saludables basadas en el
respeto, la igualdad y la resolucion pacifica de conflictos.
8.2 Colaborar en el reparto de tareas, asumiendo y respetando las responsabilidades individuales asignadas y
empleando estrategias cooperativas sencillas dirigidas a la consecucién de objetivos compartidos.
INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacion, autoevaluacion, revision de tareas, entrevistas, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS
Las actividades principales parten con las situaciones de aprendizaje del tiempo que los alumnos destinan a realizar diferentes tareas: domésticas, ocio, deporte, a modo de ejemplo. Esas son las siguientes:
- Las medidas de tiempo
- Unidades de medidas de tiempo
- Problemas con las unidades de tiempo
- Aplicacién de conocimiento y proceso matematicos en el ambito del empleo del tiempo personal.

Unidad de trabajo 7. TEMPORALIZACION: 2°, 3° y 4° de

TITULO: EL ENTORNO QUE NOS RODEA mayo y mes de junio
OBJETIVOS DE ETAPA: a), b), c), e) y g)

SABERES BASICOS

A. CULTURA CIENTIFICA B. TECNOLOGIA Y DIGITALIZACION C. SOCIEDADES Y TERRITORIOS
1. Iniciacién en la actividad cientifica. 1.a; 1. ¢; 1.d; | 1. Digitalizacién del entorno personal de aprendizaje. | 1. Retos del mundo actual. 1.a;1e
1.e1.f 1.a;1.b;1.c;1.d; 1. e; 2. Sociedades en el tiempo. 2.a; 2.f
2. Proyectos de disefio y pensamiento computacional. 3. Alfabetizacién civica. 3.1;
2.3;2.c; 4. Conciencia ecosocial. 4.a;4. b;4. c.4.d
COMPETENCIAS ESPECIFICAS CRITERIOS DE EVALUACION DESCRIPTORES OPERATIVOS

1. Utilizar dispositivos y recursos digitales de forma | 2° CICLO
segura, responsable y eficiente, para buscar | 1.1. Utilizar dispositivos y recursos digitales, de acuerdo con las necesidades del contexto educativo de forma segura,

informacién, comunicarse y trabajar de manera buscando informacion, comunicandose y trabajando de forma individual y en equipo, reelaborando y creando | CCL3, STEM4. CD1, CD2. CD3,
individual, en equipo y en red, y para reelaborar y contenidos digitales sencillos. CD4, CD5, CCEC4

crear contenido digital de acuerdo con las | 3° CICLO

necesidades digitales del contexto educativo 1.1. Utilizar dispositivos y recursos digitales, de acuerdo con las necesidades del contexto educativo de forma segura,

buscando informacién, comunicandose y trabajando de forma individual y en equipo, reelaborando y creando
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y dar respuesta a cuestiones

sencillas, utlizando diferentes
instrumentos y modelos propios del
pensamiento cientifico, para interpretar y
explicar hechos y fendmenos que ocurren en el
medio natural, social y cultural.

3. Resolver problemas a través de proyectos de disefio

y de aplicacién del pensamiento y/o computacional,
para generar cooperativamente un producto creativo
e innovador que responda a las necesidades
concretas

. Conocer y tomar conciencia del propio cuerpo, asi

como de las emociones y sentimientos propios y
ajenos, aplicando el conocimiento cientifico para
desarrollar habitos saludables y para conseguir el
bienestar fisico, emocional y social.

. Identificar las caracteristicas de los diferentes
elementos o sistemas del medio natural, social y
cultural, analizando su organizacioén, propiedades y
estableciendo relaciones entre los mismos, para
reconocer el valor del patrimonio cultural y natural,
mejorando y emprender acciones para Su USO
responsable, especialmente el de nuestra
comunidad autbnoma

contenidos digitales sencillos.

2° CICLO

2.1. Formular preguntas y realizar predicciones razonadas, demostrando curiosidad por el medio natural, social y
cultural cercano

2.2. Buscar y seleccionar informacién de diferentes fuentes seguras y fiables, utilizandola en investigaciones
relacionadas con el medio natural, social y cultural y adquiriendo Iéxico cientifico basico.

2.4. Proponer posibles respuestas a las preguntas planteadas a través de la interpretacion de la informacion y los
resultados obtenidos, comparandolos con predicciones realizadas.

3°CICLO

2.1. Formular preguntas y realizar predicciones razonadas sobre el medio natural, social o cultural mostrando y
manteniendo la curiosidad.

2.2. Buscar, seleccionar y contrastar informacién de diferentes fuentes seguras, usando los criterios de fiabilidad de
fuentes, adquiriendo Iéxico cientifico basico y utilizandola en investigaciones relacionadas con el medio natural,
social y cultural.

2.4. Proponer posibles respuestas a las preguntas planteadas, a través del analisis e interpretacion de la informacion,
y los resultados obtenidos, valorando la coherencia de las posibles soluciones y comparandolas con las
predicciones realizadas.

2° CICcLO

3.3. Resolver de forma guiada, problemas sencillos de programacion, modificando algoritmos de acuerdo con los
principios basicos del pensamiento computacional.
3°CICLO

3.2. Disefar posibles soluciones a problemas planteados de acuerdo con las técnicas sencillas de los proyectos de
disefio y pensamiento computacional, mediante estrategias basicas de gestion de proyectos cooperativos y
teniendo en cuenta los recursos necesarios y estableciendo criterios concretos para evaluar el proyecto.

3.4. Comunicar el disefio de un producto final, adaptando el mensaje y el formato a la audiencia, explicando los
pasos seguidos, justificando por qué ese prototipo o solucion digital cumple con los requisitos del proyecto y
proponiendo posibles retos para futuros proyectos.

2° CICLO

4.1. Mostrar actitudes que fomenten el bienestar emocional y social, identificando las emociones propias y las de los

demas, mostrando empatia y estableciendo relaciones afectivas saludables.

4.2. Adoptar habitos de vida saludable, valorando la importancia de una alimentacion variada y equilibrad, el ejercicio
fisico, el descanso, la higiene y la prevencion de enfermedades.

3° CICLO

4.1.Promover actitudes que fomenten el bienestar emocional y social, gestionando las emociones propias y respetando
las de los demas, fomentando relaciones afectivas saludables y reflexionando ante los usos de la tecnologia y la
gestion del tiempo libre.

4.2. Adaptar habitos de vida saludables valorando la importancia de una alimentacioén variada, equilibrada y sostenible,
el ejercicio fisico, el contacto con la naturaleza, el descanso, la higiene, la prevencién de enfermedades y el uso
adecuado de nuevas tecnologias.

2° CICLO

5.1. Identificar las caracteristicas, la organizacion y las propiedades de los elementos del medio natural, social y cultural

a través de la indagacion y la utilizacion de herramientas y procesos adecuados.

5.2. Identificar conexiones sencillas entre diferentes elementos del medio natural social y cultural mostrando

comprension de las relaciones que se establecen.

5.3. Proteger el patrimonio natural y cultural y valorarlo como un bien comun, adoptando conductas respetuosas para

su disfrute y proponiendo acciones para su conservacion y mejora.

3° CICLO

5.1. Identificar y analizar las caracteristicas, la organizacion y las propiedades de los elementos del medio natural,
social y cultural a través de la indagacion y la utilizacion de herramientas y procesos adecuados.

5.2. Establecer conexiones sencillas entre diferentes elementos del medio natural, social y cultural mostrando

CCL1, CCL2, CCL3,
STEMA4, CD1, CD2, CC4

STEMZ2,

STEMS3, STEM4, CD5, CPSAA4,
CPSAAS, CE1, CE3, CCEC4

STEMS, CPSAA1, CPSAA2,
CPSAA3, CC3

STEM1, STEM2, STEM4, STEMS,
CD1, CD4, idenCE1, CCEC1
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comprension entre las relaciones que se establecen
5.3. Valorar, proteger y mostrar actitudes de conservacion y mejora del patrimonio natural y cultural a través de
propuestas y acciones que reflejen compromisos y conductas a favor de la sostenibilidad.
6. Identificar las causas y consecuencias de la 2°CICLO
intervencion humana en el entorno, desde los puntos | 6.1. Identificar problemas ecosociales, proponer posibles soluciones y poner en practica estilo de vida sostenibles,

de vista social, econémico, cultural, tecnolégico y reconociendo comportamientos respetuosos con el cuidado, corresponsabilidad y proteccion del entorno y uso
ambiental para mejorar la capacidad de afrontar sostenible de los recursos naturales y expresando los cambios positivos y negativos causados en el medio por la CCL5. STEM2. STEMS5. CPSAA4
problemas, buscar soluciones y actuar de manera accion humana. ccl bC3 CC,4 CE1 ’ ’

individual y cooperativa en su resolucién, y para 3° CICLO
poner en practica estilos de vida sostenibles y = 6.1. Promover estilos de vida sostenibles consecuentes con el respeto, los cuidados, la corresponsabilidad y la
consecuentes con respeto, el cuidado y la proteccion proteccion de las personas y del planeta, a partir del analisis de la intervencién humana en el entorno.
de las personas y del planeta 6.2. Participar con actitud emprendedora en la busqueda, contraste y evaluacion de propuestas para afrontar problemas
ecosociales, buscar soluciones y actuar para la resolucion, a partir del analisis de las causas y consecuencias de
la intervencién humana en el entorno.
INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacion, autoevaluacion, revision de tareas, entrevistas, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS
Las actividades principales parten con las situaciones de aprendizaje sobre la huella ecoldgica que ellos dejan en el planeta, sus familias y el instituto como comunidad escolar. Esas son las siguientes:
- Procesos para reciclar individualmente
- Procesos para reciclar en casa
- Procesos para reciclar en el instituto
- Huella ecoldgica individual.
- Acercamiento a politicas de reciclaje en la localidad, comunidad y pais.
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7. METODOLOGIA

La metodologia en los Programas Especificos de Formacion Profesional seguira
los mismos principios basicos que la de los ciclos formativos de Formacion Profesional
Basica, en este sentido, la metodologia didactica debe ser activa y participativa, y
debera favorecer el desarrollo de la capacidad del alumno para aprender por si mismo
y trabajar en equipo. Para ello, es imprescindible que el alumno comprenda la
informacion que se le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y que participe
planteando sus dudas y comentarios. Por lo tanto, se adaptara a las necesidades de
los alumnos y a la adquisicion progresiva de los conceptos marcados en los resultados
de aprendizaje, para favorecer su continuidad en el sistema educativo y facilitar su
transicion hacia la vida activa.

El aprendizaje sera fundamentalmente practico, con conceptos funcionales
adaptados al mundo de la empresa. Se plantearan problemas que actiuen sobre
dominios conocidos por los alumnos.

Ademas, se tratara de comenzar las unidades de trabajo averiguando cuales
son los conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos que se van a tratar
y reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los mismos.

Por tanto, la metodologia que aplicaremos debe estar orientada por los
siguientes principios:

-Partir del nivel de desarrollo del alumnado

-Asegurar la construccion de aprendizajes significativos y funcionales

-Propiciar una intensa actividad-interaccion por parte del alumnado

-Procurar un enfoque globalizador e interdisciplinar

-Coordinacion pedagogica

-Enfoque DUA (Disefio Universal de Aprendizaje) Para ello se partird de la
identificacion de las barreras de nuestros alumnos creando un contexto accesible para
la adquisicién de las competencias claves de todo el grupo a la vez que se utilizara
dicho enfoque para dar oportunidades para la participacion y aprendizaje a la
diversidad del alumnado del grupo.

Para finalizar, en mi labor como especialista en pedagogia terapéutica seguiré
una serie de pautas que entiendo, puedan ayudar a mis alumnos en suproceso de
aprendizaje. Estas son:

a) Claridad: realizar una correcta explicacion de las tareas o actividades que vamos a
realizar. Los alumnos deben tener muy claro la actividad que tienenque realizar.

b) Lenguaje concreto, preciso y con pocas palabras cuando lo expliquemos.

c) Trabajo estructurado y dividido en pequenos pasos. Que se van a ir consiguiendo
poCo a poco.

d) Aprovechar sus intereses: a través de sus intereses y preferencias favoreceremos
la concentracion y la atencién.

e) Motivacion: Presentar las actividades de forma ludica y divertida como un juego y
reforzandolas con el uso de programas educativos o actividades en el ordenador.

f) Entorno de trabajo libre de estimulos: que sea un lugar adecuado donde mis
alumnos puedan concentrarse.

g) Variedad: Utilizar actividades variadas en cada momento para no permitir la fatiga
y el aburrimiento.
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h) Seleccionar tecnicas y estrategias metodologicas que sean utiles para el desarrollo
de las actividades como son: la ensefianza incidental, el modelado,el moldeamiento,
reforzamiento positivo, el role-playing (simulaciones de la realidad para resolver
problemas) ...

1) Favorecer el uso de distintos materiales y recursos para que puedan manipular y
experimentar.

j) Utilizar medios audiovisuales (diapositivas, fotos, videos), ayudan a despertar el
interés y facilitan la adquisicion de conocimientos.

k) Priorizar métodos que favorezcan la expresion directa, la reflexion, la comunicacion
y el descubrimiento.

8. RECURSOS DIDACTICOS

El moédulo es fundamentalmente practico, el aula sera la del grupo. Deberan
establecerse espacios adecuados para guardar y trabajar, individualmente o en
pequefios grupos, con los ordenadores, periféricos yherramientas necesarios, es decir, ha
de tener el espacio para el desarrollo teérico y practico, del mismo modo debera poseer
ordenadores instalados en red, un proyector, Internet, instalaciéon de sistema operativo y
paquete ofimatico.

Se utilizara material didactico diverso elaborado por el profesor, casos practicos que
se nos presentan en la vida diaria, con los que se pretendera simular situaciones
funcionales en el ambito de cientifico.

9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Se participara en algunas de las actividades complementarias y extraescolares
que se planteen en el centro a lo largo del curso y en todas las del departamento de
orientacién. Las salidas extraescolares estan recogidas enla PGA del centro.

10.ATENCION A LA DIVERSIDAD

Este Programa Especifico de Formacioén Profesional esta dirigido para un grupo de
alumnos con necesidades educativas especiales, por lo que en si ya constituye una
medida de Atencion a la Diversidad.

En la Programacion de Aula se tiene en cuenta la diversidad del alumnado. No
obstante, también se van a concretar otras medidas de Atencion a laDiversidad con la
finalidad de dar respuestas a las Necesidades Educativas Especiales de los alumnos/as.

Para ello y teniendo en cuenta las materias con las que se relaciona el moédulode
Ciencias Aplicadas Basicas, se elaboraran adaptaciones curriculares individualizadas
significativas para cada uno de nuestros alumnos, que recogeran contenidos, criterios y
estandares de evaluacion referidos a las areas de Matematicas y Ciencias Naturales
teniendo como referencia el Decreto 81/2022. porel que se establece el curriculo de
Educaciéon Primaria en Castilla-La Mancha.
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11. EVALUACION E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje sera un proceso continuo,
siendo los criterios de evaluacion del referente fundamental para valorar el grado en que
se han conseguido las competencias clave.

En este proceso de evaluacion distinguimos tres momentos distintos: al principio,
durante el proceso educativo y al final del mismo. De este modo sera posible conocer la
situacion de partida del alumno/a, reconducir el aprendizaje yrealizar las adaptaciones
curriculares individualizadas.

Asi se configuran tres momentos de la evaluacion:

e Partimos de una evaluacioén inicial en el mes de octubre. Para ello, ademas de
revisar los informes psicopedagdgicos y los informes fds se ha evaluado el nivel de
competencia curricular del alumno/a para conocer la situacién curricular actual del
mismo. El instrumento usadoen la evaluacion de sus competencias ha sido la
exploracion de los nivelesde competencia curricular de Educacion Primaria.

¢ Con la evaluacién continua conseguiremos el propdsito de conocer el desarrollo del
proceso de aprendizaje y el grado en el que se van lograndolos objetivos previstos en
la programacion, asi como las dificultades con las que se encuentra el alumno para
asi realizar los ajustes que sean necesarios.

e En la evaluacion final de curso, se valorara la consecucion de los criterios de
evaluacion de la programacién teniendo en cuenta las adaptaciones realizadas.

De todo este proceso tendra informacion la familia mediante trimestrales y las
entrevistas programadas con los padres.

Como técnicas e instrumentos de evaluacion se utilizara:

La observacion directa

Actividades de clase preparadas por el profesor
Pruebas practicas muy sencillas

Actitudes hacia el aprendizaje

Revision trimestral del cuaderno

Listas de control y escalas de observacion
Rubricas de evaluacion

@ "0 Q0o
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12. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION

Cada unidad didactica se evaluara de la siguiente manera:

ASPECTOS NOTA FINAL
VALORADOS
GRADO DE ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS Y 70%
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

-A través de los criterios de evaluacion y adquisicion de

competencias especificas
CUADERNO 20%

= Limpieza

= Orden

= Actividades
= Caligrafia

= Ortografia
ACTITUDES 10%
- Comportamiento

-Motivacion e interés
-Participacion
-Esfuerzo

-Respeto a los demas

CALIFICACION FINAL DEL MODULO

En cada sesién de evaluacion se calificara el médulo con una nota de
APTO/NO APTO. Esta nota se obtendra después de haber calculado la nota
media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
cuaderno y las actitudes mostradas.

Para la realizacion de dicha media, el alumno debera tener una calificacion
minima de 5 entre todos los aspectos valorados. De lo contrario, tendra una nota
en la evaluacion NO APTO.

13. PROMOCION Y SUPERACION DEL PROGRAMA

El alumnado que podra promocionar de primer a segundo curso sera el que se
encuentre en alguna de las siguientes situaciones (segun se desprende de
Orden 139/2017 de 17 de julio, de la Consejeria de educacién, Cultura y
Deportes, por la que se regulan y se establecen programas especificos de
Formacion profesional en Castilla-La Mancha):

a) Quienes tengan todos los mdédulos del primer curso superados

b) A criterio del equipo docente, quienes tengan superados al menos dos
modulos asociados a unidades de competencia y el 50% de los mddulos
comunes de aprendizaje permanente.

El alumnado que no promocione a segundo curso podra permanecer en primero
tan s6lo un curso académico mas, y tendra que realizar todas las actividades del
mismo. Agotado este periodo promocionara automaticamente a segundo curso.
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0. INTRODUCCION

Los Programas Especificos de Formacion Profesional Basica constituyen una
medida extraordinaria de ajuste educativo para dar respuesta a las necesidades
formativas de jovenes en riesgo de exclusién educativa por condiciones personales
de discapacidad, con un nivel de autonomia personal y social que conllevan
expectativas razonables de empleabilidad.

Estaran constituidos por modulos de conocimiento tedrico-practicos de duracion
variable cuyo objetivo es la adquisicion de las competencias profesionales,
personales y sociales y de las competencias del aprendizaje permanente a lo largo
de la vida.

En cuanto al Programa Especifico de Formacion Profesional que se llevara a cabo
en el Instituto de Educacion Secundaria Obligatoria “Liceo Caracense” podemos
sefalar los siguientes datos:

0. Titulo del programa: Programa especifico de formacion profesional de

Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos.

Familia Profesional: Administracién y gestion.

2. Cualificacidon profesional: Operaciones de grabacion y tratamiento de
datos y documentos.

3. Nivel: Programa especifico de Formacion Profesional. Nivel de

cualificacion: 1

Duracion del programa: 2000 horas durante dos cursos académicos

Competencia general:

o Realizar operaciones basicas de grabacidon de datos, asi como
transcribir, reproducir y archivar la informacién y documentacién
requeridas en las tareas administrativas y de gestion, de acuerdo con
instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma
coordinada y con criterios de calidad, productividad, seguridad y
respeto al medio ambiente.

e Desarrollar competencias y habilidades funcionales en el entorno social
y laboral, facilitando el desarrollo integral de la persona.

6. Mddulos de los que se compone:

—

o~

Son de primer curso:

- 3001. Tratamiento informatico de datos

- 3002. Aplicaciones basicas de ofimatica

- 3004. Archivo y comunicacion

- Comunicacion y sociedad basica |

- Prevencion de riesgos laborales

- Ciencias aplicadas basicas |

- Autonomia y desarrollo personal

- Atencion basica al cliente

- Iniciacién a la actividad laboral y emprendedora
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Son de segundo curso:

- 3001. Tratamiento informatico de datos

- 3002. Aplicaciones basicas de ofimatica

- 3004. Archivo y comunicacion

- Comunicacion y sociedad basica i

- Prevencion de riesgos laborales

- Ciencias aplicadas basicas Il

- Autonomia y desarrollo personal

- Atencion basica al cliente

- Iniciacién a la actividad laboral y emprendedora
- Formacion en centros de trabajo

1. JUSTIFICACION

Esta programacion didactica hace referencia al médulo “Comunicacion y Sociedad
Basica I” que forma parte de dicho programa y cuenta con 96 horas lectivas en el primer
curso del programa, distribuidas en 3 horas semanales.

De acuerdo con lo establecido en la Orden 139/2017 de 17 de Julio, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regulan y se establecen
programas especificos de Formacion Profesional en Castilla-La Mancha, y debido a las
caracteristicas propias de nuestros alumnos, los contenidos curriculares del modulo de
Comunicacion y Sociedad Basicas |, tendra como referencia en cuanto a los objetivos,
competencias, saberes basicos y criterios de evaluacion el Decreto 81/2022, de 12 de
julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de la Educacion Primaria en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha con el fin de asegurar que los
aprendizajes sean funcionales y empleando para ello los ajustes razonables que se
consideren necesarios para dar respuesta a las caracteristicas de nuestro grupo.

1. OBJETIVOS

La programacion que a continuacion se expone, recoge una serie de objetivos
establecidos con caracter general para la etapa de Educacion Primaria y cuyo
curriculo queda establecido por el Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se
establece la ordenacion y el curriculo de la Educacion Primaria en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha.

Estos objetivos generales son los siguientes:

a) Conocer y apreciar los valores y las normas de convivencia, aprender a obrar de
acuerdo con ellas de forma empatica, prepararse para el ejercicio activo de la
ciudadania y respetar los derechos humanos, asi como el pluralismo propio de una
sociedad democratica.
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b) Desarrollar habitos de trabajo individual y de equipo, de esfuerzo y responsabilidad en
el estudio, asi como actitudes de confianza en si mismo, sentido critico, espiritu
emprendedor, iniciativa personal curiosidad e interés y creatividad en el aprendizaje.

c) Adquirir habilidades para la resolucién pacifica de conflictos y la prevencién de la
violencia, que les permitan desenvolverse, con autonomia, en el ambito escolar y
familiar, asi como en los grupos sociales con los que se relacionan.

d) Conocer, comprender y respetar las diferentes culturas, las diferencias entre las
personas, la igualdad de derechos y oportunidades de los hombres y mujeres, ademas
de la no discriminacion de personas por motivos de etnia, orientacién o identidad
sexual, religion, creencias, discapacidad u otras condiciones.

e) Conocer y utilizar, de manera apropiada la lengua castellana, ademas de desarrollar
habitos de lectura.

f) Adquirir en, al menos una lengua extranjera, la competencia comunicativa basica que
les permita expresar y comprender mensajes sencillos y desenvolverse en situaciones
cotidianas, aproximandose al nivel A1 del Marco Comun Europeo de Referencia de las
Lenguas.

g) Desarrollar competencias matematicas basicas e iniciarse en la resolucion de
problemas que requieran la realizacion de operaciones elementales de calculo,
conocimientos geométricos y estimaciones, asi como ser capaces de aplicarlos a las
situaciones de su vida cotidiana.

h) Conocer los aspectos fundamentales de las Ciencias de la Naturaleza y de las Ciencias
Sociales, la Geografia y la Historia, junto con los provenientes de las distintas
manifestaciones culturales.

i) Desarrollar las competencias tecnoldgicas basicas e iniciarse en la utilizacion, para el
aprendizaje, desarrollando un espiritu critico ante su funcionamiento y los mensajes
que reciben y elaboran.

j) Utilizar diferentes representaciones y expresiones artisticas e iniciarse en la
construccion de propuestas visuales y audiovisuales.

k) Valorar la higiene y la salud, aceptar el propio cuerpo y el de los otros, respetar las
diferencias y utilizar la educacion fisica, el deporte y la alimentacién como medios para
favorecer el desarrollo personal y social.

[) Conocer y valorar los animales mas proximos al ser humano y adoptar modos de
comportamiento que favorezcan la empatia y el cuidado.

m) Desarrollar sus capacidades afectivas en todos los ambitos de la personalidad y en
sus relaciones con las demas personas, asi como una actitud contraria a la violencia,
a los perjuicios de cualquier tipo y a los estereotipos sexistas.

n) Desarrollar habitos cotidianos de movilidad activa, autbnoma y saludable, fomentado
la educacion vial y actitudes de respeto que incidan en la prevencidon de accidentes de
trafico.

i) Conocer los limites del planeta en el que viven y los medios a su alcance para procurar
que los recursos prevalezcan en el tiempo y en el espacio el maximo tiempo posible,
abandonando el modelo de economia lineal seguido hasta el momento y adquiriendo
habitos de conducta y conocimientos propios de una economia circular.

PROGRAMACION DIDACTICA 2025-26 6



Castilla-la Mancha

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I.LE.S. Liceo Caracense

C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara Tel:
949215059 Fax: 949219857

2. COMPETENCIAS CLAVE Y PERFIL DE SALIDA DEL
ALUMNADO

El perfil de salida se convierte en un elemento nuclear de la nueva estructura

curricular que se conecta con los objetivos de etapa. El perfil de salida del alumnado al
término de la ensefanza basica es la herramienta en la que se concretan los principios
y fines del sistema educativo espafiol referidos a dicho periodo y que en el caso del PEFP
y del médulo de Comunicacion y Sociedad Basicas | adquiere un gran protagonismo para
dar respuesta educativa adecuada a las caracteristicas de nuestros alumnos y a la labor
pedagogica y educativa de dicho programa.

El Perfil de salida que se pretenden que alcancen nuestros alumnos a través de las

competencias clave englobaran los siguientes elementos:

Desarrollar una actitud responsable a partir de la toma de conciencia de la
degradacion del medioambiente y del maltrato animal basado en el conocimiento de
las causas que los provocan, agravan o mejoran, desde una vision sistémica, tanto
local como global.

Identificar los diferentes aspectos relacionados con el consumo responsable,
valorando sus repercusiones sobre el bien individual y el comun, juzgando
criticamente las necesidades y los excesos y ejerciendo el control social frente a la
vulneracion de sus derechos.

Desarrollar estilos de vida saludables a partir de la comprension del funcionamiento
del organismo y la reflexion critica sobre los factores internos y externos que inciden
en ella, asumiendo su responsabilidad personal y social en el cuidado propio y en el
cuidado de las demas personas, asi como en la promocion de la salud publica.
Desarrollar un espiritu critico, empatico y proactivo para detectar situaciones de
inequidad y exclusion a partir de la comprension de las causas complejas que la
originan.

Entender los conflictos como elementos connaturales a la vida en sociedad que
deben resolverse de manera pacifica.

Analizar de manera critica y aprovechar las oportunidades de todo tipo que ofrece la
sociedad actual, en particular las de la cultura en la era digital, evaluando sus
beneficios y sus riesgos y haciendo un uso ético y responsable que contribuya a la
mejora de la calidad de vida personal y colectiva.

Aceptar la incertidumbre como una oportunidad para articular respuestas mas
creativas, aprendiendo a manejar la ansiedad que puede llevar aparejada.

Cooperar y convivir en sociedades abiertas y cambiantes, valorando la diversidad
personal y cultural como fuente de riqueza e interesandose por otras lenguas y
culturas.

Sentirse parte de un proyecto colectivo, tanto en el ambito local como en el global,
desarrollando empatia y generosidad.

Desarrollar habilidades que le permitan seguir aprendiendo a lo largo de la vida,
desde la confianza en el conocimiento como motor del desarrollo y la valoracion critica
de los riesgos y beneficios de este ultimo.

La recomendacion del Consejo de la Union Europea de 2018 conceptualiza a las

competencias como combinaciones complejas y dinamicas de conocimientos, destrezas
y actitudes, en las que:

- Los conocimientos se componen de hechos y cifras, conceptos, ideas y teorias
PROGRAMACION DIDACTICA 2025-26 7
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que ya estan establecidas y apoyan la comprension de un area o temas concretos.
- Las destrezas se definen como la habilidad para realizar los procesos y utilizar los
conocimientos existentes para obtener resultados.
- Las actitudes describen la mentalidad y la disposicion para actuar o reaccionar
ante las ideas, las personas y las situaciones.

Las competencias claves segun el Decreto de Curriculo de Primaria en nuestra
comunidad auténoma, se tratarian de “los desempefios que se consideran
imprescindibles para que el alumnado pueda progresar con garantias de éxito, en su
itinerario formativo y afrontar los principales retos globales y locales”. Son la adaptacién
al sistema educativo espafol de las competencias clave establecidas en la
Recomendacién del Consejo de la Unién Europea de 22 de mayo de 2018. Esta
definicion de competencias adquiere una gran importancia dentro del médulo de
Comunicacion y Sociedad Basica |, teniendo en cuenta las caracteristicas de la
intervencion en Pedagogia Terapéutica.

El Decreto 81/2022 establece que las competencias claves son:

1. Competencia en comunicacion linguistica (CCL)

2. Competencia plurilingtie (CP)

3. Competencia matematica y competencia en ciencia, tecnologia e
ingenieria (STEM)

Competencia digital (CD)

Competencia personal, social y de aprender a aprender (CPSAA)
Competencia ciudadana (CC)

Competencia emprendedora (CE)

Competencia en conciencia y expresiones culturales (CCEC)

ONo O

Para alcanzar esta competencia clave se definen un conjunto de descriptores
operativos, partiendo de los diferentes marcos europeos de referencia existentes. Los
descriptores operativos de las competencias clave constituyen junto con los objetivos de
etapa el marco referencial a partir del cual se concretan las competencias especificas de
cada ambito o materia.

De la misma manera, en el Anexo | del Decreto curricular de primaria se define el
perfil de salida que el alumnado debe haber adquirido y desarrollado al finalizarla.

3.1. CONTRIBUCION DE LAS AREAS A LA CONSECUCION DE LAS
COMPETENCIAS CLAVE.

Las competencias especificas, saberes basicos y criterios de evaluacion de las areas
de Lengua Castellana y Literatura y Conocimiento del Medio Natural, Social y Cultural
seran los elementos curriculares que conformaran la programacion propia de este
modulo de Comunicacion y Sociedad Basicas | y se organizaran en torno a los siguientes
ejes fundamentales.

v" Dentro del area de lengua: Comprender y expresarse con correccion, propiedad y
autonomia, tanto de forma oral como por escrito en la lengua castellana.

v" Dentro del area de Conocimiento del Medio Natural, Social y Cultural: las destrezas
de recogida, seleccién, organizacion y analisis de la informacion, ademas de la
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adquisicidon de los elementos basicos de la cultura, y la formacion en el ejercicio de
sus derechos y obligaciones como ciudadanos de una sociedad democraticas y
plural.

v' Sin embargo y debido a las caracteristicas propias del médulo de Comunicacion y
Sociedad Basica |, habra saberes basicos y competencias clave de perfil de salida,
asi como criterios de evaluacion del area de Conocimiento del Medio Natural, Social
y Cultural que se trabajaran en el modulo de Ciencias Basicas Aplicadas |, debido a
la naturaleza de ambos moddulos es necesario seleccionar aquellos elementos
curriculares propios de la naturaleza de los respectivos médulos.

3. SABERES BAS'ICOS, COMPETENCIAS ESPECIFICAS Y CRITERIOS
DE EVALUACION.

4.1. SABERES BASICOS

El articulo 6 de la LOMLOE incluye los contenidos como uno de los elementos
curriculares. El Decreto 81/2022 que desarrolla el curriculo en el ambito de Castilla — La
Mancha integra estos contenidos en los denominados saberes basicos, definiendo los
mismos como ‘los conocimientos, destrezas y actitudes que constituyen los contenidos
propios de una materia o ambito cuyo aprendizaje es necesario para la adquisicion de las
competencias especificas”

Tanto los criterios de evaluacion como los saberes basicos, graduados a través de los
ciclos se vertebran alrededor de las competencias especificas. Esta progresion parte de
entornos muy cercanos y manipulativos que facilitan la transiciéon hacia aprendizajes mas
formales favoreciendo el desarrollo de la capacidad de pensamiento abstracto.

Los saberes basico propias de las dos areas que conforman el presente modulo se
agruparan en los siguientes bloques:

AREA DE LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA

A) Las lenguas y sus hablantes: conocer la diversidad etnocultural y el uso del lenguaje
sin prejuicios ni estereotipos.

B) Comunicacion: conocer el contexto comunicativo, los diferentes tipos de discursos y
los procesos comunicativos tanto orales como por escrito.

C) Educacion literaria: fomentando la lectura y el uso de las bibliotecas escolares y
publicas.

D) Reflexion sobre la lengua y sus usos: uso de los mecanismos basicos de coherencia
y cohesion en los discursos

AREA DE CONOCIMIENTO DEL MEDIO NATURAL, SOCIAL Y CULTURAL.

C) Sociedades y territorios, donde se abarca desde los retos del mundo actual, las
sociedades en el tiempo, la alfabetizacién cientifica y la conciencia ecosocial
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4.2. COMPETENICAS ESPECIFICAS

g

Segun el Decreto 81/2022 de 12 de julio el que se establece la ordenacion y el curriculo
de Educacién Primaria en nuestra comunidad autonoma, se consideran las competencias
especificas en el articulo 2 de dicho decreto como “desempefios que el alumnado debe
poder desplegar en actividades o en situaciones cuyo abordaje requiere de los saberes
basicos de cada area o ambito. Las competencias especificas constituyen un elemento
de conexidn entre, por una parte, el Perfil de salida del alumnado y por otra, los saberes
basicos de las areas o ambitos y los criterios de evaluacion”.

Las competencias especificas a desarrollar dentro de este mdédulo a través de las distintas
situaciones de aprendizaje planteadas en las dos areas directamente relacionadas seran
las siguientes:

1. Reconocer la diversidad linglistica del mundo a partir de la identificacion de las
lenguas del alumnado y de la realidad plurilingie y multicultural de Espafia, para
favorecer la reflexion interlinglistica, para identificar y rechazar estereotipos y
prejuicios linglisticos y para valorar dicha diversidad como fuente de riqueza cultural.
2. Comprender e interpretar textos orales y multimodales, identificando el sentido
general y la informacion mas relevante y valorando con ayuda aspectos formales y de
contenido basicos, para construir conocimiento y responder a diferentes necesidades
comunicativas.

3. Producir textos orales y multimodales, con coherencia, claridad y registro
adecuados, para expresar ideas, sentimientos y conceptos; construir conocimiento;
establecer vinculos personales; y participar con autonomia y una actitud cooperativa y
empatica en interacciones orales variadas.

4. Comprender e interpretar textos escritos y multimodales, reconociendo el sentido
global, las ideas principales y la informacién explicita e implicita, y realizando con
ayuda reflexiones elementales sobre aspectos formales y de contenido, para adquirir
y construirconocimiento y para responder a necesidades e intereses comunicativos
diversos

5. Producir textos escritos y multimodales, con correccion gramatical y ortografica
basicas, secuenciando correctamente los contenidos y aplicando estrategias
elementales de planificacion, textualizacidn, revision y edicion, para construir
conocimiento y para dar respuesta a demandas comunicativas concretas

6. Buscar, seleccionar y contrastar informacién procedente de dos o mas fuentes, de
forma planificada y con el debido acompanamiento, evaluando su fiabilidad vy
reconociendo algunos riesgos de manipulacion y desinformacién, para transformarla
en conocimiento y para comunicarla de manera creativa, adoptando un punto de vista
personal y respetuoso con la propiedad intelectual.

7. Leer de manera autbnoma obras diversas seleccionadas atendiendo a sus gustos
e intereses, compartiendo las experiencias de lectura, para iniciar la construccion de
la identidad lectora, para fomentar el gusto por la lectura como fuente de placery para
disfrutar de su dimension social.

10. Poner las propias practicas comunicativas al servicio de la convivencia democratica
utilizando un lenguaje no discriminatorio y detectando y rechazando los abusos de
poder a través de la palabra, para favorecer un uso no solo eficaz sino también ético
del lenguaje
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1. Utilizar dispositivos y recursos digitales de forma segura, responsable y eficiente,
para buscar informacién, comunicarse y trabajar de manera individual, en equipo y en
red, y para reelaborar y crear contenido digital de acuerdo con las necesidades
digitales del contexto educativo.

5. Identificar las caracteristicas de los diferentes elementos o sistemas del medio
natural, social y cultural, analizando su organizacion y propiedades y estableciendo
relaciones entre los mismos, para reconocer el valor del patrimonio cultural y natural,
conservarlo, mejorarlo y emprender acciones para su uso responsable,
especialmente el de nuestra comunidad autonoma.

6. Identificar las causas y consecuencias de la intervencion humana en el entorno,
desde los puntos de vista social, econdmico, cultural, tecnolégico y ambiental, para
mejorar la capacidad de afrontar problemas, buscar soluciones y actuar de manera
individual y cooperativa en su resolucion, y para poner en practica estilos de vida
sostenibles y consecuentes con el respeto, el cuidado y la proteccién de las personas
y del planeta.

7. Observar, comprender e interpretar continuidades y cambios del medio social y
cultural, analizando relaciones de causalidad, simultaneidad y sucesion, para explicar
y valorar las relaciones entre diferentes elementos y acontecimientos.

8. Reconocer y valorar la diversidad y la igualdad de género, mostrando empatia y
respetando por otras culturas y reflexionando sobre cuestiones éticas, para contribuir
al bienestar individual y colectivo de una sociedad continua transformacion y al logro
de los valores de integracion europea.

9. Participar en el entorno y la vida social de forma eficaz y constructiva desde el
respeto a los valores democraticos, los derechos humanos y de la infancia y los
principios y valores de la Constitucion espanola, y la Union Europea, valorando la
funcién del Estado y sus instituciones en el mantenimiento de la paz y la seguridad
integral ciudadana, para generar interacciones respetuosas y equitativas y promover
la resolucion pacifica y dialogada de los conflictos.

4.3. CRITERIOS DE EVALUACION.

Los criterios de evaluacion se encuentran recogido en el Decreto 81/2022 de 12
de julio en el que se establece la ordenacién y el curriculo de Educacién Primaria
para la comunidad auténoma de Castilla- La Mancha en el articulo 2 donde se
establece “son referentes que indican los niveles de desemperio esperados en el
alumnado, en las situaciones o actividades a las que se refieren las competencias
especificas de cada area, en un momento determinado de su proceso de
aprendizaje”

Los criterios de evaluacion de las dos areas del curriculo de primaria
(Conocimiento del Medio natural, social y cultural y Lengua Castellana y
Literatura) que se encuentran directamente relacionados con el mddulo de
Comunicacion y Sociedad Basica | y teniendo en cuenta las caracteristicas del
alumnado que conforma el programa seran los pertenecientes al segundo y tercer
ciclo de primaria, segun se presentan a continuacion en relacion a las
competencias especificas anteriormente sefaladas en las unidades de trabajo.
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4. BLOQUES DE CONTENIDOS Y TEMPORALIZACION

Los contenidos hacen referencia al conjunto de saberes (hechos, conceptos,
habilidades, actitudes) en torno al cual se organizan las actividades de cada unidad
didactica.

Este modulo contribuye a alcanzar las competencias para el aprendizaje permanente
y contiene la formacién para que el alumnado sea consciente tanto de su propia persona
como del medio que le rodea y de la importancia de la cultura cientifica. Asimismo, este
modulo contribuye a la adquisicion de las competencias clave en la medida en que
integra conocimientos de caracter conceptual, con destrezas, actitudes y valores. Con el
fin de dotar a los alumnos y a las alumnas de una formacién integral que sean capaces
de transferir a nuevas situaciones, tanto en su futura vida académica como profesional y
personal, favoreciéndose con ello un aprendizaje a lo largo de toda la vida.

El médulo se imparte en el primer y segundo curso del programa, en este primer curso
contara con 96 horas lectivas distribuidas 3 horas semanales durante los tres trimestres,
coincidiendo con las tres evaluaciones.

En la tabla siguiente se muestran las unidades de trabajo programadas por cada una
de las tres evaluaciones y con las horas estimadas que se dedicaran a cada una de las
unidades de trabajo.

Unidades de trabajo y temporalizacion.

EVALUACION uT TITULO HORAS

12 EVALUACION 1 Repasando conceptos 14
2 Nos comunicamos 14

22 EVALUACION 3 La carta 12
4 La organizacion territorial de Espana 11

5 La organizacién politica de Espana 11

32 EVALUACION 6 La descripcion y el cuento 17
7 La poblacion y el trabajo 17

HORAS TOTALES %
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5. PROGRAMACION DE UNIDADES DE TRABAJO

Relacion entre los saberes basicos, las competencias especificas, los criterios de
evaluacion y los descriptores operativos de las competencias clave de las areas
implicadas segun del Decreto 81/2022 de curriculo de educacion primaria (Lengua
Castellana y Literatura; y Conocimiento del Medio Natural y Social) para el segundo y

tercer ciclo de Educacioéon Primaria.

PROGRAMACION DIDACTICA 2025-26 13



Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes

|.LE.S. Liceo Caracense

M
Unidad de trabajo 1
TITULO: REPASAMOS CONCEPTOS

OBJETIVOS DE ETAPA: a), b), ¢) y e)

A. Las lenguas y sus hablantes
Biografia linguistica personal
Lenguaje inclusivo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Reconocer la diversidad linguistica del
mundo a partir de la identificaciéon de las
lenguas del alumnado y de la realidad
plurilingtie y multicultural de Espana, para
favorecer la reflexion interlinguistica, para
identificar y rechazar estereotipos vy
prejuicios linglisticos y para valorar dicha
diversidad como fuente de riqueza cultural

2. Comprender e interpretar textos
orales y multimodales, identificando el
sentido general y la informacion mas
relevante y valorando con ayuda
aspectos formales y de contenido
basicos, para construir conocimiento y
responder a diferentes necesidades
comunicativas.

3. Producir textos orales y multimodales,
con coherencia, claridad y registro

adecuados, para expresar ideas,
sentimientos y conceptos; construir
conocimiento;  establecer  vinculos

personales; y participar con autonomia
y una actitud cooperativa y empatica en
interacciones orales variadas.

4. Comprender e interpretar textos
escritos y multimodales, reconociendo el

B. Comunicacion
Componentes comunicaciones
Situaciones comunicativas
Tipologias textuales
Interaccién y comprension

TEMPORALIZACION: 22, 3° Y 4° semana octubre y 12 y 22 de noviembre

SABERES BASICOS
C. Educacion literaria
Lectura de fragmentos
Uso bibliotecas

D. Reflexién sobre la lengua
Tipos de palabras
Signos de puntuacion
Tipos de palabras y normas ortograficas
Uso diccionario
DESCRIPTORES
OPERATIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

2° CICLO

1.1 Mostrar interés y respeto a las distintas lenguas y variedades dialectales de su entorno,
identificando algunas expresiones de uso cotidiano.

3° CICLO

1.1 Mostrar interés y respeto a las distintas lenguas y variedades dialectales, identificando las
caracteristicas fundamentales de las de su entorno geografico, asi como algunos rasgos de los
dialectos y lenguas familiares del alumnado.

1.2 Detectar, con autonomia creciente y en contextos proximos, prejuicios y estereotipos
linguisticos frecuentes, evitando y rechazando su utilizaciéon, aportando alternativas y valorando la
diversidad linglistica del mundo como una fuente de riqueza cultural.

2° CICLO

2.1 Comprender el sentido de textos orales y multimodales sencillos, reconociendo las ideas
principales, los mensajes explicitos y los mensajes implicitos mas sencillos, y progresando, de
manera acompafada, en la valoracion critica del contenido y de los elementos no verbales
elementales.

3° CICLO

2.1 Comprender el sentido de textos orales y multimodales sencillos, reconociendo las ideas
principales y los mensajes explicitos e implicitos, valorando su contenido y los elementos no
verbales elementales y, de manera acompanada, algunos elementos formales elementales.

2° CICLO

3.1 Producir con la entonacion y el registro adecuado, textos orales y multimodales coherentes,
con planificacién acompafnada, ajustando el discurso a la situacién comunicativa y utilizando
recursos no verbales basicos.

3.2 Participar en interacciones orales espontaneas o regladas, incorporando estrategias basicas

de escucha activa y cortesia linguistica, utilizando técnicas conversacionales basicas.
3°CICLO

3.1 Producir textos orales y multimodales, de manera auténoma, coherente y fluida, en contextos
formales sencillos y utilizando correctamente recursos verbales y no verbales basicos.

3.2 Participar en interacciones orales espontaneas o regladas, incorporando estrategias sencillas
de escucha activa, de cortesia linguistica y de cooperacion conversacional.

2° CICLO

4.1 Comprender el sentido global y la informacion relevante de textos sencillos, escritos y
multimodales, realizando inferencias a partir de estrategias basicas de comprension antes,
durante y después de la lectura.
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con ayuda reflexiones
elementales sobre aspectos formales y de
contenido, para adquirir y construir
conocimiento y para responder a
necesidades e intereses comunicativos
diversos

6. Buscar, seleccionar y contrastar
informacion procedente de dos o mas
fuentes, de forma planificada y con el debido
acompanamiento, evaluando su fiabilidad y
reconociendo algunos riesgos de
manipulacion y desinformacién, para
transformarla en conocimiento y para
comunicarla de manera creativa, adoptando
un punto de vistapersonal y respetuoso con
la propiedad intelectual.

7. Leer de manera autonoma obras
diversas seleccionadas atendiendo a
sus gustos e intereses, compartiendo
las experiencias de lectura, para iniciar
la construccion de la identidad lectora,
para fomentar el gusto por la lectura
como fuente de placer y paradisfrutar de
su dimension social.

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

4.2 Analizar, de manera acompanada, el contenido y aspectos formales y no formales
elementales de textos escritos y multimodales, valorando su contenido y estructura e iniciandose

en la evaluacion de su fiabilidad.
3° CICLO

4.1 Comprender el sentido global y la informacion relevante de textos escritos y multimodales,
realizando inferencias y a partir de estrategias basicas de comprension antes, durante y después
de la lectura.

4.2 Analizar, de manera acompanada, el contenido y aspectos formales y no formales
elementales de textos escritos y multimodales, valorando su contenido y estructura y evaluando
su calidad, fiabilidad e idoneidad en funcion del propdsito de lectura.

2° CICLO

6.1 Localizar, seleccionar y contrastar informacion de distintas fuentes, incluidas las digitales,
citandolas y recreandolas mediante la adaptacion creativa de modelos dados.

6.2 Compartir los resultados de un proceso de investigacion sencillo, individual o grupal, sobre

algun tema de interés personal o ecosocial, realizado de manera acompanada.
3° CICLO

6.1 Localizar, seleccionar y contrastar informacion de distintas fuentes, incluidas las digitales,
citandolas y recreandolas mediante la adaptacion creativa de modelos dados.

6.3 Adoptar habitos de uso critico, seguro, sostenible y saludable de las tecnologias digitales en
relacién con la busqueda y la comunicacion de la informacion.

CCL3, CD1, CD2, CD3,

CE3.

2°CICLO

7.1 Leer con progresiva autonomia o de forma acompafada textos de diversos autores y autoras,
ajustados a sus gustos e intereses y seleccionados con creciente autonomia, avanzando en la
construccion de su identidad lectora, incorporando obras del patrimonio literario castellano
manchego.
3° CICLO
7.1 Leer de manera auténoma textos de diversos autores y autoras ajustados a sus gustos e
intereses, progresando en la construccién de su identidad lectora, incorporando obras del
patrimonio literario castellano manchego.
7.2 Compartir la experiencia de lectura, en soportes diversos, participando en comunidades
lectoras en el ambito escolar o social .

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

CCL1, CCL4, CD3,
CPSAA1, CCECT1,
CCEC2, CCECa.

Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacion (listas de control, escalas de observacion, rubricas), autoevaluacion, revision de tareas, intercambio oral: entrevistas y
exposiciones, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS

Aprendizaje de los tipos de palabras a través de diferentes tipos de textos
Interacciones orales en el aula a partir de lectura de fragmentos

Uso de la biblioteca escolar y municipal

Busquedas en diccionario fisico y online (D-RAE)
Role playing para el aprendizaje de situaciones comunicativas
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Unidad de trabajo 2
TiTULO: NOS COMUNICAMOS
OBJETIVOS DE ETAPA: a), b), c) y e)

A. Las lenguas y sus hablantes
Diversidad lingtistica como riqueza
Ampliacién de vocabulario

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Reconocer la diversidad linglistica del
mundo a partir de la identificaciéon de las
lenguas del alumnado y de la realidad
plurilingtie y multicultural de Espana, para
favorecer la reflexion interlinguistica, para
identificar y rechazar estereotipos y
prejuicios linglisticos y para valorar dicha
diversidad como fuente de riqueza cultural

2. Comprender e interpretar textos orales y
multimodales, identificando el sentido
general y la informacién mas relevante y
valorando con ayuda aspectos formales y de
contenido basicos, para construir
conocimiento y responder a diferentes
necesidades comunicativas.

3. Producir textos orales y multimodales,
con coherencia, claridad y registro
adecuados, para expresar ideas,
sentimientos y conceptos; construir
conocimiento;  establecer vinculos
personales; y participar con autonomia
y una actitud cooperativa y empatica en
interacciones orales variadas.

4. Comprender e interpretar textos
escritos y multimodales, reconociendo el

Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes

) ; C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara Tel:
Castilla-la Mancha 949215059 Fax: 949219857

TEMPORALIZACION: 32 y 42 semana de noviembre y 12, 2? y 32 de diciembre

SABERES BASICOS

B. Comunicacion C. Educacion literaria D. Reflexién sobre la lengua
Interaccién y comprension oral Lectura de fragmentos Intencién comunicativa
Comprension lectora Uso biblioteca Elementos linguisticos y no linguisticos
Comunicacion verbal y no verbal
CRITERIOS DE EVALUACION DESCRIPTORES
OPERATIVOS
2° CICLO
1.1 Mostrar interés y respeto a las distintas lenguas y variedades dialectales de su entorno, identificando
algunas expresiones de uso cotidiano. CCL1, CCLS5,
3° CICLO CP2, CP3,
1.1 Mostrar interés y respeto a las distintas lenguas y variedades dialectales, identificando las CC1, CCz2,
caracteristicas fundamentales de las de su entorno geografico, asi como algunos rasgos de los dialectos y CCECA1,
lenguas familiares del alumnado. CCEC3.

1.2 Detectar, con autonomia creciente y en contextos proximos, prejuicios y estereotipos linglisticos
frecuentes, evitando y rechazando su utilizacion, aportando alternativas y valorando la diversidad linguistica
del mundo como una fuente de riqueza cultural.

2° CICLO

2.1 Comprender el sentido de textos orales y multimodales sencillos, reconociendo las ideas principales, CCL2, CP2,
los mensajes explicitos y los mensajes implicitos mas sencillos, y progresando, de manera acompanada, STEM1,
en la valoracion critica del contenido y de los elementos no verbales elementales. CD3,

3° CICLO CPSAAS,
2.1 Comprender el sentido de textos orales y multimodales sencillos, reconociendo las ideas principales y CCs.

los mensajes explicitos e implicitos, valorando su contenido y los elementos no verbales elementales y, de

manera acompafnada, algunos elementos formales elementales.
2° CICLO

3.1 Producir con la entonacion y el registro adecuado, textos orales y multimodales coherentes, con
planificacién acompafada, ajustando el discurso a la situacion comunicativa y utilizando recursos no

verbales basicos. CCL1, CCL3,
3.2 Participar en interacciones orales espontaneas o regladas, incorporando estrategias basicas de CCL5, CP2,
escucha activa y cortesia linglistica, utilizando técnicas conversacionales basicas. STEM1,

3° CICLO CD2, CD3,
3.1 Producir textos orales y multimodales, de manera auténoma, coherente y fluida, en contextos formales CC2, CE1.

sencillos y utilizando correctamente recursos verbales y no verbales basicos.
3.2 Participar en interacciones orales espontaneas o regladas, incorporando estrategias sencillas de
escucha activa, de cortesia linguistica y de cooperacién conversacional.

2° CICLO

4.1 Comprender el sentido global y la informacién relevante de textos sencillos, escritos y multimodales, CCL2, CCL3,
realizando inferencias a partir de estrategias basicas de comprension antes, durante y después de la CCL5, CP2,
lectura. STEM1,

Pagina 16 de 32



I.E.S. Liceo Caracense
balC/agnideds Rgiripa|@s1906
942p15059 feax: IgSIANIOB57 v
con ayuda reflexiones
elementales sobre aspectos formales y de
contenido, para adquirir y construir
conocimiento y para responder a
necesidades e intereses comunicativos
diversos

6. Buscar, seleccionar y contrastar
informacion procedente de dos o mas
fuentes, de forma planificada y con el debido
acompanamiento, evaluando su fiabilidad y
reconociendo algunos riesgos de
manipulacion y desinformacién, para
transformarla en conocimiento y para
comunicarla de manera creativa, adoptando
un punto de vistapersonal y respetuoso con
la propiedad intelectual.

7. Leer de manera auténoma obras
diversas seleccionadas atendiendo a sus
gustos e intereses, compartiendo las
experiencias de lectura, para iniciar la
construccion de la identidad lectora, para
fomentar el gusto por la lectura como
fuente de placer y paradisfrutar de su
dimension social.

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

4.2 Analizar, de manera acompanada, el contenido y aspectos formales y no formales elementales de CD1,
textos escritos y multimodales, valorando su contenido y estructura e iniciandose en la evaluacion de su CPSAA4,
fiabilidad. CPSAAS.
3° CICLO

4.1 Comprender el sentido global y la informacién relevante de textos escritos y multimodales, realizando
inferencias y a partir de estrategias basicas de comprension antes, durante y después de la lectura.

4.2 Analizar, de manera acompanada, el contenido y aspectos formales y no formales elementales de
textos escritos y multimodales, valorando su contenido y estructura y evaluando su calidad, fiabilidad e
idoneidad en funcion del propésito de lectura.

2° CICLO

6.1 Localizar, seleccionar y contrastar informacion de distintas fuentes, incluidas las digitales, citandolas y

recreandolas mediante la adaptacion creativa de modelos dados. CCL3, CD1,
6.2 Compartir los resultados de un proceso de investigacion sencillo, individual o grupal, sobre algin tema CD2, CD3,
de interés personal o ecosocial, realizado de manera acompanada. CD4,

3° CICLO CPSAAS5,
6.1 Localizar, seleccionar y contrastar informacion de distintas fuentes, incluidas las digitales, citandolas y CC2, CE3.

recreandolas mediante la adaptacion creativa de modelos dados.
6.3 Adoptar habitos de uso critico, seguro, sostenible y saludable de las tecnologias digitales en relaciéon
con la busqueda y la comunicacién de la informacion.

2° CICLO

7.1 Leer con progresiva autonomia o de forma acompanada textos de diversos autores y autoras, ajustados CCL1. CCL4
a sus gustos e intereses y seleccionados con creciente autonomia, avanzando en la construccion de su Cb3 ’
identidad lectora, incorporando obras del patrimonio literario castellano manchego. ’
30 CICLO CPSAA1,
7.1 Leer de manera auténoma textos de diversos autores y autoras ajustados a sus gustos e intereses, CCECH,
progresando en la construccion de su identidad lectora, incorporando obras del patrimonio literario castellano 88583

manchego.
7.2 Compartir la experiencia de lectura, en soportes diversos, participando en comunidades lectoras en el

ambito escolar o social
INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacion (listas de control, escalas de observacion, rubricas), autoevaluacion, revision de tareas, intercambio oral: entrevistas y
exposiciones, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS

Desarrollo de la comprension lectora a través de la lectura personalizada
Liga de debates en el aula, a partir de los contenidos tratados, y temas de actualidad, deben debatir.
Elecciones a delegado de clase: debates en la presentacion de candidaturas.
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TITULO: LA CARTA

TEMPORALIZACION: mes de enero

OBJETIVOS DE ETAPA: a), b), c) y e)

B. Comunicacion

La carta: tipos y estructura.
Alfabetizacion mediatica, tipos de cartas
El correo electronico

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

2. Comprender e interpretar textos orales y
multimodales, identificando el sentido
general y la informacién mas relevante y
valorando con ayuda aspectos formales y de
contenido basicos, para construir
conocimiento y responder a diferentes
necesidades comunicativas.

4. Comprender e interpretar textos
escritos y multimodales, reconociendo el
sentidoglobal, las ideas principales y la
informacion explicita e implicita, y
realizando con ayuda reflexiones
elementales sobre aspectos formales y de
contenido, para adquirir y construir
conocimiento y para responder a
necesidades e intereses comunicativos
diversos

5. Producir textos escritos y multimodales,
con correccion gramatical y ortografica
basicas, secuenciando correctamente los
contenidos 'y aplicando estrategias
elementalesde planificacién, textualizacion,
revision y  edicion, para construir
conocimiento y para dar respuesta a
demandas comunicativas concretas

6. Buscar, seleccionar y contrastar informacion
procedente de dos o mas fuentes, de forma

SABERES BASICOS
C. Educacion literaria
Lectura de fragmentos

D. Reflexion sobre la lengua
El verbo
La intencién comunicativa

CRITERIOS DE EVALUACION

2° CICLO
2.1 Comprender el sentido de textos orales y multimodales sencillos, reconociendo las ideas principales,
los mensajes explicitos y los mensajes implicitos mas sencillos, y progresando, de manera acompanada,

en la valoracion critica del contenido y de los elementos no verbales elementales.
3° CICLO

2.1 Comprender el sentido de textos orales y multimodales sencillos, reconociendo las ideas principales y
los mensajes explicitos e implicitos, valorando su contenido y los elementos no verbales elementales y, de

manera acompanada, algunos elementos formales elementales.
2° CICLO

4.1 Comprender el sentido global y la informacién relevante de textos sencillos, escritos y multimodales,
realizando inferencias a partir de estrategias basicas de comprension antes, durante y después de la
lectura.

4.2 Analizar, de manera acompanada, el contenido y aspectos formales y no formales elementales de
textos escritos y multimodales, valorando su contenido y estructura e iniciandose en la evaluacion de su
fiabilidad.

3° CICLO

4.1 Comprender el sentido global y la informacion relevante de textos escritos y multimodales, realizando
inferencias y a partir de estrategias basicas de comprension antes, durante y después de la lectura.

4.2 Analizar, de manera acompanada, el contenido y aspectos formales y no formales elementales de
textos escritos y multimodales, valorando su contenido y estructura y evaluando su calidad, fiabilidad e
idoneidad en funcion del propésito de lectura.

2° CICLO

5.1 Producir textos escritos y multimodales sencillos, con coherencia y adecuacion, en distintos soportes,
iniciandose en el uso de las normas gramaticales y ortograficas mas sencillas al servicio de la cohesién y
progresando, de manera acompanada, en la movilizacion de estrategias sencillas, individuales o
grupales, de planificacion, textualizacion y revision.

3° CICLO

5.1 Producir textos escritos y multimodales de relativa complejidad, con coherencia y adecuacién, en
distintos soportes, progresando en el uso de las normas gramaticales y ortograficas basicas al servicio de
la cohesion textual y movilizando estrategias sencillas, individuales o grupales, de planificacion,
textualizacion, revisién y edicion.

2° CICLO

6.1 Localizar, seleccionar y contrastar informacion de distintas fuentes, incluidas las digitales, citdndolas y
recreandolas mediante la adaptacion creativa de modelos dados.
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DESCRIPTORES
OPERATIVOS

CCL2, CP2,
STEM1, CD3,
CPSAAS,
CCs.

CCL2, CCL3,
CCLS5, CP2,
STEM1, CD1,
CPSAA4,
CPSAAS.

CCL1, CCL3,
CCL5, STEM1,
CD2, CD3,
CPSAAS,
CCz2.
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planificada y con el debido acompafamiento,
evaluando su fiabilidad y reconociendo algunos
riesgos de manipulacion y desinformacién, para
transformarla en conocimiento y para
comunicarla de manera creativa, adoptando un
punto de vista personal y respetuoso con la
propiedad intelectual.

7. Leer de manera autébnoma obras
diversas seleccionadas atendiendo a sus
gustos e intereses, compartiendo las
experiencias de lectura, para iniciar la
construccion de la identidad lectora, para
fomentar el gusto por la lectura como
fuente de placer y paradisfrutar de su
dimension social.

10. Poner las propias practicas
comunicativas al servicio de la
convivencia democratica utilizando un
lenguaje no discriminatorio y detectando
y rechazando los abusos de poder a
través de la palabra, para favorecer un
uso no solo eficaz sino también ético del
lenguaje

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

6.2 Compartir los resultados de un proceso de investigacion sencillo, individual o grupal, sobre algin tema CCL3, CD1, CD2,

de interés personal o ecosocial, realizado de manera acompanada. CD3, CD4,
3° CICLO CPSAAS5,
6.1 Localizar, seleccionar y contrastar informacion de distintas fuentes, incluidas las digitales, citandolas y CC2, CE3.

recreandolas mediante la adaptacion creativa de modelos dados.

6.3 Adoptar habitos de uso critico, seguro, sostenible y saludable de las tecnologias digitales en relacion
con la busqueda y la comunicacién de la informacion.

2° CICLO

7.1 Leer con progresiva autonomia o de forma acompanada textos de diversos autores y autoras, ajustados

! i . , - L1 L4, CD
a sus gustos e intereses y seleccionados con creciente autonomia, avanzando en la construccién de su CCL1, CClL4, CD3,

identidad lectora, incorporando obras del patrimonio literario castellano manchego. 822@':‘1
3° CICLO ,
7.1 Leer de manera auténoma textos de diversos autores y autoras ajustados a sus gustos e intereses, ggggg

progresando en la construccion de su identidad lectora, incorporando obras del patrimonio literario
castellano manchego. 7.2 Compartir la
experiencia de lectura, en soportes diversos, participando en comunidades lectoras en el ambito escolar o
social

2° CICLO CCL1, CCL5, CP3,

10.1 Rechazar los usos linglisticos discriminatorios e identificar los abusos de poder a través de la CD3,
palabra a partir de la reflexion grupal acompanada sobre los aspectos basicos, verbales y no verbales, de CPSAA3,
la comunicacion, teniendo en cuenta una perspectiva de género. CC1, CC2,
3° CICLO CCs.

10.1 Rechazar los usos linguisticos discriminatorios y los abusos de poder a través de la palabra
identificados mediante la reflexiéon grupal acompafiada sobre distintos aspectos, verbales y no verbales,
de la comunicacion, teniendo en cuenta una perspectiva de género.
10.2 Movilizar, con la planificacion y el acompafiamiento necesarios, estrategias basicas para la escucha
activa, la comunicacion asertiva y la deliberacion argumentada, potenciando el lenguaje positivo, que
favorezca la critica constructiva, y progresando en la gestion dialogada de conflictos.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacion (listas de control, escalas de observacion, rubricas), autoevaluacion, revision de tareas, intercambio oral: entrevistas y
exposiciones, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS

Elaboracion de cartas y envio a otros estudiantes de centro o inter-centros, tanto en formato papel como en electrénico.
Conocer la carta como documento histérico en relacién al centro Liceo Caracense a través de documentos de la biblioteca publica y archivo provincial.
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Unidad de trabajo 4:

TEMPORALIZACION: mes de febrero

TITULO: ORGANIZACION TERRITORIAL DE ESPANA

OBJETIVOS DE ETAPA: A, b,c,d, ey h

U/ TTHICIITC T'1yucivua, U 1JVV 1 uadudigjaia 1cCl.

..... AdAA~dA—AEA — A~ snA——

e Pasaje urbano y rural
Elementos propios de la ciudad y de un pueblo
Municipios. Territorio y poblacion mundial.

SABERES BASICOS

A. Sociedadesy territorios: 1 Retos del mundo actual y 3. Alfabetizacion civica

Comunidades auténomas, ciudades auténomas y provincias que forman Espafia

Uso TIC
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Utilizar dispositivos y recursos
digitales de forma  segura,
responsable y eficiente, para
buscar informacién, comunicarse y
trabajar de manera individual, en
equipo y en red, y para reelaborar
y crear contenido digital de acuerdo
con las necesidades digitales del
contexto educativo.

5. ldentificar las caracteristicas de
los diferentes elementos o
sistemas del medio natural, social y
cultural, analizando su
organizaciéon y propiedades vy
estableciendo relaciones entre los
mismos, para reconocer el valor del
patrimonio cultural 'y natural,
conservarlo, mejorarlo y
emprender acciones para su uso
responsable, especialmente el de
nuestra comunidad auténoma.

8. Reconocer vy valorar Ila
diversidad y la igualdad de género,
mostrando empatia y respetando
por otras culturas y reflexionando
sobre cuestiones éticas, para
contribuir al bienestar individual y

CRITERIOS DE EVALUACION

2° CICLO

1.1 Utilizar dispositivos y recursos digitales, de acuerdo con las necesidades del contexto educativo
de forma segura, buscando informaciéon, comunicandose y trabajando de forma individual y en
equipo, reelaborando y creando contenidos digitales sencillos.

3°CICLO

1.1 Utilizar recursos digitales de acuerdo con las necesidades del contexto educativo de forma
segura y eficiente, buscando informacién, comunicandose y trabajando de forma individual, en
equipo y en red, reelaborando y creando contenidos digitales sencillos.

2° CICLO

5.1 Identificar las caracteristicas, la organizacion y las propiedades de los elementos del medio
natural, social y cultural a través de la indagacion y utilizando las herramientas y procesos
adecuados.

5.2 Identificar conexiones sencillas entre diferentes elementos del medio natural social y cultural
mostrando comprension de las relaciones que se establecen.

3° CICLO

5.1 Identificar y analizar las caracteristicas, la organizacion y las propiedades de los elementos del
medio natural, social y cultural a través de la indagacién utilizando las herramientas y procesos
adecuados.

5.2 Establecer conexiones sencillas entre diferentes elementos del medio natural, social y cultural
mostrando comprensién de las relaciones que se establecen.

5.3 Valorar, proteger y mostrar actitudes de conservacion y mejora del patrimonio natural y cultural a
través de propuestas y acciones que reflejen compromisos y conductas en favor de la
sostenibilidad.

2° CICLO

8.1 Analizar la importancia demogréfica, cultural y econdémica de las migraciones en la actualidad,
valorando con respeto y empatia el aporte de la diversidad cultural al bienestar individual y
colectivo.

8.2 Valorar positivamente las acciones que fomentan la igualdad de género y las conductas no
sexistas reconociendo modelos positivos a lo largo de la historia.

3°CICLO

Pagina 20 de 32

DESCRIPTORES
OPERATIVOS

CCL3, STEM4,
CD1, CD2, CD3,
CD4, CDS5,
CCECA4.

STEM1,
STEM2,
STEM4,
STEMS5, CD1,
CC4, CE1,
CCEC1.

CP3, CPSAA3,
CC1, CC2, CC3,
CCEC1.
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8l colectivo de una sociedad continua | 8.1 Analizar los procesos geograficos, histéricos y culturales que han conformado la sociedad
R {5 sformacion y al logro de los actual, valorando la diversidad etnocultural o afectivo-sexual y la cohesion social y mostrando
valores de integracion europea. empatia y respeto por otras culturas y la igualdad de género.
8.2 Promover la practica de actitudes de igualdad de género y conductas no sexistas, analizando y
contrastando diferentes modelos en nuestra sociedad, teniendo como referencia a las mujeres de
nuestra region.

9. Participar en el entorno y lavida ~ 2°CICLO_ . : . .
social de forma eficaz y constructiva 9-1 Realizar actividades en el contexto de la comunidad escolar, asumiendo responsabilidades y

air

desde el respeto a los valores estableciendo acuerdos de forma dialogada y democratica y empleando un lenguaje inclusivo y no CCL5. CPSAA1
democraticos, los derechos violento. o . _ _ _ L cc1, CC2, CC3,
humanos y de la infancia y los 9.2 Conocer los principales érganos de gobierno y funciones de diversas administraciones y CCEC1.

servicios publicos, valorando la importancia de su gestidn para la seguridad integral ciudadana y la
participacion democratica.
9.3 Interiorizar normas basicas para la convivencia en el uso de los espacios publicos como
e peatones o como usuarios de los medios de locomocién, identificando las sefiales de trafico y
Estado y sus instituciones en el - : - o ;

tenimiento de | I tomando conciencia de la importancia de una movilidad segura, saludable y sostenible tanto para
man e,n'm',en oae e,‘ pazyla las personas como para el planeta.
seguridad integral ciudadana, para 39 CICLO
generar interacciones respetuosas y 9.1 Resolver de forma pacifica y dialogada los conflictos, promoviendo una interaccion respetuosa y
equitativas y promover la resolucion = equitativa a partir del lenguaje inclusivo y no violento, explicando y ejercitando las principales

principios y valores de la
Constitucion espafiola, y la Union
Europea, valorando la funcion del

pacifica y dialogada de los normas, derechos, deberes y libertades que forman parte de la Constitucion espafiola, y de la de

conflictos. Unidon Europea, y conociendo la funcion que el Estado y sus instituciones desempefian en el
mantenimiento de la paz, la seguridad integral ciudadana y el reconocimiento de las victimas de
violencia.

9.2 Explicar el funcionamiento general de los 6érganos de gobierno del municipio, de las
comunidades auténomas, del Estado espafiol y de la Unién Europea, valorando sus funciones y la
gestion de los servicios publicos para la ciudadania.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacion (listas de control, escalas de observacion, rabricas), autoevaluacion, revision de tareas, intercambio oral:
entrevistas y exposiciones, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS

Dias tematicas de provincias: presentacion de la informacion al resto del grupo por cada alumno
Mural diferencias pueblo/ciudad a través de fotos realizadas en las salidas
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Unidad de trabajo 5:

TITULO: ORGANIZACION POLITICA DE ESPANA

OBJETIVOS DE ETAPA: A, b,c,d, ey h

AdAA~dA—AEA — A~ snA——

e onstitucion de 1978
Forma de gobierno: monarquia parlamentaria
Divisién de poderes
Los simbolos del Estado Espafiol
Uso TIC
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Utilizar dispositivos y recursos
digitales de forma  segura,
responsable y eficiente, para
buscar informacién, comunicarse y
trabajar de manera individual, en
equipo y en red, y para reelaborar
y crear contenido digital de acuerdo
con las necesidades digitales del
contexto educativo.

5. ldentificar las caracteristicas de
los diferentes elementos o
sistemas del medio natural, social y
cultural, analizando su
organizaciéon y propiedades vy
estableciendo relaciones entre los
mismos, para reconocer el valor del
patrimonio cultural 'y natural,
conservarlo, mejorarlo y
emprender acciones para su uso
responsable, especialmente el de
nuestra comunidad auténoma.

6. Identificar las causas 'y
consecuencias de la intervencion
humana en el entorno, desde los
puntos de vista social, econémico,
cultural, tecnolégico y ambiental,
para mejorar la capacidad de
afrontar problemas, buscar
soluciones y actuar de manera
individual y cooperativa en su
resolucion, y para poner en practica
estilos de vida sostenibles y

U/ TTHICIITC T'1yucivua, U 1JVV 1 uadudigjaia 1cCl.

TEMPORALIZACION: mes de marzo

SABERES BASICOS

" A. Sociedades y territorios: 2 Sociedades en el tiempo y 3 Alfabetizacion civica

CRITERIOS DE EVALUACION

2° CICLO

1.1 Utilizar dispositivos y recursos digitales, de acuerdo con las necesidades del contexto educativo
de forma segura, buscando informaciéon, comunicandose y trabajando de forma individual y en
equipo, reelaborando y creando contenidos digitales sencillos.

3°CICLO

1.1 Utilizar recursos digitales de acuerdo con las necesidades del contexto educativo de forma
segura y eficiente, buscando informacién, comunicandose y trabajando de forma individual, en
equipo y en red, reelaborando y creando contenidos digitales sencillos.

2° CICLO

5.1 Identificar las caracteristicas, la organizacion y las propiedades de los elementos del medio
natural, social y cultural a través de la indagacion y utilizando las herramientas y procesos
adecuados. 5.2 ldentificar conexiones sencillas entre diferentes elementos del medio natural social
y cultural mostrando comprension de las relaciones que se establecen.

3°CICLO

5.1 Identificar y analizar las caracteristicas, la organizacion y las propiedades de los elementos del
medio natural, social y cultural a través de la indagacién utilizando las herramientas y procesos
adecuados. 5.2 Establecer conexiones sencillas entre diferentes elementos del medio natural,
social y cultural mostrando comprension de las relaciones que se establecen. 5.3 Valorar, proteger
y mostrar actitudes de conservacion y mejora del patrimonio natural y cultural a través de
propuestas y acciones que reflejen compromisos y conductas en favor de la sostenibilidad.

2° CIicLO

6.1 Identificar problemas ecosociales, proponer posibles soluciones y poner en practica estilos de
vida sostenible, reconociendo comportamientos respetuosos de cuidado, corresponsabilidad y
proteccion del entorno y uso sostenible de los recursos naturales, y expresando los cambios
positivos y negativos causados en el medio por la accion humana.

3°CICLO

6.1 Promover estilos de vida sostenible y consecuentes con el respeto, los cuidados, la
corresponsabilidad y la proteccion de las personas y del planeta, a partir del analisis de la
intervencién humana en el entorno. 6.2 Participar con actitud emprendedora en la busqueda,
contraste y evaluacion de propuestas para afrontar problemas ecosociales, buscar soluciones y
actuar para su resolucion, a partir del analisis de las causas y consecuencias de la intervencion
humana en el entorno.
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DESCRIPTORES
OPERATIVOS

CCL3, STEM4,
CD1, CD2, CD3,
CD4, CDS5,
CCECA4.

STEM1,
STEM2,
STEM4,
STEMS5, CD1,
CC4, CE1,
CCEC1.

CCL5, STEM2,
STEMS5,
CPSAA4, CC1,
CC3, CC4, CE1.
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nas y del planeta.
8. Reconocer y valorar Ila
diversidad y la igualdad de género,
mostrando empatia y respetando
por otras culturas y reflexionando
sobre cuestiones éticas, para
contribuir al bienestar individual y
colectivo de una sociedad continua
transformacion y al logro de los
valores de integracion europea.

9. Participar en el entorno y la vida
social de forma eficaz y constructiva
desde el respeto a los valores
democraticos, los derechos
humanos y de la infancia y los
principios y valores de la
Constitucion espafiola, y la Union
Europea, valorando la funciéon del
Estado y sus instituciones en el
mantenimiento de la paz y la
seguridad integral ciudadana, para
generar interacciones respetuosas y
equitativas y promover la resolucion
pacifica y dialogada de los
conflictos.

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

2° CICLO

8.1 Analizar la importancia demografica, cultural y econdmica de las migraciones en la actualidad,
valorando con respeto y empatia el aporte de la diversidad cultural al bienestar individual y
colectivo. 8.2 Valorar positivamente las acciones que fomentan la igualdad de género y las

conductas no sexistas reconociendo modelos positivos a lo largo de la historia.
3°CICLO

8.1 Analizar los procesos geograficos, histéricos y culturales que han conformado la sociedad
actual, valorando la diversidad etnocultural o afectivo-sexual y la cohesion social y mostrando
empatia y respeto por otras culturas y la igualdad de género. 8.2 Promover la practica de
actitudes de igualdad de género y conductas no sexistas, analizando y contrastando diferentes
modelos en nuestra sociedad, teniendo como referencia a las mujeres de nuestra region.

2° CICLO

9.1 Realizar actividades en el contexto de la comunidad escolar, asumiendo responsabilidades y
estableciendo acuerdos de forma dialogada y democratica y empleando un lenguaje inclusivo y no
violento. 9.2 Conocer los principales 6rganos de gobierno y funciones de diversas
administraciones y servicios publicos, valorando la importancia de su gestion para la seguridad
integral ciudadana y la participaciéon democratica. 9.3 Interiorizar normas basicas para la
convivencia en el uso de los espacios publicos como peatones o como usuarios de los medios de
locomocion, identificando las sefales de trafico y tomando conciencia de la importancia de una

movilidad segura, saludable y sostenible tanto para las personas como para el planeta.
3°CICLO

9.1 Resolver de forma pacifica y dialogada los conflictos, promoviendo una interaccion respetuosa y
equitativa a partir del lenguaje inclusivo y no violento, explicando y ejercitando las principales
normas, derechos, deberes y libertades que forman parte de la Constitucién espafiola, y de la de
Unién Europea, y conociendo la funcién que el Estado y sus instituciones desempefian en el
mantenimiento de la paz, la seguridad integral ciudadana y el reconocimiento de las victimas de
violencia. 9.2 Explicar el funcionamiento general de los érganos de gobierno del municipio, de las
comunidades auténomas, del Estado espafiol y de la Unién Europea, valorando sus funciones y la
gestion de los servicios publicos para la ciudadania.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

CCEC1.

CCEC1.

Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacion (listas de control, escalas de observacion, rabricas), autoevaluacion, revision de tareas, intercambio oral:
entrevistas y exposiciones, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS

Somos diputados por un mes: debemos conocer la constitucion, division de poderes y organizacion del estado, para tramitar una ley que nos incumba. Con debates, redaccién y promulgacion de

nuestra la ley.
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Unidad de trabajo 6

Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes

C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara Tel:
949215059 Fax: 949219857

TEMPORALIZACION: abril y 12 semana de mayo

TITULO: LA DESCRIPCION Y EL CUENTO

OBJETIVOS DE ETAPA: a), b), ¢) y e)

B. Comunicacion

Produccion escrita de textos descriptivos
Coherencia y cohesion textual
Alfabetizacion mediatica: descripciones
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

2. Comprender e interpretar textos orales
y multimodales, identificando el sentido
general y la informacion mas relevante y
valorando con ayuda aspectos formales y
de contenido basicos, para construir
conocimiento y responder a diferentes
necesidades comunicativas.

3. Producir textos orales y multimodales,
con coherencia, claridad y registro

adecuados, para expresar ideas,
sentimientos y conceptos; construir
conocimiento; establecer  vinculos

personales; y participar con autonomiay
una actitud cooperativa y empatica en
interacciones orales variadas.

4. Comprender e interpretar textos escritos
y multimodales, reconociendo el sentido

global, las ideas principales y Ila
informacion explicita e implicita, vy
realizando con ayuda reflexiones

elementales sobre aspectos formales y de
contenido, para adquirir y construir
conocimiento 'y para responder a
necesidades e intereses comunicativos
diversos

SABERES BASICOS
C. Educacion literaria
Lectura de cuentos
El cuento, sus partes, tipos.

D. Reflexién sobre la lengua
Normas y estrategias de produccion de textos
Sujeto y predicado

. Adverbio
CRITERIOS DE EVALUACION DESCRIPTORES
OPERATIVOS
2° CICLO
2.1 Comprender el sentido de textos orales y multimodales sencillos, reconociendo las ideas principales, los CCL2, CP2,
mensajes explicitos y los mensajes implicitos mas sencillos, y progresando, de manera acompaiada, en la STEM1, CD3,
valoracion critica del contenido y de los elementos no verbales elementales. CPSAA3,
3°CICLO CCs.
2.1 Comprender el sentido de textos orales y multimodales sencillos, reconociendo las ideas principales y
los mensajes explicitos e implicitos, valorando su contenido y los elementos no verbales elementales y, de
manera acompanada, algunos elementos formales elementales.
2° CICLO
3.1 Producir con la entonacion y el registro adecuado, textos orales y multimodales coherentes, con
planificacién acompafada, ajustando el discurso a la situacion comunicativa y utilizando recursos no
verbales basicos. 3.2 Participar  CCL1, CCL3,
en interacciones orales espontaneas o regladas, incorporando estrategias basicas de escucha activa y CCL5, CP2,
cortesia linguistica, utilizando técnicas conversacionales basicas. STEM1, CD2,
3°CICLO CD3, CC2,
3.1 Producir textos orales y multimodales, de manera auténoma, coherente y fluida, en contextos formales CE1.
sencillos y utilizando correctamente recursos verbales y no verbales basicos.
3.2 Participar en interacciones orales espontaneas o regladas, incorporando estrategias sencillas de
escucha activa, de cortesia linguistica y de cooperacidn conversacional.
2° CICLO
4.1 Comprender el sentido global y la informacién relevante de textos sencillos, escritos y multimodales, CCL2, CCL3,
realizando inferencias a partir de estrategias basicas de comprension antes, durante y después de la CCL5, CP2,
lectura. 4.2 Analizar, de manera STEM1, CD1,
acompanada, el contenido y aspectos formales y no formales elementales de textos escritos y CPSAA4,
multimodales, valorando su contenido y estructura e iniciandose en la evaluacién de su fiabilidad. CPSAAS.

3°CICLO

4.1 Comprender el sentido global y la informacién relevante de textos escritos y multimodales, realizando
inferencias y a partir de estrategias basicas de comprension antes, durante y después de la lectura.

4.2 Analizar, de manera acompanada, el contenido y aspectos formales y no formales elementales de textos
escritos y multimodales, valorando su contenido y estructura y evaluando su calidad, fiabilidad e idoneidad
en funcidn del propésito de lectura.

2° CICLO
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5. Producir textos escritos y multimodales,
con correccion gramatical y ortogréfica
basicas, secuenciando correctamente los
contenidos y aplicando estrategias
elementales de planificacién,
textualizacion, revisiéon y edicién, para
construir conocimiento y para dar
respuesta a demandas comunicativas
concretas

6. Buscar, seleccionar y contrastar
informacion procedente de dos o mas
fuentes, de forma planificada y con el
debido acompanamiento, evaluando su
fiabilidad y reconociendo algunos riesgos
de manipulacién y desinformacion, para
transformarla en conocimiento y para
comunicarla de manera creativa,
adoptando un punto de vistapersonal y
respetuoso con la propiedad intelectual.

7. Leer de manera auténoma obras
diversas seleccionadas atendiendo a sus
gustos e intereses, compartiendo las
experiencias de lectura, para iniciar la
construccion de la identidad lectora, para
fomentar el gusto por la lectura como
fuente de placer y paradisfrutar de su
dimension social.

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

5.1 Producir textos escritos y multimodales sencillos, con coherencia y adecuacion, en distintos soportes,
iniciandose en el uso de las normas gramaticales y ortograficas mas sencillas al servicio de la cohesion y

progresando, de manera acompafnada, en la movilizacion de estrategias sencillas, individuales o grupales,
de planificacidn, textualizacion y revision.

3° CICLO

5.1 Producir textos escritos y multimodales de relativa complejidad, con coherencia y adecuacién, en
distintos soportes, progresando en el uso de las normas gramaticales y ortograficas basicas al servicio de la
cohesion textual y movilizando estrategias sencillas, individuales o grupales, de planificacion, textualizacion,
revision y edicion.

2°CICLO

6.1 Localizar, seleccionar y contrastar informacion de distintas fuentes, incluidas las digitales, citandolas y
recreandolas mediante la adaptacién creativa de modelos dados.

6.2 Compartir los resultados de un proceso de investigacion sencillo, individual o grupal, sobre algun tema
de interés personal o ecosocial, realizado de manera acompafada.

3° CICLO

6.1 Localizar, seleccionar y contrastar informacion de distintas fuentes, incluidas las digitales, citandolas y
recreandolas mediante la adaptacién creativa de modelos dados.

6.3 Adoptar habitos de uso critico, seguro, sostenible y saludable de las tecnologias digitales en relacion
con la busqueda y la comunicacion de la informacion.

2° CICLO

7.1 Leer con progresiva autonomia o de forma acompafada textos de diversos autores y autoras, ajustados
a sus gustos e intereses y seleccionados con creciente autonomia, avanzando en la construccién de su
identidad lectora, incorporando obras del patrimonio literario castellano manchego.
3°CICLO
7.1 Leer de manera autonoma textos de diversos autores y autoras ajustados a sus gustos e intereses,
progresando en la construccion de su identidad lectora, incorporando obras del patrimonio literario castellano
manchego. 7.2 Compartir la experiencia de
lectura, en soportes diversos, participando en comunidades lectoras en el ambito escolar o social

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

CCL1, CCL3,
CCLS5,
STEM1, CD2,
CDg3,
CPSAAS,
ccz2.

CCL3, CD1, CD2,
CD3, CD4,
CPSAAS,
CC2, CEs.

CCL1, CCL4,
CDg3,
CPSAAT,
CCEC1,
CCEC2,
CCECa.

Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacion (listas de control, escalas de observacion, rubricas), autoevaluacion, revision de tareas, intercambio oral: entrevistas y
exposiciones, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS

Eleccién de cuento en visita a biblioteca y creacion cuento de forma grupal por diferentes técnicas de aprendizaje cooperativo como (1-2-4; o folio giratorio); presentacion al resto de compaferos/centro.
Realizar diferentes tipos de descripciones en papel y digital, sobre salidas u objetos.
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Unidad de trabajo 7:
TITULO: LA POBLACION Y EL TRABAJO

OBJETIVOS DE ETAPA: A, b,c,d, ey h

AdAA~dA—AEA — A~ snA——

e poblacion y los sectores de produccion

U/ TTHICIITC T'1yucivua, U 1JVV 1 uadudigjaia 1cCl.

TEMPORALIZACION: 2, 32, 42 SEMANA DE MAYO Y JUNIO

SABERES BASICOS

" A. Sociedades y territorios: 2 Sociedades en el tiempo y 3 Alfabetizacion civica

La poblacién segun los trabajos: poblacién activa y poblacién no activa
Las actividades econémicas en los tres sectores de produccion

Bienes y servicios para satisfacer las necesidades humanas
Alfabetizacion civica y digital en relacion al trabajo.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Utilizar dispositivos y recursos
digitales de forma  segura,
responsable y eficiente, para
buscar informacién, comunicarse y
trabajar de manera individual, en
equipo y en red, y para reelaborar
y crear contenido digital de acuerdo
con las necesidades digitales del
contexto educativo.

5. Identificar las caracteristicas de
los diferentes elementos o
sistemas del medio natural, social y
cultural, analizando su
organizacién y propiedades vy
estableciendo relaciones entre los
mismos, para reconocer el valor del
patrimonio cultural 'y natural,
conservarlo, mejorarlo y
emprender acciones para su uso
responsable, especialmente el de
nuestra comunidad auténoma.

6. Identificar las causas 'y
consecuencias de la intervencion
humana en el entorno, desde los
puntos de vista social, econdémico,
cultural, tecnolégico y ambiental,
para mejorar la capacidad de
afrontar problemas, buscar
soluciones y actuar de manera
individual y cooperativa en su
resolucion, y para poner en practica
estilos de vida sostenibles y

CRITERIOS DE EVALUACION

2° CICLO

1.1 Utilizar dispositivos y recursos digitales, de acuerdo con las necesidades del contexto educativo
de forma segura, buscando informacion, comunicandose y trabajando de forma individual y en
equipo, reelaborando y creando contenidos digitales sencillos.

3°CICLO

1.1 Utilizar recursos digitales de acuerdo con las necesidades del contexto educativo de forma
segura y eficiente, buscando informacién, comunicandose y trabajando de forma individual, en
equipo y en red, reelaborando y creando contenidos digitales sencillos.

2° CICLO

5.1 Identificar las caracteristicas, la organizacién y las propiedades de los elementos del medio
natural, social y cultural a través de la indagacion y utilizando las herramientas y procesos
adecuados. 5.2 Identificar conexiones sencillas entre diferentes elementos del medio natural social
y cultural mostrando comprension de las relaciones que se establecen.

3°CICLO

5.1 Identificar y analizar las caracteristicas, la organizacion y las propiedades de los elementos del
medio natural, social y cultural a través de la indagacién utilizando las herramientas y procesos
adecuados. 5.2 Establecer conexiones sencillas entre diferentes elementos del medio natural,
social y cultural mostrando comprension de las relaciones que se establecen. 5.3 Valorar, proteger
y mostrar actitudes de conservacion y mejora del patrimonio natural y cultural a través de
propuestas y acciones que reflejen compromisos y conductas en favor de la sostenibilidad.

2° CICLO

6.1 Identificar problemas ecosociales, proponer posibles soluciones y poner en practica estilos de
vida sostenible, reconociendo comportamientos respetuosos de cuidado, corresponsabilidad y
proteccion del entorno y uso sostenible de los recursos naturales, y expresando los cambios
positivos y negativos causados en el medio por la accion humana.

3°CICLO

6.1 Promover estilos de vida sostenible y consecuentes con el respeto, los cuidados, la
corresponsabilidad y la proteccion de las personas y del planeta, a partir del analisis de la
intervencién humana en el entorno. 6.2 Participar con actitud emprendedora en la busqueda,
contraste y evaluacion de propuestas para afrontar problemas ecosociales, buscar soluciones y
actuar para su resolucion, a partir del analisis de las causas y consecuencias de la intervencion
humana en el entorno.
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DESCRIPTORES
OPERATIVOS

CCL3, STEM4,
CD1, CD2, CD3,
CD4, CDS5,
CCECA4.

STEM1,
STEMZ,
STEM4,
STEMS5, CD1,
CC4, CE1,
CCEC1.

CCL5, STEM2,
STEMS5,
CPSAA4, CC1,
CC3, CC4, CE1.
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nas y del planeta.
8. Reconocer y valorar la 2°CICLO : : - - — _ CP3, CPSAA3,
diversidad y la igualdad de género 8.1 Analizar la importancia demografica, cultural y econémica de las migraciones en la actualidad, CC1, CC2, CC3,
> valorando con respeto y empatia el aporte de la diversidad cultural al bienestar individual y CCEC1.

mostrando empatia y respetando colectivo. 8.2 Valorar positivamente las acciones que fomentan la igualdad de género y las

por otras cultluras y r’e.fleanando conductas no sexistas reconociendo modelos positivos a lo largo de la historia.
sobre cuestiones éticas, para 3ocicLo

contribuir al bienestar individual y = 8.1 Analizar los procesos geograficos, histéricos y culturales que han conformado la sociedad
colectivo de una sociedad continua | actual, valorando la diversidad etnocultural o afectivo-sexual y la cohesion social y mostrando
transformacion y al logro de los empatiay respeto por otras culturas y la igualdad de género. 8.2 Promover la practica de
valores de integracion europea. actitudes de igualdad de género y conductas no sexistas, analizando y contrastando diferentes
modelos en nuestra sociedad, teniendo como referencia a las mujeres de nuestra region.

9. Participar en el entorno y lavida ~ 2°CICLO . _ . .
social de forma eficaz y constructiva 91 Realizar actividades en el contexto de la comunidad escolar, asumiendo responsabilidades y

desde el respeto a los valores estableciendo acuerdos de forma dialogada y democratica y empleando un lenguaje inclusivo y no

Ze violento. 9.2 Conocer los principales érganos de gobierno y funciones de diversas CCLS, CPSAAT,
democréticos, los derechos nto. 9. 10S princip 9 9 Y > _ CC1, CC2, CC3,
humanos y de la infancia y los administraciones y servicios publicos, valorando la importancia de su gestién para la seguridad CCECA.

integral ciudadana y la participaciéon democratica. 9.3 Interiorizar normas basicas para la
Constitucion espaiola, y la Union ::onviven_(,:ia en el uso de los esp~acios pl'Jb|iIClOS como peatones 0 como usuqrios de Ios_‘, medios de
Europea, valorando la funcion del ocomocién, identificando las senales_ de trafico y tomando conciencia de la importancia de una

’ PR movilidad segura, saludable y sostenible tanto para las personas como para el planeta.
Estado y sus instituciones en el 3° CICLO
mantenimiento de la paz y la 9.1 Resolver de forma pacifica y dialogada los conflictos, promoviendo una interaccion respetuosa y
seguridad integral ciudadana, para equitativa a partir del lenguaje inclusivo y no violento, explicando y ejercitando las principales
generar interacciones respetuosas y = normas, derechos, deberes y libertades que forman parte de la Constitucidn espafiola, y de la de
equitativas y promover la resolucion  Union Europea, y conociendo la funcion que el Estado y sus instituciones desempefian en el
pacifica y dialogada de los mantenimiento de la paz, la seguridad integral ciudadana y el reconocimiento de las victimas de
conflictos. violencia. 9.2 Explicar el funcionamiento general de los 6rganos de gobierno del municipio, de las
comunidades auténomas, del Estado espafiol y de la Unién Europea, valorando sus funciones y la
gestion de los servicios publicos para la ciudadania.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Rutinas de pensamiento (lluvia de ideas para evaluacion inicial), técnicas de observacion (listas de control, escalas de observacion, rabricas), autoevaluacion, revision de tareas, intercambio oral:
entrevistas y exposiciones, pruebas escritas y autocorreccion de las mismas

principios y valores de la

SITUACIONES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES Y RECURSOS
A través de las salidas durante el curso escolar/ o proporcionadas por los alumnos, realizar un mural con los diferentes sectores productivos con fotos reales.
Role playing de los diferentes sectores, virtudes y carencias de cada sector.
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6. METODOLOGIA

La metodologia en los Programas Especificos de Formacion Profesional
seguira los mismos principios basicos que la de los ciclos formativos de
Formacion Profesional Basica, en este sentido, la metodologia didactica debe
ser activa y participativa, y debera favorecer el desarrollo de la capacidad del
alumno para aprender por si mismo y trabajar en equipo. Para ello, es
imprescindible que el alumno comprenda la informacion que se le suministra,
frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus dudas y
comentarios. Por lo tanto, se adaptara a las necesidades de los alumnos y a la
adquisicion progresiva de los conceptos marcados en los resultados de
aprendizaje, para favorecer su continuidad en el sistema educativo y facilitar su
transicion hacia la vida activa.

El aprendizaje sera fundamentalmente practico, con conceptos
funcionales adaptados al mundo de la empresa. Se plantearan problemas que
actuen sobre dominios conocidos por los alumnos.

Ademas, se tratara de comenzar las unidades de trabajo averiguando
cuales son los conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos que
se van a tratar y reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los mismos.

Por tanto, la metodologia que aplicaremos debe estar orientada por los
siguientes principios:

Partir del nivel de desarrollo del alumnado

Asegurar la construccion de aprendizajes significativos y funcionales
Propiciar una intensa actividad-interaccion por parte del alumnado
Procurar un enfoque globalizador e interdisciplinar

Coordinacioén pedagogica

Enfoque DUA (Disefio Universal de Aprendizaje) Para ello se partira de la
identificacion de las barreras de nuestros alumnos creando un contexto
accesible para la adquisicién de las competencias clave de todo el grupo a
la vez que se utilizara dicho enfoque para dar oportunidades para la
participacion y aprendizaje a la diversidad del alumnado del grupo.

YVVYVYVY

Para finalizar, en mi labor como especialista en pedagogia terapéutica
seqguiré una serie de pautas que entiendo, puedan ayudar a mis alumnos en su
proceso de aprendizaje. Estas son:

a) Claridad: realizar una correcta explicacion de las tareas o actividades que
vamos a realizar. Los alumnos deben tener muy claro la actividad que tienen
que realizar.

b) Lenguaje concreto, preciso y con pocas palabras cuando lo expliquemos.

c) Trabajo estructurado y dividido en pequefios pasos que se van a ir
consiguiendo poco a poco.

d) Aprovechar sus intereses: a través de sus intereses y preferencias
favoreceremos la concentracion y la atencion.

e) Motivacion: Presentar las actividades de forma ludica y divertida como un
juego y reforzandolas con el uso de programas educativos o actividades en
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el ordenador.

f)  Entorno de trabajo libre de estimulos: que sea un lugar adecuado donde mis
alumnos puedan concentrarse.

g) Variedad: Utilizar actividades variadas en cada momento para no permitir la
fatiga y el aburrimiento.

h) Seleccionar técnicas y estrategias metodologicas que sean utiles para el
desarrollo de las actividades como son: la ensefianza incidental, el modelado,
el moldeamiento, reforzamiento positivo, el role-playing (simulaciones de la
realidad para resolver problemas)...

1) Favorecer el uso de distintos materiales y recursos para que puedan
manipular y experimentar.

j) Utilizar medios audiovisuales (diapositivas, fotos, videos), ayudan a despertar
el interés y facilitan la adquisicion de conocimientos.

k) Priorizar métodos que favorezcan la expresion directa, la reflexidn, la
comunicacion y el descubrimiento.

7. RECURSOS DIDACTICOS

El médulo es fundamentalmente practico, el aula sera la del grupo.

Deberan establecerse espacios adecuados para guardar y trabajar,
individualmente o en pequefos grupos, con los ordenadores, periféricos y
herramientas necesarios, es decir, ha de tener el espacio para el desarrollo
tedrico y practico, del mismo modo debera poseer ordenadores instalados en
red, un proyector, Internet, instalacién de sistema operativo y paquete ofimatico.

Se utilizara material didactico diverso elaborado por el profesor, casos
practicos que se nos presentan en la vida diaria, con los que se pretendera
simular situaciones funcionales en el ambito de cientifico.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Se participara en algunas de las actividades complementarias y
extraescolares que se planteen en el centro a lo largo del curso y en todas las
del departamento de orientacion y del departamento de administracion. Las
salidas extraescolares estan recogidas en la PGA del centro.

9. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Este Programa Especifico de Formacion Profesional esta dirigido para un
grupo de alumnos con necesidades educativas especiales, por lo que en si ya
constituye una medida de Atencion a la Diversidad segun lo recogido en el
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Decreto 85/2018 de inclusion educativa de Castilla-La Mancha.

En la Programacion de Aula se tiene en cuenta la diversidad del alumnado.
No obstante, también se van a concretar otras medidas de Atencion a la
Diversidad con la finalidad de dar respuestas a las Necesidades Educativas
Especiales de los alumnos/as.

Para ello y teniendo en cuenta las materias con las que se relaciona el modulo
de Comunicacién y Sociedad Basica, se elaboraran adaptaciones curriculares
individualizadas significativas para cada uno de nuestros alumnos, que
recogeran saberes basicos y criterios de evaluacion referidos a las areas de
Lengua Castellana y Conocimiento del Medio teniendo como referencia el D.81/2022
por el que se establece el curriculo de Educacion Primaria en Castilla-La Mancha.

10. EVALUACION E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluaciéon del proceso de ensefianza-aprendizaje sera un proceso
continuo, siendo los criterios de evaluacién del referente fundamental para
valorar el grado en que se han conseguido las competencias clave.

En este proceso de evaluacion distinguimos tres momentos distintos: al
principio, durante el proceso educativo y al final del mismo. De este modo sera
posible conocer la situacién de partida del alumno/a, reconducir el aprendizaje y
realizar las adaptaciones curriculares individualizadas.

Asi se configuran tres momentos de la evaluacion:

e Partimos de una evaluacion inicial en el mes de septiembre. Para ello,
ademas de revisar los informes psicopedagogicos y los informes finales, se ha
evaluado el nivel de competencia curricular del alumno/a para conocer la
situacion curricular actual del mismo. Elinstrumento usado en la evaluacion de
sus competencias ha sido la exploracion de los niveles de competencia
curricular de Educacion Primaria.

e Con la evaluacion continua conseguiremos el propésito de conocer el
desarrollo del proceso de aprendizaje y el grado en el que se van logrando
los objetivos previstos en la programacion, asi como las dificultades con las
gue se encuentra el alumno para asi realizar los ajustes que sean necesarios.

¢ En la evaluaciodn final de curso, se valorara la consecucion de los criterios
de evaluacion de la programacion teniendo en cuenta las adaptaciones
realizadas.

De todo este proceso tendra informacion la familia mediante trimestrales y las
entrevistas programadas con los padres.

Como técnicas e instrumentos de evaluacion se utilizara:
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La observacion directa

Actividades de clase preparadas por el profesor
Pruebas practicas muy sencillas

Actitudes hacia el aprendizaje

Revision trimestral del cuaderno

Listas de control y escalas de observacion.
Rubricas de evaluacion.

@ ™0 Q0o

11. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION

Cada unidad didactica se evaluara de la siguiente manera:

ASPECTOS NOTA
VALORADOS FINAL

GRADO DE ADQUISICI()N DE CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS CLAVE 70%

-A través de los criterios de evaluacion
CUADERNO

- Limpieza

- Orden

- Actividades

- Caligrafia

- Ortografia
ACTITUDES

- Comportamiento

-Motivacion e interés

-Participacion

-Esfuerzo

-Respeto a los demas

20%

10%

CALIFICACION FINAL DEL MODULO

En cada sesion de evaluacién se calificara el médulo con una nota de
APTO/NO APTO. Esta nota se obtendra después de haber calculado la nota
media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje,
cuaderno y las actitudes mostradas.

Para la realizacion de dicha media, el alumno debera tener una calificacion

minima de 5 entre todos los aspectos valorados. De lo contrario, tendra una nota
en la evaluacion NO APTO.

Pagina 31 de 32



Castilla-la Mancha

Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes
I.LE.S. Liceo Caracense

C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara Tel:
949215059 Fax: 949219857

12. PROMOCION Y SUPERACION DEL PROGRAMA

El alumnado que podra promocionar de primer a segundo curso sera el
que se encuentre en alguna de las siguientes situaciones (segun se desprende
de Orden 139/2017 de 17 de julio, de la Consejeria de educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regulan y se establecen programas especificos de
Formacion profesional en Castilla-La Mancha):

a) Quienes tengan todos los modulos del primer curso superados

b) A criterio del equipo docente, quienes tengan superados al menos dos
modulos asociados a unidades de competencia y el 50% de los modulos
comunes de aprendizaje permanente.

El alumnado que no promocione a segundo curso podra permanecer en
primero tan solo un curso académico mas, y tendra que realizar todas las
actividades del mismo. Agotado este periodo promocionara automaticamente a
segundo curso.
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INTRODUCCION

Los Programas Especificos de Formacion Profesional incorporan maodulos
comunes de aprendizaje, no asociados a unidades de competencia, que tendran
como finalidad el aprendizaje permanente del alumnado. En estos modulos se
podran llevar a cabo los ajustes razonables y las adaptaciones de acceso y
curriculares que se consideren oportunas. - Los moédulos no asociados a
unidades de competencia son los siguientes: a) Comunicacion y sociedad basica
| y Il b) Ciencias aplicadas basicas | y Il ¢) Autonomia y Desarrollo Personal d)
Iniciacion a la Actividad laboral y emprendedora e) Prevencion de riesgos
laborales f) Atencién basica al cliente - Los objetivos, contenidos y criterios de
evaluacién de los moédulos de Ciencias Aplicadas basicas | y Il y de
Comunicacion y Sociedad basica | y Il tendran como referencia lo establecido en
el Decreto 54/2014, de 10/07/2014, por ANO XXXVI Num. 149 2 de agosto de
2017 18934 el que se establece el curriculo de la Educacion Primaria en la
Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha, y el Decreto 40/2015, de
15/06/2015, por el que se establece el curriculo de Educacién Secundaria
Obligatoria y Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.
Los centros educativos seleccionaran los aprendizajes basicos asegurando que
los aprendizajes sean funcionales y empleando para ello los ajustes razonables
que se consideren necesarios para dar respuesta a las caracteristicas del grupo.

La programacion didactica desarrollada pertenece al modulo de Iniciacion a la
actividad laboral y emprendedora que forma parte del Programa especifico de
formacion profesional de operaciones de grabacion y tratamiento de datos y
documentos y cuenta con 64 horas en el primer curso del programa, estas horas
totales se reparten en dos horas lectivas por semana.

En su programaciéon tomara como referencia los contenidos vinculados a la
orientacién laboral del alumnado que se recogen en el Anexo Il establecidos en
la Orden 139/2017, de 17 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regulan y se establecen programas especificos de
Formacion Profesional en Castilla-La Mancha.

OBJETIVOS

Objetivos generales de este médulo se relaciona con los siguientes objetivos
generales comunes a toda la Formacion Profesional Basica: 1), 2), 3), 4), 5), 7),
8), 9), 10), 11), 12), 13), 14), 15), y 16)

CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS MISMOS

Los contenidos tendran un sentido practico, buscando siempre un aprendizaje
significativo. Se favorecera la autonomia y el trabajo en equipo y el profesorado
debera programar las actividades docentes de manera que éstas sean
motivadoras para los alumnos y alumnas, que sean realizables y que creen una
situacion de logro de los resultados previstos. Se preveran, asi mismo,



actividades que permitan profundizar y tener un trabajo mas auténomo para
aquel alumnado que adquiera con mas facilidad las competencias a desarrollar.
Atendiendo a la normativa vigente, la eleccion de contenidos tiene en cuenta que
los Programas Especificos de Formacién Profesional, atenderan al principio de
globalizacion o integracion de materias siempre que se respeten los objetivos y
contenidos de los diferentes modulos.

Contenidos basicos

1. Habilidades y destrezas laborales: actitudes y habitos de trabajo:
a) Importancia y valor del trabajo. Relaciones en el entorno laboral.
b) Adquisicion de competencias en un oficio. Relaciones con otros oficios.
c) Actitudes, capacidades y habilidades sociolaborales para conseguir y
conservar un empleo: - la cultura del trabajo consecucion y conservacion del
empleo: - Puntualidad, - Responsabilidad, - Orden y limpieza, - Iniciativa,
d) Trabajo en equipo. Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo.
e) Superacion de las limitaciones y caracteristicas personales. Incremento
de la seguridad en uno mismo confiando en las propias capacidades de cara
a buscar empleo.
f) Aceptacion de normas y érdenes, resistencia a la fatiga, constancia y
atencion.

2. Conocimiento de la dinamica del mercado laboral, relacionada con la
cualificacién profesional del programa.

3. Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo - El proceso de busqueda
de empleo. - Observacion del mercado de trabajo: estructura y ofertas de empleo
existentes - Fuentes de informacién y empleo. - Curriculum vitae. Cartas de
presentacion, instancias, solicitudes - Inscripcidn en las oficinas de empleo. - El
proceso de seleccion de personal. La entrevista. - Elaboracion de una agenda
personal de direcciones y visitas de cara a la busqueda de empleo. - Contrato de
trabajo. Tipos, modalidades, modificacidén, suspension y extincion de la relacién
laboral. - Autoempleo como una alternativa de insercioén laboral. - Concepto de
salario. - Programas de fomento de empleo. - Las agencias de colocacion y las
empresas de trabajo temporal. - La seguridad social.

4. Construccion del proyecto profesional - Autoconocimiento: intereses,
motivaciones, capacidades, sentimientos, autoconcepto, y valores. - Toma de
decisiones - Elaboracion del proyecto profesional

Secuenciaciéon de contenidos

Evaluaciones Bloque de contenidos
1° Evaluacion Bloque 1
2° Evaluacién Bloque 2
3° Evaluacién Bloque 3

El bloque 4 se desarrollara a lo largo de los tres trimestres.



METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS

La metodologia en los Programas Especificos de Formacion Profesional seguira
los mismos principios basicos que la de los ciclos formativos de Formacion
Profesional Basica, de conformidad con el articulo 12.3 del Real Decreto
127/2014, de 28 de febrero y el articulo 10 del Decreto 55/ 2014 de 10 de julio,
donde se recoge que tendran caracter globalizador y tenderan a la integracion
de competencias y contenidos entre los médulos profesionales que se incluyen
en cada titulo. Este caracter integrador orientara la programacion de este modulo
profesional y la actividad docente.

Asimismo la metodologia se adaptara a las necesidades de los alumnos y
alumnas y a la adquisicion progresiva de las competencias del aprendizaje
permanente, para favorecer su continuidad en el sistema educativo y facilitar su
transicion hacia la vida activa.

Con caracter general y en la practica, cada alumno y alumna del programa
tendra el correspondiente plan de trabajo, en el que se detallaran todas las
cuestiones relativas a sus necesidades educativas, los ajustes razonables,
adaptaciones curriculares y medidas de acceso que necesite, asi como el
seguimiento y valoracion de las mismas. También se incluira, cuando
corresponda, la planificacién de las actividades de recuperacion de los modulos
profesionales no superados.

El Plan de Trabajo sera realizado de forma colaborativa entre el profesorado que
imparta docencia con el alumnado, coordinado por el tutor o tutora del grupo,
bajo la supervision del o la responsable de jefatura de estudios. El responsable
de la orientacién educativa asesorara y guiara el proceso de elaboracion,
seguimiento y evaluacidn de los planes de trabajo. Estos planes se revisaran y
actualizaran trimestralmente.

La metodologia, como se ha explicado, sera activa, participativa, constructiva
y socializadora, mediante proyectos.

Se fomentara el debate en grupo, proponiendo ideas y compartiendo los
conocimientos, de esta forma se potenciara una actitud activa, despertando la
curiosidad del alumno sobre el tema y el trabajo en equipo. Se parte de los
conocimientos previos, formales o no formales, para construir el conocimiento
cientifico como respuesta a preguntas de los alumnos y dandoles la oportunidad
de involucrarse en el proceso ensefianza- aprendizaje.

Se toman como eje de cada unidad de trabajo uno o varios contenidos,
alrededor de los que se trataran, de forma adecuada, tanto los contenidos
conceptuales como los procedimentales y los actitudinales. El profesor no sera
un transmisor de conocimiento sino que orientara al alumno para que
comprenda los conceptos y establezca relaciones significativas entre ellos;
guiara sus actuaciones mostrandole las destrezas, técnicas y estrategias
referidas al saber hacer y transmitira nociones relativas a las actitudes, valores
y normas consideras como objeto de ensefianza y aprendizaje para que los
alumnos adopten comportamientos basados en valores racionales y libremente
asumidos.



Las técnicas de trabajo cooperativo seran de aplicacion permanente en el aula.
La interaccion con otros alumnos y la toma de decisiones fomenta los valores
de respeto, esfuerzo y cooperacién. Para ello, se ha de estimular la
participacion, el debate y el trabajo en grupo sin descuidar la atencion
individualizada para adecuar el proceso de ensefianza al de aprendizaje.

La aplicacion a contextos reales. . Recogemos contenidos aplicables a la vida
cotidiana y la sociedad actual para que el alumno alcance una madurez
personal y sea capaz de integrarse y desenvolverse de manera efectiva en el
ambito personal y en el mundo laboral. 6. Las actividades formativas tendran
como objetivo adicional la globalizacion de los contenidos y su funcionalidad
integrando contenidos y competencias de los distintos modulos profesionales
que se trabajan en las Técnicas de trabajo y en los proyectos realizados.

Funciones y tareas:

1) Del alumnado: — Realizacion de trabajo individual. — Integracion y
participacion activa en los grupos. — Realizacion en el aula de las actividades
propuestas por el profesor. — Investigacion para la ampliacién de conocimientos.
— Resolucidén de supuestos globales. — Toma de decisiones en situaciones
concretas.

2) Del profesorado: — Motivar al alumnado. — Proponer, organizar y coordinar
los trabajos de los grupos. — Explicar y aclarar todos los contenidos y dudas. —
Proponer, organizar, coordinar y controlar todas las actividades individuales. —
Facilitar el acceso a todos los recursos disponibles. — Evaluar el proceso de
ensenanza-aprendizaje. — Reforzar conocimientos a alumnos con un ritmo de
aprendizaje mas lento. — Ampliar conocimientos a alumnos mas aventajados en
el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Recursos materiales
El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al modulo.

No hay libro de texto, no obstante se utilizaran como texto de referencia para el
profesor textos de libros de texto de Iniciacién a la Actividad Emprendedora y
Empresarial de las editoriales McGrawHill, Editex y SM.

Equipos informaticos conectados a Internet, para la busqueda de informacion.

Aplicaciones informaticas de propdsito general para la preparacion de
presentaciones, trabajos, etc.

Material de oficina (escritura, archivo, reproduccién de documentos, etc.).

Publicaciones periddicas de contenido general: periddicos, revistas, anuncios,
etc

PROCEDIMIENTOS, CRITERIOS DE EVALUACION Y DE CALIFICACION.

La evaluacién del alumnado de los Programas Especificos de Formacion
Profesional y concretamente en este moddulo sera continua, formativa e
integradora y se realizara teniendo como referencia los objetivos planteados en



el programa, asi como las competencias profesionales, personales y sociales y
el grado de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos en el
curriculum.

Siguiendo con la normativa vigente las calificaciones en este médulo se realizara
en términos de apto o no apto en funcién de si se han adquirido de forma
suficiente o no, las competencias profesionales y los resultados de aprendizaje.
No obstante, durante la evaluacion del alumno se iran cuantificando las pruebas
desarrolladas en torno a los siguientes items:

1.1. Orientarse en el mercado de trabajo, identificando sus propias
capacidades e intereses, asi como el itinerario profesional mas adecuado. -
Identifica las capacidades, habilidades, destrezas y actitudes para el trabajo.
- Identifica la importancia de conseguir un empleo acorde a las caracteristicas
de cada uno - Valorarla importancia de la formacién permanente para una
adecuada insercion laboral.

1.2. Conocer y aplicar el proceso de busqueda activa de empleo en orden a
una efectiva insercién en el mundo laboral. - Localiza las fuentes para obtener
informacion sobre empleo y autoempleo. - Cumplimenta correctamente
solicitudes de trabajo. - Elabora cartas de presentacién. - Ordena los datos
personales en un curriculum vitae, adecuandolos a las ofertas de trabajo
concretas, cuidando su presentacion - Actuar con correccion durante una
entrevista presencial o telefénica. 1.3. Conoce y emplea diversas habilidades
sociales. - Identifica diferentes ofertas de empleo. - Establece un listado con
las preferencias para el trabajo - Asume la importancia del trabajo en equipo.
- Redacta un proyecto de trabajo acorde con su formacion y caracteristicas
personales.

El proceso de evaluacion continua y formativa debe responder a la metodologia
aplicada, de modo que no puede basarse en pruebas puntuales o fuera de
contexto que valoren la capacidad del alumnado para memorizar conceptos o
para aplicar procedimientos desde un punto de vista parcial y teorico. El proceso
debe llevar a una calificacion fruto de la aplicacion permanente de una serie de
instrumentos que valoran indicadores que analizan el saber hacer (concretado
en los criterios de evaluacién del médulo).

Indicadores

¢ Actitud de respeto y valoracion de los comparieros y los profesores.
e Asistencia a clase.

e Eficiencia, orden y limpieza en la realizacion de actividades practicas.
¢ Valoracién de sus propios aprendizajes.

¢ Nivel de participacion y colaboracion.

e Comprension de los contenidos conceptuales.

e Capacidad para desarrollar los contenidos procedimentales.

e Constancia en el trabajo individual y en equipo.



¢ Facilidad para aplicar los contenidos a situaciones reales.
e Iniciativa para tomar decisiones.

¢ Desarrollo de la capacidad de analisis y el sentido critico.

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Instrumentos

¢ Actividades realizadas en el aula (proyectos y otras)

¢ Cuestionarios.

¢ Pruebas objetivas.

¢ Pruebas de comprension de cada bloque.

¢ Participacién en clase.

¢ Trabajos exigidos.

¢ Resolucion de actividades propuestas en por el propio profesor.

¢ Aportacion voluntaria de trabajos por parte de los alumnos.

Criterios de calificacion

Pruebas de evaluacion 30 %
Actividades de clase y casa 10%
Participacion en clase, asistencia, 10%

Actividades relacionadas con los | 50%
proyectos, cuaderno y porfolio

En caso de no realizar pruebas de evaluacién, el 30% se sumara al 50 % de las
actividades realizadas.

Criterios para la adopcion de Medidas de apoyo a la diversidad, ajustes
razonables y/o las adaptaciones curriculares necesarias para el alumnado
Las adaptaciones realizadas en ningun caso supondran la reduccion del nivel o
cantidad de resultados establecidos en el reconocimiento de los modulos
asociados a las unidades de competencia completas requeridas para la
Formacion de la cualificacion

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Las actividades extraescolares y complementarias de este modulo se han
programado desde el departamento de Economia, (ver anexo general)



I.E.S. LICEO CARACENSE

PROGRAMACION DIDACTICA PRL |

CICLO PROGRAMA ESPECIFICO DE FORMACION PROFESIONAL (PEFP) DE
OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y
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1. INTRODUCCION

La programacion didactica desarrollada pertenece al modulo de Prevencion de riesgos
laborales que forma parte del Programa Especifico de Formacion Profesional de
“Operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos” Cuenta con 32
horas en el primer curso del programa, que se reparten en 1 hora lectiva por semana.

Segun lo establecido en el anexo |, de la Orden 139/2017, de 17 de julio, de la Consejeria
de Educacion Cultura y Deportes, por la que se regulan y se establecen programas
especificos de Formacion Profesional en Castilla-La Mancha, queda identificado por los
siguientes elementos:

Familia profesional: Administracion y gestion.
Nivel: Programa especifico de Formacion Profesional. Nivel de cualificacion 1.Duracion:

2.000 horas.

Cualificacion Profesional: ADG306_1, Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y
documentos que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UCO0974 _1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccionde
documentacion.

UCO0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte
convencional o informatico.

El programa cuenta con los siguientes modulos profesionales de primer curso:3001.

Tratamiento informatico de datos.

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.

3004. Archivo y comunicacion. Comunicacion y sociedad basica. IPrevencién de
riesgos laborales. Ciencias aplicadas basicas | Autonomia y desarrollo personal.
Atencidn basica al cliente.

Iniciacién a a actividad laboral y emprendedora.

Son modulos profesionales de segundo curso los siguientes:3001.

Tratamiento informatico de datos.

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.3004. Archivo y comunicacion.
Comunicacion y sociedad basica. lIPrevencion de riesgos laborales.

Ciencias aplicadas basicas Il Autonomia y desarrollo personal.Atencion basica al
cliente.

Iniciacién a la actividad laboral y emprendedora.Formacién en centros de trabajo.

IES LICEO CARACENSE Teléfono: 949215059 c 2025-26
C/ Teniente Figueroa, 6 19003139.ies@educastillalamancha.es urso B
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2. COMPETENCIA GENERAL

La competencia general de este programa especifico de formacion profesional es la de
realizar operaciones basicas de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir
y archivar la informacion y documentaciéon requeridas en las tareas administrativas y
de gestion, de acuerdo con instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de
forma coordinada y con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio
ambiente.

Asi mismo, pretende desarrollar competencias y habilidades funcionales en el entorno
social y laboral, facilitando el desarrollo integral de la persona.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
REALIZACION.

La formacion del médulo programado contribuye a alcanzar la competencia UC0974_1:
Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccién de
documentacion.

A esta unidad de competencia se le asocian los siguientes resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacién’.

1. ldentifica los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones
de &y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

Criterios de evaluacion:
a) Se identifican las situaciones de riesgo mas habituales del entorno de trabajo.

b) Se identifican las condiciones de trabajo con significacion para la prevencionde los
entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional correspondiente.

2. Aplica las medidas de prevencion y protecciéon, analizando las situaciones
deriesgo en el entorno laboral.

Criterios de evaluacion:

a) Se identifican las técnicas de prevencion de proteccion que deben aplicarse para
evitar los danos en su origen y minimizar consecuencias en caso de que sean
inevitables.

b) Se identifican los distintos tipos de sefializacion.

c) Se identifican los pasos basicos en los protocolos de actuacion en casos de
emergencia.

d) Se identifican las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser aplicadas en
los distintos tipos de dafos y la composicion y uso del botiquin.

! Orden 139/2017, de 17 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que seregulan y se
establecen programas especificos de Formacion Profesional en castilla-La Mancha.

IES LICEO CARACENSE Teléfono: 949215059 o 2025-26
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3. Identifica y colabora en la planificacion de la prevencidon de riesgos en la
empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Identifica los principales derechos y deberes en materia de prevencién deriesgos
laborales.

b) Se valora la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa qe
incluya la secuenciacion de actuaciones a realizar en caso de emergencia.

4. BLOQUES DE CONTENIDOS Y TEMPORALIZACION.

Este mddulo profesional contiene la formacién asociada a la funcién de la organizacion
de la prevencion y proteccion colectiva e individual en la empresa.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del modulo versaran sobre cuatro bloques de contenido:

= Adquirir conciencia de la importancia de actuar en el puesto de trabajo mediante
habitos de trabajo seguros.

= Conocer los aspectos basicos de la metodologia de la prevencién de riesgos
laborales.

= Reconocer las senales de seguridad e interpretar su significado.

= Conocer técnicas basicas de primeros auxilios.

En la tabla siguiente se muestran las unidades de trabajo programadas por cada una de
las tres evaluaciones y con las horas estimadas que se dedicaran a cada una de las
unidades de trabajo que, aunque el médulo es de 32 horas, nos salen 34 a lo largo
del aflo 2025/26

Unidades de trabajo y temporalizacién.

EVALUACION uTt TiTULO HORAS
12 EVALUACION Seguridad y salud en el
1y2 : 12
trabajo
22 EVALUACION > Medidas de prevencién y 11
proteccién
a .
32 EVALUACION 3 La gestién de la prevencién 11

IES LICEO CARACENSE Teléfono: 949215059 c 2025-26
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5.PROGRAMACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO
ASOCIADAS A LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UNIDAD 1. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

RA 1: Identifica los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones
de trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

OBJETIVOS:

+ Identificar los dafos que puede sufrir un trabajador en el ejercicio de su
profesion

» Distinguir entre accidente de trabajo y enfermedad profesional.

+ Conocer patologias que pueden sufrir los trabajadores

» |dentificar la normativa basica y los organismos publicos dedicados a la
prevencion de riesgos laborales.

CONTENIDOS:

1. Trabajo y salud.
2. Danos derivados del trabajo.
Factores de riesgo derivados de las condiciones de seguridad
Factores de riesgo medioambientales
Factores de riesgo psicosociales
Factores de riesgo relacionados con la ergonomiaEl riesgo eléctrico
3. Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales

CRITERIOS DE EVALUACION

. Se han identificado los dafios que puede sufrir un trabajador en el ejerciciode
su profesion.

« Se han reconocido los derechos y deberes de trabajadores y empresarios en
materia de prevencion de riesgos.

. Se ha identificado la normativa basica y los organismos publicosdedicados
a la prevencion de riesgos.

IES LICEO CARACENSE Teléfono: 949215059 C 2025-26
C/ Teniente Figueroa, 6 19003139.ies@educastillalamancha.es urso -
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RA 2: Aplica las medidas de prevencion y proteccidn, analizando las situaciones
de riesgo en el entorno laboral.

OBJETIVOS

* ldentificar medidas de proteccion individual y colectiva.

+ Conocer las senales de seguridad y su interpretacion.

+ Reconocer la importancia de vigilar la salud de los trabajadores.

« Conoce los pasos basicos en los protocolos de actuacibn en una
emergencia.

CONTENIDOS

Medidas de prevencion
Técnicas de prevencion
Medidas de proteccion
SeRalizacion de seguridad
Primeros auxilios.
Organizacion de la prevencion

2 e

CRITERIOS DE EVALUACION:

» Se han identificado las medidas de prevencion individual y colectiva.
* Se han aplicado las técnicas de prevencion.

* Se han identificado las sefiales de seguridad.

* Se han organizado la prevencion de riesgos en la empresa.

IES LICEO CARACENSE Teléfono: 949215059 c 2025-26
C/ Teniente Figueroa, 6 19003139.ies@educastillalamancha.es urso B
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UNIDAD 3. LA GESTION DE LA PREVENCION.

RA3 Identifica y colabora en la planificacion de la planificacién de riesgos en la
empresa.

OBJETIVOS:

« Conocer los organismos publicos relacionados con la seguridad y saluden
el trabajo.

« Comprender que la prevencion de riesgos laborales tiene que estar bien
planificada y organizada para que sea eficaz.

CONTENIDOS:

1. Los organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

2. Las modalidades de organizacion de la actividad preventiva en las empresas.

3. La documentacion obligatoria para las empresas con relacion a la seguridad
laboral y la prevencion de riesgos.

CRITERIOS DE EVALUACION:

» Se conocen los elementos que debe contener un plan de.prevencion de
riesgos laborales.

» Se conocen los organismos publicos en materia de prevencion de riesgos
laborales

» Se conoce la documentacion relativa a la prevencién de riesgos laborales.

Tabla resumen de RA asociados a las unidades de trabajo

RESULTADOS DE UNIDSEES PORC?_NALASJ_E ADE
APRENDIZAJE TRABAJO FINAL
1. Identifica los riesgos derivados
de su actividad, analizando U.T. 1-
las condiciones de trabajo y Seguridady 40%
los factores de riesgo salud en el
presentes en trabajo
su entorno laboral
2. Aplica las medidas de U.T. 2-Medidas
prevencion y  proteccion, dép.revenci()n y 30%
analizando las situaciones de teccién
riesgo en el entorno laboral pro
3. ldentifica y colabora en la
planificacion de la eUs.t-ir(';i;jLeala 30%
planificacionde riesgos en la 9 e
empresa prevencion

IES LICEO CARACENSE
C/ Teniente Figueroa, 6
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6. CRITERIOS DE DEVALUACION ASOCIADOS A LOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

En la siguiente tabla se muestran los RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RRAA) del
mdédulo con sus CRITERIOS DE EVALUACION (CCEE) asociados, el instrumento de
evaluacion para evaluar el CE, el numero de la unidad de trabajo donde se trabajara y
evaluara y el porcentaje de la nota que representa el CE con respecto a su RA y cada RA
respecto de la nota final.

Los RRAA son tratados como los objetivos propios del médulo y CCEE concretan dichos
resultados de aprendizaje y seran el elemento fundamental para poder evaluar el gradode
consecucion de los objetivos.

El grado de relevancia que queramos otorgar a cada RRAA y CCEE se vera reflejado con
la aplicacién de distintos porcentajes en el calculo de la nota final del médulo. En cada CE
se ha indicado el instrumento de evaluacion a utilizar.

CATEGORIA RESULTADOS DE INSTRUMENTO % SOBRE
. APRENDIZAJE DE EVALUACION LA NOTA
BASICO (RRAA) FINAL
(Criterios de
evaluacion - CCEE) ut
1. Identifica los riesgos derivados de su
actividad, analizando las condiciones
- . 1)
de trabajo y los factores de riesgo presentes en 40%
su entorno laboral.
. o - Observacion en
B a.) Se |dent|f|can Igs el aula. 20%
situaciones de riesgo mas - Ejercicios
habituales del entorno de practicos UT1
trabajo - Actividades
) variadas
- Pruebas orales
0 escritas
b) Se identifican las - Observacion en
condiciones de trabajo con el aula.
B T J - Ejercicios 20%
significacion para la practicos
prevencion de los entornos - Actividades
de trabajo relacionados variadas
con el perfil profesional - Pruebas orales
correspondiente 0 escritas

IES LICEO CARACENSE
C/ Teniente Figueroa, 6

19001. Guadalajara.

Teléfono: 949215059
19003139.ies@educastillalamancha.es

Curso 2025-26

9




Sir

Castilla-la Mancha

@IJ’ICE
aceqse

existencia deun plan
preventivo en la
empresa que incluya la
secuenciacion de
actuaciones a realizar
en caso de emergencia

- Ejercicios practicos

- Actividades variadas

- Pruebas orales o
escritas

CATEGORIA INSTRUMENTO %
BASICO RESULTADOS DE DE EVALUACIO SOBRE
APRENDIZAJE (RRAA) N LA uT
(Criterios de evaluacion NOTA
- CCEE) FINAL

2. Aplica las medidas de prevencién y proteccion,

analizando las situaciones de riesgo en el entorno | 30%

laboral

a) Se identifican las técnicas - Observacion en
B de prevencion deproteccion el aula. 10%
_ e - A
que deben aplicarse para - Eleif'?'g'ods practicos
. ~ . - ACllividades
ewtgr !og dafios en su origen variadas
y minimizar consecuencias - Pruebas orales o
en caso de que sean escritas
inevitables.

B b) Se identifican los “ 10% U T2
distintos tipos ?
desefializacion.

c) Se identifican los pasos B
B basicos en los protocolos de 5%
actuacion en casos de
emergencia.
d) Se identifican las
técnicas basicas de
B ) o 5%
primeros auxilios que han .
de ser aplicadas enlos
distintos tipos de dafios y la
composicion yuso del
botiquin.
CATEGORIA INSTRUMENTO DE
RESULTADOS DE EVALUACION %
APRENDIZAJE SOBRE
(RRAA) LA
(Criterios de NOTA
evaluacién - CCEE) FINAL 1
3. .ldentificay colabora en la planificacién de la o
prevencion de riesgos en la empresa. 30%
e - Observacion en el
B a) ldentifica los aula. 15%
. . (1]
principales derechos y - Ejercicios practicos
deberesen materia de - Actividades variadas U .T.3
prevencion de riesgos ';rgr?tzzs orales o
laborales.
b) Se valora la y
B importancia de la 'gj’:e”’ac'on enel 15%
. (1]
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Se han categorizado algunos Criterios de Evaluacién como BASICOS (representan masdel
50% del total de los CCEE). Esto permitira mayor objetividad a la hora de:

= [IMPARTIR EL CONTENIDO DE LA UNIDAD en base a ellos cuando por cuestiones
de viabilidad temporal sea imposible evaluarlos todos.

= REALIZAR LAS RECUPERACIONES, cuando sea imposible evaluarlos todos en
una Unica prueba practica.

Cada CE dentro del RA correspondiente, tendra un peso en funcion de su relevancia,
de manera que la totalidad de los criterios de evaluacién sera el 100%del resultado de
aprendizaje al que pertenecen.

7. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Los Criterios de Evaluacion (CCEE) de cada Resultado de Aprendizaje (RA) seran
evaluados segun los siguientes INSTRUMENTOS:

» Observacion directa.

» Actividades de clase preparadas por el profesor.

» Realizacion de trabajos individualmente o en grupo.

» Pruebas practicas, que pueden ser escritas u orales; personales o grupales

e |os criterios de caracter practico se trabajaran mediante las actividades de clase
y se evaluaran segun alguno de los instrumentos anteriores.

o Los criterios de orientacién mas tedrica se evaluaran mediante ciertas preguntas
en un examen tedrico-practico (pruebas escritas).

La evaluacion se realizara de forma continuada y personalizada, como requiere este
tipo de programas especificos, con el requisito de la asistencia regular a las clases, asi
como a las actividades programadas, y de acuerdo con los resultados de aprendizaje
propuestos para el modulo.

Las adaptaciones realizadas en ningun caso supondran reduccién de los resultados de
aprendizaje establecidos.

Se realizara:
Evaluacion inicial:

Para obtener un diagnéstico previo sobre los conocimientos previos, es decir, el nivel de
competencia del alumno. Es imprescindible para decidir los objetivos que se pueden y
deben conseguir.

Evaluacioén parcial:
Del progreso de los aprendizajes que permite tomar decisiones de mejora.

Habra tres evaluaciones, la tercera coincidira con la Primera evaluaciéon ordinaria, en
junio, para este modulo de primer curso.

Evaluacion final:

De los aprendizajes que permiten valorar la consecucién de objetivos. Sera en junio la
primera evaluacion ordinaria y en ella se pondra de manifiesto el alumnado que
promociona a segundo curso y el alumnado con médulos no superados que accedera a
la segunda evaluacion ordinaria, en septiembre, donde se determinara que alumnos
promocionan al segundo curso y cuales deberan permanece en el primer curso del

programa.
IES LICEO CARACENSE Teléfono: 949215059 c 2025-26
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8. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION

= (Cada CE se evaluara y calificara independientemente de los demas con
un valor de 0 a 10.

= Para calificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluaciéon
indicados en el apartado anterior.

» Cada RA se evaluara independientemente de los demas, obteniéndose
una calificacion numérica de 0 a 10.

» Cada CE dentro del RA tendra un peso en funcién de su relevancia, con
se muestra en las tablas de CE asociados a RA.

» Para que un RA se considerado superado, el alumno debera tener una
calificacion promedio >= 5.

CALIFICACION FINAL DEL MODULO

» En cada sesion de evaluacién se calificara el mddulo con una nota de
APTO/NO APTO. Esta nota se obtendra después de haber calculado la. la
nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje.

» Para la realizacion de dicha media, el alumno debera lograr cada uno de
los RRAA, es decir, tener una calificacién minima de 5 en cada uno de los
RRAA. De lo contrario, tendra una nota en la evaluacion NO APTO. En las
convocatorias ordinarias, se podra no tener en cuenta esta restriccion si,
analizando el conjunto de RRAA, se considera que el alumno esta
capacitado para desempenar adecuadamente las tareas profesionales
correspondientes al médulo formativo.

= Enlatabla siguiente se muestran los resultados de aprendizaje en relacion
a las unidades de trabajo que los desarrollan y los pesos especificos por

evaluacion:
o 0, 0,
RESULTADOS DE uT % PESO % PRS0 Eyalos
iR EVALUACION | EVALUACION | ORDINARIA
1. Identifica los riesgos derivados | J T 1-
de suactividad, analizando las | seguridad y
condiciones de trabajo y los salud en el 40% 40%
factores de riesgo presentes trabajo ° °
en suentorno laboral
2. Aplica las medidas de U.T. 2-Medidas
prevgncién y prgtecc_ién, de prevencién
qnallzando lassituaciones de y proteccion 30% 30%
riesgo en el entorno laboral
3. Identifica y colabora en la U.T.3-La
e % P gestién de la
planificacién dela planificacion revencion
de riesgos en laempresa P 30%
40% 30% 100%
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9. PROMOCION Y SUPERACION DEL PROGRAMA

El alumnado que podra promocionar de primer a segundo curso sera el que se encuentre
en alguna de las siguientes situaciones?:

a) Quienes tengan todos los mddulos del primer curso superados

b) A criterio del equipo docente, quienes tengan superados al menos dos médulos
asociados a unidades de competencia y el 50% de los médulos comunes de
aprendizaje permanente.

El alumnado que no promocione a segundo curso podra permanecer en primero tan sélo
un curso académico mas, y tendra que realizar todas las actividades de este. Agotado este
periodo promocionara automaticamente a segundo curso.

10. CRITERIOS METODOLOGICOS

La metodologia en los Programas Especificos de Formacion Profesional seguiralos mismos
principios basicos que la de los ciclos formativos de Formacion Profesional Basica, en este
sentido, la metodologia didactica debe ser activa y participativa, y debera favorecer el
desarrollo de la capacidad del alumno para aprender por si mismo y trabajar en equipo.
Para ello, es imprescindible que el alumno comprenda la informacion que se le suministra,
frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus dudas y comentarios.

Por lo tanto, se adaptara a las necesidades del alumnado y a la adquisicién progresiva de los
conceptos marcados en los resultados de aprendizaje, para favorecer su continuidad en el
sistema educativo y facilitar su transicion hacia la vida activa.

El aprendizaje sera fundamentalmente practico, con conceptos funcionales adaptados al
mundo de la empresa. Se plantearan problemas que actuen sobre dominios conocidos por
los alumnos y las alumnas.

Ademas, se tratara de comenzar las unidades de trabajo averiguando cuales sonlos
conocimientos previos sobre los contenidos que se van a tratar y reflexionando sobre la
necesidad y utilidad de los mismos. El desarrollo de las unidadesse fundamentara en los
siguientes aspectos:

e Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el conocimientoa
priori de los alumnos sobre la tematica de la unidad. Sera interesante plantearestas
actividades en forma de debate para lograr conferirles cierto caracter motivador.

e Se seguird con la explicacion de los conceptos de cada unidad didactica y se
realizara una exposicion de los contenidos de la unidad por parte del profesor, a
través de diferentes vias, que puede ser desde la explicacion de la profesora, de
algun alumno o alumna, de investigar, de dindmicas variadas... siempre para
exponer los contendidos.

e Posteriormente, el profesor expondra y resolvera una serie de practicas, cuyo
objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en las distintas
explicaciones. El profesor resolvera todas las dudas que puedan tener todos los
alumnos y alumnas, tanto tedricas como practicas. Incluso si él lo considerase
necesario se realizaran ejercicios especificos para aclarar los conceptos que mas
cueste comprender al alumnado.

2 Orden 139/2017 de 17 de julio, de la Consejeria de educaciéon, Cultura y Deportes, por la que se regulany se
establecen programas especificos de Formacion profesional en Castilla-La Mancha.
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Se intentara, en la medida de lo posible, que las actividades que se desarrollen
durante la sesion tengan un caracter grupal, para formar al alumno en el clima de
trabajo en grupo; aspecto de gran importancia en la actualidad en losambientes
empresariales.

El profesor cerrara la sesion con un resumen de los conceptos presentados y una
puesta en comun, en la que se observara el grado de asimilacién de conceptos.

El alumno debera realizar una serie de actividades que dependeran de los
contenidos de las unidades didacticas. Estas actividades podran ser individualeso en
grupo. Ademas, se podra proponer algun trabajo o actividad que englobe
conocimientos de varias unidades didacticas para comprobar que los conocimientos
han sido satisfactoriamente asimilados. Actividades de refuerzo, seran necesarias
en algunas unidades.

11. RECURSOS DIDACTICOS

El médulo es fundamentalmente practico, el aula sera la del grupo.

Deberan establecerse espacios adecuados para guardar y trabajar, individualmente
0 en pequefos grupos, con los ordenadores, periféricos y herramientas necesarios,
es decir, ha de tener el espacio para el desarrollo teérico y practico, del mismo modo
deberaposeer ordenadores instalados en red, un proyector, Internet, instalaciéon de
sistema operativo y paquete ofimatico.

Se utilizara material didactico diverso elaborado por el profesor, casos practicos de
prevencion de riesgos laborales en diferentes sectores empresariales, con los que se
pretendera simular situaciones funcionales en el ambito de la proteccion y prevencion
de los trabajadores en la empresa

12. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Las medidas de atencion a la diversidad estaran orientadas a responder a las
necesidades educativas concretas de los alumnos y las alumnas y a la consecucion
de los resultados de aprendizaje vinculados a las competencias profesionales del
titulo, y respondera al derecho a una educacion inclusiva que les permita alcanzar
dichos objetivos y la titulacidon correspondiente, segun lo establecido en la normativa
vigente enmateria de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién
social.

Las adaptaciones curriculares, si son necesarias, seran no significativas o
metodoldgicas, es decir, no afectaran a los resultados de aprendizaje establecidos.

Con el objeto de atender los distintos ritmos de aprendizaje de los alumnos, se podra
adaptar el procedimiento de evaluacién, la priorizacion de objetivos y contenidos,
etc., en este sentido, hay programadas actividades de refuerzo para cada una de las
unidades del modulo.

Dada la particularidad del programa especifico, contaremos con el asesoramiento del
Departamento de Orientacion del Centro y por la propia Administracion Educativa.
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13. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

En todas las actividades que realice el departamento, y que se pueda, se realizara
una actividad de prevencion de riesgos laborales.

Visita en el 3° trimestre de una empresa que se dedique a la prevencion de riesgos.

Se participara en algunas de las actividades complementarias y extraescolares que
se planteen en el centro a lo largo del curso y en todas las del departamento de
orientacion.Las salidas extraescolares estan recogidas en la PGA del centro.
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1. Introduccion

La programacion didactica desarrollada pertenece al médulo de Tratamiento Informatico
de Datos que forma parte del Programa especifico de formacion profesional de
operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos y cuenta con 160 horas
en el primer curso del programa, repartidas en cinco horas semanales.

Segun lo establecido en el anexo |, de la Orden 139/2017, de 17 de julio, de la Consejeria
de Educacion Cultura y Deportes, por la que se regulan y se establecen programas
especificos de Formacién Profesional en Castilla-La Mancha, queda identificado por los
siguientes elementos:

Familia profesional: Administracion y gestion.

Nivel: Programa especifico de Formacién Profesional. Nivel de cualificacién 1. Duracion:
2.000 horas.

Cualificacion Profesional: ADG306_1, Operaciones de grabacién y tratamiento de datos
y documentos que comprende las siguientes unidades de competencia:

e UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

e UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccidon de documentacion.

e UCO0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional o informatico.

El programa cuenta con los siguientes modulos profesionales de primer curso:

- 3001. Tratamiento informatico de datos

- 3002. Aplicaciones basicas de ofimatica

- 3004. Archivo y comunicacién

- Comunicacion y sociedad basica |

- Prevencion de riesgos laborales

- Ciencias aplicadas basicas |

- Autonomia y desarrollo personal

- Atencion basica al cliente

- Iniciacién a la actividad laboral y emprendedora

Son maddulos profesionales de segundo curso:

- 3001. Tratamiento informatico de datos
- 3002. Aplicaciones basicas de ofimatica
- 3004. Archivo y comunicacién

- Comunicacion y sociedad basica Il

Programacién TID | 2025-2026 2
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- Prevencidn de riesgos laborales

- Ciencias aplicadas basicas Il

- Autonomiay desarrollo personal

- Atencion basica al cliente

- Iniciacidn a la actividad laboral y emprendedora
- Formacién en centros de trabajo

2. Competencia general

La competencia general de este programa especifico de formacion profesional es la de
realizar operaciones basicas de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir y
archivar la informacién y documentacién requeridas en las tareas administrativas y de
gestion, de acuerdo con instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de
forma coordinada y con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio
ambiente.

Asi mismo, pretende desarrollar competencias y habilidades funcionales en el entorno
social y laboral, facilitando el desarrollo integral de la persona.

3. Resultados de aprendizaje vy criterios de evaluacion
La formacién del mddulo programado contribuye a alcanzar la unidad de competencia:

- UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

A esta unidad de competencia se le asocian los siguientes resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacién:

RA 1. 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
funcién 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.

Programacién TID | 2025-2026 3
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Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos
laborales derivados de la conexidn y desconexidn de los equipos.

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

RA 2. Graba informdticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y

exactitud del proceso.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)

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

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

Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado.

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

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

Se ha obtenido un nivel de correccién elevado en la grabacién de datos, con un
maximo de 5% de errores.

Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros
documentos.

Se han corregidos las anomalias y errores detectados en los resultados.

Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados.

Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene postural en la realizacion de
las labores encomendadas.

RA 3. Trata textos y datos informdticamente, seleccionando las aplicaciones informdticas

en funcion de la tarea.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

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

Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando distintos
formatos.

Se han insertado imagenes, tablas y otros objetos en los textos.

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

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

Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de
seguridad.
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g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergondémicas y de higiene
postural en la realizacidn de las labores encomendadas.

RA 4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de los
mismos, relacionando el tipo de documento con su ubicacion.

Criterios de evaluacion:

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 haaccedido a documentos archivados previamente.

4. Bloques de contenido y temporalizacion

Este mdodulo profesional contiene la formacidn asociada a la funcién de grabacidn de
datos y elaboraciéon de documentos informaticos, asi como el archivo digital, la
impresidn y la transmision de los mismos.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar
las competencias del médulo versardn sobre tres bloques de contenido:

1. La grabacion de datos en terminales informaticos.
La utilizacién de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracién y
archivo de documentos.

3. La utilizacion de equipos para imprimir y transmitir informacion.

El médulo se imparte en el primer y segundo curso del programa. En el primer curso
cuenta con 160 horas lectivas distribuidas en tres trimestres, coincidiendo con las tres
evaluaciones. El médulo se imparte en 5 horas lectivas semanales.

A continuacién, se muestra una tabla con las unidades de trabajo programadas en cada
una de las evaluaciones y con las horas estimadas que se dedicaran a cada una de las
unidades de trabajo.

EVALUACION uT TITULO HORAS
12 1 Preparacién de los equipos 37

2 Operatoria de teclados 16
52 3 Tratamiento de textos y datos 36

2 Operatoria de teclados 16
32 4 Tramitacion de la documentacién 39

2 Operatoria de teclados 16
HORAS TOTALES 160
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5. Programacion de las unidades de trabajo

Unidad 1 — Preparacion de los equipos informaticos

Resultado de aprendizaje 1: Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo,
reconociendo sus principales funciones y sus necesidades de mantenimiento.

Objetivos

Aprender a diferenciar los elementos de hardware y software
Conocer los diferentes componentes de un equipo informatico
Conocer cémo funciona un PC

Diferenciar los periféricos que existen

Conocer las distintas conexiones informaticas

Reconocer los errores en la conexidn de los diferentes periféricos a un equipo
informatico y saber subsanarlos

Reconocer las caracteristicas y funciones de un sistema operativo
Utilizar las ventanas y herramientas del sistema operativo Windows
Realizar operaciones basicas con carpetas, archivos y accesos directos
Saber operar a través del menu Inicio o botén de Inicio

Contenidos

Componentes de los equipos informaticos
Periféricos informaticos y sus conectores
Sistemas operativos

Aplicaciones informaticas

Mantenimiento basico de equipos informaticos
Consumibles informaticos

Riesgos laborales y salud postural

Criterios de evaluacion

Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus periféricos en
funcién de su utilidad en el proceso ofimatico

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

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

Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a utilizar
Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos
informaticos

Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos
laborales derivados de la conexidn y desconexion de los equipos

Programacién TID | 2025-2026 6



Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I.E.S. Liceo Caracense

C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara
Bl Tel: 949215059 Fax: 949219857

Unidad 2 — Operatoria de teclados

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

Objetivos

- Reconocer los diferentes tipos de distribucidn de teclas en un teclado

- Reconocer las distintas formas de conectar un teclado a un equipo informatico

- Aprender a utilizar métodos abreviados de teclado para realizar distintas
operaciones de forma mds rapida

- Conocer cdémo ajustar la velocidad de repeticion de los caracteres del teclado
para mejorar la destreza en la transcripcion de textos

- Distinguir y saber corregir los errores mecanograficos que se cometen

- ldentificar el dedo con el que se debe pulsar cada una de las teclas del teclado

- Aprender a escribir textos con precision y velocidad progresiva

- Aprender a digitalizar documentos

- Organizar y mantener el puesto y el drea de trabajo

- Advertir aquellas situaciones en las que es necesario mantener Ia
confidencialidad de los datos con los que se trabajan

Contenidos

- Cébmo organizar la zona de trabajo
- Elteclado

- Colocacién de los dedos

- Técnica mecanografica

- Digitalizaciéon de documentos

- Confidencialidad de la informacion

Criterios de evaluacion

- Se han organizados los documentos que contienen datos a grabar disponiéndolos
de manera ordenada

- Se ha comprobado que los datos y documentos no estdn previamente grabados
con el fin de evitar duplicidades

- Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado

- Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la posicidn
de los dedos

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

- Se ha obtenido un grado de correccidn elevado en la grabacién de datos, con un
maximo de un 5% de errores
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- Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros
documentos.

- Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados

- Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados

- Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene postural en la realizacién de
las tareas encomendadas.

Unidad 3 — Tratamiento de textos y datos

Resultado de aprendizaje 3: Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las
aplicaciones informaticas en funcion de la tarea

Objetivos

- Saber abrir, guardar, cerrar y recuperar un documento

- Conocer las herramientas basicas de los procesadores de texto
- Crear documentos, aplicdndoles diferentes formatos

- Aprender a crear columnas y tablas

- Conocer la forma de insertar imagenes

- Saber insertar formas y graficos SmartArt

- Saber insertar graficos estadisticos con distintos formatos
- Saber utilizar hojas de cdlculo

- Utilizar férmulas y funciones sencillas

- Buscar, modificar y eliminar datos

- Realizar copias de seguridad

Contenidos

- Procesadores de texto. Estructura y funciones

- Aplicacién de formatos en los procesadores de textos. Edicidn de textos
- Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacién de plantillas
- Combinar y comparar documentos

- Elaboracién de tablas

- Insercidon de imagenes y otros objetos

- Hojas de calculo. Estructura y funciones

- Utilizacién de férmulas y funciones sencillas

- Elaboracion de tablas de datos y de gréficos mediante hojas de calculo
- Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado

Criterios de evaluacion

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

- Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando distintos
formatos
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- Se haninsertado imagenes, tablas y otros objetos en los textos

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

- Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo realizado con objeto de
gue no se produzcan pérdidas fortuitas

- Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de
seguridad

- Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergondmicas y se higiene
postural en la realizacidn de las labores encomendadas.

Unidad 4 — Tramitacion de documentacion

Resultado de aprendizaje 4: Tramita documentacién mediante su archivo, impresion y
transmisidn de los mismos relacionando el tipo de documento con su ubicacidn

Objetivos

- Identificar y clasificar documentos segun sus caracteristicas y contenido
- Averiguar las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital

- Conocer las operaciones que se pueden realizar en un archivo digital
- Archivar digitalmente los documentos en el lugar correspondiente

- Acceder a documentos archivados previamente

- Conocer las medidas de seguridad en archivos digitales

- Saber instalar una impresora en el ordenador

- Distinguir los distintos tipos de impresora existentes

- Saber qué componentes tiene una impresora

- Dominar el proceso de impresion

- Conocer cdmo personalizar la impresidon de un documento

Contenidos

- Gestién de archivos y carpetas digitales

- Criterios de codificacidn y clasificacion de los documentos
- El registro digital de documentos

- Laimpresora. Funcionamiento y tipos

- Configuracion de la impresora

- Impresion de documentos

Criterios de evaluacion

- Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de acuerdo
con sus caracteristicas y contenido

- Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital

- Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente

- Se ha accedido a documentos archivados previamente

Programacién TID | 2025-2026 9



- Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
'u ) L.E.S. Liceo Caracense
C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara
Ll Tel: 949215059 Fax: 949219857

Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresidén y se han repuesto
en su caso

Se han seleccionado las opciones de impresién adecuadas a cada caso

Se han impreso los documentos correctamente

Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica interna, asegurando
la recepcién correcta de los documentos

Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de la
informacion

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

Resumen de resultados de aprendizaje asociados a las unidades de

trabajo

UNIDAD | PORCENTAIJE
RESULTADO DE APRENDIZAIJE DE DE LA NOTA
TRABAJO FINAL

1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su
trabajo, reconociendo sus principales funciones y 1 15%
aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento

2. Graba informaticamente datos, textos y otros
documentos, valorando la rapidez y exactitud del 2 30%
proceso

3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando
las aplicaciones informaticas en funcidn de la tarea

3 40%

4. Tramita documentacion mediante su archivo,
impresion y transmision de los mismos, relacionando el 4 15%
tipo de documento con su ubicacion.

6. Criterios de evaluacion asociados a los resultados

de aprendizaje

En la siguiente tabla se muestran los resultados de aprendizaje del mddulo con sus

criterios de evaluacion asociados, el instrumento de evaluacién, el nimero de la unidad

de trabajo donde se trabajard y el porcentaje de la nota que representa.

Se han categorizado algunos criterios de evaluacién como basicos (representan mas del

50% del total de los mismos). Esto permite mayor objetividad a la hora de:

Impartir el contenido de la unidad en base a ellos cuando por cuestiones de
tiempo sea imposible evaluarlos todos.

Realizar las recuperaciones, cuando sea imposible evaluarlos todos en una Unica
prueba practica.
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INSTRUMENTO DE

% SOBRE LA

UNIDAD

CATEGORIA RESULTADO DE APRENDIZAIJE - CRITERIO DE EVALUACION EVALUACION NOTA FINAL DE
TRABAJO
RA 1 Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales 15% i
) funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento ?
a) Se han identificado y clasificado los equipos Eiercicios practicos
Basico informaticos y sus periféricos en funcion de su utilidad J p . 30% 1
. Prueba practica
en el proceso ofimatico
b) Se han identificado las distintas aplicaciones Eiercicios practicos
Basico informaticas asociandolas a las diferentes labores que J p . 15% 1
. Prueba practica
se van a realizar
c) Se han comprobado las conexiones entre los distintos L L
. . ‘o Ejercicios practicos
Basico elementos informaticos, subsanando, en su caso, los ., 15% 1
Observacién
errores observados.
Bisico d) Se ha cpmprgbado eII .funaon:?ntmento de las Ejercicios E)ra'ctlcos 10% 1
aplicaciones informaticas a utilizar Prueba practica
e) Se harealizado el mantenimiento de primer nivel de los | Ejercicios practicos
- . . . - . 10% 1
diferentes equipos informaticos Observacion
f) Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias
- para evitar los riesgos laborales derivados de la Observacion 10% 1
conexion y desconexién de los equipos
g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios .,
- Observacion 10% 1

de ergonomia y salud laboral
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UNIDAD
o,
CATEGORIA RESULTADO DE APRENDIZAJE — CRITERIO DE EVALUACION INSTRUMENTO DE % SOBRE LA DE
EVALUACION NOTA FINAL
TRABAJO
RA 2 Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y exactitud 30% i
) en el proceso ?
Seh izado los d t ti I .
) a) Se han organiza .o os. Iocumen os que contienen los Observacion 5% 5
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 Observacion 5% 2
duplicidades
Eiercic P
. c) Se han situado correctamente ellos dedos sobre el JEICICios prac.tlcos
Basico Pruebas practicas 10% 2
teclado .,
Observacién
- d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado Ejercicios practicos
Basico . . (o 10% 2
por el tacto y la disposicion de los dedos Pruebas practicas
e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y Eiercicios pricticos
Basico exactitud, sin necesidad de desviar la mirada hacia las J p . 10% 2
Prueba practica
teclas
(s f) Se ha obtenido un grado de correccién elevado en la Ejercicios practicos
Basico . ‘- e 30% 2
grabacion de datos, con un maximo de un 5% de errores | Prueba practica
Bisico g) .Se lha utilizado correctamente el escdner para digitalizar | Ejercicios E)ra‘ctlcos 10% )
imdagenes y otros documentos Prueba practica
h) Se han corregido anomalias y errores detectados en los .,
- Observacioén 5% 2
resultados
i i) Se ha mantenido la confidencialidad de los datos y Observacion 5% 5
textos grabados
BAsico j) Se han seguido Ias‘ norr{nas ergonomicas y de higiene Observacion 10% 5
postural en la realizacion de las labores encomendadas
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CATEGORIA RESULTADO DE APRENDIZAJE — CRITERIO DE EVALUACION INSTRUMENTO DE % SOBRE LA | UNIDAD
EVALUACION NOTA FINAL | DE
TRABAJO
RA 3. Graba textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en 40%
funcidn de la tarea
- Se han identificad leccionado | licaci .
Bisico a) e. .an identificado y se ecu.ona. 9 as aplicaciones a Ejercicios practicos 5% 3
utilizar en cada uno de los ejercicios propuestos
Bisico b) Se han ella.borado t.ex.tos mediante procesadores de Ejercicios r,)ra.ctlcos 40% 3
textos utilizando distintos formatos Prueba practica
Bisico c) Se haninsertado imagenes, tablas y otros objetos en los | Ejercicios r,)ra.ctlcos 559% 3
textos Prueba practica
d) Se han guardado los documentos realizados en el lugar L L
s - . . . Ejercicios practicos
Basico indicado, nombrandolos de manera que sean facilmente . 10% 3
. o Prueba practica
identificables.
e) Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo
- realizado con objeto de que no se produzcan pérdidas Ejercicios practicos 5% 3
fortuitas
f hai ifi I iodici h
i ) Se 'a identi cadg a perlodlc!dad con que han de Observacion 5% 3
realizarse las copias de seguridad
g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas
- ergondmicas y de higiene postural en la realizacién de Observacioén 10% 3
las labores encomendadas
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UNIDAD
0,
CATEGORIA RESULTADO DE APRENDIZAJE — CRITERIO DE EVALUACION INSTRUMENTO DE % SOBRE LA DE
EVALUACION NOTA FINAL
TRABAJO
Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de los mismos,
RA 4. . . ., 15% -
relacionando el tipo de documento con su ubicacién
a) Se han identificado y clasificado los distintos Eiercicios practicos
Basico documentos obtenidos de acuerdo con sus ) p . 25% 4
- . Prueba practica
caracteristicas y contenido
i b) Se han |dent|.ﬁ.cado las posibles ubicaciones de archivo Ejercicios practicos 10% 4
en soporte digital
Bisico c) Sehan archlvado.dlgltalmente los documentos en el Ejercicios practicos 10% 4
lugar correspondiente
- d) Se ha accedido a documentos archivados previamente Ejercicios practicos 5% 4
h I I ibl .
i e) se a c'olmprobado el estado de los consumibles de Observacion 5% 4
impresidn y se han repuesto en su caso
Bisico f) Se han seleccionado las opciones de impresién Ejercicios r:)ra'ctlcos 10% 4
adecuadas a cada caso Prueba practica
Eiercici -
Basico g) Se hanimpreso los documentos correctamente JEreicios r:)ra-ctlcos 15% 4
Prueba practica
h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria,
Basico informatica interna, asegurando la recepcion correcta Ejercicios practicos 10% 4
de los documentos
i) Sehad trad bilidad fidencialidad .
) i) Seha erpos rado rgsponsa || ady confidencialidaden | = .. 5% 4
el tratamiento de la informacién
i j) Se han dejado Ios.eqtfipos ihforméﬁcos en perfecto Observacion 5% 4
estado de uso al finalizar la jornada
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7. Procedimiento de evaluacion

Los criterios de evaluacién (CCEE) de cada resultado de aprendizaje (RA) serdn evaluados
segln los siguientes instrumentos:

e Observacidn directa
e Actividades de clase preparadas por la profesora
e Pruebas practicas

Los criterios de cardcter practico se trabajaran mediante las actividades de clase y se
evaluardn segun alguno de los instrumentos anteriores.

Los criterios de orientacidn mds tedrica se evaluardn mediante ciertas preguntas en un
examen tedrico-practico (pruebas escritas).

La evaluacidn se realizara de forma continuada y personalizada, como requiere este tipo
de programas especificos, con el requisito de la asistencia regular a las clases, asi como
a las actividades programadas, y de acuerdo con los resultados de aprendizaje
propuestos para el modulo.

Las adaptaciones realizadas en ningun caso supondran reduccién de los resultados de
aprendizaje establecidos.

Debido a la diversidad del alumnado se realizara una:

e Evaluacioén inicial
o Para obtener un diagndstico previo sobre los conocimientos previos, es
decir, el nivel de competencia del alumno. Es imprescindible para decidir
los objetivos que se pueden y deben conseguir.
e Evaluacién parcial
o Del progreso de los aprendizajes que permite tomar decisiones de
mejora. Habra tres evaluaciones, la tercera coincidird con la primera
evaluacion ordinaria, a finales de mayo, para este mddulo de primer
curso.
e Evaluacion final
o De los aprendizajes que permiten valorar la consecuciéon de objetivos.
Serd a finales de mayo la primera evaluacion ordinaria y en ella se pondra
de manifiesto el alumnado que promociona a segundo curso y el
alumnado con mddulos no superados que accederd a la segunda
evaluacion ordinaria, en junio, donde se determinard qué alumnado
promociona al segundo curso y cual deberd permanecer en el primer
curso del programa.
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8. Criterios de calificacion y recuperacion

- Cada CE se evaluara y calificard independientemente de los demds con un valor
de 0 a 10, considerandose que el CE ha sido logrado si la calificaciéon es mayor o
igual que 5.

- Para calificar cada CE se usaran los distintos instrumentos de evaluacién
indicados en el apartado anterior.

- Se han categorizado los criterios de evaluacidn, identificando algunos de ellos
como badsicos (entre el 50% y el 80% del total de los criterios de evaluacidn). Esto
permitird mayor objetividad.

- Cada RA se evaluard independientemente de los demas, obteniéndose una
calificacién numérica de 0 a 10.

- Cada CE dentro del RA tendra un peso en funcién de su relevancia, como se
muestra en las tablas de CCEE asociados a los RRAA.

- Para que un RA sea considerado como superado, el alumno deberd tener una
calificacién promedio mayor o igual que 5, y una calificacion minima de 5 en los
CCEE categorizados como bdsicos. En las convocatorias ordinarias, se podra NO
tener en cuenta esta restriccidn si, analizando el conjunto de calificaciones de los
CCEE, se considera que a modo global se ha logrado el aprendizaje.

8.1. Calificacion final del modulo

En cada sesion de evaluacion se calificard el mddulo con una nota de APTO/NO APTO.
Esta nota se obtendrd después de haber calculado la nota media ponderada de las
calificaciones de los resultados de aprendizaje.

Para la realizacion de dicha media, el alumno deberd lograr cada uno de los RRAA, es
decir, tener una calificacion minima de 5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario, tendra
una nota en la evaluacion de NO APTO. En las convocatorias ordinarias, se podra no tener
en cuenta esta restriccién si, analizando el conjunto de RRAA, se considera que el alumno
estd capacitado para desempefiar adecuadamente las tareas profesionales
correspondientes al médulo formativo.

Los alumnos que no hayan superado el médulo durante las evaluaciones trimestrales
deberan presentarse a un examen final para poder recuperar los criterios de evaluacién
no superados de los diferentes RRAA del mddulo, aplicando los instrumentos de
evaluacion correspondientes. Aquellos alumnos que no obtengan la calificacion de APTO
en la 12 Evaluacion Ordinaria deberan presentarse a la 22 Evaluacidon Ordinaria para
poder recuperar los criterios de evaluacidon no superados de los diferentes RRAA del
madulo, aplicando los instrumentos de evaluacion correspondientes.

En la siguiente tabla se muestran los RA en relacion con las unidades de trabajo que los
desarrollan y los pesos especificos por evaluacion.
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% PESO % PESO % PESO
12 22 EVALUACION
EVALUACION | EVALUACION | ORDINARIA

RESULTADO DE UNIDAD DE
APRENDIZAIJE TRABAJO

RAL. Prepara los

equiposy
materiales

necesarios para su uT 1- Preparacién

trabajo, de los equipos
reconociendo sus
funciones 'y

aplicacionesy sus

70% 15%

necesidades de
mantenimiento.
RA2. Graba
informaticamente .
datos, textos y UT 2- Operatoria
otros documentos, | de teclados
valorando la
rapidez y exactitud
del proceso.

30% 10%

RA3. Trata textos y

datos .
informaticamente, UT 3- Tratamiento 70% 40%

seleccionando las de textos y datos
aplicaciones
informaticas en
funcién de la tarea.

RA2. Graba
informaticamente
datos, textos y

otros documentos, uT 2- Operatoria

valgrando la . de teclados
rapidez y exactitud

del proceso.

30% 10%

RA4. Tramita
documentacion
mediante su UT 4- Tramitacion
archivo, impresion | de 15%
y transmision de los
mismos,
relacionado el tipo
de documento con

documentacion

su ubicacidn.
RA2. Graba
informaticamente
datos, textosy UT 2- Operatoria
otros documentos, de teclados
valorando la
rapidez y exactitud
del proceso.

10%

100% 100% 100%
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9. Promocion y superacion del programa

El alumnado que podra promocionar de primer a segundo curso sera el que se encuentre
en alguna de las siguientes situaciones, segun la Orden 139/2017, de 17 de julio, de la
Consejeria de educacién, cultura y deportes, por la que se regulan y se establecen
programas especificos de formacién profesional en Castilla La Mancha:

a) Quienes tengan todos los médulos del primer curso superados.

b) A criterio del equipo docente, quienes tengan superados al menos dos médulos
asociados a unidades de competencia y el 50% de los mddulos comunes de
aprendizaje permanente.

El alumnado que no promocione a segundo curso podrd permanecer en primero tan sélo
un curso académico mas, y tendrd que realizar todas las actividades del mismo. Agotado
este periodo promocionara automaticamente a segundo curso.

10. Criterios metodoldgicos

La metodologia en los Programas Especificos de Formaciéon Profesional seguird los
mismos principios basicos que la de los ciclos formativos de Formaciéon Profesional
Basica, en este sentido, la metodologia didactica debe ser activa y participativa, y deberd
favorecer el desarrollo de la capacidad del alumno para aprender por si mismo y trabajar
en equipo. Para ello, es imprescindible que el alumno comprenda la informacién que se
le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus dudas y
comentarios. Por lo tanto, se adaptara a las necesidades de los alumnos y a la adquisicién
progresiva de los conceptos marcados en los resultados de aprendizaje, para favorecer
su continuidad en el sistema educativo y facilitar su transicién hacia la vida activa.

El aprendizaje sera fundamentalmente practico, con conceptos funcionales adaptados al
mundo de la empresa. Se plantearan problemas que actien sobre dominios conocidos
por los alumnos.

Ademds, se tratard de comenzar las unidades de trabajo averiguando cuales son los
conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos que se van a tratar y
reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los mismos. El desarrollo de las unidades
se fundamentara en los siguientes aspectos:

- Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el conocimiento
a priori de los alumnos sobre la tematica de la unidad. Sera interesante plantear
estas actividades en forma de debate para lograr conferirles cierto caracter
motivador.
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- Se seguird con la explicacién de los conceptos de cada unidad didactica y se
realizara una exposicion tedrica de los contenidos de la unidad por parte del
profesor.

- Posteriormente, el profesor expondra y resolverd una serie de practicas, cuyo
objetivo serd llevar a la prdctica los conceptos tedricos expuestos en la
explicacion anterior. El profesor resolvera todas las dudas que puedan tener los
alumnos, tanto tedricas como practicas. Incluso si él lo considerase necesario se
realizaran ejercicios especificos para aclarar los conceptos que mas cueste
comprender al alumnado.

- Se intentara, en la medida de lo posible, que las actividades que se desarrollen
durante la sesidn tengan un cardcter grupal, para formar al alumno en el clima
de trabajo en grupo; aspecto de gran importancia en la actualidad en los
ambientes empresariales.

- El profesor cerrara la sesion con un resumen de los conceptos presentados y una
puesta en comun, en la que se observara el grado de asimilacién de conceptos.

- El alumno deberd realizar una serie de actividades que dependeran de los
contenidos de las unidades didacticas. Estas actividades podran ser individuales
o en grupo. Ademas, se podra proponer algun trabajo o actividad que englobe
conocimientos de varias unidades didacticas para comprobar que los
conocimientos han sido satisfactoriamente asimilados. Actividades de refuerzo,
seran necesarias en algunas unidades.

11. Recursos didacticos

El médulo es fundamentalmente practico, y se hace imprescindible un aula de
informatica para poder desarrollar una serie de practicas.

Deberan establecerse espacios adecuados para guardar y trabajar, individualmente o en
pequefios grupos, con los ordenadores, periféricos y herramientas necesarios, es decir,
el espacio para el desarrollo tedérico y practico, debera tener ordenadores instalados en
red, un proyector, internet, instalacidn de sistema operativo y paquete ofimatico.

Dada la importancia de la operatoria de teclados en el médulo, sera imprescindible un
programa de mecanografia.

Asi mismo se utilizard material didactico diverso elaborado por el profesor, libros de
distintas editoriales disponibles en el departamento, presentaciones multimedia de los
contenidos de las unidades y se hara uso de la plataforma EducamosCLM (aulas virtuales,
comunicaciones...).
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12. Atencion a la diversidad

Las medidas de atencién a la diversidad estaran orientadas a responder a las necesidades
educativas concretas de los alumnos y las alumnas y a la consecucion de los resultados
de aprendizaje vinculados a las competencias profesionales del titulo, y responderd al
derecho a una educacion inclusiva que les permita alcanzar dichos objetivos y la
titulacidn correspondiente, segun lo establecido en la normativa vigente en materia de
derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social.

Las adaptaciones realizadas en ningun caso pueden suponer la reduccion de resultados
de aprendizaje establecidos, por lo tanto, la adaptacidn a realizar para este programa,
en relacion con los modulos profesionales asociados a unidades de competencia, como
es el caso de este mddulo, sera temporal, ya que los mismos mddulos, con iguales
resultados de aprendizaje, se imparten en dos cursos académicos.

Con el objeto de atender los distintos ritmos de aprendizaje de los alumnos, se podra
adaptar el procedimiento de evaluacion, la priorizacién de objetivos y contenidos, etc.,
en este sentido, se realizaran actividades de refuerzo.

Dada la particularidad del programa especifico, contaremos con el asesoramiento del
Departamento de Orientacién del Centro y de la propia Administracién Educativa.

13. Actividades complementarias y extracurriculares

Se participara en algunas de las actividades complementarias y extracurriculares que se
planteen en el centro a lo largo del curso y en todas las del departamento de
Administracion y Gestién.

14. Evaluacion del proceso de ensefianza y
aprendizaje

La profesora evaluard, ademas de los aprendizajes de los alumnos, su propio proceso de
ensefianza. Analizard el desarrollo de su actividad lectiva, los problemas que le van
surgiendo y las soluciones que adopta para mejorar su proceso de ensefianza y para ello
se utilizaran los instrumentos y la temporalizacion establecidos por el departamento de
Administracion y gestién.

Ademas, en las reuniones de departamento que tienen lugar los miércoles, a séptima
hora (14:30-15:25), se llevaran a cabo distintas actuaciones en relacién al seguimiento y
valoracion de la Programacion y la evaluacién del proceso de ensefianza y aprendizaje.
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