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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026455 Terra de Trasancos Nardn 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
COM Comercio e marketing CD1COMO001100 Servizos comerciais g;élg zformatlvos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3001 Tratamento informatico de datos 2024/2025 7 204 244

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

RUBEN ALFONSO DOMINGUEZ GARCIA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O Decreto 107/2014, do 4 de setembro, establece no seu Anexo IX o curriculo do ciclo formativo de formacion profesional basica correspondente ao titulo profesional basico en Servizos Comerciais.

0 titulo profesional basico en Servizos Administrativos queda identificado polos seguintes elementos:

- Denominacion: Servizos Comerciais.

- Nivel: formacién profesional basica.

- Duracion: 2.000 horas.

- Familia profesional: Comercio e Marketing.

- Referente europeo: CINE-3.5.3 (Clasificacion Internacional Normalizada da Educacion).

A competencia xeral do titulo profesional basico en Servizos Comerciais consiste en realizar operacions auxiliares de comercializacidn, merchandising e almacenaxe de produtos e mercadorias, asi como as
operaciéns relacionadas de tratamento de datos, seguindo protocolos establecidos, criterios comerciais e de imaxe, operando coa calidade indicada, cumprindo as normas de prevencion de riscos laborais e de
proteccion ambiental correspondentes, e comunicandose de xeito oral e escrito en linguas galega e castela, asi como nalgunha lingua estranxeira.

A presente programacion corresponde ao médulo profesional de TRATAMENTO INFORMATICO DE DATOS, que esta asociado & seguinte unidade de competencia:

UC0973_1: introducir datos e textos en terminais informaticos en condicions de seguridade, calidade e eficiencia.

Os contidos e actividades de ensino-aprendizaxe van encamifiados a que o alumnado obtefia as competencias que lle acrediten a desenvolver a sua actividade profesional no sector da xestion comercial, atendendo
as prospectivas apuntadas no curriculo do titulo. Esta formacién adectiase ao contexto produtivo municipal naronense e comarcal de Ferrol, tendo en consideracién o actual crecemento e proliferacién na zona de
centros loxisticos e de almacenaxe, e de pequenas e medianas empresas que requiren de profesionais cualificados nas tarefas dos servizos comerciais.

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 iIi(f](;lrirﬁzc:;‘sticeomateriais no tratamento 50 20
2 Gravacién de datos mecanografica 72 30
3 ;I)'frierirt]a?\i?:ansto de datos en aplicaciéns 7 30
| e e % 0
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
1 Equipos e materiais no tratamento informatico 50
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicacions e as stias necesidades de mantemento Sl
RA4 - Tramita documentacién mediante o seu arquivamento, a stia impresién e a sua transmision, tendo en conta a relacion entre o tipo de documento e a sta localizacion NO

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse e clasificaronse os equipamentos informaticos e os seus periféricos en funcion da sua utilidade no proceso ofimatico

CA1.2 Identificaronse as aplicacions informaticas asociandoas aos labores que se vaian realizar

CA1.3 Comprobaronse as conexions entre os elementos informaticos e corrixironse, de ser o caso, 0s erros observados

CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicacions informaticas que se vaian utilizar

CA1.5 Realizouse o mantemento de primeiro nivel dos equipamentos informaticos

CA1.6 Adoptaronse as medidas de seguridade necesarias para evitar os riscos laborais derivados da conexién e a desconexién dos equipamentos

CA1.7 Situaronse os equipamentos tendo en conta criterios de ergonomia e satde laboral

CA4.9 Demostrouse responsabilidade e confidencialidade no tratamento da informacion

CA4.10 Deixaronse os equipamentos informaticos en perfecto estado de uso ao finalizar a xornada
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Contidos
Compofientes dos equipamentos informaticos.
Periféricos informaticos.
Aplicaciéns ofimaticas. Software de pagamento e software libre.
Cofiecemento basico de sistemas operativos.
Conectadores dos equipamentos informaticos.
Riscos laborais derivados da utilizacion de equipamentos informaticos.
Saude postural.
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Gravacion de datos mecanografica 72
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicacions e as stias necesidades de mantemento NO
RA2 - Grava informaticamente datos, textos e outros documentos, valorando a rapidez e a exactitude do proceso Sl
RA4 - Tramita documentacion mediante o seu arquivamento, a sta impresion e a sua transmision, tendo en conta a relacion entre o tipo de documento e a sta localizacién NO

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.6 Adoptaronse as medidas de seguridade necesarias para evitar os riscos laborais derivados da conexion e a desconexién dos equipamentos
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Criterios de avaliacion

CA1.7 Situaronse os equipamentos tendo en conta criterios de ergonomia e satde laboral

CA2.1 Organizaronse ordenadamente os documentos que contefien os datos que cumpra gravar

CA2.2 Comprobouse que os datos e os documentos non estean previamente gravados, co fin de evitar duplicidades

CA2.3 Situaronse correctamente os dedos sobre o teclado

CA2.4 Identificaronse os caracteres do teclado polo tacto e pola posicion dos dedos

CA2.5 Manexouse o teclado estendido con rapidez e exactitude, sen necesidade de desviar a mirada cara as teclas

CA2.6 Obtivose un grao de correccidn elevado na gravacion de datos, cun maximo dun cinco por cento de erros

CA2.7 Corrixironse as anomalias e os erros detectados nos resultados

CA2.8 Utilizouse correctamente o escaner para dixitalizar imaxes e outros documentos

CA2.9 Mantivose a confidencialidade respecto dos datos e dos textos gravados

CA2.10 Seguironse as normas de ergonomia e de hixiene postural na realizacidn dos labores encomendados

CA4.9 Demostrouse responsabilidade e confidencialidade no tratamento da informacion

CA4.10 Deixaronse os equipamentos informaticos en perfecto estado de uso ao finalizar a xornada

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Organizacion da zona de traballo.
Teclado estendido. Funcién das teclas.
Técnica mecanografica. Colocacion dos dedos sobre o teclado.

Técnicas de velocidade e precisién mecanografica.
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Contidos
Transcricion de textos.
Técnicas de correccion de erros mecanograficos.
Confidencialidade da informacion.
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Tratamento de datos en aplicacions ofimaticas 72
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicacions e as stias necesidades de mantemento NO
RAZ3 - Trata textos e datos informaticamente, e selecciona as aplicaciéns informaticas en funcion da tarefa Sl
RA4 - Tramita documentacion mediante o seu arquivamento, a sta impresion e a sua transmision, tendo en conta a relacion entre o tipo de documento e a sta localizacién NO

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.6 Adoptaronse as medidas de seguridade necesarias para evitar os riscos laborais derivados da conexion e a desconexién dos equipamentos

CA1.7 Situaronse os equipamentos tendo en conta criterios de ergonomia e satde laboral

CA3.1 Identificaronse e seleccionaronse as aplicacions para utilizar en cada exercicio proposto

CA3.2 Elaboraronse textos mediante ferramentas de procesadores de textos utilizando distintos formatos

CA3.3 Inserironse imaxes, taboas e outros obxectos nos textos

CA3.4 Gardaronse os documentos realizados no lugar indicado e nomeéronse de xeito que sexan doadamente identificables
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Criterios de avaliacion

CA3.5 Procedeuse & gravacion sistematica do traballo realizado con obxecto de que non se produzan perdas fortuitas

CAZ3.6 Identificouse a periodicidade con que se deban realizar as copias de seguridade

CA3.7 Seguironse as instrucions recibidas e as normas de ergonomia e de hixiene postural na realizacién dos labores encomendados

CA4.9 Demostrouse responsabilidade e confidencialidade no tratamento da informacion

CA4.10 Deixaronse os equipamentos informaticos en perfecto estado de uso ao finalizar a xornada

4.3.e) Contidos

Contidos

Elaboracion de taboas.

Procesadores de textos: estrutura e funciéns.
Aplicacién de formatos nos procesadores de textos. Edicion de textos.
Elaboracion de comunicacions escritas basicas. Utilizacion de patrons.

Combinar e comparar documentos.

Realizacion de copias de seguridade do traballo realizado.

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

Tramitacion electrénica de documentacidn corporativa

50

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicacions e as stas necesidades de mantemento

NO

RA4 - Tramita documentacién mediante o seu arquivamento, a sta impresion e a sta transmision, tendo en conta a relacién entre o tipo de documento e a sta localizacion

Sl
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4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion

CA1.6 Adoptaronse as medidas de seguridade necesarias para evitar os riscos laborais derivados da conexién e a desconexién dos equipamentos

CAA1.7 Situaronse os equipamentos tendo en conta criterios de ergonomia e satde laboral

CA4.1 Identificaronse e clasificaronse os documentos obtidos de acordo coas slas caracteristicas e co seu contido

CA4.2 Identificaronse as posibles localizacions de ficheiro en soporte dixital

CA4.3 Arquivéronse dixitalmente os documentos no lugar correspondente

CA4.4 Accedeuse a documentos arquivados previamente

CA4.5 Comprobouse o estado dos consumibles de impresion e repuxéronse, de ser o caso

CA4.6 Seleccionaronse as opcidns de impresion adecuadas a cada caso

CA4.7 Imprimironse os documentos correctamente

CA4.8 Utilizaronse as ferramentas de mensaxaria informatica interna, asegurando a recepcion correcta dos documentos

CA4.9 Demostrouse responsabilidade e confidencialidade no tratamento da informacion

CA4.10 Deixaronse os equipamentos informaticos en perfecto estado de uso ao finalizar a xornada

4.4.e) Contidos

Contidos

Xestion de ficheiros e carpetas dixitais.
Criterios de codificacion e clasificacién dos documentos.

Rexistro dixital de documentos.
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Contidos

Impresora: funcionamento e tipos; cambio de cartuchos de impresion.

Impresion de documentos.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles para acadar unha avaliacion positiva estan indicados en cada unha das unidades didacticas e son de aplicacion para todas as modalidades de ensino. Os minimos para acadar a avaliacién
positiva no presente médulo, evidenciaran a consecucion de todos os resultados de aprendizaxe dun xeito equilibrado e cunha participacion activa nos traballos e actividades a desenvolver. Dado que se trata dunha
ensinanza presencial, os alumnos e alumnas deberan asistir regularmente as actividades programadas. Ao longo de todo o curso levarase a cabo un proceso de avaliacion continua e integral do alumnado que
proporcionara informacion sobre a marcha da aprendizaxe. Este seguimento farase diariamente tanto de xeito individualizado como nas relaciéns interpersoais propias do traballo en grupo, segundo os criterios de
avaliacion recollidos nas unidades didacticas.

Para ter unha cualificacién positiva nas avaliaciéns parciais e final habera que ter unha cualificacion positiva nas probas e instrumentos de avaliacién asociadas a criterios minimos de avaliacion. Considerarase
positivas as puntuaciéns iguais ou superiores a 5 sobre unha puntuacion maxima de 10.

As cualificaciéns das avaliacidns parciais e final seran numéricas entre 1 e 10, sen decimais. Se o primeiro decimal ¢ igual ou inferior a 5, a nota redondéase & baixa. Pola contra, se ese primeiro decimal é superior a
5, a nota redondéase 4 alza.

Sera necesario, para a superacion de cada avaliacion, acadar un dominio minimo conceptual e procedimental, amais do actitudinal, que garanta en todo caso, a criterio do profesor, a consecucién dos resultados de
aprendizaxe minimos exixibles marcados no curriculo. En calquera caso, informarase debidamente ao alumnado no desenvolvemento de cada unidade didactica, dos pesos especificos asociados a cada un dos CAs
concretamente desenvolvidos, asi como dos criterios de avaliacion especificos recollidos nas taboas de observacion de evidencias, tipo rubricas ou equivalentes, que en cada caso sexan utilizadas. A parte
conceptual terd un peso aproximado asociado aos correspondentes instrumentos de avaliacion dun 40%, a parte procedimental dun 40% e o apartado acitudinal sera dun 20%. Sera necesario, para a superacion de
cada avaliacion, acadar un dominio minimo conceptual e procedimental, amais do actitudinal, que garanta en todo caso, a criterio do profesor, a consecucion dos resultados de aprendizaxe minimos exixibles
marcados no curriculo.

A parte conceptual avaliarase nas probas escritas previstas sobre os contidos tedricos e practicos das unidades didacticas. A realizacién destas probas féra da data previamente marcada para o grupo de clase sera
unha medida absolutamente excepcional que o profesor podera acordar, se fose posible, individualmente cun alumno ou alumna, sempre que a falta na data da proba estivese plenamente xustificada e contando coa
aprobacion acorde co criterio da titora do grupo e do equipo docente.

A parte procedimental avaliarase a través dos traballos e exposicions individuais ou en grupo, das actividades escritas ou orais realizadas, dos exercicios de practica ofimatica entregados en formato electrénico, da
observacion da execucion do alumno ou alumna no desenvolvemento desas actividades realizadas na aula ou noutros contextos. En calquera caso, non se admitira a entrega de traballos féra do prazo establecido.
No apartado actitudinal teranse en conta os comportamentos e actitudes vinculados ao perfil profesional. Cémpre sinalar que para superar a avalicidn € necesario ter acadado unha puntuacion superior a 5 puntos
neste apartado, valorado sobre 10 items de observacion nos aspectos referidos aos comportamentos en relacién as persoas (como son a integracion, a comunicacion interpersoal ou a asertividade) e aos
comportamentos en relacion ao traballo (como son a puntualidade, o interese, a responsabilidade ou a autonomia).
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0 alumnado sera debidamente informado das porcentaxes citadas, dos criterios de avaliacidn que seran aplicados, asi como do nivel minimo que se considera suficiente para alcanzar a avaliacién positiva. As
actividades de avaliacion poderan ser escollidas entre as previstas como actividades de ensino e aprendizaxe para cada unidade didactica, ou ben ser de nova proposicién por parte do docente dandose indicacions
precisas sobre as mesmas.

A nota final do mddulo obterase como media das dlas avaliacidns do curso, aplicando os seguintes coeficientes de valoracion:

12 avaliacion: 30%

22 avaliacion: 30%

22 avaliacion: 40%

Para superar a avaliacion final é preciso ter acadado unha puntuacién de 5 puntos no computo global, e non inferior a 4 puntos en cada unha das avaliacions parciais unha vez aplicadas as porcentaxes
correspondentes aos contidos conceptuais, procedimentais e actitudinais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O caréacter continuo da avaliacién debe permitir, na meirande parte dos casos, a deteccién precoz dos déficits na adquisicién dos contidos por parte do alumnado e, en consecuencia, a identificacion dos aspectos do
proceso que 0s provocan e a correspondente adopcion das medidas correctoras oportunas. A realizacion de actividades de reforzo tera caracter continuo co fin de que o alumnado acade os niveis minimos exixibles.
No suposto de que estas medidas fosen insuficientes, e logo de efectuada a 32 avaliacién, o equipo docente realizara un informe de avaliacion individualizado que servira de base para o desefio das actividades de
recuperacion que se realizaran con anterioridade as avaliacions final do médulo e extraordinaria.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacién continua

Non sera de aplicacion ao alumnado de ciclos de formacion profesional basica en idade de escolarizacion obrigatoria a perda do dereito & avaliacion continua.

Nos outros casos, a avaliacidn ten un caracter continuo, pero o alumnado que perda o dereito & avaliacion continua na modalidade presencial tera dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacion previa a
avaliacion final do médulo. O numero de faltas que implican a perda do dereito a avaliacidn continua sera do 10% con respecto a duracion total do médulo. Para determinar a perda do dereito & avaliacion continua o
profesorado podera valorar as circunstancias persoais € laborais do alumno ou alumna na xustificacién desas faltas, cuxa aceptacién serd acorde co establecido no regulamento das normas de organizacion e
funcionamento do centro. O alumnado con perda do dereito a avaliacidn continua tera que realizar unha proba de toda a materia composta de duas partes, cada unha delas valorada sobre 10 puntos. Na primeira
parte da proba valoraranse os contidos minimos exixibles conceptuais da materia do mddulo, e na segunda os procedimentais. A nota final da proba seré a media das duas partes, sempre que se obtivese como
minimo en cada unha delas unha puntuacién de 5 puntos. A proba podera levarse a cabo en duas sesions diferentes para cada unha das partes, que son eliminatorias.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

O seguimento da programacion determinara en que medida a metodoloxia levada a cabo é axeitada para lograr os obxectivos fixados, avalidndose coma un proceso continuo ao longo de todo o curso. Respecto dos
elementos da programacion docente, seguirase o procedemento indicado polo departamento didactico, debendo ser xustificadas todas as modificaciéns. Avaliarase a oportunidade da seleccion, distribucion e
secuencia dos contidos, a idoneidade dos métodos pedagdxicos empregados e dos materiais didacticos utilizados, a adecuacion dos obxectivos especificos aos criterios de avaliacion asignados e, no seu caso, as
medidas de atencién & diversidade adoptadas.

O diario de clase como instrumento empregado no seguimento das actividades de aula e autoavaliacién do labor docente, sera completado coa informacion recollida dos profesores e profesoras do equipo docente e

do propio grupo clase. A través de cuestionarios, entrevistas e discusions grupais dirixidas & valoracion de actitudes e opiniéns respecto do labor docente, procurarase a mellora continua na atencién as necesidades
de aprendizaxe.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Ao comezo das actividades do curso académico o equipo docente realizara unha sesién de avaliacion inicial do alumnado que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacién previa do alumnado, asi como
as slas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientalo e situalo en relacion co perfil profesional correspondente.

O cuestionario de avaliacién inicial sobre os cofiecementos previos, os intereses e as motivacions do alumnado, se complementara cos datos de informacién da matricula e os proporcionados polo departamento de
orientacién educativa do centro e pola propia observacion directa das actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

O caracter continuo da avaliacién debe permitir a deteccion precoz das posibles dificultades na adquisicidn dos contidos por parte do alumnado e, en consecuencia, a identificacion dos aspectos do proceso que
provocan estas dificultades e a adopcién das medidas oportunas. Darase un apoio educativo personalizado a aqueles alumnos ou alumnas que presenten estas dificultades propofiendo traballos e actividades de
reforzo que lles permitan acadar as capacidades terminais asociadas aos contidos minimos propostos. Procurarase, nestes casos, favorecer a ubicacion do alumnado no lugar mais adecuado as stas caracteristicas
e flexibilizar os tempos de traballo, promovendo a aprendizaxe cooperativa e colaborativa entre iguais, facilitando a constitucion de grupos heteroxéneos. De ser o caso, e cando se xustifique, solicitarase a axuda do
equipo educativo a través do departamento de orientacion.

0 alumnado con necesidades educativas especiais que curse un ciclo formativo da formacion profesional basica, cando asi se xustifique e previa autorizacién de inspeccion educativa, podera solicitar a flexibilizacion
modular na que se incluirian, chegado o caso, medidas especificas de reforzo e adaptacion curricular.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

A educacién en valores adquire unha relevancia central na ensinanza dos médulos dos ciclos formativos desta familia profesional, especificamente na perspectiva da ética empresarial. Entendida aqui como o
conxunto de valores, normas e principios reflectidos na cultura da empresa, supdn asi unha toma de conciencia critica imprescindible para o futuro desenvolvemento do exercicio profesional.

Incorporarase na dinamica cotia das clases aspectos relacionados coa educacion para a igualdade e a educacién para a convivencia e a interculturalidade, procurando a resolucién de conflitos atopando soluciéns de
consenso e fomentando o didlogo baseado no respecto mutuo e a critica construtiva.

Traballaranse tamén cuestions relacionadas coa educacion para a sadde, non s6 as que aluden aos habitos xerais de salde e limpeza, mais tamén as referidas a importancia de adquirir bos habitos posturais no
traballo, asi como unha axeitada hixiene ocular ou visual no contexto dun sistema educativo e laboral onde os ordenadores se tefien configurado no eixo central de todas as ferramentas de traballo.

Considerarase asemade, dun xeito transversal, a educacién ambiental e do consumidor, fomentando nos alumnos un consumo responsable, tanto dos seus propios materiais como dos do centro.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ao longo do curso poderan promoverse diferentes actividades complementarias e extraescolares tendentes a unha axeitada consecucion dos resultados de aprendizaxe. Os criterios de seleccion a considerar na
ideonidade das actividades complementarias propostas viran marcados, principalmente, pola lectura de libros, artigos ou manuais técnicos, a proposta tanto do profesor como do alumnado para a sua valoracién e
analise, e pola asistencia a charlas, dentro ou féra do centro, impartidas por especialistas nas tematicas traballadas.

Déixase aberta, por tanto, a posibilidade de engadir calquera outra actividade que poida xurdir ao longo do curso e que o docente considere oportuna de cara ao desenvolvemento do médulo.

10.0utros apartados

10.1) Lingua vehicular

O idioma asignado a este mddulo é o galego, porén, conforme & normativa, garantirase a adquisicién do vocabulario técnico especifico da materia que se trata neste médulo nas duas linguas oficiais.
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