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DESARROLLO DE LA PROGRAMACION

1.- CAPACIDADES TERMINALES DEL MODULO Y CRITERIOS DE EVALUACION DE CADA CAPACIDAD
TERMINAL.

2.1 UTILIZA LAS FUNCIONES BASICAS DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES EN LA GESTION
Y BUSQUEDA DE CARPETAS Y ARCHIVOS.

- Se han identificado las funciones basicas de un sistema operativo en un entorno de red.

- Se han determinado los principios de organizacién de los sistemas operativos a través de los diferentes archivos y carpetas
gue lo integran, utilizando esquemas en funcion de su jerarquia.

- Se ha diferenciado entre las aplicaciones de gestion de archivos propios de un sistema operativo y el resto de aplicaciones
gue estan incluidas dentro del mismo.

- Se han explicado las prestaciones fundamentales del sistema operativo que permiten buscar, archivar y mantener la
seguridad, integridad y confidencialidad de la informacién.

- Se han distinguido las funciones basicas de los sistemas operativos en la gestién de archivos y carpetas.

- En supuestos practicos convenientemente caracterizados de utilizacién de un sistema operativo:

- Se han creado carpetas identificAndolas con un nombre que permita su localizacién y recuperacion.

- Se ha cambiado el nombre de una carpeta de acuerdo con las indicaciones recibidas.

- Se han seleccionado los archivos y documentos que contienen las carpetas utilizando las teclas adecuadas en caso
necesario.

- Se han realizado copias y movimientos de archivos, documentos y/o carpetas a otras ubicaciones.

- Se han establecido contrasefias de archivos.

- Se han realizado busquedas de archivos y/o carpetas de forma rapida y precisa de acuerdo con los criterios establecidos.

- Se han realizado copias de seguridad de los archivos y documentos.

. Se han eliminado carpetas y archivos

2.2 APLICA TECNICAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION BASICAS Y HABITUALES EN LA CODIFICACION
Y ORGANIZACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA TIPO, UTILIZANDO ARCHIVOS FISICOS O
INFORMATICOS.

- Se han identificado los diferentes sistemas convencionales de archivo, ordenacion y clasificacion.

- Se han descrito las distintas técnicas de codificacion en la organizacion de documentos.

- Se han identificado las prestaciones de una aplicacion informatica que realice copias de seguridad.

- Se han distinguido entre los diferentes criterios de homogeneidad y operatividad de los archivos.

- Se han diferenciado las medidas de proteccién y seguridad en los distintos tipos de documentos.

- En supuestos practicos convenientemente caracterizados en los que se proporcionan documentacion tipo:

- Se han identificado los distintos soportes de archivo en funcién de la frecuencia de consulta o utilizacion de la documentacién
aportada.

- Se han clasificado los documentos en funcién del tipo de empresa y la frecuencia de uso.

- Se han aplicado las reglas de clasificacion de archivos: alfabéticas, numéricas, alfanuméricas u otras.

- Se ha organizado fisicamente la documentacion en el archivo propuesto.

- Se ha utilizado software para guardar y localizar documentos de forma organizada y accesible.

- En supuestos practicos convenientemente caracterizados en los que se especifiquen las tareas a desarrollar y el sistema de
archivo disponible:

- Se han aplicado los procesos administrativos de archivo -clasificacion, codificacion, prearchivo, archivo- gestionando y
organizando la documentacion en archivos fisicos en papel o a través de procedimientos informaticos.

- Se han aplicado los procesos de control y seguimientos de documentos prestados cumplimentando los formularios
correspondientes.

- Se han utilizado los programas antivirus periddicamente, manteniéndolos actualizados para garantizar la seguridad de la
documentacion archivada.

2.3 UTILIZA LAS TECNICAS BASICAS DE ACCESO, ENTREGA, TRANSFERENCIA Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS, EN FUNCION DE LOS DISTINTOS NIVELES DE ACCESO, CONSERVACION Y
VIGENCIA.

- Se han identificado los procesos de entrega, transferencia y eliminacién de documentos y archivos.

- Se han precisado los utiles de acceso de archivos, de acuerdo con distintas circunstancias ambientales.

- Se han diferenciado los recursos de transferencia y eliminacién de archivos y documentos.

- En supuestos practicos convenientemente caracterizados de acceso, conservacion y vigilancia de un sistema de archivo:

- Se ha descrito la mecénica para el control de documentos.
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- Se ha realizado la transferencia de documentos segun un plan de transferencia propuesto.

- Se han eliminado archivos, documentos y copias de seguridad de los mismos segun los medios facilitados.

- Se ha identificado la documentacion de los archivos de acuerdo con su tratamiento: archivos de gestion, intermedios e
historicos.

- Se han relacionado los criterios de conservacion aplicables de acuerdo con el tipo de documento.

2.4 UTILIZA LAS FUNCIONES BASICAS DE BASES DE DATOS NECESARIAS, INTRODUCIENDO,
ORDENANDO, CONSULTANDO Y PRESENTANDO INFORMACION DE FORMA ACTUALIZADA.

- Se han identificado las funciones basicas de una base de datos.

- Se han distinguido los diferentes objetos de una base de datos en cuanto a sus caracteristicas y utilidades.

- Se han explicado las prestaciones fundamentales de la aplicacion que permitan consultar, procesar, editar, archivar y
mantener la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion.

- En casos practicos debidamente caracterizados y mediante el uso de una aplicacién informatica de base de datos:

- Se ha abierto y cerrado una base de datos.

- Se han introducido registros, modificaciones, altas y bajas a partir de los datos proporcionados.

- Se ha filtrado y ordenado la informacién segun las instrucciones facilitadas.

- Se han obtenido los datos o informacién requerida a partir de consultas sencillas.

- Se ha archivado la informacion y realizado copias de seguridad de la base de datos en el soporte proporcionado.

- Se han impreso tablas, consultas e informes configurando las opciones de impresion de acuerdo con lo solicitado.

- Se han aplicado los procedimientos que garanticen la confidencialidad de la informacion.

2.5 COMPRUEBA EL FUNCIONAMIENTO BASICO DE LOS EQUIPOS DE REPRODUCCION,
INFORMATICOS Y DE ENCUADERNACION FUNCIONAL -FOTOCOPIADORAS, IMPRESORAS,
ESCANERES, REPRODUCTORAS, PERFORADORAS, ENCUADERNADORAS U OTROS- IDENTIFICANDO
LAS INCIDENCIAS ELEMENTALES, DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE USO Y SISTEMAS DE
AYUDA.

- Se han identificado las incidencias basicas de equipos de reproduccion e informaticos.

- Se han identificado las tareas de limpieza y mantenimiento de Utiles de encuadernacion, y los ajustes pertinentes para un
adecuado funcionamiento.

- Se han diferenciado las operaciones de mantenimiento basico y limpieza en los equipos de reproduccién e informaticos.

- Se han diferenciado los distintos recursos consumibles -tintas y liquidos, papel, cintas y cartuchos de impresion, toner u
otros- en funcion de los equipos de reproduccion e informaticos.

- Se ha asumido el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar el maximo provecho a los medios utilizados en el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

- En supuestos practicos relacionados con el funcionamiento de equipos de reproduccion, informaticos y encuadernacion
funcional, debidamente caracterizados:

- Se ha puesto a punto y se han limpiado las maquinas.

- Se han detectado pequefias averias mecanicas solucionando, si es posible, las contingencias observadas.

- Se ha aprovisionado las maquinas con los materiales necesarios.

- Se han realizado las pruebas de funcionamiento basico de los equipos informaticos y de reproduccion.

- Se han realizado labores de mantenimiento basico de los equipos informéaticos y de oficina.

- Se han sustituido consumibles, de entre diversos tipos facilitados, en el equipo que corresponda.

- Se han tomado las medidas de seguridad necesarias para comprobar el funcionamiento basico en modo seguro.

- Se han utilizado los equipos de proteccién de acuerdo con los conectores y terminales implicados.

2.6 OPERA CON UTILES DE REPROGRAFIA, OBTENIENDO COPIAS EN FORMATO DOCUMENTAL Y/O
DIGITAL DE DOCUMENTACION TIPO, DE ACUERDO CON CRITERIOS Y ESTANDARES DE CALIDAD
DEFINIDOS.

- Se han identificado, sobre maquinas reales, las funciones de equipos de reprografia y las partes basicas que las componen.
- Se ha explicado la utilidad de las diferentes maquinas empleadas en la reprografia de la documentacién administrativa y de
gestidn a través de catalogos y guias de usuario.

- Se han diferenciado de forma precisa los métodos de reproduccion: reprografia, multicopista, fotocopiadora y digitalizacién.

- Se han identificado los distintos tipos de documentos en cuanto a sus caracteristicas

-color, imagenes, fotografias- determinando el formato preciso de acuerdo con los diferentes tipos de reproduccion.

- Se han distinguido los procedimientos de uso en funcion del equipo a utilizar

-fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras u otros-.

- Se han distinguido los distintos tipos de formatos de papel que mas se utilizan en una oficina de acuerdo con los objetivos
del documento que deben soportar.

- En supuestos practicos convenientemente caracterizados relacionados con la reproduccién de copias fisicas:

- Se han fotocopiado e impreso clasificando e intercalando los documentos originales en funcién del tipo de documento.

- Se ha fotocopiado cuadernillos a doble hoja "borrando” el surco negro central lo mejor posible.

- Se han fotocopiado documentos por "las dos caras" para conformar cuadernillos idénticos a los originales.
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- Se han fotocopiado documentos realizando las ampliaciones y reduccioes necesarias.

- Se han fotocopiado e impreso ampliando o reduciendo los documentos originales en funcién del tipo de documento.

- Se ha reducido el nimero de copias en formato papel aplicando criterios de sostenibilidad.

- Se ha demostrado interés por realizar los trabajos con un buen acabado.

- En supuestos practicos convenientemente caracterizados relacionados con la reproduccién de copias digitales:

- Se han comprobado que los documentos a reproducir/escanear no han sido previamente reproducidos o digitalizados para
evitar duplicidades.

- Se han guardado los documentos nombrandolos de acuerdo con las normas de nomenclatura definidas, y referenciandolos,
en su caso, a los campos indicados.

- Se ha comprobado que la resolucion de los documentos electrénicos escaneados se corresponde con la requerida.

- Se ha comprobado que el documento digitalizado esta completo, es legible en todas sus partes y contiene las paginas
consecutivas.

- Se han recuperado los documentos digitalizados para proceder a su reproduccion posterior.

- Se han duplicado documentos digitalizados en los soportes proporcionados.

2.7 UTILIZA MATERIALES Y UTILES DE ENCUADERNACION FUNCIONAL CON PRECISION, ATENDIENDO

A LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS TIPO, RESPETANDO LOS CRITERIOS DE SEGURIDAD
Y SOSTENIBILIDAD

- Se ha identificado la documentaciéon a encuadernar describiendo las caracteristicas para su encuadernacion, y los criterios
de ordenacién mas apropiados.

- Se han distinguido los distintos utiles y herramientas en la realizacién de operaciones de encuadernacion funcional -
guillotina, maquinas de perforar de papel, cizallas, u otras-, identificando sus mecanismos, funciones y utilizacion.

- Se han diferenciado los distintos tipos de materiales -canutillos, grapas, espirales, anillas, cubiertas u otros- utilizados en la
encuadernacion funcional.

- Se han identificado los sistemas de reciclaje en funcion de la naturaleza de los residuos producidos en la encuadernacion
funcional.

- Se han descrito los riesgos profesionales derivados de la utilizacién de las maquinas y herramientas de encuadernacion
funcional y sus equipos de proteccion.

- Se han distinguido, segun el tipo de encuadernacion funcional, los distintos criterios de calidad relacionados.

- En supuestos practicos convenientemente caracterizados en los que se especifiquen las tareas a desarrollar y los medios de
encuadernacion funcional disponibles:

- Se ha comprobado el estado de funcionamiento de las herramientas de encuadernacion funcional.

- Se ha organizado la documentacion a encuadernar, ordenandola de acuerdo con los criterios establecidos y la correcta
utilizacion de los medios disponibles.

- Se ha utilizado la cizalla u otros Utiles analogos, realizando distintos cortes de papel con precision y observando las medidas
de seguridad correspondientes.

- Se ha utilizado la maquina de perforar papel de forma correcta.

- Se ha encuadernado en sus diversas formas -encanutado, grapado, espiralado, anillado u otras- la documentacién aportada,
asignando el tipo de cubiertas en funcion de las caracteristicas del documento y de acuerdo con la informacion facilitada.

- Se han desechado los residuos en distintos envases de reciclado conforme a su naturaleza.

- Se han utilizado las precauciones y equipos de proteccion necesarios para realizar con seguridad la encuadernacion
funcional.

- Se ha comprobado que la encuadernacion funcional realizada cumple con los criterios de calidad facilitados e inherentes al
tipo de encuadernacion.

2.8 CUMPLE LAS NORMAS HIGIENICO-SANITARIAS, DE SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS, DE
PROTECCION MEDIOAMBIENTAL Y LOS REQUISITOS DE CALIDAD, ACTUANDO DE FORMA
RESPONSABLE E INTEGRADA EN TODAS LAS ACTIVIDADES.

- Se han identificado los riesgos asociados a las caracteristicas especificas de su actividad y de los medios utilizados, asi
como la informacion y sefiales de precaucion existentes.

- Se han utilizado los medios y equipos de proteccidn personal, de prevencion de riesgos y de proteccion medioambiental
requeridos en la actividad, minimizando el consumo de energia y la generacién de residuos.

- Se han aplicado en todo momento las normas higiénico-sanitarias, de seguridad y de proteccién medioambiental, en el
desarrollo de las distintas actividades.

- Se han adoptado posiciones corporales adecuadas, ajustandose a principios ergonémicos.

- Se han aplicado las normas y los procedimientos establecidos, y comprobado los niveles de calidad requeridos.

- Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto a los procedimientos y normas de funcionamiento.

- Se ha cuidado la imagen personal, especialmente en lo relativo al aspecto y la higiene.

- Se han organizado y realizado las tareas de acuerdo con las orientaciones recibidas y con los procedimientos establecidos,
con criterios de rendimiento, seguridad y calidad.

- Se ha demostrado respeto hacia los demas, interés por la informacién y la comunicacion y responsabilidad en el uso de los
equipos e instalaciones.
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2.- CONTENIDOS (Conceptuales, procedimentales y actitudinales) Y SU SECUENCIACION.

- Utilizacion béasica de los sistemas operativos habituales

- Gestion de archivos y carpetas: elementos de navegacion o exploracion en un sistema operativo, funciones basicas de
exploracion y busqueda.

- Manejo de las herramientas de recuperacion de la informacidn, archivos o carpetas.

- Intercambio de informacién: intercambio estatico, incrustar y vincular.

- Procedimientos de seguridad, integridad y proteccién de informacion: copias de seguridad y mecanismos alternativos.

- Técnicas basicas de archivo y clasificacion de documentacion administrativa

- El archivo: definicién, importancia, fines, tipos y ambitos.

- Sistemas de organizacion, clasificacién y codificacion en funcion del tipo de informacién y documentacion.

- Procedimientos previos al archivo: codificacion de documentacion, unificacion de documentos.

- Mantenimiento del archivo fisico e informatico: material, infraestructura de archivo, métodos de archivo, unidades de
conservacion.

- Seguimiento, almacenamiento, conservacion, entrega y expurgo de documentos.

- Acceso, seguridad y confidencialidad de la informacién y documentacion.

- Actualizacién y extraccidon de informacién en bases de datos
- Estructura y funciones de una base de datos.
- Gestion de archivos en aplicaciones informaticas de bases de datos.
- Introduccién, modificacion y eliminacion de datos.
- Busquedas sencillas de datos.
Configuracion e impresién de informes.
- Obtencion de copias de seguridad de las bases de datos.

- Utilizacion de equipos de reprografia

- Equipos de reproduccién: tipos, componentes, caracteristicas de los dispositivos.

- Identificacién de incidencias elementales en equipos de reprografia.

- Funcionamiento de los equipos de reprografia -fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras,perforadoras,
encuadernadoras u otros-.

- Utilizacion de software de digitalizacién de documentos.

- Obtencion de copias en formato documental y/o digital.

- Observacion de los procedimientos de calidad en la reproduccién de documentos.

- Procedimientos de seguridad en la utilizacion de equipos de reproduccion.

- Eliminacion de residuos: normativa aplicable.

- Encuadernacion funcional

- Equipos, utiles y herramientas de encuadernacién funcional: tipos, caracteristicas, funcionamiento, deteccién de posibles
incidencias.

- Materiales de la encuadernacion funcional: tipos, caracteristicas y su utilizacion.

- Técnicas de encuadernacion funcional: corte, perforado y encuadernado funcional.

- Utilizacion de equipos, Utiles y herramientas de encuadernacién funcional en condiciones de seguridad.

- Eliminacion de residuos respetando la normativa.

- Seguridad e higiene, salud, prevencion de riesgos, medioambiente, calidad y responsabilidad en las
actividades

- Identificacion, interpretacion y aplicacion de normas higiénico-sanitarias, de seguridad, salud y medioambientales.
Reconocimiento e interpretacion de informacion y sefiales.

- Procedimientos de actuacion y primeros auxilios en casos de accidente.

- Utilizacion de medios y equipos de proteccion personal en el desarrollo de las distintas actividades.

- Verificacién de los niveles de calidad y realizacion de los controles establecidos.

- Indumentaria y posiciones ergondmicas aconsejables.

- Adaptacion, integracion y actuacion responsable en los grupos de trabajo. Responsabilizacion de las tareas desarrolladas.
- Mantenimiento del area de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

- Recepcion y comunicacion de instrucciones, incidencias y resultados.

- Interpretacion de la documentacion e informacion relacionada con las actividades. Fichas y ordenes de trabajo.
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3.- CRITERIOS DE EVALUACION (Pautas comunes de evaluacion)
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Contenidos : : —
conceptuales C1. Comprende y aplica adecuadamente la informacion

10% recibida.

C2. Repite informacién recibida, elaborandola con sus
propias palabras.

C3. Escribe con correccion ortografica.

C4. Redacta con precision.

[~

P1.Analizay resuelve correctamente las actividades
propuestas.
Contenidos P2. Se expresa con claridad y fluidez.
procedimentales P3. Utiliza vocabulario preciso y con propiedad.
70% P4. Redacta con claridad y fluidez.
P5. Utiliza técnicas y procesos adecuados.
P6. Presenta documentos e informes con orden y limpieza.
P7. Desarrolla habilidad y destreza en el uso de
herramientas.
P8.Utiliza y conserva el material correctamente.
P9.Cumple las normas de sequridad e higiene exigidos.

Al. Es puntual en la entrega de trabajos.
A2. Es constante en sus tareas.
Contenidos A3. Asiste con puntualidad y regularidad a clase.
A4. Muestra satisfaccion por el trabajo riguroso y bien hecho.
Actitudinales AS. Es respetuoso con las ideas y aportaciones de otros.
20% Ab6. Es _solidario_con las Qecisiones del grupo.
A7. Se integra bien en diferentes grupos.
A8. Anima y estimula a la participacion en las actividades
propuestas.
AQ9. Es critico ante la informacién que recibe.
A10.Tiene iniciativa ante problemas que se le plantea.
All.Cuida los recursos que utiliza (instalaciones, equipos,
bibliografia, etc.), evitando costes innecesarios y perjuicios

medioambientales.

Al12. Autoevalla las actividades realizadas.
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4.- ACTIVIDADES DE EVALUAQION (INCLUYENDO: RECUPERAQION DE EVALUACION, SISTEMAS
EXTRAORDINARIOS DE EVALUACION, PROMOCION Y RECUPERACION DE MODULO PENDIENTE).

de todos.

“ompromiso

La evaluacién sera continua y formativa. Se toman como referencia los criterios de evaluacion del médulo para
valorar el grado de adquisicién de las competencias basicas y la consecucion de los objetivos.

Los datos para la evaluacion del alumno se obtendran a través de la recogida de la mayor informacion posible:
a) la observacion directa
b) larealizacién de actividades propuestas para llevarlas a cabo en tiempo y forma
c) la carpeta de trabajo
d) el pen-drive
e) las pruebas o controles

La carpeta de trabajo nos dara informacion sobre:
- el desarrollo de las actividades
- ordeny clasificacién en el archivo de los trabajos
- la presentacion, limpieza, margenes, etc

RECUPERACION
Se propone:
- seguimiento mas individualizado del trabajo del alumno
- repeticién de las actividades no resueltas satisfactoriamente, adaptadas a las caracteristicas del alumno
- nuevas actividades de refuerzo o ampliacion
- pruebas de aquellos apartados concretos donde el alumno ha encontrado mas dificultad.

La promocion se hara de acuerdo con lo que establece la ley para los programas de cualificacion profesional
inicial.

La calidad, «

PACTO POR LA EDUCACION

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

y 3

- Actividades de ensefianza-aprendizaje: 70%
- Conceptos: 10%
- Actitudes: 20%

6.- METODOLOGIA

Segun el art. 34 de la LOGSE:

“La metodologia didactica de la F.P. especifica promoverd la integracién de contenidos cientificos tecnol6gicos y
organizativos. Asimismo, favorecera en el alumno/a la capacidad para aprender por si mismo y para trabajar en equipo™.

Ha de ser activa, favoreciendo que el alumno/a sea, de alguna manera, protagonista de su propio aprendizaje.
Ademas, los contenidos de lo aprendido deben resultar “funcionales”, se trata de utilizarlos en circunstancias
reales de la vida cotidiana.

La metodologia a emplear para el desarrollo de los médulos se debe adaptar a cada unidad formativa, y a
las capacidades y posibilidades de los alumnos, pudiéndose utilizar las siguientes técnicas didacticas que a
continuacion se detallan:

- Exposicion por parte del profesor de los objetivos y actividades de la Unidad, entregando el material
oportuno para llegar a su consecucion, con el objetivo de introducir a los alumnos en la unidad formativa
tratada.

- Propuesta de Hojas de actividades encaminadas a la resolucién de problemas, ejercicios y tareas para
entender mejor la unidad.
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- Puesta en comdln de las dificultades en la realizacién de las actividades antes mencionadas.
- Trabajo en grupo de temas relacionados con las unidades.

Dadas las caracteristicas de estos alumnos, la metodologia va encaminada a trabajar, sobre todo,
contenidos actitudinales y procedimentales.
El método de trabajo esta basado principalmente en la actividad del propio alumno y en el desarrollo
practico de las unidades formativas.

Los métodos empleados pueden ser:
- Métodos demostrativos: fundamentalmente a lo largo del desarrollo del curso.
- Método interrogativo: en el que el alumno, partiendo de cosas o0 procesos conocidos, pueda
elaborar las conclusiones implicitas, con el desarrollo de la unidad formativa concreta.

Debido a que algunas maquinas, fotocopiadoras, fax, centralita, etc., no estan en el aula, la metodologia a
emplear es la practica en el departamento de reproduccion y en la administracion de centro.

7.- RECURSOS DIDACTICOS

Ordenador (uno para cada alumno)

Cafén de proyeccidn y pantalla.

Texto: Aplicaciones informaticas. Editex

Textos de Practicas administrativas

Elementos de reprografia disponibles en el Instituto: impresoras, fotocopiadora, multicopista, scaner
Diccionario de Lengua espafiola

Internet

8.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

d—
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9.- UNIDADES DE TRABAJO

de todos.

“ompromiso

La calidad, «

PACTO POR LA EDUCACION

y 3

UNIDAD DE TRABAJONn®° 1

Titulo de la unidad de trabajo

Utilizacion basica de los sistemas operativos habituales

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

12 evaluacion

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- ldentificar las funciones basicas de un sistema operativo

- Utilizar las herramientas basicas del sistema operativo para buscar, archivar y mantener
la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion.

- Gestionar archivos y carpetas utilizando los elementos de navegacion o exploracion del
sistema operativo.

- Seleccionar archivos y documentos en carpetas, utilizando las teclas adecuadas.

- Hacer copias de seguridad de los archivos y documentos

- Eliminar carpetas y archivos.

- Recuperar informacion, archivos o carpetas.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

- Se han identificado las funciones basicas de un sistema operativo en un entorno de red.
- Se han explicado las prestaciones fundamentales del sistema operativo que permiten buscar,
archivar y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion.
- Se han distinguido las funciones bésicas de los sistemas operativos en la gestion de archivos y
carpetas.
- En supuestos practicos convenientemente caracterizados de utilizacion de un sistema operativo:
Se han creado carpetas identificAndolas con un nombre que permita su localizacion y
recuperacion.
Se ha cambiado el nombre de una carpeta de acuerdo con las indicaciones recibidas.
Se han seleccionado los archivos y documentos que contienen las carpetas utilizando las teclas
adecuadas en caso necesario.
Se han realizado copias y movimientos de archivos, documentos y/o carpetas a otras
ubicaciones.
Se han establecido contrasefias de archivos.
Se han realizado busquedas de archivos y/o carpetas de forma rapida y precisa de acuerdo con
los criterios establecidos.
Se han realizado copias de seguridad de los archivos y documentos.
Se han eliminado carpetas y archivos.
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UNIDAD DE TRABAJO n° 2

Titulo de la unidad de trabajo

Técnicas basicas de archivo y clasificacion de documentacion administrativa

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

12 Evaluacién

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- Conocer los diferentes sistemas convencionales de archivo, ordenacion y clasificacion

- ldentificar los distintos soportes de archivo en funcién de la frecuencia de consulta.

- Clasificar los documentos en funcion del tipo de empresa y la frecuencia de uso.

- Aplicar las reglas de clasificacion de archivos. Alfabéticas, numéricas, alfanuméricas u
otras.

- Organizar fisicamente la documentacion en el archivo propuesto.

- Utilizar software para guardar y localizar documentos de forma organizada

- Clasificar, codificar, prearchivar y archivar organizando la documentacion en archivos
fisicos en papel o utilizando la informatica.

- Cumplimentar el formulario correspondiente para seguimiento y control de los
préstamos

- Eliminar archivos, documentos y copias de seguridad.

- ldentificar la documentacion de los archivos: de gestion, intermedios e histdricos.

- Relaciona los criterios de conservacion segun el tipo de documento

e CRITERIOS DE EVALUACION.

- Se han identificado los diferentes sistemas convencionales de archivo, ordenacién y clasificacion.

- Se han identificado las prestaciones de una aplicacion informatica que realice copias de
seguridad.

- Se han diferenciado las medidas de proteccion y seguridad en los distintos tipos de documentos.

- En supuestos practicos convenientemente caracterizados en los que se proporcionan
documentacion tipo:

- Se han identificado los distintos soportes de archivo en funcion de la frecuencia de consulta o
utilizacion de la documentacion aportada.

- Se han clasificado los documentos en funcion del tipo de empresa y la frecuencia de uso.

- Se han aplicado las reglas de clasificacion: alfabéticas, numeéricas, alfanuméricas u otras.

- Se ha organizado fisicamente la documentacién en el archivo propuesto.

- Se ha utilizado software para guardar y localizar documentos de forma organizada y accesible.

- En supuestos practicos convenientemente caracterizados en los que se especifiquen las tareas a
desarrollar y el sistema de archivo disponible:

- Se han aplicado los procesos administrativos de archivo -clasificacion, codificacion, prearchivo,
archivo- gestionando y organizando la documentacion en archivos fisicos en papel o a través de
procedimientos informaticos.

- Se han aplicado los procesos de control y seguimiento de documentos prestados cumplimentando
los formularios correspondientes.

. Se han eliminado archivos, documentos y copias de seguridad segun los medios facilitado.
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y 3

. Se han relacionado los criterios de conservacion aplicables de acuerdo con el tipo de documento.

UNIDAD DE TRABAJO n° 3

Titulo de la unidad de trabajo

Actualizacidn y extraccion de informacién en bases de datos

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

| 22 Evaluacion

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- Identificar las funciones basicas de una base de datos.

- Distinguir los diferentes objetos de una base de datos.

- Conocer las prestaciones que permiten consultar, procesar, editar, archivar y mantener
la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacién.

- Introducir registros, modificaciones, altas y bajas.

- Filtrar y ordenar la informacién segun las instrucciones dadas.

- Realizar consultas sencillas

- Archivar la informacioén y hacer copia de seguridad.

- Imprimir tablas, consultas e informes

e CRITERIOS DE EVALUACION.

Se han identificado las funciones bésicas de una base de datos.

- Se han distinguido los diferentes objetos de una base de datos en cuanto a sus caracteristicas y
utilidades.

- Se han explicado las prestaciones fundamentales de la aplicaciébn que permitan consultar,
procesar, editar, archivar y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion.

- En casos practicos debidamente caracterizados y mediante el uso de una aplicacion informatica
de base de datos:

- Se ha abierto y cerrado una base de datos.

- Se han introducido registros, modificaciones, altas y bajas a partir de los datos proporcionados.

- Se ha filtrado y ordenado la informacién segun las instrucciones facilitadas.

- Se han obtenido los datos o informacién requerida a partir de consultas sencillas.

- Se ha archivado la informacion y realizado copias de seguridad de la base de datos en el soporte
proporcionado.

- Se han impreso tablas, consultas e informes configurando las opciones de impresion de acuerdo
con lo solicitado.

- Se han aplicado los procedimientos que garanticen la confidencialidad de la informacion.

cbédigo: F7.POC PC01.02 edicion: 01 pagina 11 de 16



PACTO POR LA EDUCACION
mpromiso de todos.

La calidad, co

y 3

Gobierno

* ;: i Instituto de Educacién Secundaria

GRAU-BASSAS

P T F LS EER Il F1.POC.PC01.02.INDICE DE PROGRAMACION DIDACTICA

Cultura y Deportes PARA F.P. (ANEXOI)

UNIDAD DE TRABAJOn°4

Titulo de la unidad de trabajo

Utilizacion de equipos de reprografia

cbdigo:

SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

32 Evaluacion

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- lIdentificar las incidencias basicas de equipos de reproduccién e informaticos..

- Limpiar y poner a punto una maquina.

- ldentificar y sustituir los distintos recursos consumibles (tintas, liquidos, téner, etc)

- Utilizar los equipos de proteccion

- Diferenciar con precision los métodos de reproduccion: reprografia, multicopista,
fotocopiadora y digitalizacion

- Fotocopiar cuadernillos a doble hoja, documentos por las dos caras, etc

- Hacer ampliaciones y reducciones

- Utilizar software de digitalizacién de documentos

- Observar procedimientos de calidad en la reproduccion de documentos

- Observar procedimientos de seguridad en la utilizacién de equipos de reproduccién

- Eliminar residuos aplicando la normativa vigente.

CRITERIOS DE EVALUACION.

- Se han identificado las incidencias basicas de equipos de reproduccion e informaticos.

- Se han identificado las tareas de limpieza y mantenimiento de Utiles de encuadernacion, y los
ajustes pertinentes para un adecuado funcionamiento.

- Se han diferenciado las operaciones de mantenimiento basico y limpieza en los equipos de
reproduccién e informéticos.

- Se han diferenciado los distintos recursos consumibles -tintas y liquidos, papel, cintas y cartuchos
de impresion, téner u otros- en funcion de los equipos de reproduccién e informaticos.

- Se ha asumido el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar el maximo provecho a
los medios utilizados en el proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

- En supuestos practicos relacionados con el funcionamiento de equipos de reproduccion,
informaticos y encuadernacioén funcional, debidamente caracterizados:

- Se ha puesto a punto y se han limpiado las maquinas.

- Se han detectado pequefias averias mecdanicas solucionando, si es posible, las contingencias
observadas.

- Se ha aprovisionado las maquinas con los materiales necesarios.

- Se han realizado las pruebas de funcionamiento béasico de los equipos informaticos y de
reproduccion.

- Se han realizado labores de mantenimiento basico de los equipos informaticos y de oficina.

- Se han sustituido consumibles, de entre diversos tipos facilitados, en el equipo que corresponda.

- Se han tomado las medidas de seguridad necesarias para comprobar el funcionamiento basico en
modo seguro.

- Se han utilizado los equipos de proteccion de acuerdo con los conectores y terminales implicados.
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- Se han identificado, sobre maquinas reales, las funciones de equipos de reprografia y las partes
béasicas que las componen.

- Se ha explicado la utilidad de las diferentes maquinas empleadas en la reprografia de la
documentacién administrativa y de gestién a través de catalogos y guias de usuario.

- Se han diferenciado de forma precisa los métodos de reproduccién: reprografia, multicopista,
fotocopiadora y digitalizacion.

- Se han identificado los distintos tipos de documentos en cuanto a sus caracteristicas

-color, imagenes, fotografias- determinando el formato preciso de acuerdo con los diferentes tipos
de reproduccién.

- Se han distinguido los procedimientos de uso en funcién del equipo a utilizar

-fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras u otros-.

- Se han distinguido los distintos tipos de formatos de papel que mas se utilizan en una oficina de
acuerdo con los objetivos del documento que deben soportar.

- En supuestos practicos convenientemente caracterizados relacionados con la reproduccion de
copias fisicas:

- Se han fotocopiado e impreso clasificando e intercalando los documentos originales en funcion del
tipo de documento.

- Se ha fotocopiado cuadernillos a doble hoja "borrando” el surco negro central lo mejor posible.

- Se han fotocopiado documentos por "las dos caras" para conformar cuadernillos idénticos a los
originales.

- Se han fotocopiado documentos realizando las ampliaciones y reducciones necesarias.

- Se han fotocopiado e impreso ampliando o reduciendo los documentos originales en funcion del
tipo de documento.

- Se ha reducido el nUmero de copias en formato papel aplicando criterios de sostenibilidad.

- Se ha demostrado interés por realizar los trabajos con un buen acabado.

- En supuestos préacticos convenientemente caracterizados relacionados con la reproduccion de
copias digitales:

- Se han comprobado que los documentos a reproducir/escanear no han sido previamente
reproducidos o digitalizados para evitar duplicidades.

- Se han guardado los documentos nombrandolos de acuerdo con las normas de nomenclatura
definidas, y referenciandolos, en su caso, a los campos indicados.

- Se ha comprobado que la resolucién de los documentos electronicos escaneados se corresponde
con la requerida.

- Se ha comprobado que el documento digitalizado esta completo, es legible en todas sus partes y
contiene las paginas consecutivas.

- Se han recuperado los documentos digitalizados para proceder a su reproduccién posterior.

- Se han duplicado documentos digitalizados en los soportes proporcionados.

UNIDAD DE TRABAJO n°5

Titulo de la unidad de trabajo

Encuadernacién funcional

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

32 Evaluacion
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La calidad,

X

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

- ldentificar las caracteristicas de la documentacion a encuadernar

- ldentificar mecanismos, funciones y utilizacion de los Utiles y herramientas para
encuadernar.

- Conocer y diferenciar los distintos tipos de materiales: espirales, canutillos, grapas, etc.

- ldentificar los distintos sistemas de reciclaje.

- Utilizar la cizalla u otros para cortar, observando las medidas de seguridad

- Utilizar la maquina de perforar papel correctamente.

- Encuadernar en funcion de la documentacion aportada

- Desechar correctamente los residuos para su reciclaje

- Adoptar las medidas de seguridad y utilizar los equipos de proteccién necesarios.

- Observar los criterios de calidad

e CRITERIOS DE EVALUACION.

- Se ha identificado la documentacion a encuadernar describiendo las caracteristicas para su
encuadernacion, y los criterios de ordenacion mas apropiados.

- Se han distinguido los distintos utiles y herramientas en la realizacién de operaciones de
encuadernacion funcional -guillotina, maquinas de perforar de papel, cizallas, u otras-, identificando
sus mecanismos, funciones y utilizacion.

- Se han diferenciado los distintos tipos de materiales -canutillos, grapas, espirales, anillas,
cubiertas u otros- utilizados en la encuadernacion funcional.

- Se han identificado los sistemas de reciclaje en funcion de la naturaleza de los residuos
producidos en la encuadernacién funcional.

- Se han descrito los riesgos profesionales derivados de la utilizaciébn de las maquinas y
herramientas de encuadernacion funcional y sus equipos de proteccion.

- Se han distinguido, segun el tipo de encuadernacion funcional, los distintos criterios de calidad
relacionados.

- En supuestos practicos convenientemente caracterizados en los que se especifiquen las tareas a
desarrollar y los medios de encuadernacion funcional disponibles:

- Se ha comprobado el estado de funcionamiento de las herramientas de encuadernacion funcional.
- Se ha organizado la documentacion a encuadernar, ordenandola de acuerdo con los criterios
establecidos y la correcta utilizacion de los medios disponibles.

- Se ha utilizado la cizalla u otros (tiles analogos, realizando distintos cortes de papel con precision
y observando las medidas de seguridad correspondientes.

- Se ha utilizado la maquina de perforar papel de forma correcta.

- Se ha encuadernado en sus diversas formas -encanutado, grapado, espiralado, anillado u otras- la
documentacion aportada, asignando el tipo de cubiertas en funcion de las caracteristicas del
documento y de acuerdo con la informacion facilitada.

- Se han desechado los residuos en distintos envases de reciclado conforme a su naturaleza.

- Se han utilizado las precauciones y equipos de proteccion necesarios para realizar con seguridad
la encuadernacion funcional.

- Se ha comprobado que la encuadernacion funcional realizada cumple con los criterios de calidad
facilitados e inherentes al tipo de encuadernacion.
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UNIDAD DE TRABAJO n°6

Titulo de la unidad de trabajo

Seguridad e higiene, salud, prevencidn de riesgos, medioambiente, calidad y responsabilidad en
las actividades

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

| 12 22y 32 evaluacion

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

PACTO POR LA EDUCACION
mpromiso de todos.

La calidad, co

y 3

cbdigo:

- Identificar los riesgos asociados a las caracteristicas especificas de la actividad y los
medios que se utilizan.

- ldentificar la informacion y sefiales de precaucion existentes.

- Utilizar los medios y equipos de proteccion personal.

- Observar las normas higienico-sanitarias.

- Observar las normas de seguridad y de proteccién medioambiental.

- Adoptar posiciones corporales adecuadas.

- Mostrar una actitud de respeto a los procedimientos y normas de funcionamiento

- Cuidar la imagen personal, en cuanto a su aspecto e higiene

- Realizar las tareas siguiendo las orientaciones dadas para obtener un maximo
rendimiento, con seguridad y calidad.

- Mostrar en todo momento respeto hacia los demas, interés por la informacion y la
comunicacion

- Hacer un uso responsable de los equipos e instalaciones.

CRITERIOS DE EVALUACION.

- Se han identificado los riesgos asociados a las caracteristicas especificas de su actividad y de los
medios utilizados, asi como la informacion y sefiales de precaucién existentes.

- Se han utilizado los medios y equipos de proteccién personal, de prevencién de riesgos y de
proteccion medioambiental requeridos en la actividad, minimizando el consumo de energia y la
generacion de residuos.

- Se han aplicado en todo momento las normas higiénico-sanitarias, de seguridad y de proteccion
medioambiental, en el desarrollo de las distintas actividades.

- Se han adoptado posiciones corporales adecuadas, ajustandose a principios ergonémicos.

- Se han aplicado las normas y los procedimientos establecidos, y comprobado los niveles de
calidad requeridos.

- Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto a los procedimientos y normas de
funcionamiento.

- Se ha cuidado la imagen personal, especialmente en lo relativo al aspecto y la higiene.

- Se han organizado y realizado las tareas de acuerdo con las orientaciones recibidas y con los
procedimientos establecidos, con criterios de rendimiento, seguridad y calidad.

- Se ha demostrado respeto hacia los demas, interés por la informacién y la comunicacion y
responsabilidad en el uso de los equipos e instalaciones.
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