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1. CONTEXTUALIZACION DEL MODULO FORMATIVO

El Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina se articula en el Anexo XXII del
Decreto 185/2014, de 31 de octubre, por el que se establecen veinte curriculos
correspondientes a los ciclos formativos de Formacién Profesional Basica en el ambito de

la Comunitat Valenciana.
Ademas, los ciclos de FP Basica también estan regulados por la siguiente normativa:
0 Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de mayo, para la Mejora de la Calidad Educativa.

0 Ley Orgéanica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, mediante la que se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones
Profesionales, cuyo instrumento fundamental es el Catadlogo General de

Cualificaciones Profesionales.

0 Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete
cualificaciones profesionales correspondientes a la familia profesional de

Informética.

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

de mayo, de Educacion.

0 ORDEN 20/2019, de 30 de abril, de la Conselleria de Educacion, Investigacion,
Cultura y Deporte, por la cual se regula la organizacién de la respuesta educativa
para la inclusion del alumnado en los centros docentes sostenidos con fondos

publicos del sistema educativo valenciano.




El Titulo Profesional Basico en Informéatica de Oficina queda identificado por los siguientes

elementos

@® Denominacion: Informéatica de Oficina.

@® Nivel: Formacion Profesional Basica.

@ Duracion: 2.000 horas.

@® Familias Profesionales:  Informética y Comunicaciones
Administracion y Gestion

@® Referente Europeo: CINE — 3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada

de la Educacioén)

2. PERFIL PROFESIONAL

2.1. Competencia General del titulo

La competencia general de este titulo, Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina,
consiste en realizar operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de sistemas
microinforméaticos, periféricos y redes de comunicacion de datos, y de tratamiento,
reproducciéon y archivo de documentos, operando con la calidad indicada y actuando en
condiciones de seguridad y de proteccibn ambiental con responsabilidad e iniciativa
personal y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y en su caso en la

lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

2.2. Competencias del titulo
Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el

aprendizaje permanente de este titulo son las que se relacionan a continuacion:

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion,

tratamiento e impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.




b) Elaborar documentos mediante las utilidades béasicas de las aplicaciones informaticas
de los procesadores de texto y hojas de célculo aplicando procedimientos de escritura al

tacto con exactitud y rapidez.

c) Realizar tareas béasicas de almacenamiento y archivo de informacion y documentacion,

tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

d) Acopiar los materiales para acometer el montaje y/o mantenimiento en sistemas
microinformaticos y redes de transmision de datos. Realizar operaciones auxiliares de
montaje, mantenimiento y reparacion de sistemas microinformaticos y dispositivos

auxiliares en condiciones de calidad.

e) Realizar las operaciones para el almacenamiento y transporte de sistemas, periféricos

y consumibles, siguiendo criterios de seguridad y catalogacion.

f) Realizar comprobaciones rutinarias de verificacion en el montaje y mantenimiento de

sistemas y/o instalaciones.

g) Montar canalizaciones para cableado de datos en condiciones de calidad y seguridad.
Y tender el cableado de redes de datos aplicando las técnicas y procedimientos

normalizados.

h) Manejar las herramientas del entorno usuario proporcionadas por el sistema operativo y

los dispositivos de almacenamiento de informacién.

i) Manejar aplicaciones ofimaticas de procesador de textos para realizar documentos

sencillos.

j) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y
productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las

ciencias aplicadas y sociales.

k) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el
desarrollo personal y social, analizando habitos e influencias positivas para la salud

humana.

[) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando

las consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.
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m) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos
contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y

los propios de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

n) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio historico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como

fuente de enriquecimiento personal y social.

) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o
profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y
adecuando recursos linguisticos orales y escritos propios de la lengua castellana y, en su

caso, de la lengua cooficial.

o) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales

utilizando recursos linguisticos basicos en lengua extranjera.

p) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fenOmenos caracteristicos de
las sociedades contemporaneas a partir de informacion histérica y geografica a su

disposicion.

q) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y

localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual o

como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo

realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la
realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y

ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que

afectan a su actividad profesional.




v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de

los procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando

activamente en la vida econémica, social y cultural.

2.3. Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo

Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

2.3.1. Cualificaciones profesionales completas:

a) Operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de sistemas microinformaticos
IFC361_1 (Real Decreto 1701/2007, de 14 de diciembre), que comprende las siguientes

unidades de competencia:
UC1207_1: Realizar operaciones auxiliares de montaje de equipos microinformaticos.

UC1208 1: Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas

microinformaticos.

UC1209 1: Realizar operaciones auxiliares con tecnologias de la informacion y la

comunicacion.

2.4. Entorno Profesional

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en empresas dedicadas a la
comercializacién, montaje, mantenimiento y reparacion de sistemas microinformaticos, en
empresas que utilicen sistemas informaticos para su gestion y en oficinas de cualquier

tipo de empresa.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

o Ayudante de instalador de equipos y sistemas de comunicacion.

o Ayudante de montador de sistemas microinformaticos.

o Ayudante de mantenimiento de sistemas informaticos.
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o Ayudante de instalador de sistemas informéticos.

® Ayudante de instalador de sistemas para transmision de datos.

o Auxiliar de oficina.

[ Auxiliar de servicios generales.

o Auxiliar de archivo.

o Grabador-verificador de datos.

®  Auxiliar de digitalizacion.

o Operador documental.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Instalar aplicaciones informaticas, integrandolas en el sistema operativo y red de
la oficina, para su uso en red en el tratamiento e impresion de datos, textos y

presentaciones, y su posterior archivado.

b) Utilizar las aplicaciones informaticas para tratamiento de texto y hojas de calculo
aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez, utilizando un

sistema de grabacion seguro.

c) Ensamblar y conectar componentes y periféricos utilizando las herramientas
adecuadas, aplicando procedimientos y normas, para montar sistemas microinformaticos
y redes e interpretando y aplicando las instrucciones de catalogos de fabricantes de

equipos y sistemas.

d) Identificar y organizar los componentes fisicos y légicos que conforman un
sistema microinformatico y/o red de transmisién de datos clasificAndolos de acuerdo a su

funcién para copiarlos segun su finalidad.




e) Sustituir y ajustar componentes fisicos y logicos para mantener sistemas
microinforméaticos y redes locales, aplicando técnicas de localizacion de averias sencillas

en los sistemas y equipos informaticos siguiendo pautas establecidas.

f) Identificar y aplicar técnicas de verificacion en el montaje y el mantenimiento

siguiendo pautas establecidas para realizar comprobaciones rutinarias.

g) Ubicar y fijar canalizaciones y demas elementos de una red local cableada,
inalambrica o mixta, aplicando procedimientos de montaje y protocolos de calidad y

seguridad, para instalar y configurar redes locales.

h) Aplicar técnicas de preparado, conformado y guiado de cables, preparando los

espacios y manejando equipos y herramientas para tender el cableado en redes de datos.

i) Reconocer las herramientas del sistema operativo y periféricos manejandolas
para realizar configuraciones y resolver problemas de acuerdo a las instrucciones del

fabricante.

j) Elaborar y modificar informes sencillos y fichas de trabajo para manejar

aplicaciones ofimaticas de procesadores de texto.

k) Comprender los fendbmenos que acontecen en el entorno natural mediante el
conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los métodos
para identificar y resolver problemas basicos en los diversos campos del conocimiento y
de la experiencia.

[) Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas
aplicar el razonamiento de calculo matemético para desenvolverse en la sociedad, en el

entorno laboral y gestionar sus recursos econémicos.

m) ldentificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo
humano y ponerlos en relacion con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la
salud para permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos saludables de vida en funcion

del entorno en el que se encuentra.

n) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del
patrimonio natural, comprendiendo la interaccidén entre los seres vivos y el medio natural
para valorar las consecuencias que se derivan de la accibn humana sobre el equilibrio

medioambiental.




i) Desarrollar las destrezas béasicas de las fuentes de informacién utilizando con
sentido critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para obtener y

comunicar informacién en el entorno personal, social o profesional.

0) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas,
aplicando técnicas de analisis basico de sus elementos para actuar con respeto y
sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio historico-artistico y las

manifestaciones culturales y artisticas.

p) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linglisticas y alcanzar el nivel de
precision, claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua
castellana y, en su caso, la lengua cooficial para comunicarse en su entorno social, en su

vida cotidiana y en la actividad laboral.

q) Desarrollar habilidades linguisticas béasicas en lengua extranjera para
comunicarse de forma oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de la vida

cotidiana y profesional.

r) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion historica, distribucion geografica para explicar las

caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

s) Desarrollar valores y héabitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicAndolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucion

pacifica de los conflictos.

t) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y
personales.

u) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacién y el espiritu critico para resolver situaciones e

incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.

v) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas
y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacion

eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.
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w) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

x) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el
proposito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion

personal, evitando dafos a las demas personas y en el medio ambiente.

y) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la

calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

z) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo
en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar

como ciudadano democratico.

4 . MODULOS PROFESIONALES

Los modulos de este ciclo formativo, son los que a continuacion se relacionan:

5. CONTENIDOS

1. Seleccion de elementos de redes de transmision de voz y datos:

— Medios de transmisién: cable coaxial, par trenzado y fibra éptica, entre otros.
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— Sistemas: Centralitas, «hub», «switch», «router», paneles de parcheo, entre
otros.

— Instalaciones de infraestructuras de telecomunicacién en edificios.
Caracteristicas.

— Sistemas y elementos de interconexion.

2. Montaje de canalizaciones, soportes y armarios en redes de transmision de voz y

datos:

— Tipologia de armarios.

— Tipologia de soportes.

— Montaje de canalizaciones, soportes y armarios en las instalaciones de
telecomunicacion. Tipologia de las canalizaciones.

— Caracteristicas y tipos de las canalizaciones: tubos rigidos y flexibles, canales,
bandejas y soportes, entre otros.

— Preparacién y mecanizado de canalizaciones. Técnicas de montaje de

canalizaciones y tubos.

3. Despliegue del cableado:

— Recomendaciones en la instalacion del cableado.

— Planos de cableado en las instalaciones de telecomunicacion.
— Elementos tipicos de los edificios.

— Técnicas de tendido de los conductores.

— Identificacion y etiquetado de conductores.

4. Instalaciéon de elementos y sistemas de transmision de voz y datos:

— Caracteristicas y tipos de las fijaciones. Técnicas de montaje.

— Montaje de sistemas y elementos de las instalaciones de telecomunicacion.
— Herramientas. Tipologia y utilizacion.

— Instalacién y fijacion de sistemas en instalaciones de telecomunicacion.

— Técnicas de fijacion: en armarios, en superficie.

— Técnicas de conexionados de los conductores.

— Conexion de tomas y paneles de parcheo.
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5. Configuracion basica de redes locales:

— Topologia de redes locales.

— Caracteristicas. Ventajas e inconvenientes. Tipos. Elementos de red.

— Identificacion de elementos y espacios fisicos de una red local.

— Cuartos y armarios de comunicaciones. Caracteristicas eléctricas basicas.

— Conectores y tomas de red.

— Dispositivos de interconexion de redes.

— Interconexion de sistemas en redes locales: Adaptadores para red cableada.
— Adaptadores para redes inalambricas.

— Dispositivos de interconexién de redes inalambricas.

— Configuracion basica de los dispositivos de interconexion de red cableada e

inalambrica.

6. Cumplimiento de las normas de prevencion de riesgos laborales y de proteccion

ambiental:

— Normas de seguridad. Medios y sistemas de seguridad.

— Cumplimiento de las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion
ambiental.

— Identificacion de riesgos.

— Determinacion de las medidas de prevencién de riesgos laborales.

— Prevencion de riesgos laborales en los procesos de montaje.

— Sistemas de proteccion individual.

— Cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales.

— Cumplimiento de la normativa de proteccion ambiental.

-13-



6 . UNIDADES DIDACTICAS

6.1. Organizacion de las unidades didacticas

Unidad 1. Comunicacion y representacion de la informacion.
Unidad 2. Infraestructura de red.

Unidad 3. Elementos de una red de datos y telecomunicaciones.
Unidad 4. Cableado estructurado.

Unidad 5. Disefio de redes de datos y telecomunicaciones.
Unidad 6. Herramientas de instalacion y comprobacion de redes.
Unidad 7. Instalacion de redes de datos y telecomunicaciones (I).
Unidad 8. Instalacién de redes de datos y telecomunicaciones (ll).

Unidad 9. Mantenimiento de redes.

6.2. Temporalizacion de las unidades didacticas

12 Evaluacion:
Unidad 1. Comunicacion y representacion de la informacion.
Unidad 2. Infraestructura de red.
Unidad 3. Elementos de una red de datos y telecomunicaciones.
Unidad 4. Cableado estructurado.

Unidad 5. Disefio de redes de datos y telecomunicaciones.

22 Evaluacion:
Unidad 6. Herramientas de instalacion y comprobacion de redes.
Unidad 7. Instalacion de redes de datos y telecomunicaciones (I).
Unidad 8. Instalacion de redes de datos y telecomunicaciones (ll).

Unidad 9. Mantenimiento de redes.
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7. METODOLOGIA

7.1. Orientaciones Didacticas

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 informacién que se le suministra, frente al

aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus dudas y comentarios.

Se plantearan problemas que actlen sobre dominios conocidos por los alumnos, bien a
priori, o bien como producto de las enseflanzas adquiridas con el transcurrir de su
formacion, tanto en este como en los otros médulos de este ciclo formativo. 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:

- Se variara la distribucion espacial del aula, dentro de las posibilidades, en funcién
de la actividad que se desarrolle, procurando mantener la configuracién de
«herradura» o «doble herradura» para asambleas y exposiciones, la configuracion

de «islas» para el trabajo en grupo y la ordinaria para el resto de casos.

- Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el conocimiento a
priori de los alumnos sobre la tematica de la unidad. Serd interesante plantear
estas actividades en forma de debate para lograr conferirles cierto caracter
motivador. Se intentard que los alumnos trabajen sobre codigos ya hechos, ya que
asi se les ayuda a superar ese bloqueo inicial que aparece al enfrentarse a cosas

nuevas.

- Se seguira con la explicacion de los conceptos de cada unidad didactica y se
realizara una exposicion tedrica de los contenidos de la unidad por parte del
profesor. Se utilizara un libro de texto para que el alumno estudie la asignatura. Se
facilitara bibliografia complementaria y fotocopias de apoyo para cada uno de los

conceptos de la asignatura.

- Posteriormente, el profesor expondrd y resolverd una serie de ejercicios, cuyo

objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en la explicacion
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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. Posteriormente, se propondra un conjunto de ejercicios, de contenido
similar a los ya resueltos en clase, que deberan ser resueltos por los alumnos, bien

en horas de clase o bien en casa.

- 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.

- El profesor cerrara la sesién con un resumen de los conceptos presentados y una
asamblea en la que se observara el grado de asimilacién de conceptos mediante
«preguntas rebote» (un alumno pregunta a otro alumno) y «preguntas reflejo» (un
alumno lanza la pregunta al grupo) que cubran las partes mas significativas de la

materia tratada en la sesion.

- 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. Seria recomendable, al

menos, un trabajo o actividad por cada evaluacion.

8. EVALUACION

8.1. Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluaciéon

1. Selecciona los elementos que configuran las redes para la transmision de voz y datos,

describiendo sus principales caracteristicas y funcionalidad.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los tipos de instalaciones relacionados con las redes de transmision

de voz y datos.
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b) Se han identificado los elementos (canalizaciones, cableados, antenas, armarios,
«racks» y cajas, entre otros) de una red de transmision de datos.

c) Se han clasificado los tipos de conductores (par de cobre, cable coaxial, fibra Optica,
entre otros).

d) Se ha determinado la tipologia de las diferentes cajas (registros, armarios, «racks»,
cajas de superficie, de empotrar, entre otros).

e) Se han descrito los tipos de fijaciones (tacos, bridas, tornillos, tuercas, grapas, entre
otros) de canalizaciones y sistemas.

f) Se han relacionado las fijaciones con el elemento a sujetar.

2. Monta canalizaciones, soportes y armarios en redes de transmisién de voz y datos,

identificando los elementos en el plano de la instalacion y aplicando técnicas de montaje.

Criterios de evaluacion:

a) Se han seleccionado las técnicas y herramientas empleadas para la instalacion de
canalizaciones y su adaptacion.

b) Se han tenido en cuenta las fases tipicas para el montaje de un «rack».

c) Se han identificado en un croquis del edificio o parte del edificio los lugares de
ubicacion de los elementos de la instalacion.

d) Se ha preparado la ubicacién de cajas y canalizaciones.

e) Se han preparado y/o mecanizado las canalizaciones y cajas.

f) Se han montado los armarios («racks») interpretando el plano.

g) Se han montado canalizaciones, cajas y tubos, entre otros, asegurando su fijacion
mecanica.

h) Se han aplicado normas de seguridad en el uso de herramientas y sistemas.

3. Despliega el cableado de una red de voz y datos analizando su trazado.

Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado los medios de transmision empleados para voz y datos.

b) Se han reconocido los detalles del cableado de la instalacion y su despliegue
(categoria del cableado, espacios por los que discurre, soporte para las canalizaciones,
entre otros).

c) Se han utilizado los tipos de guias pasacables, indicando la forma Optima de sujetar

cables y guia.
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d) Se ha cortado y etiquetado el cable.
e) Se han montado los armarios de comunicaciones y sus accesorios.
f) Se han montado y conexionado las tomas de usuario y paneles de parcheo.

g) Se ha trabajado con la calidad y seguridad requeridas.

4. Instala elementos y sistemas de transmision de voz y datos, reconociendo y aplicando

las diferentes técnicas de montaje.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ensamblado los elementos que consten de varias piezas.

b) Se han identificado el cableado en funcién de su etiquetado o colores.

c) Se han colocado los sistemas o0 elementos (antenas, amplificadores, entre otros) en su
lugar de ubicacion.

d) Se han seleccionado herramientas.

e) Se han fijado los sistemas o elementos.

f) Se ha conectado el cableado con los sistemas y elementos, asegurando un buen
contacto.

g) Se han colocado los embellecedores, tapas y elementos decorativos.

h) Se han aplicado normas de seguridad, en el uso de herramientas y sistemas.

5. Realiza operaciones béasicas de configuracion en redes locales cableadas

relacionandolas con sus aplicaciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los principios de funcionamiento de las redes locales.

b) Se han identificado los distintos tipos de redes y sus estructuras alternativas.

c) Se han reconocido los elementos de la red local identificandolos con su funcién.

d) Se han descrito los medios de transmision.

e) Se ha interpretado el mapa fisico de la red local.

f) Se ha representado el mapa fisico de la red local.

g) Se han utilizado aplicaciones informéticas para representar el mapa fisico de la red

local.
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6. Cumple las normas de prevencion de riesgos laborales y de proteccion ambiental,

identificando los riesgos asociados, las medidas y sistemas para prevenirlos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los riesgos y el nivel de peligrosidad que suponen la manipulacion
de los materiales, herramientas, Utiles, maquinas y medios de transporte.

b) Se han operado las maquinas respetando las normas de seguridad.

c) Se han identificado las causas més frecuentes de accidentes en la manipulacion de
materiales, herramientas, maquinas de corte y conformado, entre otras.

d) Se han descrito los elementos de seguridad (protecciones, alarmas, pasos de
emergencia, entre otros) de las maquinas y los sistemas de proteccion individual (calzado,
proteccion ocular, indumentaria, entre otros) que se deben emplear en las operaciones de
montaje y mantenimiento.

e) Se ha relacionado la manipulacion de materiales, herramientas y maquinas con las
medidas de seguridad y proteccion personal requeridos.

f) Se han identificado las posibles fuentes de contaminacion del entorno ambiental.

g) Se han clasificado los residuos generados para su retirada selectiva.

h) Se ha valorado el orden y la limpieza de instalaciones y sistemas como primer factor de

prevencion de riesgos.

8.2. Instrumentos de Evaluacion

Para llevar a cabo la evaluacion de la manera mas completa posible, se utilizaran los

siguientes instrumentos de evaluacion:

Observacion directa de las actitudes.
Cuaderno del alumno.

Actividades y practicas.

O o o d

Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionario y ejercicios) siempre que sea

posible.
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8.3. Tipos de Evaluacion

Al principio de curso se realizara una evaluacion inicial para valorar los conocimientos

previos del alumnado.

A lo largo de cada trimestre los alumnos realizaran una serie de actividades de
ensefianza-aprendizaje y su rendimiento sera valorado de acuerdo con los instrumentos

de evaluacion mencionados en el punto anterior.

8.4. Criterios de Calificacion

La nota final de evaluacion quedara definida por:

@® Trabajos de clase: 40% de la nota
@ Pruebas orales y escritas: 30% de la nota

@ Actitud: 30% de la nota

Un trimestre se supera si la nota media obtenida en él es, como minimo, de 5 puntos.
Ademas, cada estudiante debe obtener una nota media no inferior a 3,5 puntos en los
examenes. Si esto ocurre (nota media inferior a 3.5 puntos), la nota media de la
evaluacion seré la nota media de los exdmenes.

En caso de no superar un trimestre, se planteara una recuperacion del mismo, que podra
consistir en hacer un examen de recuperacion tedrico-practico y/o entregar las actividades
no entregadas y/o suspendidas, dependiendo de la situacion concreta de cada estudiante.

La nota final del médulo sera la media aritmética de la nota de los dos trimestres. Para
superar el moédulo la nota media debe ser como minimo un 5, y los dos trimestres deben
de haberse superado.

En caso de no superar el médulo, se podra realizar el examen ordinario a final del
segundo trimestre y el extraordinario en junio.

Si un estudiante pierde el derecho a evaluacion continua, por acumulacién de faltas de
asistencia superior al 15% del total del médulo, tendra que realizar el examen ordinario.
En caso de no superar el examen ordinario, podra realizar el examen extraordinario.

Al término del curso se decidira si el alumno o alumna ha logrado los objetivos y ha

alcanzado el adecuado grado de adquisicion de las competencias correspondientes.
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8.5. Actividades de Refuerzo y Ampliacion

Se realizaran actividades para aquellos alumnos que tengan dificultades para alcanzar los
objetivos previstos para la unidad didactica, y en donde se reflejan todos los contenidos

Vistos en clase.

Si durante la realizacion de las practicas, algun alumno terminara antes del tiempo
establecido, se le propondra una practica de ampliacién, colaborard con algun otro
alumno que vaya mas retrasado o se le permitird realizar otra actividad siempre
relacionada con la informatica. El profesor puede determinar que algun alumno no pueda
hacer una actividad de ampliacion o alternativa aunque haya acabado la practica como

consecuencia de tener negativos en la evaluacion.

9. Medidas de respuesta educativa para la inclusion del alumnado con
necesidad especifica de apoyo educativo o con alumnado que requiera
actuaciones para la compensacion de las desigualdades (medidas de
Nivel 1ll y Nivel IV)

En la formacion profesional especifica no se puede dar adaptaciones curriculares
significativas, lo cual no quiere decir que no tengamos que adoptar medidas de atencion a
la diversidad, aunque nunca hemos de perder de vista que los contenidos basicos no se
pueden modificar y que todos los alumnos deben adquirir las capacidades terminales
definidas en la legislacion vigente, para cada uno de los modulos que se imparten en el

ciclo de Informética de oficina.

Segun el articulo 14.1. c y d del Decreto 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que
se desarrollan los principios de equidad y de inclusién, en el sistema educativo
valenciano, las medidas de nivel lll van dirigidas al alumnado que requiere una respuesta
diferenciada, individualmente o en grupo, que implican apoyos ordinarios adicionales

(actividades de enriquecimiento o refuerzo, las adaptaciones de acceso al curriculo que
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no implican materiales singulares, etc.).

Las medidas del nivel lll son aquellas que se refieren a la forma de introducir los
contenidos, en la temporalizacion de los mismos, realizacién de ejercicios de refuerzo,
etc. Y se aplicaran conforme se detecte si es necesario a lo largo del curso. Para ello se
dispone, a priori, de tres vias fundamentales para abordar los problemas de atencion a la

diversidad en las programaciones de aula:

O Distincién de los contenidos fundamentales o basicos: de manera que aseguremos
el aprendizaje de dichos contenidos y planteemos contenidos de ampliacion a

aguellos alumnos que puedan asumirlos.

0 Planteamiento de estrategias didacticas: que suponen disefar distintos tipos de
actividades que permitan acceder a los contenidos de cada unidad didactica

ofreciendo vias alternativas.

O Planificacion de una evaluacion inicial: antes del comienzo del proceso de

aprendizaje para conocer la situacion de partida de cada alumno.

Dentro de estas medidas en cada unidad se incluyen actividades de ampliacién y refuerzo

para los casos en los que se requiera.

Las medidas del nivel IV van dirigidas al alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo que requiere una respuesta personalizada e individualizada de caracter
extraordinario que implique apoyos especiales adicionales (adaptaciones curriculares
individuales significativas, las adaptaciones de acceso que requieren materiales
singulares, etc.). Atendiendo al caracter extraordinario de este nivel, es perceptivo, en
todos los casos, la realizacion de una evaluacién socio psicopedagogica y la emision del

informe socio psicopedagogico correspondiente.

En este apartado en el caso de detectar algan caso entre el alumnado se disefiara junto
con el departamento de orientacion del centro, un itinerario adaptado con una oferta
parcial de los mdédulos para el curso con la finalidad de que el alumnado pueda adquirir

las competencias profesionalizadoras.

En el curso actual no existe ningun alumno que requiera de esta solucion.

10. FOMENTO DE LA LECTURA
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Los habitos de lectura y escritura han sufrido una transformacion tras la aparicion de
Internet y es por ello que debemos reflexionar sobre la incorporacion de las nuevas
tecnologias en los planes de fomento de la lectura para atraer a nuevas generaciones

evitando asi el abandono de dichos habitos.

En este médulo, y mediante algunos de sus contenidos, contribuimos a fomentar la lectura
de diversas formas, como por ejemplo mediante la busqueda de recursos en la red asi
como también mediante la lectura de blogs y de paginas web que tratan sobre los

contenidos del curso.

11. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Durante este curso se ha planificado la visita al CPD de la Generalitat.

12. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Es importante evaluar la propia programacion didactica para comprobar que la
metodologia y actividades establecidas cumplen con lo deseado y en caso contrario poder

realizar los cambios oportunos.

Esta evaluacion se lleva a cabo a través de las diferentes fases de evaluacion del
alumnado y el estudio del cumplimiento de los objetivos. Ademas, a final de cada trimestre

cada estudiante del grupo rellenar4 un cuestionario de forma individual para recoger

informacién mas detallada.

items
Cumplimiento con las obligaciones
1 | Asiste normalmente a clase y si falta lo justifica. 112(3|4]5
2 Cumple adecuadamente (comienza y acaba) el 11213 5

horario de clase.

Cumple con sus obligaciones de atencion a los
: 112(3|4]|5

estudiantes.

4 | Da a conocer el programa (objetivos, contenidos, | 1 | 2 [ 3|4 | 5

metodologia, evaluacion...), extensién, desarrollo,
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..., a principio de curso/trimestre.
Lo explicado en clase responde al programa de la

5 : 112345
asignatura.

6 El desarrollo de la asignatura se ha ajustado a lo 11203lals
establecido al inicio de cada unidad didactica.

Conocimiento de la materia

Conoce, domina y esta al dia sobre la materia que

7 |. 1(2(3|4|5
imparte y las novedades que se presentan.

3 Cuando introduce conceptos nuevos los relaciona, 11213lals

si es posible, con los ya conocidos.
9 Tiene conocimientos de otros modulos y los 1121345

relaciona con los contenidos propios del moédulo.
Metodologia

Marca un ritmo de clase que permite seguir bien

10 L 1(2(3|4|5
sus explicaciones.

11 | Parece ilusionado e interesado por la docencia. 112(3|4]5

12 | Se preocupa por renovar métodos de ensefianza. 112|3|4]|5

13 Explica con cl_ar,lda_td los conceptos implicados en 11213lals
cada unidad didéactica.

14 En sus gxphcacmnes, se ajusta bien al nivel de 11203lals
conocimiento de los estudiantes.

15 Las clases estan bien preparadas, organizadas y 11203lals
estructuradas.

16 Las expllcamones se hacen de forma ordenada y 11203lals
con claridad.

17 Se preocupa de los problemas de aprendizaje de 11213]als
sus estudiantes.

18 Nos motiva para que participemos critica y 11213l4als

activamente en el desarrollo de la clase.

La comunicacion entre el docente y los
19 | estudiantes es fluida y espontanea, creando un | 1 |2 | 3|4 | 5
clima de confianza.
20 Consigue que estemos motivados/as e 11213lals

interesados/as por la materia.
Los materiales recomendados (bibliografia,
21 | documentacion, etc.) me sirvieron de ayudayson |1 (2 | 3|4 |5
facilmente accesibles.
Los materiales de estudio (textos, apuntes, etc....)
son adecuados.
Utiliza con frecuencia ejemplos, esquemas o
graficos..., para apoyar las explicaciones.
Fomenta el uso de recursos (bibliograficos o de
24 | otro tipo) adicionales a los utilizados enlaclasey | 1|2 | 3|4 | 5
me resultan Utiles.
La utilizacién de material didactico complementario
25 | (retroproyector, video, ordenador...) facilta la| 1|2 | 3|4 | 5

comprension de la materia.
Actitud del profesor
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26 | Es respetuoso/a con los estudiantes. 112|3|4]|5
27 | Es accesible y esta dispuesto/a a ayudarnos. 1123|145
Responde puntualmente y con precision a las
28 | cuestiones que le planteamos en clase sobre | 1|2 | 3|4 | 5

conceptos de la asignatura u otras cuestiones.
Evaluacion

Conozco los criterios y procedimientos de

29 - . 112|3|4]|5
evaluacion en esta materia.

30 En esta asignatura tenemos claro lo que se nos va 11213lals
a exigir

31 Los criterios y procedimientos de evaluacion me 11203lals

parecen adecuados Y justos.

Los exdmenes estan pensados para verificar
32 | fundamentalmente el grado de comprensiéndelos | 1 | 2 | 3|4 | 5
temas.

Explica la calificacion y es capaz de revisarla si
considera que puede haber error.

El nivel exigido en la evaluacion se corresponde
con el que se imparte en clase.

La calificacién final es fruto del trabajo realizado a
35 | lo largo de todo el curso. (Trabajos, intervenciones | 1 | 2 | 3|4 | 5
en clase, examenes...).

36 | Me senti evaluado con justicia en esta asignatura. 1123 |4)|5

Estoy satisfecho/a con la labor docente de este

33

34

37 1123|4565
profesor.

38 Co_nS|dero gque he aprendido bastante en esta 11213lals
asignatura.
He dedicado comparativamente mas esfuerzo a

39 ) : 112|3|4]|5
esta asignatura que a otras asignaturas.

40 | Consiguié aumentar mi interés por esta materia. 112(3|4]5

Como parte activa del proceso ensefianza-aprendizaje, el profesor debe obtener una
evaluacion de su propia practica docente para poder comprobar si se esta realizando de
la manera més correcta. Para esta evaluacion se hara uso de los cuestionarios citados en
el punto anterior y también de un cuestionario de autoevaluacién que realizara el propio

profesor del médulo al acabar cada trimestre.

.. Propuesta
. Valoracio
Indicadores s de

n .
mejora

Preparacion
Realizo la programacion atendiendo a todas
1 | las referencias normativas, desde leyes hasta
documentacién del centro.
2 | Formulo los objetivos para que expresen
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claramente las habilidades que debe
conseguir el alumnado.

Organizo temporalmente los contenidos para
una progresion adecuada del alumnado.

4 Planifico las actividades de manera flexible

para poder realizar cambios en el proceso.

Presento a principio de curso un plan de
trabajo explicando su finalidad.
Presento a principio de cada unidad los
objetivos a alcanzar en ella.
Planteo situaciones introductorias a los
contenidos del tema (preguntas, debates...

Motivacién a lo largo del curso
Mantengo el interés del alumnado con
8 | lenguaje adaptado a sus experiencias y
conocimientos.
Explico la importancia, la finalidad y las
aplicaciones reales de los contenidos.
Informo de los progresos conseguidos y de las
10 | ..

dificultades detectadas.
11 Present(_) de manera clara los contenidos de
cada unidad al alumnado.
Relaciono los contenidos a trabajar y las
12 | actividades a realizar con los conocimientos
previos del alumnado.
13 Estructuro los contenidos de cada unidad

dando una vision general y con perspectiva.
14 Plgnt_eo activic_lades gue aseguran alcanzar los
objetivos previstos.
Propongo actividades variadas y de todos los
tipos establecidos en la metodologia.
Distribuyo el tiempo adecuadamente para los
contenidos a trabajar en cada unidad.
Se realizan distintos agrupamientos en funcion
17 | de cada actividad a realizar contribuyendo a
un buen clima en el grupo.
Utilizo recursos didacticos variados para hacer
18 | atractivas las actividades y que favorezcan el
uso auténomo por parte del alumnado.
Compruebo de diversas maneras que el
19 | alumnado ha comprendido la tarea que tienen
gue realizar.
Pongo al alcance del alumnado diferentes
estrategias para alcanzar los objetivos.
21 | Realizo de manera frecuente el seguimiento

3

15

16
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de las actividades que realizan los
estudiantes.
Mantengo la organizacion establecida vy
22 | expuesta al alumnado para no crear confusion
y malestar.
Establezco relaciones con los estudiantes que
favorecen el respeto y la comunicacion.
Las relaciones que establecen los estudiantes
entre si son correctas y no discriminatorias.
Fomento el respeto y la colaboracion entre el
alumnado.
Reacciono de manera ecuanime en las
situaciones conflictivas.
Acepto las sugerencias y aportaciones de los
estudiantes tanto en la organizacion de las
clases como en las actividades que se
realizan.

Seguimiento del proceso ensefanza-

23

24

25

26

27

aprendizaje
Reviso los contenidos y actividades
habitualmente para adecuar los tiempos,
agrupamientos y materiales a las necesidades
de cada momento.

28

Propongo actividades de refuerzo para
29 | aquellos casos en los que no se alcancen los
objetivos.

Propongo actividades de ampliacion para los
casos en los que se alcanzan los objetivos
rapidamente y se muestre interés en la
materia.

Tengo en cuenta el nivel, el ritmo, las
posibilidades de atencion de los estudiantes y
en funcién de ellos adapto las actividades a
realizar.

Me coordino con otros departamentos para
32 | adaptar y/o modificar el proceso a las

diferentes capacidades del alumnado.

33 Apl_i(_:o _Ios criterio_s de evaluacién y de
calificacién establecidos en la programacién.
Realizo una evaluacion inicial en la que
recopilo la informacién necesaria para adaptar
el proceso ensefanza-aprendizaje a los
conocimientos previos del alumnado.

35 | Realizo evaluaciones en diferentes momentos
del curso para poder adaptar el proceso
ensefianza-aprendizaje si  se detectan

30

31

34
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indicadores nuevos.

Utilizo criterios de evaluacién que permitan
evaluar de manera equilibrada los diferentes

36 |, :
tipos de contenidos conceptuales,
procedimentales y actitudinales.
Explico y corrijo de manera habitual las
37 - .
actividades realizadas por el alumnado.
38 Utilizo procedimientos que permiten al

alumnado realizar una autoevaluacion propia.
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