EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Il

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

jB|ICIB

Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
27020793 CIFP Porta da Auga Ribadeo 2025/2026
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG02 Asistencia a direccion gﬂg;gtr)rmatlvos de grao Réxime de proba libre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0663 Xestion avanzada da informacion 2025/2026 0 157 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ALEJANDRO MELCHOR LOPEZ,NAILA BRAN TEIXIDO (Subst.)

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Xestiona as facetas administrativas de proxectos empresariais administrando recursos mediante unha aplicacion especifica de control

RAZ3 - Elabora presentaciéns audiovisuais relacionadas coa xestiéon empresarial ou de proxectos, utilizando unha aplicacion de tratamento de video dixital

RAS5 - Administra os documentos a través dun sistema de xestion documental

2.1.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Elaborouse unha proposta de xestiéon administrativa dun proxecto acorde cos obxectivos que se pretendan con el

CA1.2 Definironse as tarefas que cumpra levar a cabo relacionadas co soporte administrativo do proxecto

CA1.5 Supervisouse e revisouse cada fase do proxecto

CA3.1 Determinouse o equipamento e o material necesario

CA3.2 Elaborouse un guién para a producion audiovisual

CAZ3.3 Describironse os formatos de audio e video mais habituais

CA5.1 Determinaronse os elementos que compofien un sistema de xestion documental: bases de datos documentais, hardware, software, redes, usuarios/as e administradores

CA5.2 Escanaronse documentos mediante programas de xestiéon documental

CA5.3 Almacenaronse, clasificaronse e recuperaronse documentos seguindo os parametros establecidos
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAb5.4 Establecéronse mecanismos de custodia dos documentos

CA5.5 Desenfaronse regras para o fluxo de documentos entre diversos postos da organizacion ("workflow")

CAb5.6 Caracterizaronse os condicionantes de tempo e forma na distribucion dos documentos

CAb5.7 Desefiaronse mecanismos de colaboracion na creacion de documentos compartidos ("workflow")

CAb5.8 Cubrironse os estandares de autenticacion dos documentos ante diversas instancias publicas e privadas

CAb5.9 Valorouse a contribuciéon dos programas de xestion documental & conservacién ambiental

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Xestiona as facetas administrativas de proxectos empresariais administrando recursos mediante unha aplicacion especifica de control

RAZ2 - Elabora documentos integrando textos, datos, imaxes e graficos a través das aplicaciéns informaticas axeitadas

RAZ3 - Elabora presentaciéns audiovisuais relacionadas coa xestiéon empresarial ou de proxectos, utilizando unha aplicacion de tratamento de video dixital

RA4 - Realiza tarefas de xestion empresarial e de proxectos empregando ferramentas da web 2.0

2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.3 Identificaronse as actividades, tarefas e prazos de entrega ou finalizacién de cada fase dos proxectos

CA1.4 Xestionaronse os recursos, os requisitos (tempos, custos, calidade e recursos humanos) e os riscos derivados do proxecto
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.6 Estableceuse a estrutura organizativa asignando os papeis e as responsabilidades

CA1.7 Redactaronse e presentaronse informes aos diversos axentes interesados no proxecto ("stakeholders")

CA2.1 Determinouse o tipo de aplicacion ofimatica necesaria para a elaboracion e a presentacion de documentos

CA2.2 Elaboraronse patréns especificos adaptados ao tipo de documento que se vaia elaborar

CAZ2.3 Realizaronse as macros adecuadas para a automatizacion de traballos repetitivos

CA2.4 Seleccionaronse os datos adecuados para a integracién do documento

CA2.5 Efectuouse a combinacién da correspondencia a través da seleccion dos datos necesarios

CA2.6 Utilizaronse paxinas web para a obtencion de posibles graficos, diagramas ou debuxos

CA2.7 Confeccionaronse documentos organizados con formato e presentacion adecuados

CAZ2.8 Presentouse e publicouse o traballo final segundo os requisitos de tempo e forma

CA3.4 Seleccionaronse e ordenaronse os clips de audio e video

CA3.5 Introducironse os ficheiros de audio dixital na aplicacién informatica

CA3.6 Editaronse os ficheiros de audio e video dixital na aplicacién informatica

CA3.7 Inserironse os titulos e os rétulos necesarios na aplicacion informatica

CA3.8 Efectuouse a autoria e a xeracién da presentacion en soporte 6ptico

CA3.9 Efectuouse a conversién a outros formatos aptos para a sua difusion por internet

CA4.1 Utilizaronse aplicacions web para a xestion de mensaxaria electrénica

CA4.2 Realizaronse comunicaciéns mediante aplicacions web de telefonia e videoconferencia de baixo custo
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.3 Manexaronse calendarios e axendas de compromisos mediante aplicacions web

CA4 .4 Utilizaronse aplicacions de ofimatica colaborativa a través de aplicacions web

CA4.5 Crearonse paxinas web corporativas a través das posibilidades das aplicacions web

CA4.6 Xestionaronse comunicacions mediante mensaxaria instantanea a través aplicacions web

CAA4.7 Realizaronse diversas xestions empresariais a través dunha aplicacion web de oficina virtual

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Contidos basicos.

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para dotar o alumnado dos cofiecementos para a posta en practica dun proxecto dentro dunha empresa, asi como a integracion de diversas aplicacions de
ofimatica de cara a unha maior eficiencia nestas tarefas, e outras como a xestién das comunicacions.

A funcién de administracién e xestion de proxectos abrangue aspectos como:

- Xestién de proxectos como método para conseguir un obxectivo especifico dentro da empresa, a través de aplicacions de control.

- Uso e aplicacién integrados de aplicacions ofimaticas para a presentacion de documentos organizados e con formatos de audio e video e a sua difusion en internet.

-Uso de paquetes ofimaticos de tratamento de documentos.

- Utilizacion de aplicacidns web relacionadas co mundo da comunicacion € a xestién de empresas e correo electronico.

- Control dun programa de xestién documental como solucién para a organizacion, o arquivamento e o control do fluxo dos documentos na empresa.

Os minimos exixibles para acadar unha avaliacién positiva son os derivados da aplicacion dos criterios de avaliacion contidos no Decreto 206/2012, do 4 de outubro, que regula as ensinanzas do titulo de Técnico
superior en administracién e finanzas para o0 modulo de Ofimatica e proceso da informacién, xa expostos anteriormente no desefio das unidades didacticas.

Criterios de cualificacion:
Primeira parte da proba: Tera caracter eliminatorio e consistira nun cuestionario tipo test. A cualificacién desta primeira parte sera de cero a dez puntos, onde cada resposta incorrecta restara unha correcta e as non
contestadas non penalizan. Para a sua superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos.
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Finalizada esta primeira parte da proba, as comisiéns de avaliacién exporan a puntuacién obtida polas persoas aspirantes no taboleiro de anuncios do centro onde se realizou.

As persoas aspirantes que superen a primeira parte da proba realizarén a segunda

Segunda parte da proba: Tera caracter eliminatorio e consistira no desenvolvemento de varios supostos practicos. A cualificacién desta segunda parte da proba sera de cero a dez puntos. Para a sUa superacion as
persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos. As persoas que non superen a primeira parte da proba serén cualificadas cun cero nesta segunda parte.

A cualificacion final correspondente da proba de cada médulo profesional sera a media aritmética das cualificacidns obtidas en cada unha das partes, expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais
préxima. No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién méaxima que podera asignarse sera de 4 puntos.

Os membros da comision de avaliacidn poderan excluir de calquera parte da proba dun determinado médulo profesional as persoas aspirantes que leven a cabo calquera actuacion de tipo fraudulento. Neste caso, o
profesor/a do mddulo profesional cualificara esa parte da proba do médulo cun cero.

Finalizada a segunda parte da proba, as comisiéns de avaliacién exporan as puntuacions obtidas no taboleiro de anuncios do centro onde se realizou.

Considéranse actuacions fraudulentas, entre outras:

- Utilizacién de teléfonos mébiles. Estes dispositivos s6 poden entrar na aula se estan apagados.

- Reloxos intelixentes. Non poden ser utilizados no modo de reloxo convencional.

- Utilizacion de chuletas ou pinganillo. Para isto Ultimo os aspirantes deberan levar o cabelo recollido de ser o caso.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Primeira parte da proba: Tera caracter eliminatorio e consistira nunha proba escrita tedrica. A cualificacion desta primeira parte sera de cero a dez puntos. Para a sta superacidn as persoas candidatas deberan

obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos.
Finalizada esta primeira parte da proba, as comisiéns de avaliacidn exporan a puntuacion obtida polas persoas aspirantes no taboleiro de anuncios do centro onde se realizou. As persoas aspirantes que superen a

primeira parte da proba realizaran a segunda

A proba escrita consistira nun exame tedrico que se centrara nunha seleccion representativa dos contidos establecidos na programacion didactica. O obxectivo desta proba sera comprobar que, ao aplicar os
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correspondentes criterios de avaliacion, se obtefien os resultados de aprendizaxe e os logros establecidos pola normativa vixente.

A proba avaliara, de maneira integral, os cofiecementos tedricos adquiridos polo alumnado ao longo do proceso de ensino-aprendizaxe, facendo especial fincapé nas competencias que deben ser desenvolvidas
conforme aos obxectivos definidos na programacion. Estes obxectivos estan enfocados en garantir que o alumnado adquire tanto a comprensién profunda dos contidos como a capacidade para aplicalos
correctamente en situacions practicas.

Esta proba sera eliminatoria segundo a orde do 5 de abril de 2013, publicada no D.0.G do 16 de abril de 2013.

Para o seu desenvolvemento sera necesario boligrafo, color azul ou negro. Non se permite a utilizacion de correctores.

4.b) Segunda parte da proba

Segunda parte da proba: Consistira no desenvolvemento dunha proba practica, realizada no equipo informatico e que consistira en demostrar o dominio dos contidos da programacion

A proba sera desefiada para verificar se 0 alumnado é capaz de xestionar e resolver problemas practicos relacionados cos contidos especificos da materia, facendo uso adecuado dos cofiecementos tedricos e das
metodoloxias traballadas no modulo. Avaliarase a stia capacidade para aplicar conceptos, realizar calculos ou analises, e interpretar resultados, dependendo das caracteristicas da materia.

O alumno realizara a proba nun ordenador do centro.

Esta proba sera eliminatoria segundo a orde do 5 de abril de 2013, publicada no D.O.G. do 16 de abril de 2013, e servira como ferramenta para comprobar se se alcanzan os resultados de aprendizaxe e 0s logros
previstos na programacién didactica.

A cualificacion desta segunda parte da proba sera de cero a dez puntos. Para a sua superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos. As persoas que non superen a

primeira parte da proba seran cualificadas cun cero nesta segunda parte.

A cualificacion final correspondente da proba de cada mddulo profesional sera a media aritmética das cualificacidns obtidas en cada unha das partes, expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais
proxima. No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse sera de 4 puntos.

Os membros da comisidn de avaliacion poderan excluir de calquera parte da proba dun determinado médulo profesional as persoas aspirantes que leven a cabo calquera actuacion de tipo fraudulento. Neste caso, o
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profesor/a do modulo profesional cualificara esa parte da proba do médulo cun cero.

Finalizada a segunda parte da proba, as comisiéns de avaliacién exporan as puntuacions obtidas no taboleiro de anuncios do centro onde se realizou.




