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CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1.1ldentificacion del titulo

El titulo profesional basico en Servicios Administrativos queda identificado por los siguientes elementos:
v Denominacion: Servicios Administrativos.
v Cédigo: ADGB01
v Nivel: Formacion Profesional de Grado Basico.
v Duracion: 2.000 horas.
v Familia Profesional: Administracién y Gestion.

v Referente europeo: CINE-3.5.3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

1.2 Marco normativo

e La Ley Orgénica 3/2022 de 31 de marzo de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional sefiala la ordenacion de un sistema Unico e integrado de formacion
profesional.

e La Ley Orgéanica 3/2022 de 29 de diciembre (LOMLOE) establece el nuevo marco de
referencia de la Formacion Profesional (objetivos, contenidos y organizacion general).

o EIl Real Decreto 659/2023 de 18 de julio, desarrolla la ordenacion del sistema de la

Formacion profesional.

o Ensefianzas minimas del titulo

o Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Bésica de las ensefianzas de formacion
profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales
bésicos, se fijan sus curriculos basicos.

o Orden EDU/1285/2924, de 26 de noviembre, por el que se establece el curriculo de
los ciclos formativos de grado basico, correspondiente a la oferta formativa de
GRADO Dy nivel, del sistema de formacion profesional, conducente a la obtencion
del titulo de técnico basico y graduado escolar en Educacion Secundaria Obligatoria,

en la Comunidad de Castilla 'y Leon.
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o Orden EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacion del alumnado que curse ensefianzas obligatorias de grados D Y E del
sistema de formacioén profesional en la Comunidad de Castilla 'y Leodn.

1.3 Objetivos del ciclo

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a)

b)

d)

e)

)}

h)

Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e impresién de datos
y textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos y
aplicaciones.

Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de céalculo, empleando
sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.
Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacion,
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y
archivo.

Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos controlando y
manteniendo operativos los equipos para realizar labores de reprografia y encuadernado.
Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de correspondencia y
paqueteria identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacion interna o
externa.

Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones
comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la
informacion relevante para la realizacion de operaciones basicas de tesoreria y para su
registro y comprobacion.

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcion y
emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e informaticos.

Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existencias
para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina.
Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que son
aplicables para atender al cliente.

Comprender los fenébmenos 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.



k)

p)

a)

)
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Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas aplicar el
razonamiento de calculo matematico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno
laboral y gestionar sus recursos econémicos.

Identificar y comprender los aspectos béasicos de funcionamiento del cuerpo humano y
ponerlos en relacién 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.

Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del patrimonio
natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos y el medio natural para valorar
las consecuencias que se derivan de la accion humana sobre el equilibrio medioambiental.
Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando con sentido
critico las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para obtener y comunicar
informacidn en el entorno personal, social o profesional.

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 histoérico-artistico y las manifestaciones culturales y
artisticas.

Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingliisticas y alcanzar el nivel de precision,
claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana y, en
Su caso, la lengua codficial para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y
en la actividad laboral.

Desarrollar habilidades linguisticas basicas en lengua extranjera para comunicarse de
forma oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y
profesional.

Reconocer causas y rasgos propios de fendbmenos y acontecimientos contemporaneos,
evolucion historica, distribucién geografica para explicar las caracteristicas propias de las
sociedades contemporaneas.

Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos,
aplichAndolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucion pacifica de los

conflictos.

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.
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Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en
si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto
de la actividad profesional como de la personal.

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 realizacién
eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

Utilizar las tecnologias de la informaciébn y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el proposito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién personal, evitando
dafios a las demas personas y en el medio ambiente.

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.

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.
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1.4Competencia general del ciclo

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y de gestion bésicas,
con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad indicada,
observando las normas de aplicacion vigente medioambientales y de seguridad e higiene en el
trabajo 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.

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en centros, oficinas, despachos y
departamentos administrativos o comerciales de cualquier tipo de empresa o entidad de caracter
privado o publico, en todos los sectores productivos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
e Auxiliar de oficina.
e Auxiliar de servicios generales.
e Auxiliar de archivo.
e Ordenanza.
e Auxiliar de informacion.
e Telefonista en servicios centrales de informacion.
e Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
e Grabador-verificador de datos.
e Auxiliar de digitalizacion.
e Operador documental.
e Auxiliar de venta.
e Auxiliar de dependiente de comercio.

e Operador/a de cobro o Cajero/a.
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1.5 Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el

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

a)

b)

c)

d)

)}

h)

k)

Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacién, tratamiento e
impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los
procesadores de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con
exactitud y rapidez.

Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion, tanto
en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a los
criterios de calidad establecidos.

Tramitar correspondencia y pagueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios
establecidos.

Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada caso.
Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informética trasmitiendo con precision la
informacion encomendada segun los protocolos y la imagen corporativa.

Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando
los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupacion por
resolver satisfactoriamente sus necesidades.

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.

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 conservaciéon del medio ambiente diferenciando las
consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.
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.
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Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-artistico y
las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de

enriquecimiento personal y social.

fi) 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.

0)

p)

a)

s)

B

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales utilizando
recursos linguisticos bésicos en lengua extranjera.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de las
sociedades contemporaneas a partir de informacion histérica y geogréfica a su disposicion.
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.
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.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
gue intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.
Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la realizacion
de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

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 vy
responsabilidad en la eleccién de los procedimientos de su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccién de los

procedimientos de su actividad profesional.

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

econdémica, social y cultural.
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Cualificaciones profesionales y unidades de competencia del Catélogo

Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo

Cualificaciones profesionales completas:

a) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305_1 (Real Decreto

107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UCO0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con agentes

externos de la organizacion.

UC0971 1: Realizar operaciones auxiliares de reproducciéon vy archivo en soporte

convencional o informatico.

b) Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos ADG306_1 (Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad,

calidad y eficiencia.

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

documentacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte

convencional o informatico.

Cualificaciones profesionales incompletas:

Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (Real Decreto 1179/2008, de 11 de julio):
UC1329_1: Proporcionar atencién e informacion operativa, estructurada y protocolarizada
al cliente. UC1326 1. Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo

procedimientos establecidos.

1.6Plan formativo del ciclo
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Cédigo SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Duracion del 1° 2°
del Médulo profesional curriculo (horas)
modulo
3001 Tratamiento Informatico de datos 240 7
3003 Técnicas administrativas basicas 205 6
3004 Archivo y comunicacion 137 4
3159 Itinerario personal para la empleabilidad 68 2
3163 Ciencias aplicadas | 120 4
Formacion fisica | 30 1
3161 Comunicacion y ciencias sociales | 150 5
3002 Aplicaciones bésicas de oficina 336 8
3005 Atencion al cliente 126 3
3006 Preparacion de pedidos y venta de productos | 210 5
3164 Ciencias aplicadas Il 132 6
Formacion fisica Il 22 1
3162 Comunicacion y ciencias sociales |l 132 6
3160 Proyecto intermodular de aprendizaje 26
colaborativo
Tutoria 66 1 1
Total 2000 30 30
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1.7 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Se podré asistir a conferencias, actos o eventos que se organicen en el Centro o por otras
Entidades, cuyo contenido tenga relacion con contenidos propios del Médulo.
Se realizaran visitas a empresas o entidades para observar el proceso funcional.
Nos adherimos a cualquier actividad extraescolar organizada por el departamento o por el Centro
educativo, siempre que se adecue a los objetivos del presente modulo.

1.8 PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR AL ALUMNADO Y FAMILIAS.

En esta etapa todavia nos encontramos con alumnos que son menores de edad y por lo tanto las
comunicaciones tienen que ser con las familias. Con los mayores de edad la comunicacién sera

con los propios alumnos.

Aunque consideramos que es el tutor el que tiene que centralizar la comunicacion con las familias,
cuando consideremos necesario que debemos intervenir directamente, las herramientas que

utilizaremos para comunicarnos con ellas serén el teléfono.

1.9 MECANISMOS DE REVISION, EVALUACION Y MODIFICACION

DE LA PROGRAMACION.
Este Departamento ira haciendo un seguimiento del cumplimiento de esta Programacion a lo largo
del curso. Del grado de su cumplimiento habra un apartado especifico en la Memoria final.

Debido a la incertidumbre generada por la nueva legislacion y la evaluacion por competencias,
consideramos que la programacion did4ctica podra ser modificada a lo largo del curso si fuera

necesario.
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1.10 TEMAS TRANSVERSALES

Educacion para Europa. Fomentando el desarrollo de una identidad europea y la cooperacion
civica tecnoldgica y profesional entre los europeos.

Educacion al consumidor. Pretendemos fomentar la responsabilidad de los alumnos/as como
consumidores y el respeto hacia las normas que rigen la convivencia de los mismos.

Se abordaran en todo momento cuando surjan los valores de tolerancia, igualdad entre sexos,
reconocimiento de derechos y deberes, cooperacidén y colaboracion, educacion para la salud y

educacién para la paz.

2.NORMAS APROBADAS EN EL DEPARTAMENTO PARA EL

BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS

No esta permitido:

- Encender el ordenador sin autorizacion del profesor.

- Realizar modificaciones en la configuracion de los ordenadores: fondo de pantalla,

escritorio, instalacion y utilizacién de programas no autorizados.
- Navegar por internet sin autorizacion del profesor (asi como el uso del chat, correo...)

- Utilizar programas de juegos y demas accesorios de Windows (sin autorizacion del profesor).

13
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3.Técnicas administrativas basicas

El M6dulo de Técnicas Administrativas Basicas queda identificado por los siguientes elementos:
v Denominacién: Técnicas Administrativas Basicas
v Cddigo: 3003

v Duracién:205 horas. Horas Semanales: 6 H.
3.1.1 Objetivos generales del ciclo que se pretenden alcanzar
La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo:

a) Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de correspondencia y
paqueteria identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacion interna o externa.
b)Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones comerciales
y administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la informacién relevante

para la realizacién de operaciones basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existencias para

realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina.

s) 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.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participaciéon y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la

actividad profesional como de la personal.

u) 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 realizacién eficaz

de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para informarse, comunicarse,

aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propoésito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando dafios a

las demas personas y en el medio ambiente.

x) 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.

y) 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.
14
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3.1.2 Competencias profesionales, personales y sociales

La formacion del modulo contribuye a la adquisicion de las siguientes competencias
profesionales, personales, sociales:

e) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios

establecidos.
f) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada caso

h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando

los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

gq) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnol6gicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando

los recursos mediante las tecnologias de la informacion 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

gue 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 realizacién
de las actividades laborales evitando dafos 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 eleccién 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

econdmica, social y cultural.
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3.1.3 Resultados de aprendizaje

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RA) Y SU PONDERACION EN EL MODULO| 25%
1. Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las
RA1 25 %
areas funcionales de la misma
2.Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del
RA2 25 %
proceso.
3.Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de
RA3 25 %
existencias con el aseguramiento de la continuidad de los servicios
4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes
RA4 25 %
documentos utilizados.
3.1.4 Criterios de evaluacion
RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA1)
Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las areas
. . 25%
funcionales de la misma
a) Se ha definido la organizacién de una empresa. 30 %
b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa 20 %
¢) Se han identificado las areas funcionales de una empresa. 20 %
d) Se ha definido el organigrama elemental de una organizacion privada y 20%
publica
e) Se ha identificado la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo 10 %
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RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA2)

Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del

25%
proceso.
a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la
. 0
correspondencia. 10 %
b) Se ha realizado la recepcion del correo fisico y de la paqueteria, | 10 %
cumplimentando los documentos internos y externos asociados 10 %
. - - o 10 %
¢) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios
. . 10 %
d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo.
. . o 0
e) Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos y 10 %
distribuidos
. . - 9
f) Se ha utilizado el fax para el envio y recepcion de documentos por este 10 %
medio
i . . . 10 %
g) Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria saliente,
tanto la normal como la urgente
. . . : 10 %
h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.
i) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de trabajo. 10 %
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RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA3)

Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de | 25%
existencias con el aseguramiento de la continuidad de los servicios
a) Se han diferenciado los materiales de oficina en relacibn con sus 10 %
caracteristicas y aplicaciones.
b) Se han reconocido las funciones de los inventarios de material. 10 %
¢) Se han identificado los diferentes tipos de valoracion de existencias 15%
d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje 15%
e) Se ha calculado el volumen de existencias. 15%
f) Se han empleado aplicaciones informéaticas en el control de almacén. 5%
g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de 10 %
material.
h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas 10 %
i) Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo. 10 %
RESULTADO DE APRENDIZAJE (RA4)
Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestién de| 25%
almacen.
a) Se han identificado los distintos medios de cobro y pago 15%
b) Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de 10 %
tesoreria.
c) Se han relacionado los requisitos basicos de los medios de pago mas 10 %
habituales
d) Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando el 15 %
importe a devolver en cada caso.
e) Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello los 10 %
documentos mas habituales en este tipo de operaciones.
f) Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.
15 %
g) Se ha realizado el calculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipétesis de 10 %
0
trabajo.
h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo 15 %
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como en el de los documentos utilizados.
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4.CONTENIDOS Y TEMPORALIZACION.

4.1.1 Contenidos

De acuerdo con la legislacion vigente, los contenidos del médulo son:
1. Realizacién de las tareas administrativas de una empresa:

- Definicion de la organizacion de una empresa.
- Descripcion de las tareas administrativas de una empresa.
- Areas funcionales de una empresa

- Organigramas elementales de organizaciones y entidades publicas.
2. Tramitacion de correspondenciay pagueteria:

- Circulacion interna de la correspondencia por areas y departamentos.

- Técnicas basicas de recepcibn, registro, clasificaciéon y distribucién de correspondencia y
paqueteria.

- El servicio de correos.

- Servicios de mensajeria externa.

- Elfaxy el escaner. Funcionamiento.

3. Control del almacén de material de oficina:

- Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.
- Valoracién de existencias.
- Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.
- Tipos de estocaje.
- Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina.
Documentos.
4. Operaciones basicas de tesoreria:
- Operaciones de cobro y de pago.
- Operaciones de pago en efectivo.
- Medios de pago.
- Tarjetas de crédito y de débito.
- Recibos
- Transferencias bancarias.
- Cheques.
- Pagarés.
- Letras de cambio.

- Domiciliaciéon bancaria.
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4.1.2Temporalizacién

EVALUACION UNIDADES DIDACTICAS| ASIGNACION
HORARIA
18Evaluacion UD1 - RAL 39 horas
UD 2 — RA2 26 horas
UD 3 — RA2 13 horas
UD4 — RA2 13 horas
22Evaluacion UD5 - RA3 24 horas
UD6 — RA3 35 horas
UD7 — RA3 40 horas
32Evaluacion UD8 — RA4 20 horas
UD9 - RA4 20 horas
UD 10-RA4 10 horas
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5.UNIDADES DIDACTICAS

5.1 Unidades didacticas

w1 LA EMPRESA

- La empresa

a) Se ha definido la organizacién de | - Elementos de una empresa
una empresa.

b) Se han descrito las tareas
administrativas de una empresa

Cc) Se han identificado las éareas |- Funciones de la empresa
funcionales de una empresa.

d) Se ha definido el organigrama
elemental de una organizacion | - Tareas
privada y publica. administrativas

e) Se ha identificado la ubicacion | basicas
fisica de las distintas areas de
trabajo.

- Clasificacién de las

NO empresas

RA1

- Estructura de la empresa

-Prueba teérica — practica Entregar las actividades Yy |Escala numérica.
supuestos practicos

-Actividades y
supuestos
practicos
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CRITERIOS DE CALIFICACION

Procedimientos Ponderacion Criterios de evaluacion

Prueba tedrica — practica | 9 % a) Se han reconocido las funciones del
Actividades y supuestos | 21 % departamento de ventas o comercial y las del de
practicos compras

Prueba tedrica — practica | 6 % b) Se han reconocido los tipos de mercados, de
Actividades y supuestos | 14 % clientes y de productos o servicios.

practicos

Prueba tedrica — practica 6 % ) - i )
c) Se han identificado las areas funcionales de una

Actividades y supuestos | 14 % empresa

practicos

Prueba tedrica — practica | 6 % d) Se ha definido el organigrama elemental de una
Actividades y supuestos | 14 % organizacion privada y publica

practicos

Prueba tedrica — practica 7% ) - o
e) Se ha identificado la ubicacion fisica de las

Actividades y supuestos | 3 % distintas areas de trabajo.
practicos

Pruebas escritas _sobre contenidos tedrico-practicos. variada con preguntas de tipo test,

preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicios, etc.

Actividades y supuesto practicos para valorar la aplicacion de los conocimientos teéricos y practicos.
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w2 LAS AREAS FUNCIONALES

a) Se ha definido la organizacién de una - Las areas funcionales de las empresas
empresa.
- Los departamentos de una empresa
RA1 NO )
b) Se han  descrito las  tareas

- . - Organigramas
administrativas de una empresa .

elementales de las organizaciones
c) Se han identificado las  areas

. - Organizacion del sector publico
funcionales de una empresa.

d) Se ha definido el organigrama
elemental de una organizacidon privada y
publica.

Prueba tedrica — practica Entregar las actividades vy | Escala numérica
supuestos practicos

Actividades y supuestos
practicos

Prueba tedrica — practica 9% - L
P ? a) Se ha definido la organizacién de una empresa.
Actividades y  supuestos | 21 %
practicos
Prueba tedrica — practica 6% b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa
Actividades y  supuestos | 14 %
practicos
Prueba tedrica — practica 6% c¢) Se han identificado las areas funcionales de una empresa.
Actividades y  supuestos | 14 %
practicos
Prueba tedrica — practica 6%

d) Se ha definido el organigrama elemental de una organizacion

Actividades y  supuestos | 14 % privada y publica.

practicos
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Pruebas escritas _sobre contenidos tedrico-practicos. variada con preguntas de tipo test,

preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicios, etc.

Actividades y supuesto practicos (Actividades en aula virtual) para valorar la aplicacién de los conocimientos

tedricos y practicos.

a) Se han descrito las distintas fases a | - La comunicacion.
RA2 NO realizar en la gestion de la L
- La comunicacion de las

correspondencia. -
organizaciones.

b) Se ha realizado la recepcién del correo .
- Herramientas y canales de |Ia

fisico y de la paqueteria, D
comunicacion interna.

cumplimentando los documentos internos

. - - Documentacion de la
y externos asociados.

comunicacion interna.
e) Se ha anotado en los libros registro el

correo y los paquetes recibidos y
distribuidos.

g) Se ha preparado para su envio la
correspondencia y paqueteria saliente,

tanto la normal como la urgente
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ACTIVIDADES DE EVALUACION | PROCEDIMIENTOS DE INSTRUMENTOS
EVALUACION DE EVALUACION/
CALIFICACION
Prueba tedrica — practica Entregar las actividades Yy | Escala numérica
Actividades y supuestos practicos | supuestos practicos
CRITERIOS DE CALIFICACION
Procedimientos Ponderacion Criterios de evaluacién
Prueba tetrica — practica 3%
o a) Se han descrito las distintas fases a
Actividades y supuestos 7 % . _
o realizar en la gestién de la
practicos .
correspondencia.
Prueba teorica — practica 3% b) Se ha realizado la recepcién del correo
Actividades y supuestos 7 % fisico y de la paqueteria, cumplimentando
practicos los documentos internos y externos
asociados.
Prueba tetrica — practica 45 %
. e) Se ha anotado en los libros registro el
Actividades y supuestos 10,5% .
o correo y los paquetes recibidos y
practicos o7
distribuidos.
Prueba tedrica — practica 3% g) Se ha preparado para su envio la
Actividades y supuestos 7 % correspondencia y paqueteria saliente,
practicos tanto la normal como la urgente
Prueba teérica — practica 3%
. i) Se ha mantenido en todo momento
Actividades y supuestos 7% - _ _
o limpio y en orden el espacio de trabajo.
practicos

Pruebas escritas sobre contenidos tedrico-practicos. variada con preguntas de tipo test,
preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicios, etc.

Actividades y supuesto practicos para valorar la aplicacién de los conocimientos teoricos y practicos.
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RA2 NO | a) Se han descrito las distintas fases a | . | a5 comunicaciones
realizar en la gestion de Ila externas en la empresa
correspondencia. - El servicio de Correos

- E servicio de

digitalizacion certificada
- Elservicio de mensajeria

externa

Prueba tedrica — practica Entregar las actividades y | Escala numérica
supuestos practicos

Actividades y supuestos

practicos

Prueba tedrica — practica 3%

a) Se han descrito las distintas fases a realizar en
Actividades y  supuestos| 7 % la gestion de la correspondencia.
practicos
Prueba tedrica — practica 3% b) Se ha realizado la recepcion del correo fisico y
Actividades y 7 % de la paqueteria, cumplimentando los documentos

supuestos internos y externos asociados.

practicos
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Prueba tedrica — practica 4,5 %
c) Se ha clasificado el correo utilizando distintos

Actividades y  supuestos| 10,5 % criterios.
practicos

Prueba tedrica — practica 4,5 %
e) Se ha anotado en los libros registro el correo y

Actividades y  supuestos| 10,5 % los paquetes recibidos y distribuidos.
practicos
Prueba tedrica — practica 1,5%

f) Se ha utilizado el fax para el envio y recepcion
Actividades y  supuestos| 3,5 % de documentos por este medio.
practicos
Prueba tedrica — practica | 3 % g) Se ha preparado para su envio la
Actividades y  supuestos| 7 % correspondencia y paqueteria saliente, tanto la
practicos normal como la urgente.

Prueba tedrica — practica 3%
h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la

Actividades 'y  supuestos| 7 % correspondencia

practicos

Pruebas escritas sobre contenidos tedrico-practicos. variada con preguntas de tipo test,
preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicios, etc.

Actividades y supuesto practicos para valorar la aplicacién de los conocimientos tedricos y practicos.
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RA2

Prueba tedrica — practica

Actividades y supuestos practicos

NO

a) Se han descrito las

distintas fases a realizar en

la gestion de la
correspondencia.

b) Se ha realizado la
recepcion del correo fisico
y de la paqueteria,
cumplimentando los
documentos internos 'y

externos asociados

c) Se ha clasificado el
correo utilizando distintos
criterios.

d) Se ha distribuido el
correo, tanto el interno

como el externo.

INSTITUTO ALVARO DE MENDARA. CURSO. 2024-2025

Recepcion de
correspondenciay
paqueteria

Preparacion de
correspondencia

Envio de correspondencia
y paqueteria.

Gestion informética de la
correspondencia
Confidencialidad de la
informacion

Entregar las actividades y | Escala numérica

supuestos practicos
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como el externo.

Actividades vy 10,5%
supuestos
practicos
Prueba tedrica — practica 4.5 %
. e) Se ha anotado en los libros registro el correo y los
Actividades 'y 10,5% - .
paquetes recibidos y distribuidos.
supuestos
practicos
Prueba tedrica — practica 3% g) Se ha preparado para su envio la correspondencia
Actividades 'y 7 % y paqueteria saliente, tanto la normal como la urgente
supuestos
practicos
Prueba tedrica — practica 3%
. a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la
Actividades y supuestos 7% _ _
o gestion de la correspondencia.
practicos
Prueba tedrica — practica 3% b) Se ha realizado la recepcién del correo fisico y de la
Actividades y  supuestos | 7 % paqueteria, cumplimentando los documentos internos y
practicos externos asociados
Prueba tedrica — practica 4,5 %
. c) Se ha clasificado el correo utilizando distintos
Actividades y  supuestos | 10,5 %
o criterios.
practicos
Prueba tedrica — practica 45 % d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno
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Pruebas escritas sobre contenidos tedrico-practicos. variada con preguntas de tipo test,

preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicios, etc.

Actividades y supuesto practicos para valorar la aplicacion de los conocimientos tedricos y practicos.

APROVISIONAMIENTO DE MATERIAL DE 35 horas
OFICINA

a) Se han diferenciado los materiales de | - Materiales y equipos de oficina
RA3 oficina en relacion  con  sus -Procedimientos administrativos
NO| caracteristicas y aplicaciones de

b) Se han reconocido las funciones de | aprovisionamiento de material de

los inventarios de material. oficina

c) Se han identificado los diferentes

tipos de valoracion de existencias. d) Se

han definido los diferentes tipos de

estocaje

e) Se ha calculado el volumen
de existencias

fy Se han empleado
aplicaciones informéticas en el

control de almacén.

h) Se han realizado pedidos
garantizando unas existencias
minimas.

Se ha valorado la importancia de un

estocaje minimo.
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ACTIVIDADES DE
EVALUACION

PROCEDIMIENTOS

E EVALUACION

INSTRUMENTOS  DE
D | EVALUACION/
CALIFICACION

Prueba tedrica — practica

Actividades y
practicos

supuestos

Entregar las actividades y
supuestos préacticos por el
aula virtual

Escala numérica Rubrica
de evaluacion

CRITERIOS DE CALIFICACION

Procedimientos

Ponderacion

Criterios de evaluacion

Prueba tedrica — practica | 3 % a) Se han diferenciado los materiales de oficina
Actividades y 7 % en relacién con sus caracteristicas y aplicaciones
supuestos
practicos
Prueba tedrica — practica | 3 % b) Se han reconocido las funciones de los
Actividades y 7 0 inventarios de material.
supuestos
practicos
Prueba teérica — practica | 4,5 % ) - ) )
o c) Se han identificado los diferentes tipos de
Actividades y 10,5 % valoracién de existencias.
supuestos
précticos
Prueba teédrica — practica | 4,5 % n ) i
. d) Se han definido los diferentes tipos de
Actividades y 10,5 % estocaje.
supuestos
practicos
Prueba teédrica — practica | 4,5 %
Actividades y 10,5 % e) Se ha calculado el volumen de existencias.
supuestos
practicos
Prueba tedrica — practica | 1,5 % . _ »
o f) Se han empleado aplicaciones informaticas en
Actividades y 35% el control de almacén.
supuestos
practicos
Prueba tedrica — practica | 3 % g) Se han descrito los procedimientos
Actividades y 7 % administrativos de aprovisionamiento de material.
supuestos
practicos
Prueba tedrica — practica | 3 % _ _ )
o h) Se han realizado pedidos garantizando unas
Actividades y 7% existencias minimas.
supuestos
practicos
Prueba tedrica — practica | 3 % ) ) ) )
o i) Se ha valorado la importancia de un estocaje
Actividades ysupuestos | 7 % minimo

Practicos
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Pruebas escritas sobre contenidos tedrico-practicos. variada con preguntas de tipo test,
preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicios, etc.

Actividades y supuesto practicos para valorar la aplicacién de los conocimientos teéricos y practicos.

ub7 LOS INVENTARIOS Y LA VALORACION DE 22 40 horas
EXISTENCIAS

b) Se han reconocido las funciones de los
inventarios de material.

- El almacén vy los
inventarios

RA3 NO ¢) Se han identificado los diferentes tipos | - Valoracién de
de valoracién de existencias. existencias
d) Se han definido los diferentes tipos de | - El precio medio
estocaje. ponderado

e) Se ha calculado el volumen de | - Métodos de
existencias. existencias
f) Se han empleado aplicaciones

informaticas en el control de almacén.

h) Se han realizado pedidos garantizando
unas existencias minimas

Entregar las actividades y | Escala numérica

supuestos practicos

Prueba tedrica — practica

Actividades y supuestos
practicos
Prueba tedrica — practica 3% b) Se han reconocido las funciones de los

Actividades v inventarios de material.

practicos

supuestos | 7%

c) Se han identificado los diferentes tipos de
valoracion de existencias.

Prueba tedrica — practica 4,5%
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Actividades y supuestos | 10,5 %
practicos

Prueba tedrica — practica 4,5%
d) Se han definido los diferentes tipos de

Actividades y supuestos | 10,5 % estocaje

practicos

Prueba tedrica — practica 4,5% . .
e) Se ha calculado el volumen de existencias.

Actividades y supuestos | 10,5 %
practicos

Prueba tedrica — practica 1,5% f) Se han empleado aplicaciones informaticas en

Actividades 'y supuestos | 3,5% el control de almacén

practicos

Prueba tedrica — practica 3% h) Se han realizado pedidos garantizando unas

Actividades y supuestos | 7 % existencias minimas.

practicos

Pruebas escritas sobre contenidos tedrico-practicos. variada con preguntas de tipo test,
preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicios, etc.

Actividades y supuesto practicos para valorar la aplicacién de los conocimientos tedricos y practicos.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DIDACTICA
Ne TiTULO EVALUCION NUMERO DE
(12,22,32) SESIONES
UuD 8 OPERACIONES BASICAS DE COBRO Y PAGO (1 3¢ 20 horas
EESU'-TADO COMPLETO CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
APRENDIZAJE
a) Se han identificado los distintos medios de | - Instrumentos de pago al
cobro y pago contado
RA4 NO b) Se han reconocido los diferentes | - Elrecibo.
justificantes de las operaciones de tesoreria. . .
- La transferencia bancaria
c) Se han relacionado los requisitos basicos . .
. . . - Las tarjetas bancarias
de los medios de pago mas habituales.
d) Se han realizado pagos y cobros al contado | ~ El terminal punto de venta
) . o TPV
simulados, calculando el importe a devolver
en cada caso.
e) Se han realizado operaciones de tesoreria
simuladas, utilizando para ello los
documentos mds habituales en este tipo de
operaciones.
ACTIVIDADES DE EVALUACION PROCEDIMIENTOS DE | INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION/ CALIFICACION
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Prueba tedrica — practica Entregar las actividades y | Escala numérica
Actividades y  supuestos | SUPUestos practicos
practicos
CRITERIOS DE CALIFICACION
Procedimientos Ponderacion Criterios de evaluacion
Prueba tedrica — practica 4,5 % a) Se han identificado los distintos medios de

Actividades y  supuestos | 10,5 % cobroy pago.

practicos

Prueba tedrica — practica 3%
b) Se han reconocido los diferentes justificantes

Actividades  y  supuestos | 7 % de las operaciones de tesoreria.

practicos

Prueba tedrica — practica 3% ¢) Se han relacionado los requisitos basicos de

Actividades y  supuestos | 7 % los medios de pago mas habituales.

practicos
Prueba tedrica — practica 4,5% d) Se han realizado pagos y cobros al contado
Actividades y  supuestos | 10,5 % simulados, calculando el importe a devolver en
practicos cada caso.
Prueba tedrica — practica 3% e) Se han realizado operaciones de tesoreria
Actividades y  supuestos | 7 % simuladas, utilizando para ello los documentos
practicos mas habituales en este tipo de operaciones.
Prueba tedrica — practica 3%
g) Se ha realizado el calculo del importe a

i 0, . . . s . .
Ac'luw.dades y  supuestos | 7% pagar/cobrar en distintas hipétesis de trabajo.
practicos
Prueba tedrica — practica 4,5% h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el
Actividades y  supuestos | 10,5 % manejo del dinero en efectivo como en el de los
practicos documentos utilizados.

Pruebas escritas sobre contenidos tedrico-practicos. variada con preguntas de tipo test,
preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicios, etc.

Actividades y supuesto practicos para valorar la aplicacién de los conocimientos tedricos y practicos.
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 UD9 | OPERACIONES BASICAS DE COBRO Y PAGO (i)

a) Se han identificado los distintos medios
de cobro y pago. -Pago aplazado

RA4 NO b) Se han reconocido los diferentes -Pagaré

justificantes de las operaciones de tesoreria. ]
-Letra de cambio

c) Se han relacionado los requisitos bdsicos
de los medios de pago mas habituales -domiciliacién bancaria

d) Se han realizado pagos y cobros al | “Tarjetas de credito

contado simulados, calculando el importe a
devolver en cada caso.

g) Se ha realizado el calculo del importe a
pagar/cobrar en distintas hipdtesis de
trabajo.
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ACTIVIDADES DE EVALUACION PROCEDIMIENTOS DE | INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION/
CALIFICACION
Prueba tedrica — practica Entregar las actividades vy | Escala numérica

Actividades y supuestos practicos

supuestos practicos

CRITERIOS DE CALIFICACION

Procedimientos Ponderacion | Criterios de evaluacidn

Prueba tedrica — practica 4,5%

o a) Se han identificado los distintos medios de

0,

Ac’luw.dades y supuestos | 10,5 % cobro y pago.
practicos
Prueba tedrica — practica 3%

o b) Se han reconocido los diferentes

0, . ope . ,

Ac’,uw'dades y supuestos | 7% justificantes de las operaciones de tesoreria.
practicos
Prueba tedrica — practica 3% c) Se han relacionado los requisitos basicos de
Actividades y supuestos | 7 % los medios de pago mds habituales.
practicos
Prueba tedrica — practica 4,5% d) Se han realizado pagos y cobros al contado
Actividades y supuestos | 10,5 % simulados, calculando el importe a devolver en
practicos cada caso.
Prueba tedrica — practica 3%

o g) Se ha realizado el célculo el importe a
Actividades 'y supuestos | 7 %

practicos

pagar/cobrar en distintas hipdtesis de trabajo

Pruebas escritas sobre contenidos tedrico-practicos. variada con preguntas de tipo test,

preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicios, etc.

Actividades y supuesto practicos para valorar la aplicacién de los conocimientos tedricos y practicos.
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| UD10_| LIBROS AUXILARES

b) Se han reconocido los diferentes | -Movimientos de
justificantes de las operaciones de tesoreria | tesoreria

RA4 NO |e) Se han realizado operaciones de | -Libro auxiliar de caja
tesoreria simuladas, utilizando para ello los
documentos mas habituales en este tipo de
operaciones.

-Libro auxiliar de bancos

f) Se ha cumplimentado un libro registro de
movimientos de caja

Prueba tedrica — practica Entregar las actividades y | Escalanumérica
supuestos practicos

Actividades y supuestos
practicos

Prueba tedrica — practica 3%
b) Se han reconocido los diferentes

Actividades 'y supuestos | 7 % justificantes de las operaciones de tesoreria

practicos

Prueba tedrica — practica 3% e) Se han realizado operaciones de tesoreria
Actividades y supuestos | 7 % simuladas, utilizando para ello los documentos
practicos mas habituales en este tipo de operaciones.
Prueba tedrica — practica 4,5%

f) Se ha cumplimentado un libro registro de

Actividades 'y supuestos | 10,5 % movimientos de caja

practicos

Pruebas escritas sobre contenidos tedrico-practicos. variada con preguntas de tipo test,
preguntas cortas o largas, abiertas o cerradas, ejercicios, etc.

Actividades y supuesto practicos para valorar la aplicacidn de los conocimientos tedricos y practicos.
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5.2 Metodologia didactica

Principios metodoldgicos

Se utilizara una metodologia:

activa y contextualizada, considerando los conocimientos previos del alumnado como punto de
partida para la adquisicién de nuevos aprendizajes y adecuacién del lenguaje a las caracteristicas
del alumnado.

Basada en la comunicacion y retroalimentaciéon profesorado-alumnado.
-Ajustada a la diversidad.

-Los contenidos se impartiran de manera secuenciada, intercalando las exposiciones tedricas con
la realizacién de actividades y practicas individuales o en grupos.

-Se Fomentara la autonomia y responsabilidad del alumnado.
-Se tratara de motivar al alumnado.

-Permitira relacionar los contenidos tedricos con la practica.
- Favorecera el trabajo en equipo.

Organizacion de apoyos y desdobles.

No proceden
Espacios materiales, textos y recursos

El mdédulo se impartird de forma habitual en el aula. Cuenta con pizarra y pantalla digital que se
utilizaran para el desarrollo de las sesiones.

Se utilizaran:

-Libro de texto editorial: Editex
-Presentaciones docentes para cada unidad
-Pruebas tedricas-practicas

-Equipamiento del aula

-Material de apoyo: videos explicativos, ejercicios de refuerzo y para ampliar conocimientos
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6.MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD PARA ALUMNOS CON

NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO

Las medidas metodoldgicas irdn encaminadas a facilitar que el alumnado pueda alcanzar
las citadas competencias y podran incluir, dentro de las posibilidades organizativas del

centro, las siguientes:

a) Utilizacién de medios técnicos e informaticos para facilitar el desarrollo de las actividades

formativas en casos de dificultad en la motricidad fina o déficit visual.
b) Utilizacion de los recursos técnicos para los casos de déficit auditivo.

c) Adaptacion de los accesos, espacios y mobiliario en los casos de presentar dificultades de

movilidad.

d) Otras medidas que permitan la realizacion de las actividades formativas y que a juicio del
equipo docente resulten de aplicacion.

2. Estas medidas en ningun caso impediran la adquisicion de la competencia general y las
competencias profesionales, personales y sociales que capacitan para la obtencion del titulo de

formacion profesional o, en su caso, acreditacion académica.

Se ajustaran al alumnado, modificando esta programacion inicial al concretar las medidas que se
adoptaran con cada alumno ACNEAE matriculado.

Desde la Programacion se responde a la diversidad de capacidades, intereses, motivaciones y
estilos particulares de aprender del alumnado adoptando las siguientes medidas (que en ningan

caso supondran la realizacion de adaptaciones curriculares significativas):

- Dirigidas al respeto por la diversidad de opiniones, creencias y manifestaciones sociales,
culturales, técnicas y artisticas, que se concretan en los contenidos y se desarrollaran a través

de las propuestas de actividad.

- Dirigidas a la deteccién de las necesidades de aprendizaje. En este sentido las técnicas de
evaluacion inicial determinaran el nivel del alumno al comenzar cada unidad de trabajo. Nos
permitira conocer los distintos niveles entre el alumnado, y por tanto podremos actuar reforzando
o ampliando en cada caso concreto, asi como la adaptacion de las actividades propuestas en

funcién de las necesidades.

40



INSTITUTO ALVARO DE MENDANA. CURSO. 2024-2025

- Se recoge una gran variedad de actividades, de modo que puedan responder a las aptitudes
individuales (elaboracién de esquemas, resolucidén de casos practicos, realizacion de trabajos en

grupo e individuales, pruebas de desarrollo, cuestionarios, analisis de caos, entre otras).

- Seguimiento del progreso del estudiante de un modo continuado para detectar las dificultades

antes de que surjan problemas.

- Motivadoras. Las distintas técnicas de motivacion ayudan al alumnado a ir asumiendo mas
responsabilidades en su aprendizaje y comportamiento. Comunicarles qué se espera de ellos,

animarlos a la autodisciplina y cooperacion.

- La observacion de cada estudiante permitira recoger tanto los progresos como las posibles

dificultades.

- Cooperar con los servicios de apoyo y los recursos humanos para planificar las tareas que salen

al paso de las necesidades del alumnado.

7.EVALUACION

7.1Caracteristicas de la evaluaciéon

Segun lo dispuesto en el articulo 2 de la ORDEN EDU 1575/2024, de 23 de diciembre, de la
Consejeria de Educacion, se establece, con caracter general, lo siguiente:

La evaluacion de los alumnos sera CRITERIAL: se realizara segun los criterios de evaluaciéon
establecidos para los resultados de aprendizaje del médulo.

La evaluacion sera de caracter tedrico-practica
Los alumnos disponen de dos convocatorias por curso: ordinaria y extraordinaria.

-La evaluacién durante el periodo lectivo se llevara a cabo mediante la evaluacién continua
durante tres evaluaciones que conducirdn a la calificacion final del médulo en convocatoria

ordinaria.
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-Para la aplicacién de la evaluacion continua es imprescindible la asistencia regular. Dadas las
horas asignadas al médulo, a los alumnos que superen el 20% de horas del médulo (41 horas),
no se les podrd aplicar la evaluacion continua y sera calificado como “No evaluado” (NE) en la

evaluacion parcial y posteriores ala pérdida de la evaluacién continua.

El alumnado que se encuentre en esta situacion sera evaluado y calificado en las sesiones finales
de evaluacion ordinaria a partir de los resultados que obtenga en los procedimientos de

evaluacion.

- Cuando un alumno no supere alguno de los RA se le entregara un informe que oriente sobre

la mejora de su aprendizaje y le permita su superacion.

- Los alumnos que no superen el médulo en la convocatoria ordinaria deberan presentarse a

la convocatoria extraordinaria.

En cualquier caso, las decisiones sobre la evaluacién ordinaria y extraordinaria tendran que estar
en consonancia con las decisiones que se hayan incorporado sobre evaluacion en la

programacion del ciclo formativo.
7.2 Procedimientos de evaluacién y Criterios de calificacion

Los procedimientos de evaluacion y los instrumentos de calificaciébn que van a utilizarse a

lo largo del curso son:

* Pruebas tedricas-practicas --->Escala numérica.

* Actividades y supuestos practicos> Escala numérica.
Dentro de este apartado se incluyen tanto las realizadas en clase como las encomendadas para
Su realizacién fuera del horario lectivo, en su domicilio.

Para su calificacion se consideraran los siguientes aspectos:
e Deberan presentarse en el plazo indicado por el profesor, salvo causa debidamente justificado.
No presentarlo en la fecha indicada supondra la mitad de la nota salvo que se haya
corregido en clase en cuyo caso su valor sera 0 de puntos.
e Siemplea correctamente el lenguaje y ofrece una buena presentacion.
e Siha conocido o identificado la situacion que se plantea.
e Siutiliza adecuadamente el tiempo que se le ofrece en clase para realizar el trabajo.

e Sicumple con las indicaciones de las actividades.
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En cada Unidad Didactica se incluyen los criterios de calificacién para cada RA.
En cada Unidad Didactica se definen los procedimientos de evaluacién y los instrumentos de

calificacion para la evaluacion de los RA, segun los criterios de evaluacién que comprenden.

7.3 Proceso de evaluacion continuay calificacion en la evaluacion final

ordinaria.

Se realizaran tres evaluaciones parciales.
Calificacion de cada evaluacion: La calificacién de cada evaluacion sera, la calculada segun los

RA y CE trabajados en cada evaluacién. Es decir, segun los porcentajes:

RAL: 25%

RA2: 25%

RA3: 25 %

RA4: 25 %

con la parte proporcional de los CE trabajados de cada RA en cada evaluacion.

Para superar una evaluacion todos los RA incluidos en la misma deben estar superados. Por ello,
aunque la media de las calificaciones de los RA fuera 5 o superior, la calificacién en la evaluacion

sera 4 cuando no esté superado algun RA. El alumno debera superar el o los RA no superados.

Si un alumno falta a un examen o control, y justifica dicha ausencia, podra realizar ese examen
lo antes posible (podria ser en la siguiente clase a la que asista después de la ausencia), o junto
con el siguiente examen, o en la recuperacion, segun el criterio del profesor, que no estara
obligado a repetir el examen soélo para ese alumno. La ausencia injustificada en un examen

conlleva una puntuacién de cero en la calificacion de esa prueba.

El alumno que por motivo injustificado no se presente el dia del examen, podré realizar la prueba
que se proponga el diay la hora de la recuperacion, pero habra perdido una de las oportunidades
para realizar con éxito dicha prueba. En caso de que suspenda tendra una nueva oportunidad

antes de la fecha de la evaluacién ordinaria.
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Recuperaciones:

Para aquellos estudiantes que deban recuperar algin RA no superado durante el curso, se
realizara una prueba de recuperacién en cada evaluacion. Si no consiguieran alcanzar los RA en
estas recuperaciones, deberan ser evaluados nuevamente de esos RA pendientes en las pruebas

de la convocatoria final ordinaria.

Las pruebas de recuperacion se calificardn de 0-10. Para superarla es necesario calificacion
superior a 5. La calificacion obtenida en la recuperacién/prueba final para cada RA sustituira a la

anterior obtenida en ese RA y sera tenida en cuenta para el calculo de la nota final.

La evaluacion permite recopilar la informacion sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje que
el alumnado ha experimentado y las correcciones necesarias para que este sea mejorado en

caso de ser necesario.

La evaluacion del aprendizaje debera efectuarse de forma continua, formativa e integrado-ra y
realizarse por ambitos, modulos profesionales y proyecto, teniendo en cuenta la globalidad del
ciclo.

La evaluacién se realizara tomando como referencia los objetivos, expresados en resultados de
aprendizaje, y los criterios de evaluacién de cada uno de los mddulos profesionales, asi como
los objetivos generales del ciclo formativo.

Evaluacién continua. A lo largo del curso se realizan actividades y tareas relacionados con
los CE para comprobar el grado de asimilacion de estos y comprobar que, efectivamente, se esta

llevando a cabo una mejora continuada del proceso de aprendizaje.

El procedimiento consistira en mantener un registro de las evidencias objetivas que cada alumno
o alumno demostrara en el hecho de cumplir con las actividades individuales o colectivas, asi

como con trabajos que se soliciten y que demuestre que se ha alcanzado el grado de madurez.

Evaluacién sumativa. En el curso escolar se celebraran tres evaluaciones parciales, por

trimestre, en la que arrojaran calificaciones que serén el reflejo de los resultados obtenidos por el

alumnado en las tareas o en las pruebas evaluables realizadas durante el periodo.

Evaluacion final. Se hard a la finalizaciobn del régimen ordinario de clase, es decir, en

junio. En ella se podr4 mejorar los resultados obtenidos quien asi lo solicite, asi como para

recuperar los RA no superados en evaluacion anteriores.
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En la sesion de evaluacion final se expedira una calificacion que serd reflejo del resultado

conseguido por al alumno/a en el médulo.

-Evaluacioén extraordinaria. Se hara de manera correlativa si no se ha superado el médulo en la
evaluacion final. En ella se podra recuperar los RA no superados en la evaluacion final. El
procedimiento serd el establecido en el articulo 5.2 de la ORDEN EDU1575/2024, de 23 de
diciembre de la Consejeria de Educacion

CALIFICACION FINAL DEL MODULO:

Para superar el modulo: todos los RA deben estar superados.

Para los alumnos con todos los resultados de aprendizaje superados: La calificacion final sera la
media aritmética expresada con dos decimales, redondeada a la centésima mas préxima y en
caso de equidistancia a la superior, de las calificaciones obtenidas en los resultados de
aprendizaje, de acuerdo con los criterios de evaluacion, trabajados durante todo el curso,
concretados en las UNIDADES DIDACTICAS:

RAL: 25%
RA2: 25%
RA3: 25 %
RA4: 25 %
Se realizard un redondeo matemético para obtener la calificacion final de 1-10 puntos.

Los alumnos que no puedan ser evaluados por no presentarse a una convocatoria de algin médulo, se

registrara en el acta como NO EVALUADO (NE), con una calificacion de 1 a efectos académicos.
Para los alumnos con calificacién de 10: Concesion de Mencion Honorifica.

Al alumnado que obtenga en el modulo la calificacion de 10, podr4 otorgarsele una Mencion
Honorifica. El nimero de menciones honorificas que se pueden conceder por médulo, sera como
méaximo igual al 10% del alumnado matriculado en el médulo. Dichas menciones son propuestas
por el profesorado que imparte el modulo a aquel alumnado que, entre otros méritos, haya
mostrado un excelente aprovechamiento académico unido al esfuerzo e interés por el modulo,
siendo otorgado por el departamento didactico, al que esté asociado. A dicho alumnado se le
consignara en sus documentos de evaluacion la expresion <<MH>> a continuacién de la

calificacion de 10.
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7. 4. Promocién en ciclos formativos.

En este ciclo formativo pueden promocionar a segundo curso, ademas del alumnado que haya

superado todos los ambitos, aquel que confluyan las siguientes condiciones:

a) Que la carga horaria de los médulos profesionales, incluido el médulo de Itinerario personal
para la empleabilidad, no superados sea igual o inferior a 250.

b) Que haya superado el Ambito de Comunicacion y Ciencias Sociales o el Ambito de Ciencias
Aplicadas, siempre que el equipo docente considere que el alumnado tiene suficientes
garantias de continuar con éxito el segundo curso.

El procedimiento de evaluacion para los alumnos con el médulo pendiente, deben volver a
cursar entero desde principio de curso, igual que los alumnos que lo cursan por primera vez.
El profesor con respecto a los supuestos practicos y actividades le indicard el correo
electrénico a través del cual debe ir adjuntando todo lo requerido. Con respecto a los

examenes se realizaran en horas fuera del horario escolar en un aula del centro.

7.5. Evaluacién de los alumnos con pérdida del derecho de evaluacion continua.

La formacién de Grado Basico es presencial en nuestro Instituto por lo que resulta de obligado
cumplimiento la asistencia a clase. Si se falta de forma reiterada e injustificada a las clases no se
pueden aplicar correctamente los criterios de evaluacion y calificacion, ni la evaluacion continua.
También les informamos que tres retrasos en la asistencia a clase equivalen a una falta
injustificada. Por tanto, una acumulacion del 20% de faltas de asistencia a una asignatura durante
el curso supone la pérdida de evaluacién continua, teniendo derecho Unicamente a presentarse

al examen extraordinario al final de curso.

A los alumnos que pierdan la evaluacién continua se les realizara una prueba, antes de la sesion

de evaluacion final ordinaria, de toda la materia del curso.

Como el resto de los alumnos, deberan superar todos los RA para poder superar el médulo.
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7.6. Renuncia a la convocatoria de evaluaciéon y anulacién de matricula.

Con la finalidad de no agotar el nimero de convocatorias de evaluacion previstas, el alumno o
sus representantes legales pueden solicitar ante la direcciébn del centro la renuncia a la
evaluacion y calificacion de alguna de las convocatorias del médulo o la anulacion de
matriculas, siempre que existan circunstancias de enfermedad prolongada de caracter fisico o
psiquico, discapacidad, incorporacién a un puesto de trabajo, obligaciones de tipo personal o
familiar que impidan la normal dedicacién al estudio, incluidas las derivadas del parto en los dos
afios siguientes a este, embarazo u otras razones que condiciones o impidan el seguimiento o

aprovechamiento ordinario de la formacién.

Cuando a un alumno/a se le conceda la renuncia a una convocatoria, aparecera en las actas de
evaluacién, con la expresion <<RC>> (NO EVALUADO).

La solicitud de renuncia a la convocatoria, junto con la documentacion justificativa, se presentara
con una antelacion minima de dos meses antes de la primera sesion de evaluacion final del
moddulo. En el caso de la segunda convocatoria de evaluacion final, se presentara en el plazo de
tres dias después de conocer los resultados de la primera convocatoria de evaluacion final. Esta

renuncia no computa a efectos del nimero de convocatorias de evaluacion consumidas.

La matricula sera anulada por la direccion del centro docente en el caso previsto en el articulo
82.5 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.
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7.7. Medidas para alumnos con necesidades especificas de apoyo educativo

El equipo docente, coordinado por el profesor tutor y con el asesoramiento, en su caso, de los
profesionales de la orientacion educativa, determinara para los alumnos con ACNEAE el tipo de
medidas en los procedimientos de evaluacion, durante el primer mes de clase o en el momento
en el que el alumno acredite documentalmente la existencia de necesidades especificas. En
cualquier caso, los procedimientos de evaluacién acordados deben garantizar la adquisicion de
las competencias profesionales, personales y sociales, asi como de la competencia general del
titulo

Para los alumnos que tengan acreditada esta necesidad se adoptaran las siguientes medidas en

los procedimientos de evaluacion:

¢ Adaptacion del formato de examen en pruebas escritas: aumento de tamafio del texto,
hojas separadas, mayor espacio, ... Para alumnos con déficit visual, DEA, TDAH,

dislexia y otros.

e Adaptacion de tiempos: hasta un 25% para alumnos DEA, TDAH, dislexia
e Uso del ordenador para cumplimentacion de pruebas escritas. Al finalizar seran

imprimidas y firmadas por el alumno.
e Adaptacion de espacios.
e Uso de recursos técnicos para alumnos con déficit auditivo.

Otras, segun caracteristicas de alumnado.
7.8. Plan de refuerzo ainicio de curso y actividades de recuperacion para alumnos con la

materia suspensa de cursos anteriores.

Los alumnos acceden por primera vez a estos estudios por lo que no es aplicable un plan de
refuerzo al inicio del curso y actividades de recuperacion para la materia suspensa de cursos
anteriores.

7.9. Calendario de evaluaciones parciales, final ordinaria y final extraordinaria.

CALENDARIO DE EVALUACIONES

Primera evaluacion

Segunda evaluacion

Evaluacion final ordinaria

Evaluacion final extraordinaria
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