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2. INTRODUCCION

La presente programacién no pretende ser un compendio de parrafos sin
sentido, sino una presentaciéon lo mejor estructurada posible del trabajo que se
pretende realizar en el presente curso con un perfil de alumnado con unas
caracteristicas realmente especiales. Es por esto que no se pretende realizar una
programacion cerrada. Nos ajustaremos a la normativa, por supuesto, pero el
hecho de trabajar con personas y ademas de tratarse de un alumnado con
caracteristicas especiales da lugar a que sea necesario tener en cuenta aspectos
como la motivacidn, que surgiran dentro de un ambiente, no de aleatoriedad, pero
si de creatividad, espontaneidad, y de nuevas ideas, métodos y materiales que
vayan surgiendo durante todo el curso escolar.

Vamos a evitar de este modo, para tratar de ser fieles al maximo a una
metodologia y estructura de trabajo de llenar la presente programacién de vanas
retdricas y todo aquello que se crea innecesario utilizando incluso dibujos,
esquemas y cualquier otra herramienta que nos parezca innovadora y util, y que
esté al servicio de profesorado y alumnado.



3. IDENTIFICACION DEL TITULO

El presente titulo es denominado Servicios Administrativos, dentro del
nivel de CFGB (Ciclo Formativo de Grado Basico), dentro de la familia profesional
de Administracion y Gestion, como ciclo formativo de Formacién Profesional de
Grado D. Su duracién es de 2.000 horas, repartidas en dos cursos escolares. Tiene
validez a nivel europeo, con referente CINE - 3.5.3. (Clasificacién Internacional
Normalizada de la Educacién).

La estructura del Ciclo Formativo es la siguiente:

MODULOS 12 CURSO 22 CURSO
PROFESIONALES HORAS HORAS HORAS HORAS
TOTALES | SEMANALES | TOTALES | SEMANALES
Tratamiento
informatico de datos 224 7
Apllc,a(.nones bésicas de 182 v
ofimatica
Técnicas
administrativas basicas 224 7
Archivo y Comunicacion 130 5
Atencion al Cliente 64 2
Preparacién de pedidos 104 4
y venta de productos.
Ciencias Aplicadas | 160 5
Ciencias Aplicadas II 130 5
Comunicacion y
Sociedad I 256 8
Comunicacion y
Sociedad II 182 7
UF Prevencion 26 1
Formacion en Centros
de Trabajo 260
Tutoria 32 1 26 1




4. LEGISLACION APLICABLE

Normativa

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

estatal

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacién Profesional.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE).

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se
modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién (LOMLOE).

Ley Organica 5/2002 de 19 de junio de las Cualificaciones
y de la Formacion Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de Julio, por el que se
establece la ordenacion general de la formacion
profesional del sistema educativo.

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se
regulan aspectos especificos de la Formaciéon Profesional
Basica de las ensefianzas de formaciéon profesional del
sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales
basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real
Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicién de
titulos académicos y profesionales correspondientes a las
enseflanzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacidn.

RD 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de Formacion Profesional Basica.




Ley 17/2007, de 10 de diciembre, Ley de Educacién de
Andalucia (LEA).

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece
la ordenacion y las ensefianzas de la Formacion Profesional
inicial que forma parte del sistema educativo.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

Normativa

Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan
las ensefianzas de Formacion Profesional de Andalucia.

BOJA

Boletin Oficial de la Junta de Andaluci|

autondmica

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado

Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los
modulos profesionales de formacion en centros de trabajo y de
proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de
la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica
del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad
Auténoma de Andalucia.




5. CONTEXTUALIZACION

La presente programacién ha sido concebida para el IES Huerta Alta, que
se enclava en La Urbanizacién Fuensanguinea (Avenida las Malaguefias,7 s/n),
urbanizacién del municipio de Alhaurin de la Torre, en la provincia de Malaga. Es
un municipio situado entre el Area Metropolitana de Malaga y la comarca del Valle
del Guadalhorce, junto a la Costa del Sol. El terreno se asienta en la Sierra de Mijas,
perteneciente a la Cordillera Penibética y es regado por el rio Guadalhorce. Limita
con los municipios de Malaga, Cartama, Torremolinos, Mijas, Benalmadena y
Alhaurin el Grande. Tiene una superficie de 82,7 km2 con una poblacion
aproximada de 40.000 habitantes en 2020.

El IES Huerta Alta se cred en el Curso 1998-1999, este primer curso se
desarrolld, por retraso en la finalizacién de las obras, en espacios habilitados por
el Ayuntamiento en la Casa de la Juventud y en los Talleres municipales. El
siguiente curso, 99-00, fue la inauguracion del edificio actual. Desde su creacidn el
IES Huerta Alta ha funcionado como centro de ESO, pero en el curso 2004-2005 la
Junta de Andalucfa nos concedib impartir las modalidades de Bachillerato de:
Humanidades y Ciencias Sociales, Ciencias. En el curso 2010-2011 se ha empezado
a impartir el Programa de Cualificacién Profesional Inicial de Administracién y
Gestion pasando a denominarse Formacion Profesional Basica a partir del curso
2014-2015, y Grado Basico de FP a partir del presente curso. Se incorpora en este
curso escolar un Grado Medio y Superior de la Familia Profesional de Comercio, y
se solicita para un futuro préximo la implantaciéon de nuevos ciclos formativos de
grado medio y superior. El nimero de unidades del centro ha ido oscilando entre
16y 29, siendo en el curso actual de 30. Ya son 17 las promociones de titulados en
ESO que hemos tenido, 12 de Bachillerato y, en general, los resultados y la
valoracion social nos indican que el nivel de preparacién de nuestros alumnos ha
sido bastante satisfactorio.

6. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIDACTICA

Se aprueba por Claustro el 8/9/2023 la creacion del Departamento de
Administracion y Economia del IES Huerta Alta, y que se compone de los
siguientes miembros para el curso 2023 /24 que imparten docencia en los niveles
educativos indicados:

Juan Andrés Mufoz Garcia. Profesor de economia.

Raquel Rodriguez Moreno. Profesora de economia.

Alejandro José Cuenca Camacho. Profesor de Grado Basico de F.P.
Fernando Verdu Bevia. Profesor de Grado Basico de F.P. y jefe del
departamento.



7. COMPETENCIAS DEL TITULO Y CUALIFICACIONES PROFESIONALES.

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas
administrativas y de gestion basicas, con autonomia con responsabilidad e
iniciativa personal, operando con la calidad indicada, observando las normas de
aplicacién 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 asf como en alguna lengua extranjera.

7.1. COMPETENCIAS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO.

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias
para el aprendizaje permanente de este titulo son las que se relacionan a
continuacidn:

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

b) Elaborar documentos, manejando las tareas basicas de las principales
aplicaciones informaticas de procesadores de textos (Word 2013) y de hoja
de calculo (Excel 2013), aplicando ademas procedimientos de escritura con
la mayor exactitud y rapidez posible a través de una aplicacién informatica
de Mecanografia (Mecanet).

c) Conocer y realizar las tareas basicas de archivo y almacenamiento de
informaciéon y documentacién, tanto en soporte fisico como digital, de
acuerdo con los protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado de documentos,
aprendiendo a manejar las herramientas necesarias para ello.

e) Tramitar correctamente la correspondencia y paqueteria, tanto interna
como externa, utilizando los medios y criterios establecidos.

f) Realizar las operaciones basicas de tesoreria, identificando y aplicando los
documentos y conceptos adecuados en cada caso.

g) Recibir y realizar comunicaciones por medio informatico y telefénico, y
transmitir la informacion con la mejor precision posible.

h) Conocer las tareas basicas que se han de realizar en un almacén, asi como
saber identificar y preparar pedidos cuando se estime necesario,
entendiendo como controlar el nivel de existencias de materiales en la
empresa.

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

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.

1) Valorar, comprender y actuar de forma positiva hacia el medio ambiente,
entendiendo las mejores actuaciones para poder contribuir al equilibrio
del mismo.



m) Obtener informacion y realizar tareas de autoaprendizaje, de modo que

p)

q)

t)

u)

v)

sean capaces de poder manejar los recursos de que disponen, y poder
realizar trabajos y estudios por si mismos, asi como poder exponerlos y
utilizar la mejor forma de expresion posible.

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.

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

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos lingiiisticos basicos en lengua extranjera.
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 informacion y la comunicacion.

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 informacidén 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 del equipo.
Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo
la calidad del trabajo realizado.

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.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afecten su actividad profesional.

w) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en

x)

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 econ6mica, social y cultural.
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7.2. RELACION DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA DEL
CATALOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES
INCLUIDAS EN EL TiTULO.

La relacion citada aparece en el Decreto 127/2014, de 28 de febrero.
7.2.1.Cualificaciones profesionales completas.

Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305_1
(RD107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional informatico.

Operaciones de grabacion y tratamiento de los datos y documentos
ADG306_1 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes

unidades de competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos 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 reproduccién y archivo en soporte
convencional o informatico.

7.2.2.Cualificaciones profesionales incompletas.
Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (RD 1179/2008, de 11
de julio):

UC1329_1: Proporcionar atencién e informacién operativa, estructurada y
protocolizada al cliente.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.
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8. ENTORNO PROFESIONAL Y POSIBLES SALIDAS PROFESIONALES O
EDUCATIVAS.

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 caradcter privado o publico, en todos los sectores

productivos.

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

Auxiliar de servicios generales.

Auxiliar de archivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacidn.

Telefonista en servicios centrales de informacion.
Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
Grabador-verificador de datos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador documental.

Auxiliar de venta.

Auxiliar dependiente de comercio.

Operador/a de cobro o Cajero/a.

9. OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO.

Segun consta de momento en el borrador de orden, por la que se aprobaria
el curriculo correspondiente al Titulo de Formacién Profesional Basica en
Servicios Administrativos, en esta etapa tendra como finalidad el desarrollo de las
siguientes capacidades:

A.

Identificar las principales fases del proceso de grabacion,
tratamiento e impresion 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
calculo, 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 informacién, empleando equipos informaticos y
medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Utilizar procedimientos de reproduccién de encuadernado de
documentos controlando y manteniendo operativos los equipos
para realizar labores de reprografia y encuadernado.

Describir los protocolos establecidos parala recepcién 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 administrativas utilizados en la
actividad empresarial determinando la informacidn relevante para

12



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

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales
para la recepcién y emisién de llamadas y mensajes mediante
equipos telefonicos 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 fenémenos 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 los diversos campos del conocimiento de la
experiencia.

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 basicos de funcionamiento
del cuerpo humano y ponerlos en relaciéon con la salud individual y
colectiva y valorar la higiene y salud para permitir el desarrollo y
afianzamiento de habitos saludables de vida en funcién del entorno
en el que se encuentra.

. Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y
sostenibilidad del patrimonio natural, comprendiendo la
interaccidn 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 informacidn
utilizando con sentido critico las tecnologias de la informacién y de
la comunicacién para obtener y comunicar informacién en el
entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas bdasicas 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 histérico-artistico y las manifestaciones culturales y
artisticas.

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

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

Reconocer causas y rasgos propios de fendémenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucién histérica, distribucién geografica para
explicar las caracteristicas propias de las sociedades
contemporaneas.
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Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en
principios democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales
habituales y en la resolucién pacifica de los conflictos.

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

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 demdas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y
respeto a los demas para la realizacidn eficaz de las tareas y como
medio de desarrollo personal.

. Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.
Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad
laboral con el propésito de utilizar medidas preventivas
correspondientes para la proteccion 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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10.RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y
CONTENIDOS ASOCIADOS A ELLOS.

10.1. CONCORDANCIA DE LAS UNIDADES DE TRABAJO CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE. UNIDADES DIDACTICAS Y
PONDERACIONES DE CALIFICACION.

En el presente apartado mostramos las 6 unidades didacticas del médulo,
donde relacionamos los resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de
evaluacion, mostrando los contenidos que corresponden a las mismas, y qué
material se va a utilizar para trabajar los citados resultados de aprendizaje que se
busquen, en este caso fichas que se les proporciona al alumnado.

15



UNIDAD DIDACTICA 1.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1. Asesora sobre las caracteristicas

de los productos solicitados y
seleccionando las mercancias
requeridas de acuerdo con las

instrucciones establecidas.

25%

a) Se han identificado las fases del proceso de atencién a clientes y
preparacion de pedidos en comercios, grandes superficies,
almacenes y empresas o departamentos de logistica. 5%

b) Se han aplicado técnicas de comunicacién adecuadas al publico
objetivo del punto de venta, adaptando la actitud y discurso a la
situacién de la que se parte, obteniendo la informacién necesaria
del posible cliente. 4%

c) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando
el 1éxico comercial adecuado. 4%

d) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los
demas, demostrando cordialidad y amabilidad en el trato,
transmitiendo la informacion con claridad, de manera ordenada,
estructurada y precisa. 4%

e) Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de los
productos, especialmente de las calidades esperables, formas de
uso y consumo, argumentando sobre sus ventajas y comunicando el
periodo de garantia. 4%

f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucion con la
documentacioén de las posibles transacciones. 4%

Fases del proceso de atencion al cliente y de
preparacion de pedidos.

Periodos de garantia.

Documentacion relacionada con las operaciones
de cobro y devolucion.

Técnicas basicas de venta y comunicacidn.
La atencidn del cliente.

La relacidn con el cliente potencial. Transmision
de la informacién.

El léxico comercial.

Caracteristicas de los productos. Calidades.
Formas de uso y consumo
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UNIDAD DIDACTICA 2.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

2. Conforma pedidos de acuerdo
con los requerimientos de posibles
clientes, aplicando técnicas de
medicién y pesado mediante
herramientas manuales y
terminales especificos.

25%

A) Se han aplicado las recomendaciones basicas de conservacion y
embalaje de pedidos de mercancias o productos interpretando la
simbologia relacionada. 2%

B) Se ha interpretado la informacién contenida en 6rdenes de pedido
tipo, cumplimentando los documentos relacionados, tales como hojas de
pedido, albaranes, érdenes de reparto, packing list, entre otras. 2%

C) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las
mercancias/productos durante su manipulacién par la conformacién y
preparacién de pedidos. 2%

D) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos
para la utilizacién de medios de pago electrénicos. 4%

E) Se han realizado operaciones de pesado y medido con los equipos y
herramientas requeridos. 2%

F) Se han identificado los documentos de entrega asociados a la venta y
a las devoluciones, realizando, en su caso, cierres de caja. 1,5%

G) Se han aplicado las normas basicas de prevencién de riesgos
laborales, relacionados con la manipulacién de mercancias/productos.
1%

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.
Tipos de pedidos. Unidad de pedido. Documentos
relacionados, tales como hojas de pedido,
albaranes, ordenes de reparto, packing list, entre
otras.

Métodos de preparacion de pedidos: manuales,
semiautomaticos y automaticos.

Manipulacion y conservacion de productos.
Recomendaciones de seguridad, higiene y salud.
Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de
pesaje.

Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos.
Picking por voz.

Verificacion de pedidos. Registro y comprobacion
de pedidos. Flujos de informacion.

Operaciones con terminales en el punto de venta
(TPV). Tipos de terminal en el punto de venta.
Manejo de cajas registradoras. Manejo de TPVs.
Los medios de pago electronicos. El datafono.
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UNIDAD DIDACTICA 3.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

2. Conforma pedidos de acuerdo
con los requerimientos de posibles
clientes, aplicando técnicas de
medicién y pesado mediante
herramientas manuales y
terminales especificos.

25%

A) Se han aplicado las recomendaciones basicas de conservacion y
embalaje de pedidos de mercancias o productos interpretando la
simbologia relacionada. 2%

B) Se ha interpretado la informacién contenida en 6rdenes de pedido
tipo, cumplimentando los documentos relacionados, tales como hojas de
pedido, albaranes, érdenes de reparto, packing list, entre otras. 2%

C) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las
mercancias/productos durante su manipulacién par la conformacion y
preparaciéon de pedidos. 2%

D) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos
para la utilizacién de medios de pago electronicos. 2%

E) Se han realizado operaciones de pesado y medido con los equipos y
herramientas requeridos. 2%

F) Se han identificado los documentos de entrega asociados a la venta y
a las devoluciones, realizando, en su caso, cierres de caja. 1,5%

G) Se han aplicado las normas basicas de prevencién de riesgos
laborales, relacionados con la manipulacién de mercancias/productos.
1%

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.
Tipos de pedidos. Unidad de pedido. Documentos
relacionados, tales como hojas de pedido,
albaranes, ordenes de reparto, packing list, entre
otras.

Métodos de preparacion de pedidos: manuales,
semiautomaticos y automaticos.

Manipulacion y conservacion de productos.
Recomendaciones de seguridad, higiene y salud.
Pesaje, colocacion vy visibilidad. Equipos de
pesaje.

Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos.
Picking por voz.

Verificacion de pedidos. Registro y comprobacion
de pedidos. Flujos de informacion.

Operaciones con terminales en el punto de venta
(TPV). Tipos de terminal en el punto de venta.
Manejo de cajas registradoras. Manejo de TPVs.
Los medios de pago electrénicos. El datafono.
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UNIDAD DIDACTICA 4

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

3. Prepara pedidos para su
expedicién aplicando
procedimientos manuales y
automaticos de embalaje y
etiquetado mediante equipos
especificos.

25%

a) Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la
preparacion de pedidos (seleccion, agrupamiento, etiquetado y
presentacion final). 2,5%

b) Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes,
relacionandolos con las caracteristicas fisicas y técnicas de los
productos o mercancias que contienen. 2%

c) Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos,
consignando, en su caso, el nimero de unidades, medida y/o peso de
los productos o mercancias embaladas. 2%

d) Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y reducir los
residuos generados por los procesos de embalaje. 2%

e) Se ha manejado con la precision requerida los equipos de pesaje
y/o conteo manual y/o mecanico, utilizando las unidades de medida y
peso especificadas en las 6rdenes de pedido. 2%

f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud
establecidas, retirando los residuos generados en la preparacion y
embalaje. 2%

Preparacion de pedidos para la expedicion:
Operativa basica en la preparacion de
pedidos. Pasos y caracteristicas.
Simbologia bésica en la presentacion de
productos y mercancias para su
manipulacion.

Documentacion para la preparacion de
pedidos. Control del proceso: Trazabilidad.
Equipos y medios para la preparaciéon de
pedidos.

Finalizacién de pedidos.

Presentacién y embalado para su transporte
0 entrega.

Embalaje. Normas y recomendaciones
basicas. Embalado manual y mecanico.
Tipos de envases y embalajes
relacionandolos con las caracteristicas
fisicas y técnicas de los productos o
mercancias que contienen.

Colocacién y disposicion de productos en la
unidad de pedido.

Normas de prevencion de riesgos laborales
de aplicacion a la preparacion de pedidos.
Accidentes y riesgos habituales.

Higiene postural. Recomendaciones en la
manipulacion manual de cargas.
Exposicion a posturas forzadas.
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UNIDAD DIDACTICA 5

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

3. Prepara pedidos para su
expedicién aplicando
procedimientos manuales y
automaticos de embalaje y
etiquetado mediante equipos
especificos.

25%

a) Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la
preparacion de pedidos (seleccion, agrupamiento, etiquetado y
presentacion final). 2,5%

b) Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes,
relacionandolos con las caracteristicas fisicas y técnicas de los
productos o mercancias que contienen. 2%

c) Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos,
consignando, en su caso, el nimero de unidades, medida y/o peso de
los productos o mercancias embaladas. 2%

d) Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y reducir los
residuos generados por los procesos de embalaje. 2%

e) Se ha manejado con la precision requerida los equipos de pesaje
y/o conteo manual y/o mecanico, utilizando las unidades de medida y
peso especificadas en las 6rdenes de pedido. 2%

f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud
establecidas, retirando los residuos generados en la preparacion y
embalaje. 2%

Preparacion de pedidos para la expedicion:
Operativa basica en la preparacion de
pedidos. Pasos y caracteristicas.
Simbologia bésica en la presentacion de
productos y mercancias para su
manipulacion.

Documentacion para la preparacion de
pedidos. Control del proceso: Trazabilidad.
Equipos y medios para la preparaciéon de
pedidos.

Finalizacién de pedidos.

Presentacién y embalado para su transporte
0 entrega.

Embalaje. Normas y recomendaciones
basicas. Embalado manual y mecanico.
Tipos de envases y embalajes
relacionandolos con las caracteristicas
fisicas y técnicas de los productos o
mercancias que contienen.

Colocacién y disposicion de productos en la
unidad de pedido.

Normas de prevencion de riesgos laborales
de aplicacion a la preparacion de pedidos.
Accidentes y riesgos habituales.

Higiene postural. Recomendaciones en la
manipulacion manual de cargas.
Exposicion a posturas forzadas.
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UNIDAD DIDACTICA 6

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

4, Realiza el seguimiento del
servicio postventa identificando
las situaciones posibles y
aplicando los protocolos
correspondientes.

25%

a) Se han descrito las funciones del servicio de atencion al cliente. 5%

b) Se han identificado los procedimientos para tratar las
reclamaciones y los documentos asociados (formularios de
reclamaciones, hojas de reclamaciones, cartas, entre otros). 4%

c) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la
legislacion vigente, en relacién con las reclamaciones. 4%

d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones
facilmente subsanables, exponiendo claramente los tiempos y
condiciones de las operaciones a realizar, asi como del nivel de
probabilidad de modificacién esperable. 4%

e) Se ha suministrado la informacién y la documentacién necesaria al
cliente para la presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el
caso. 4%

f) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la
realizacion de una reclamacion, clasificAndolos y transmitiendo su
informacién al responsable de su tratamiento. 4%

Seguimiento del servicio postventa:

El servicio postventa.

Entrega de pedidos.

Las reclamaciones.

Procedimientos para tratar las reclamaciones.
Documentos necesarios para la gestion de
reclamaciones.

Procedimiento de recogida de formularios.
Aspectos basicos de la Ley de Ordenacién
del Comercio Minorista.
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11.ELEMENTOS TRANSVERSALES.

Para el Ministerio de Educaciéon y Formacién Profesional: «hablar de
ensefianzas transversales no es introducir contenidos nuevos que no estén ya
reflejados en el curriculum de las dreas, sino organizar algunos de esos contenidos
alrededor de un determinado eje educativo».

El fin ultimo de la educaciéon es preparar a los discentes para ser
ciudadanos de una sociedad democratica, pacifica y solidaria. Para lograr esto, es
de vital importancia ofrecer una educacién integral basica que incluya los
diferentes temas transversales que son vitales para el desarrollo personal y
profesional de nuestro alumnado.

Ademas, la presente Programaciéon se compromete a tratar con mayor
profundidad los siguientes elementos transversales, agrupados por categorias:

Educacion
civica para el
respetoyla
convivencia

Educacion para
lapazyla
igualdad

Educacion
medioambiental
y para la salud

La cultura
andaluza

Educacion para
el consumo

Cultura
emprendedora
y uso de las TIC

Prevencidn de la violencia de género, de la violencia contra
las personas con discapacidad, de la violencia terrorista y
de cualquier forma de violencia, racismo o xenofobia.

El respeto a los derechos humanos, la igualdad efectiva
entre hombres y mujeres y el principio de igualdad de trato
y no discriminacién. Los riesgos de explotacién y abuso
sexual, el abuso y maltrato a discapacitados.

Desarrollo sostenible y el medio ambiente. La proteccidn
ante emergencias y catastrofes. El consumo responsable, la
importancia del reciclaje y de la utilizacion de energias
renovables. La actividad fisica y la dieta equilibrada.

Este elemento transversal se trabajara, de una forma u otra,
en todas las unidades didacticas mediante el analisis de la
actividad econdémica andaluza, proyectos y actividades
relacionadas con empresas o empresarios andaluces, entre
otros. Ademas, este contenido se vincula a las actividades
complementarias que mas tarde seran explicadas en el
apartado de actividades. Por ejemplo, este elemento
transversal sera abordado en la celebraciéon del Dia de
Andalucia.

El consumo responsable representa un tema de gran
relevancia debido al fuerte impacto que tiene sobre el
medio ambiente y nuestro entorno.

Fomentaremos en todo momento el uso de diversas
herramientas digitales e incentivaremos su espiritu
emprendedor mediante el desarrollo del Programa Innica y
la realizacion de actividades relacionadas con las TIC y el
emprendimiento.
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Todos estos contenidos transversales se trabajaran a lo largo de las cuatro
Unidades Didacticas y se desarrollaran siempre que se dé la oportunidad en el
aula, aprovechando las efemérides como por ejemplo el Dia Internacional contra
la Violencia de Género o el Dia de Andalucia. Se trabajaran mediante rutinas de
pensamiento, debates, mediante diversas actividades y proyectos que se llevaran
a cabo a lo largo del curso escolar.

12.METODOLOGIA

La metodologia didactica de las ensefianzas de Formaciéon Profesional
viene recogida en el articulo 8 del Real Decreto 1147/2011, donde se indica que
serdn integrados los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada
caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente.

12.1. PRINCIPIOS PEDAGOGICOS.

Nuestra metodologia de aula estara regida por las lineas de actuacién
establecidas en las siguientes orientaciones pedagodgicas. Su fin ultimo es
proporcionar a nuestros discentes las herramientas necesarias para desarrollar
las competencias clave y aprender de forma auténoma. Veamoslos.

El alumnado sera el protagonista de su propio aprendizaje gracias
a la metodologia activa y participativa. Como docente, nuestra
figura seré la de guia que apoya y fomenta la participacion en todas
las sesiones mediante las actividades propuestas, las cuales

j[. ACt't\.’o’ contribuyen a la adquisicion de las competencias. Los contenidos
ParticIpatiVoy oqtaran estrechamente vinculados con las inquietudes e intereses
motivador

de nuestro alumnado, pues es asi como conseguiremos que este se
involucre voluntariamente en nuestra materia. Acercando los
contenidos a sus ambitos vitales conseguiremos un interés real, 1o
que se traducira en un aprendizaje mas factible y real.

A partir de los conocimientos que el discente ya posee, ird
construyendo redes de aprendizaje en las que integrara los nuevos
conocimientos a los anteriores. Esto le permitird relacionar unos
contenidos con otros, ampliar su vision global y entender los
contenidos como un conjunto, no como elementos aislados. Se
priorizard la comprension frente al aprendizaje memoristico, sin
que esto signifique la supresion de la ejercitacion de la memoria,
pues es base del aprendizaje y conocimiento humano.

. Aprendizajes
significativos y
comprensivos

Las actividades y tareas irdn, gradualmente, aumentando su

5 P_rogresmn dificultad. Ademas, el/la alumno/a debe encontrarle el sentido de
conglnulay utilidad y aplicacion practica de los nuevos conocimientos. Para
gradua’y este fin, es primordial aplicar los conocimientos adquiridos en
utilidad de los

empresa y administracion y ponerlos en practica interpretado

aprendizajes situaciones reales de la vida.
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Fomentaremos la autonomia del estudiante para elaborar
conclusiones propias, con el fin de crear un espiritu critico en
ellos/as. Se generaran espacios de reflexion en los que el alumnado
pueda adquirir aprendizajes por si mismo. Al encontrarnos en
Grado Medio de Formacion profesional, la intervencion del
docente como guia sera necesaria, aunque tampoco abusiva, para
que el/la alumno/a tenga éxito en desarrollar la competencia de
«aprender a aprender».

Las actividades propuestas seran tanto individuales como grupales.
El ser humano, como ser social necesita desarrollar la
correspondiente competencia social y ciudadana que le permitira
integrarse en el grupo y en la sociedad. Para ello, se corregiran los
posibles aislamientos o incomunicaciones que se puedan producir,
atendiendo a la diversidad y fomentando la interaccion entre los
estudiantes y el aprendizaje cooperativo.

Dirigiremos el aprendizaje y, para ello, corregiremos in situ los
errores que se puedan producir, regulando, conduciendo y
reconduciendo el aprendizaje en el aula. Por dltimo, todos los
contenidos tienen una relacion comun que permitira el desarrollo
de las capacidades de nuestros estudiantes.

. Aprendizaje
reflexivo y
auténomo

. Aprendizaje
cooperativo

Para lograr lo descrito en la tabla anterior, lo que en principio se plantea,
tras comprobar la asistencia del alumnado, seria introducirles a cada unidad a
través de casos reales, tratando de ser lo mas fieles a casos que su grado de
comprension sea capaz de alcanzar. Para ello, y poder introducirse en el tema, el
profesor en este caso se ayudara de unos apuntes que ha efectuado, y que
contienen los conceptos basicos de forma muy clara pero que, por otro lado, el
alumnado ha de completar dichos apuntes a través de diferentes labores de
investigacion, utilizando las herramientas que el profesor les adjunta, y también
de la conexidon a internet. De este modo, ellos mismos irdn confeccionando o
completando sus propios apuntes, afianzando de un mejor modo las competencias
basicas que se requieren para la superaciéon del médulo. Los apuntes citados
constan de numerosas definiciones, ejemplos y textos objeto de debate para poder
tratar, explicar y comentar con su participacion en clase. Se trata de afianzar en
ellos las competencias necesarias a través de dichos comentarios en clase,
buscando ademas el conocimiento de los conceptos a tratar, asi como el propio
autoconocimiento, a través de exposiciones lo mas reales y practicas posibles.

Con respecto a la parte de procesador de textos y hoja de calculo y
presentaciones, se les facilita a los alumnos/as diferentes fichas para que, tras las
explicaciones del profesor vayan realizando ejercicios practicos.

Por otro lado, durante todo el curso van a realizar tareas propias de un
taller en el ambito de una oficina. De hecho, se ha convertido el aula en una especie
de taller donde nuestro alumnado realice fotocopias, encuadernaciones,
plastificaciones, tareas de cortar y montar trabajos, dipticos, tripticos, ensobrado,
etc.

Ademas de esto se va a tratar temas transversales continuamente, como
lecturas de articulos o de algun libro, videos, debates, talleres, pintar, proyectos
de embellecimiento del centro educativo y un largo etcétera de actividades con la
finalidad de poder transmitir al alumnado valores referentes a la autoestima, el

24



desarrollo personal, la comunicacién, la cooperacién, civismo, medio ambiente,
etc.

También salen dos horas a la semana al patio para realizar tareas propias
de competencias en Educacion Fisica. Creemos absolutamente conveniente que el
alumnado pueda salir al patio un par de horas, puesto que dificilmente puede
permanecer tantas horas a la semana en el aula.

12.2. ACTIVIDADES.

Se entiende por actividad cualquier accién educativa en la que el alumnado
participa. Las actividades que se desarrollaran en las Unidades Didacticas estan
encaminadas a la consecucidn de los objetivos propuestos y pondran en practica
los distintos tipos de contenidos establecidos en la Programacion. Las actividades
propuestas en esta Programacion Didactica pretenden propiciar la iniciativa del
alumno y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando capacidades de
comprension y anadlisis, de relaciéon y de busqueda y manejo de la informaciéon y
que intentan, ademads, conectar el aula con el mundo real, las empresas,
profesionales y organismos administrativos que conforman el entorno profesional
y de trabajo técnico que se quiere formar. Estas actividades se complementaran
con exposiciones, explicaciones del profesor y debates de los/as alumnos/as.

Todas las actividades estdn sujetas por los principios metodolégicos de
claridad, gradacidn, variedad y suficiencia:

Claridad

Gradacion

Variedad
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Desde una concepcion constructivista del aprendizaje, se pueden distinguir
tres fases de actividades diferenciadas: de inicio, de desarrollo y de consolidacidn.

ACTIVIDADES DE INICIO

Dirigidas a conocer los conocimientos previos del alumnado sobre el contenido de la
Unidad Didéactica con el fin de poder hacer ajustes. Por otro lado, se centran en
despertar el interés y motivacion mediante una experiencia educativa estimulante,
que suscite o amplie la curiosidad sobre el tema en cuestion. Seran actividades
centradas en conocer lo que saben y piensan de la unidad, lo que han oido o visto en
los medios de comunicacion. Serd trascendental conectar su experiencia o
conocimientos previos con los contenidos tratados para conseguir un aprendizaje
significativo.

e Actividades de evaluacion inicial

e Actividades de introduccién y motivacion

e Actividades de deteccion de conocimientos previos

ACTIVIDADES DE DESARROLLO

Encaminadas al trabajo de los diferentes tipos de contenidos, permiten la adquisicién
de nuevos aprendizajes que componen la Unidad Didactica correspondiente y a
consolidar los aprendizajes previos. El alumnado debera integrar a su conocimiento
previo y el saber académico, creando conexiones entre lo que ya sabe y los nuevos
aprendizajes, produciendo asi, un conflicto cognitivo. Estas actividades buscaran el
desarrollo de la autonomia y la integracion grupal.

e Actividades de aplicacién y construccion de estrategias
Actividades de investigacion
Actividades basadas en el uso de las nuevas tecnologias
Actividades interdisciplinares
Actividades para trabajar la expresion oral y escrita y la compresion
lectora

ACTIVIDADES DE CONSOL IDACION

Puesta en préctica de los aprendizajes adquiridos en las fases previas. El discente
debera ser capaz de aplicar sus conocimientos a situaciones reales. En esta fase se
culmina el aprendizaje y por medio de la evaluacion sabremos en qué medida se ha
producido.

e Actividades de sintesis y test de conocimientos

e Actividades finales

e Actividades de recuperacion

ACTIVIDADES DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Incluyen todas aquellas actividades que estan enfocadas a atender las necesidades de
los discentes con distintos ritmos de aprendizaje o con dificultades/facilidades
especificas. Son tareas muy concretas enfocadas al progreso de unos contenidos
precisos Yy, sobre todo, a la inclusion social teniendo en cuenta que trabajamos con
un grupo heterogéneo de personas.

e Actividades de refuerzo

e Actividades de ampliacion

Tras considerar todos los tipos de actividades, debemos tener en mente
que todas son evaluables, es decir, van dirigidas a la evaluacién inicial, formativa
y sumativa. No obstante, de todas estas actividades evaluables solo unas pocas
seran calificables.
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12.3. INCORPORACION DE PLANES Y PROYECTOS EN EL CENTRO.

Paralelamente, a lo largo del curso escolar llevaremos a cabo un Plan de
lectura para fomentar su habito mediante la lectura comprensiva de articulos y
noticias relacionadas con la empresa y la innovacion. Por ultimo, participaremos
en el programa “ComunicA” potenciando la competencia comunicativa mediante
la realizacion de debates y exposicion de trabajos de investigacidn.

12.4. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Ademas de las actividades y los Planes y Proyectos, de acuerdo con la Orden
de 14 de julio de 1998, por la que se regulan las actividades complementarias y
extraescolares y los servicios prestados por les Centros docentes publicos no
universitarios, se realizaran una serie de actividades complementarias (en el
horario lectivo y en el centro) y extraescolares (fuera del centro, en horario lectivo
0 no) que proponemos a continuacion, las cuales seran llevadas a cabo si la
situacidn sanitaria lo permitiese:

Instrumento de

Actividad Descripcion evaluacion ubD
Que a través de esta actividad
puedan observar como se realiza _Cuestionario para el
el trabajo en un puesto | 5jumnado.
administrativo, mobiliario u -Informe y comentario
Visita a una equipos que se utilizan, | 4ol alumno ajustado a un
empresa de la organizacion y distribuciéon de guion. 1
localidad los puestos de trabajo, sistemas
de archivo..ademas de poder
relacionar los conceptos

aprendidos en la unidad 1y 2.

-Cuestionario para el
alumnado.
-Informe y comentario

Son actividades transversales
Salida al centro | que repercuten en una mayor
de ancianos y al | integracién y concienciaciéon de

campo habitos positivos y saludables al

guion.
alumnado.

Para fomentar el arte y la cultura

~ -Cuestionario para el
malaguefia desde cerca entre el

alumnado.
Salida al Museo | alumnado -Informe y comentario | Todas
Picasso del alumno ajustado a un
guion.
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12.5. RECURSOS, BIBLIGRAFIA Y DEPARTAMENTO.

De manera general, los materiales didacticos son productos disefiados
con intencion didactica para apoyar el desarrollo de los procesos de aprendizaje y
ensefianza. Por otro lado, se pueden considerar recurso didactico cualquier
material que, no habiendo sido disefiado para el aprendizaje, es utilizado en este
contexto (objeto, lugar, persona, instrumento, etc.) ayudando asi al profesor y/o
al alumnado a alcanzar los objetivos propuestos en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

A lo largo del presente curso académico haremos uso de recursos y
materiales didacticos en ambos formatos: impresos y multimedia. Debido a la
coyuntura actual, a la naturaleza digital de nuestra metodologia y a nuestra
conciencia sobre el medio ambiente, haremos uso del papel estrictamente cuando
sea necesario en algunas actividades individuales. Para el resto de actividades y
trabajos cooperativos, primaran los recursos digitales, tanto en el aula como fuera
de ella. Veamos en mayor profundidad ambos recursos:

= Recursos impresos.

i. Bibliografia de aula. El profesor utilizara unos apuntes realizados
por el mismo, asi como numerosas fichas de actividades a ser
realizadas por el alumnado.

ii. Bibliografia de departamento. El departamento de Administracion
y Economia cuenta con manuales de distintas editoriales como
MacMillan, McGraw Hill o Paraninfo.

* Recursos digitales.

i. Paginas webs. Haremos uso de manera frecuente a paginas webs de
la Administracion Publica, Hacienda, articulos relacionados con el
contenido, entre otros. Ademas, la plataforma Moodle Centros sera
nuestra plataforma educativa empleada en el centro.

ii. Herramientas digitales. Con el fin de fomentar las metodologias
activas emplearemos herramientas digitales como: Kahoot!,
Mindmono, Piktochart, Mentimeter, Canva, etc. Para la parte de
Mecanografia se les ha instalado el programa Mecanet en los
ordenadores, de modo que pasardn unas tres horas semanales
practicando con dicha aplicacién, segtn las indicaciones facilitadas
por el profesor.

Por su parte, el alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo
(NEAE), alumno con TDAH y con discapacidad visual leve, tendran a su disposicion
adaptaciones de acceso al curriculo, proporcionado por el departamento de
Orientacion de nuestro centro.

Por ultimo, los/as alumnos/as podran beneficiarse del sistema de
préstamo de nuestra biblioteca del Centro con todas las garantias sanitarias
gracias al protocolo higiénico establecido. Asi pues, quedan a su disposicion varios
ejemplares de los libros de lectura propuestos, asi como cualquier ejemplar
disponible que capte su interés. Por otro lado, estas lecturas recomendadas seran
subidas a la plataforma educativa Moodle Centros en formato digital.
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12.6. ORGANIZACION DEL ESPACIO Y TIEMPOS.

En nuestra Programacion serd trascendental marcar una correcta
organizacion de los espacios y los tiempos ya que estos supondran un factor
diferenciador en nuestra intervencion educativa. Para ello debemos tener en
cuenta tanto los roles como los agrupamientos.

Roles

Como hemos mencionado anteriormente, emplearemos mayormente
metodologias activas y, por tanto, el rol del discente sera el de protagonista de su
propio aprendizaje. No obstante, también realizard un rol pasivo cuando el
docente expliqué los diversos conceptos de la unidad.

Agrupamiento del alumnado

Muchas de las habilidades blandas requeridas por las empresas estan
vinculadas a las relaciones personales. Por esta razon, los agrupamientos en el
aula tienen una gran transcendencia para el aprendizaje ya que permite la
interaccion entre iguales y también nos sirve como recurso metodolégico.
Podriamos afirmar que con los agrupamientos pretendemos lo siguiente:

1. La interaccion entre alumnos/as
Mediante la interacciéon buscamos potenciar las competencias sociales,
gestionar las emociones, incrementar el rendimiento académico, facilitar
intercambio de conocimientos entre los alumnos, motivacion en el trabajo y en
el esfuerzo, impulsar el trabajo en equipo, desarrollar la capacidad de
resolucion de conflictos y a través de ella la toma de decisiones y por ultimo
desarrollo de aspectos importantes de la personalidad para su integracion en
el mundo laboral, como desempefio de roles, apariciéon del liderazgo, entre
otros.
Podemos distinguir tres tipos de interacciones:
a) Cooperativa: cuando los objetivos individuales sélo se alcanzan si los
demas alcanzan los suyos.
b) Competitiva: s6lo pueden alcanzarse los objetivos si los demas no
alcancen los suyos.
c) Individualista: no hay relacion entre la consecucidon personal de los
objetivos y los logros de los demas.
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2. La organizacion de los grupos
La organizacidn de los grupos de trabajo esta directamente relacionada con la
metodologia. Por este motivo, la organizaciéon de los grupos es de vital
importancia y estara condicionada por la actividad, el trabajo a realizar, los
objetivos planteados y las caracteristicas del grupo clase.
Los agrupamientos pueden ser muy diversos, permitiéndonos trabajar en
grupos de mayor o menor numero de componentes (incluso individuales)
distinguiendo:
1. Trabajo Individual.
2. Trabajo en pequefio grupo (2 alumnos).
3. Trabajo en grupo medio (4-6 alumnos).
4. Trabajo en gran grupo (colaboracién con otras clases del centro, como
22 de Grado Basico).

Es muy importante tener en cuenta que en algunas actividades nos interesara
que el grupo sea homogéneo y en otras no. Es mas, las diferencias en los grupos
las provocaremos para alcanzar objetivos como la integracién, mejora de la
tarea, refuerzos de determinados discentes, etc.

12.7. TIPOS DE INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DE LA
ENSENANZA.

Para realizar el seguimiento del mo6dulo, haremos uso de la plataforma
educativa Moodle Centros. Nos apoyaremos en esta plataforma a lo largo de todo
el curso por lo que es fundamental asegurarnos que nuestro alumnado entiende
el funcionamiento de la misma y tiene su perfil correctamente configurado.

Esta plataforma es de gran utilidad ya que iremos “liberando” el contenido
del moédulo de manera progresiva para que el alumnado no tenga sensacion de
agobio y puede seguir las clases de manera sencilla. Por otro lado, sera una
herramienta de comunicacion ya que podran contactar con el docente a través de
la misma y, por otro lado, se notificaran posibles cambios, actividades a realizar,
fechas de entrega de trabajos, de examenes, actividades complementarias y
extraescolares, etc.

En resumen, podemos afirmar que Moodle Centros representa una
herramienta de gestion de aprendizaje que nos ayudara en nuestra labor como
docentes al posibilitar la creacién de una comunidad de aprendizaje con nuestro
grupo clase, facilitando la gestion de contenidos, la comunicacién y la evaluacion.

Ademas, contaremos con recursos y materiales del profesor, los cuales,
nos serviran como guia para la practica en el aula del proceso de ensefianza-
aprendizaje, la propia Programaciéon Didactica, el libro de texto, libro digital,
recursos de actualidad, propuestas de editoriales, el cuaderno de evaluacion
docente digital (iSeneca) los informes de evaluacion individualizados, etc.

Paralelamente, resulta imprescindible la incorporacion de las TIC y el uso
de la plataforma educativa. La presente Programacién tiene en consideracién la
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digitalizaciéon del mercado laboral y la necesidad de trabajar la competencia digital
ya que esto incrementara las posibilidades de encontrar empleo. Como hemos
mencionado en el epigrafe 6.5. Recursos y materiales didacticos, los recursos
digitales seran el recurso por excelencia empleado en el aula. Esto significa que
haremos un uso continuo de herramientas digitales como:

>

Canva. Todo el contenido tedrico-practico sera disefiado por el docente y
transmitido al alumnado mediante diapositivas visuales disefiadas con
Canva. Por otro lado, el alumnado usara estd herramienta para disefiar sus
presentaciones, realizar flyers, logos, videos, etc.

Kahoot!. Emplearemos esta herramienta principalmente para realizar
repasos de manera amena y motivadora.

Mindmono. Excelente herramienta para crear mapas mentales, el
alumnado la usara para interiorizar los conceptos clave de cada unidad.
Piktochart. Gracias a esta aplicacion, el alumnado aprendera a realizar
infografias que le vendran muy bien a la hora de repasar.

Mentimeter. Nos permite crear nubes de palabras, encuestas y, a partir de
ahi, realizar debates grupales sobre diversos aspectos relacionados con el
contenido del médulo.

Padelt. Una herramienta que da la opcion de crear murales colaborativos.

Estas serian las herramientas digitales principales, pero, como ya sabemos,

el mundo digital avanza de manera vertiginosa y siempre estamos preparados
para incluir nuevas herramientas digitales que posibiliten desarrollar el maximo
potencial de nuestros discentes.

13.TEMPORALIZACION. RELACION DE UNIDADES, RA Y CRITERIOS.

En nuestro modulo contaremos con 182 horas lectivas que seran

distribuidas de la siguiente manera:
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Unidad didactica Resulta}do_s CE Sesiones
Aprendizaje
= UD 1: Asesoramiento en el punto de 1 13, 1b, 1c, 1d, 20
% venta le, 1f, 1g
(5}
g UD 2: Conformacion de pedidos de 9 23, 2b, 2c, 2d, 19
— mercancias y productos 2e, 2f, 2q,
. . . : 23, 2b, 2c, 2d,
UD 3: Manipulacion de pedidos 2 2e, 2f, 24, 20
UD 4: Preparacion de pedidos para la 3a, 3b, 3c, 3d,
3 15
o venta 3e, 3f
N
(b}
= UD 5: Presentacion y embalaje de 3 3a, 3b, 3c, 3d, 15
e productos 3e, 3f
= 4a, 4b, 4c, 4d
UD 6: Seguimiento del servicio posventa 4 % 4e’ 4(;’ ' 15

14.ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Partiendo de la base de que cada grupo-clase estd compuesto por un grupo
de personas heterogéneas con diferentes necesidades, intereses y ritmos de
aprendizaje es trascendental adaptar, personalizar y atender el proceso de
ensefianza-aprendizaje mediante una atencidn a esta diversidad. Especialmente
en los estudios de Formacion Profesional se prestard especial atencién al
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo ya que la inclusién
educativa es uno de los principios de estas ensefianzas.

Segun la LOMLOE, art. 71 apartado 2, el alumnado que necesita una
educacion educativa diferente a la ordinaria puede presentar:

= Necesidades educativas especiales

=  Retraso madurativo

= Trastornos del desarrollo del lenguaje y la comunicacion

= Por trastornos de atencion o de aprendizaje

= Desconocimiento grave de la lengua de aprendizaje

= Por encontrarse en situacion de vulnerabilidad socioeducativa

= Altas capacidades intelectuales

= |ncorporacion tardia en el sistema educativo

= Condiciones personales o de historia escolar

No solo tendremos en cuenta al alumnado con necesidades especificas,
también valoraremos y prestaremos atencion a los diferentes ritmos de
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aprendizaje que se produzcan en el aula. Para ello, semanalmente se realizaran
actividades de deteccion de posibles errores en la adquisicion de los contenidos
(rondas de preguntas orales rapidas, Kahoot...). Ademas, al alumnado menos
motivado le propondremos compromisos de aprendizaje para intentar alcanzar
objetivos a corto plazo con el fin de estimularlo en su aprendizaje.

Por otro lado, sus edades pueden ser muy distantes, que pueden
comprender entre los 15 y los 21 afos.

Ademas, es trascendental tener en cuenta la diversidad de motivaciones e
intereses de los alumnos/as que acceden a los ciclos formativos ya que esto
representa uno de los mayores retos metodoldgicos. Para afrontar estos retos de
manera exitosa se propondra lo siguiente:

1. Diversificar las actividades de ensefianza aprendizaje
Las actividades se adaptaran a las distintas capacidades de los/las alumnos/as,
segln los conocimientos y desarrollo psicoevolutivo individual. Unas de refuerzo,
y otras de ampliacién, dependiendo de su dificultad. Siempre teniendo en cuenta
que las actividades deben poseer una logica interna que fomente el aprendizaje
significativo. Dentro de este apartado nos encontramos con las siguientes
medidas:
. Actividades de refuerzo. Para alumnos que tienen dificultades en
alcanzar los objetivos previstos o tienen un ritmo de aprendizaje mas lento. Sirven
para responder a las diferencias individuales de los discentes y a sus distintos
ritmos de aprendizaje.
. Actividades de ampliacion. Que tienen mayor complejidad o dificultad
para facilitar el avance de alumnos con un mayor ritmo de aprendizaje e introducir
en ocasiones nuevos conceptos de caracter secundario que completan los
desarrollados en la unidad.

2. Diversificar los niveles de dificultad
Apostaremos por un modelo de ensefianza-aprendizaje con un orden de dificultad
progresivo, avanzando de lo simple a lo complejo y de lo general a lo particular.
Nos apoyaremos en el uso de los cuadros-resimenes para presentar de forma
grafica y atractiva una sintesis de los contenidos desarrollados. Asi como la
utilizacién de esquemas y mapas conceptuales que nos ayudaran a retomar el hilo
conductor del aprendizaje. Para lograr esto realizaremos:
. Adaptaciones curriculares no significativas. Seran destinadas a nuestro
alumno diagnosticado. Ajustaremos y adaptaremos la metodologia y las
actividades con el fin de que supere los criterios de evaluacién asociados a cada
Resultado de Aprendizaje.

15.EVALUACION
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Esta Programacion es flexible para adaptarse a la diferencia de intereses,
motivaciones y capacidades del alumnado. En el grupo clase que contempla la
presente Programacion. La evaluacién consiste en valorar tanto el proceso de
aprendizaje (alumnado) como el proceso de ensefianza (profesorado). Entre las
numerosas funciones de la evaluacion, podemos destacar:

e Verificar el cumplimiento o no de la propuesta educativa, para poder
adaptarla, corregirla y realizar propuestas de mejora.

e Sirve como elemento orientador de la actividad docente a lo largo del
proceso educativo, permitiendo realizar reajustes didacticos a las
necesidades del aula.

e Establece un grado cuantitativo y objetivo de nivel de conocimientos y
grado de desarrollo de competencias clave del alumnado.

e Permite o no la promocién del alumnado.

e Es un medio para ofrecer retroalimentacién al alumnado para poder
orientarlo en la toma de decisiones de su formacién escolar.

Segun el Art. 2 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se
regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacién académica del
alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte
del sistema educativo, la evaluacién de los aprendizajes del alumnado que cursa
ciclos formativos completos serd continua y se realizarda por moédulos
profesionales. El profesorado del equipo docente considerara el conjunto de
modulos profesionales y resultados de aprendizaje de acuerdo con los criterios
de evaluacidon establecidos para cada uno de ellos, asi como la madurez
académica y profesional del alumnado en relacion con los objetivos generales del
ciclo formativo y sus posibilidades de insercion en el sector profesional
correspondiente.

Por tanto, para realizar la evaluacion tendremos como referentes del
proceso de evaluacion:
Criterios de evaluacion.
Resultados de aprendizaje.
Contenidos de cada médulo.
Competencias
Objetivos generales del Ciclo

VVVYVYYVYY

15.1. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.
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La evaluacién entendida como proceso continuo debe ser desarrollada a
través de distintos momentos buscando la coherencia y sistematicidad que
precisa. Por tanto, hemos de diferenciar los siguientes momentos:

o Evaluacion Inicial. Nos permite conocer en qué situacién se

encuentra nuestro alumnado en cuanto a la materia y nos hace saber el
grado de profundidad con el que debemos partir. Tiene un caracter
diagnostico y pronosticador ya que nos permite medir sus conocimientos
previos. Seria el inicio del proceso de evaluacién continua.

o Evaluacion Continua o formativa. Se produce a lo largo de todo el
proceso, las necesidades de los discentes van cambiando y en un momento
determinado les puede hacer falta una ayuda puntual e individualizada. El
diario del aula nos sera de gran ayuda ya que nos permitird valorar
aspectos de gran importancia como son la actitud, puntualidad, realizacién
o no de los trabajos y actividades por parte de cada alumno/a.

o Evaluacion Sumativa. Determina el grado de consecucion de los
objetivos. Se realizara al final de cada bloque tematico, con preguntas
tedricas y otras de caracter practico, que obligan al discente a estudiar la
materia explicada y permiten una mejor comprension de los temas
sucesivos, que nos permitira comprobar la consecucién o no de los
objetivos y que terminara con la calificacién final.

Acabamos de ver los diferentes momentos que se desarrollaran a lo largo

de nuestra Programacion, estos momentos se veran tanto en la Programacion
Didactica como en cada unidad o bloque. Por tanto, para buscar informacion
relativa al desarrollo de la Programacidon planteada, debemos destacar al inicio del

modulo lo siguiente:

INFORMACION NECESARIA AL INICIO DEL MODULO

Informacion

Instrumento

Conocimientos previos del
alumnado.

Bajo | Medio
Nivel de motivacion/interés del
alumnado.

Bajo |

Medio

Caracteristicas especiales del grupo
clase.

Evaluacidn inicial realizada en la Unidad

Didactica 1. ;Qué sabes de empresas?

Dialogo grupal. Puesta en comun de los

resultados de los cuestionarios y sus

ARG expectativas.

Consulta con Jefatura de Estudios y con

el Departamento de Orientacion.
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15.2. PROCEDIMIENTOS O INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Los instrumentos de evaluacion son utilizados para recoger informacién
del aprendizaje del alumnado. Deben ser variados y ajustados a los criterios de
evaluacion y a las caracteristicas de nuestro grupo-clase, tanto presencial como
telematicamente. Esto nos garantiza la objetividad y validez de los datos. A
continuacion los indicamos de manera general y en cada unidad estaran definidos
detalladamente:

- Laobservacion continuada del proceso de aprendizaje en el aula.

- Pruebas escritas objetiva y de ensayo.

- Exposicion.

- Proyectos grupales y trabajos de investigacion individual.

- Participacion en el aula: intervenciones para preguntar dudas o aportar ideas
propias, participacion voluntaria en las actividades propuestas...

- Resolucion de ejercicios y problemas.

- Rdbricas.

- Autoevaluacion.

- Coevaluacion.

- Debate.

- Monografias.

Es de vital importancia almacenar todas las intervenciones, actividades
individuales, trabajos grupales de nuestro alumnado en el cuaderno del profesor
ya que nos serviran para llevar un control del proceso de aprendizaje y nos
serviran como evidencia ante cualquier incidencia.

Hay que hacer ver al alumnado que la nota numérica final es lo de menos,
lo que realmente importa es el proceso seguido para lograr el aprendizaje y todo
lo que esto conlleva.
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16.RECUPERACION

Para superar el médulo de empresa y administracion, el alumno o alumna
debe obtener una calificacién igual o superior al 50% en cada uno de los criterios
de evaluacion. La nota de la evaluacién final sera la media ponderada de los
criterios de evaluacién.

Las actividades de recuperacion pueden clasificarse del siguiente modo:

Actividades de recuperacién para las unidades de trabajo 6 bloques de
unidad homogéneas (Resultados de Aprendizaje) en las que el rendimiento del
alumno no ha demostrado la adquisicion del nivel basico de las capacidades
terminales implicadas en dichas unidades o bloques de realizacién a lo largo del
curso.

- Actividades de recuperacién de la totalidad del médulo o bien de parte
del mismo, durante el mes de junio.

Todas las actividades de recuperacién han de plantearse bajo el horizonte de
la consecucién satisfactoria de los criterios de evaluacién, puesto que éstos
determinan los resultados minimos que deben ser alcanzados por los alumnos, ya
expresado anteriormente.

El contenido, la estructura y naturaleza de las actividades de
recuperacion han de ser semejantes a las pruebas y los instrumentos de
evaluacién empleados por primera vez para medir las capacidades terminales:

e En el caso de las pruebas tedrico-practicas el alumno realizara una prueba
de recuperacion incidiendo en los puntos o aspectos donde el alumno no ha
alcanzado los objetivos que se proponen como minimos. Esta prueba de
recuperacion incidira sobre todo en el contenido de caracter practico.

e Respecto a los trabajos y tareas que se realizan fuera del aula, el alumno
realizara tareas alternativas con menor complejidad, motivandole y buscando
soluciones a esa falta de autonomia.

e La participacién en clase y la resolucion de supuestos practicos es
imprescindible para alcanzar la realizaciéon profesional propia de este modulo
profesional.

e El proyecto curricular del programa tiene que especificar los médulos
susceptibles de ser evaluados en convocatoria extraordinaria.

e El alumno debe ser informado de las actividades de recuperaciéon de los
modulos pendientes, del periodo de su realizaciéon y de las fechas en que se
celebraran las evaluaciones extraordinarias de los m6dulos pendientes.

De la misma forma, en el grupo-aula nos encontraremos alumnos/as que van
a alcanzar de forma diferente y en momentos distintos los objetivos marcados
para esta programacion. Para ellos programamos unas medidas de recuperacion
y profundizacion, atendiendo fundamentalmente a las realizaciones.
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17.PROMOCION Y TITULACION O REPETICION DE MODULO.

El alumnado que cursa segundo curso de Grado Basico de F.P. para poder
obtener el titulo de Grado Basico de F.P. completo deberd superar todos los
modulos profesionales de los dos cursos, asi como las practicas de Formacién en
Centros de Trabajo.

Asimismo, si se da la situacién anterior, obtendra un titulo equivalente al
de Graduado de la E.S.O.

En caso de suspender uno o varios mddulos, debera recuperarlos durante
el Ultimo trimestre, mientras el resto realiza las FCT. Si termina con resultado
satisfactorio debera realizar la FCT en el curso siguiente.

18.CERTIFICACION DEL PROGRAMA DE F.P.B.

El alumnado que finalice el programa de F.P.B. satisfactoriamente recibira
la siguiente documentacion del centro docente:

e La certificacion de los médulos profesionales superados y la acreditacion de
unidades de competencia asociados a los mismos esta acreditacidon permitirg,
su caso, solicitar del 6rgano competente en materia de formacién profesional
para el empleo, la expedicion del correspondiente certificado de
profesionalidad.

e Un informe elaborado conjuntamente por el departamento de orientacién en
el que se le expondran las opciones formativas de orientacién profesional que
el alumnado tiene disponibles.

e Un certificado, emitido por la secretaria del centro docente, en el que se haran
constar los afios del alumno/a haya estado cursando dicho programa, con
indicacion expresa de los mddulos profesionales cursados y el resultado de su
evaluacion.

e Un certificado equivalente al Graduado en la E.S.O.
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19.PROGRAMAS DE REFUERZO PARA LA RECUPERACION DE APRENDIZAJES
NO ADQUIRIDOS Y DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS.

En virtud de la orden de noviembre de 2016, por la que se regulan las
enseflanzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, las medidas de
atencion a la diversidad para estas ensefianzas son:

PROGRAMAS DE REFUERZO DE APRENDIZAJE NO ADQUIRIDOS:

En primer curso, se desarrollan entre la primera y la segunda convocatoria
(semanas 32 a 35 del curso académico). Estan destinados a aquel alumnado que
no ha superado algun mdédulo profesional con el fin de preparar la segunda
convocatoria de este. El alumnado debe asistir obligatoriamente al centro para el
desarrollo de estos programas.

Se elaborara de la siguiente forma: mientras el resto de alumnado que si ha
superado el médulo refuerza sus conocimientos con el manejo de un programa de
gestion, los alumnos incluidos en este programa de refuerzo deberan realizar
actividades de refuerzo que el profesor le indique, y una prueba final para afianzar
los conocimientos adquiridos.

PROGRAMAS DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS:

Los programas de mejora de las competencias en primer curso, debera
realizarlos el alumnado que haya superado algin médulo profesional del curriculo
en primera convocatoria y serviran para afianzar e incrementar competencias
adquiridas en los médulos profesionales superados. Se aplicardn con caracter
obligatorio durante el periodo comprendido entre las semanas 32 y 35 del curso
académico.

Se realizaran del mismo modo que se ha descrito en el apartado anterior.

20.EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y LA ACCION DOCENTE.

Partiendo de la premisa de que todo es mejorable, debemos como docentes,
revisar periddicamente factores como: la idoneidad de los objetivos y contenidos
seleccionados, asi como su temporalizacién; el disefio de actividades y la
adecuacion real de los recursos para llevarlas a cabo.

Mediante la evaluacién de labor docente, se pretende detectar si las
actividades fueron motivadoras para nuestro alumnado, si han participado lo
esperado, qué contenidos han supuesto un esfuerzo mayor, etc. El objetivo es
realizar cambios e innovaciones en las programaciones educativas y acciones
didacticas para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje de nuestro
alumnado, tanto actual como futuro. Para ello, le pediremos al alumnado que
realice un cuestionario valorando la actuacién docente y aportando feedback
sobre la metodologia, actividades, entre otros. Por otro lado, veremos si nuestra
actuacion esta siendo efectiva si el alumnado asiste a clase, realiza las actividades,
participa en clase, etc. Ademas, haremos uso de un diario del docente en el cual
anotaremos aquellas actividades o proyectos que fueron exitosos y, también, los
que fueron un fracaso. Esto nos ayudara a mejorar nuestra practica docente afio
tras afio.
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Por tanto, toda esta informacién mencionada la podriamos encasillar en el

siguiente cuadro:

INFORMACION

INSTRUMENTO

Resultados académicos del grupo.

Estadistica de notas.

Datos sobre asistencia.

Resumen del registro de asistencia.

Valoracion del profesor respecto al
desarrollo del médulo.

Memoria sobre la Programacion donde
se recoge el desarrollo de las unidades,
junto a los informes entregados a
jefatura de estudios en las evaluaciones
parciales.

Anotaciones personales sobre el
desarrollo de las actividades.

Valoracion del alumnado sobre el
desarrollo del médulo.

Encuesta sobre la satisfaccion
Resultado de las visitas curriculares y
extracurriculares.

Valoracion de la accion docente.

Encuesta sobre la satisfaccion
Resultado de las visitas curriculares y
extracurriculares.

Toda esta informacién nos permitira realizar una correcta evaluaciéon de
la Programacion Didactica para asi poder realizar los cambios pertinentes de
cara al préximo curso académico con el objetivo de ofrecer nuestra mejor version

y proporcionar una educacion de calidad.
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2. INTRODUCCION

La presente programacién no pretende ser un compendio de parrafos sin
sentido, sino una presentacion lo mejor estructurada posible del trabajo que se
pretende realizar en el presente curso con un perfil de alumnado con unas
caracteristicas realmente especiales. Es por esto que no se pretende realizar una
programacion cerrada. Nos ajustaremos a la normativa, por supuesto, pero el
hecho de trabajar con personas y ademas de tratarse de un alumnado con
caracteristicas especiales da lugar a que sea necesario tener en cuenta aspectos
como la motivacidn, que surgiran dentro de un ambiente, no de aleatoriedad, pero
si de creatividad, espontaneidad, y de nuevas ideas, métodos y materiales que
vayan surgiendo durante todo el curso escolar.

Vamos a evitar de este modo, para tratar de ser fieles al maximo a una
metodologia y estructura de trabajo de llenar la presente programacion de vanas
retéricas y todo aquello que se crea innecesario utilizando incluso dibujos,
esquemas y cualquier otra herramienta que nos parezca innovadora y util, y que
esté al servicio de profesorado y alumnado.



3. IDENTIFICACION DEL TiTULO

El presente titulo es denominado Servicios Administrativos, dentro del
nivel de CFGB (Ciclo Formativo de Grado Basico), dentro de la familia profesional
de Administracién y Gestién, como ciclo formativo de Formacién Profesional de
Grado D. Su duracion es de 2.000 horas, repartidas en dos cursos escolares. Tiene
validez a nivel europeo, con referente CINE - 3.5.3. (Clasificaciéon Internacional
Normalizada de la Educacion).

La estructura del Ciclo Formativo es la siguiente:

MODULOS 12 CURSO 22 CURSO
PROFESIONALES HORAS HORAS HORAS HORAS
TOTALES | SEMANALES | TOTALES | SEMANALES
Tratamiento
informatico de datos 224 7
Aphc,acllones béasicas de 182 v
ofimatica
Técnicas
administrativas basicas 224 7
Archivo y Comunicacién 130 5
Atencion al Cliente 64 2
Preparacion de pedidos 104 4
y venta de productos.
Ciencias Aplicadas | 160 5
Ciencias Aplicadas II 130 5
Comunicacion y
Sociedad I 256 8
Comunicacion y
Sociedad II 182 7
UF Prevencion 26 1
Formacion en Centros
de Trabajo 260
Tutoria 32 1 26 1




4. LEGISLACION APLICABLE

Normativa

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

estatal

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacién Profesional.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE).

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se
modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion (LOMLOE).

Ley Organica 5/2002 de 19 de junio de las Cualificaciones
y de la Formacién Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de Julio, por el que se
establece la ordenacion general de la formacion
profesional del sistema educativo.

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se
regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional
Basica de las ensefianzas de formaciéon profesional del
sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales
basicos, 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 Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

RD 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de Formacién Profesional Basica.




Ley 17/2007, de 10 de diciembre, Ley de Educacién de
Andalucia (LEA).

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece
la ordenacion y las ensefianzas de la Formacién Profesional
inicial que forma parte del sistema educativo.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

Normativa

Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan
las ensenanzas de Formacion Profesional de Andalucia.

BOJA

Boletin Oficial de la Junta de Andaluci/

autonomica

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado

Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los
maodulos profesionales de formacion en centros de trabajo y de
proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de
la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacién académica
del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad
Autonoma de Andalucia.




5. CONTEXTUALIZACION

La presente programacion ha sido concebida para el IES Huerta Alta, que
se enclava en La Urbanizacion Fuensanguinea (Avenida las Malaguefias,7 s/n),
urbanizacién del municipio de Alhaurin de la Torre, en la provincia de Malaga. Es
un municipio situado entre el Area Metropolitana de Malaga y la comarca del Valle
del Guadalhorce, junto a la Costa del Sol. El terreno se asienta en la Sierra de Mijas,
perteneciente a la Cordillera Penibética y es regado por el rio Guadalhorce. Limita
con los municipios de Malaga, Cartama, Torremolinos, Mijas, Benalmadena y
Alhaurin el Grande. Tiene una superficie de 82,7 km2 con una poblacién
aproximada de 40.000 habitantes en 2020.

El IES Huerta Alta se cred en el Curso 1998-1999, este primer curso se
desarrolld, por retraso en la finalizacién de las obras, en espacios habilitados por
el Ayuntamiento en la Casa de la Juventud y en los Talleres municipales. El
siguiente curso, 99-00, fue la inauguracidn del edificio actual. Desde su creacion el
[ES Huerta Alta ha funcionado como centro de ESO, pero en el curso 2004-2005 la
Junta de Andalucia nos concedié impartir las modalidades de Bachillerato de:
Humanidades y Ciencias Sociales, Ciencias. En el curso 2010-2011 se haempezado
a impartir el Programa de Cualificaciéon Profesional Inicial de Administracion y
Gestion pasando a denominarse Formacion Profesional Basica a partir del curso
2014-2015, y Grado Basico de FP a partir del presente curso. Se incorpora en este
curso escolar un Grado Medio y Superior de la Familia Profesional de Comercio, y
se solicita para un futuro préximo la implantacidn de nuevos ciclos formativos de
grado medio y superior. El numero de unidades del centro ha ido oscilando entre
16 y 29, siendo en el curso actual de 30. Ya son 17 las promociones de titulados en
ESO que hemos tenido, 12 de Bachillerato y, en general, los resultados y la
valoracion social nos indican que el nivel de preparacién de nuestros alumnos ha
sido bastante satisfactorio.

6. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIDACTICA

Se aprueba por Claustro el 8/9/2023 la creacion del Departamento de
Administracién y Economia del IES Huerta Alta, y que se compone de los
siguientes miembros para el curso 2023 /24 que imparten docencia en los niveles
educativos indicados:

Juan Andrés Mufioz Garcia. Profesor de economia.

Raquel Rodriguez Moreno. Profesora de economia.

Alejandro José Cuenca Camacho. Profesor de Grado Basico de F.P.
Fernando Verdu Bevia. Profesor de Grado Basico de F.P. y jefe del
departamento.



7. COMPETENCIAS DEL TITULO Y CUALIFICACIONES PROFESIONALES.

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas
administrativas y de gestién basicas, 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.

7.1. COMPETENCIAS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO.

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
grabacién, tratamiento e impresién de datos y textos, asegurando su
funcionamiento.

b) Elaborar documentos, manejando las tareas basicas de las principales
aplicaciones informaticas de procesadores de textos (Word 2013) y de hoja
de calculo (Excel 2013), aplicando ademas procedimientos de escritura con
la mayor exactitud y rapidez posible a través de una aplicacion informatica
de Mecanografia (Mecanet).

c) Conocer y realizar las tareas basicas de archivo y almacenamiento de
informaciéon y documentacién, tanto en soporte fisico como digital, de
acuerdo con los protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado de documentos,
aprendiendo a manejar las herramientas necesarias para ello.

e) Tramitar correctamente la correspondencia y paqueteria, tanto interna
como externa, utilizando los medios y criterios establecidos.

f) Realizar las operaciones basicas de tesoreria, identificando y aplicando los
documentos y conceptos adecuados en cada caso.

g) Recibir y realizar comunicaciones por medio informatico y telefénico, y
transmitir la informacién con la mejor precision posible.

h) Conocer las tareas basicas que se han de realizar en un almacén, asi como
saber identificar y preparar pedidos cuando se estime necesario,
entendiendo cémo controlar el nivel de existencias de materiales en la
empresa.

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

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.

1) Valorar, comprender y actuar de forma positiva hacia el medio ambiente,
entendiendo las mejores actuaciones para poder contribuir al equilibrio
del mismo.



m) Obtener informacion y realizar tareas de autoaprendizaje, de modo que

p)

q)

t)

sean capaces de poder manejar los recursos de que disponen, y poder
realizar trabajos y estudios por si mismos, asi como poder exponerlos y
utilizar la mejor forma de expresion posible.

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 y profesionales por distintos medios, canales y soportes a su
alcance, utilizando y adecuando recursos lingliisticos orales y escritos
propios de la lengua castellana.

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos lingiiisticos basicos en lengua extranjera.
Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnoldgicos 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.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnoldgicos 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 comunicacidn.

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 del equipo.
Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo
la calidad del trabajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral
en la realizacién de las actividades laborales, evitando dafios personales,
laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afecten su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en
la eleccion 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 legislaciéon
vigente, participando activamente en la vida econdémica, social y cultural.
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7.2. RELACION DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA DEL
CATALOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES
INCLUIDAS EN EL TIiTULO.

La relacion citada aparece en el Decreto 127/2014, de 28 de febrero.
7.2.1.Cualificaciones profesionales completas.

Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305_1
(RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional informatico.

Operaciones de grabacién y tratamiento de los datos y documentos
ADG306_1 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes

unidades de competencia:

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

UC0974_1: Realizar operaciones bdasicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccion de documentacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte
convencional o informatico.

7.2.2.Cualificaciones profesionales incompletas.
Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (RD 1179/2008, de 11
de julio):

UC1329_1: Proporcionar atencidn e informacién operativa, estructurada y
protocolizada al cliente.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.
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8. ENTORNO PROFESIONAL Y POSIBLES SALIDAS PROFESIONALES O
EDUCATIVAS.

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:
Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servicios generales.

Auxiliar de archivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacion.

Telefonista en servicios centrales de informacion.
Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
Grabador-verificador de datos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador documental.

Auxiliar de venta.

Auxiliar dependiente de comercio.

Operador/a de cobro o Cajero/a.

9. OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO.

Segun consta de momento en el borrador de orden, por la que se aprobaria
el curriculo correspondiente al Titulo de Formacidon Profesional Basica en
Servicios Administrativos, en esta etapa tendra como finalidad el desarrollo de las
siguientes capacidades:

A.

Identificar las principales fases del proceso de grabacidn,
tratamiento e impresion 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
calculo, 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 informacién, empleando equipos informaticos y
medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Utilizar procedimientos de reproduccién de encuadernado de
documentos controlando y manteniendo operativos los equipos
para realizar labores de reprografia y encuadernado.

Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos y
operaciones para su tramitacién interna o externa.

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

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales
para la recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante
equipos telefonicos 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 fenémenos 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 los diversos campos del conocimiento de la
experiencia.

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 basicos de funcionamiento
del cuerpo humano y ponerlos en relacién con la salud individual y
colectiva y valorar la higiene y 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 informacién
utilizando con sentido critico las tecnologias de la informacion y de
la comunicacién para obtener y comunicar informacién en el
entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y
artisticas, aplicando técnicas de andlisis basico de sus elementos
para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural,
el patrimonio histérico-artistico y las manifestaciones culturales y
artisticas.

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

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

Reconocer causas y rasgos propios de fenémenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion histérica, distribucién geografica para
explicar las caracteristicas propias de las sociedades
contemporaneas.
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Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en
principios democraticos, aplicdndolos en sus relaciones sociales
habituales y en la resolucién pacifica de los conflictos.

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

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.

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.

. Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad
laboral con el proposito de utilizar medidas preventivas
correspondientes para la proteccion personal, evitando dafnos 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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10.RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y
CONTENIDOS ASOCIADOS A ELLOS.

10.1. CONCORDANCIA DE LAS UNIDADES DE TRABAJO CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE. UNIDADES DIDACTICAS Y
PONDERACIONES DE CALIFICACION.

En el presente apartado mostramos las 4 unidades didacticas del moédulo,
donde relacionamos los resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de
evaluacion, mostrando los contenidos que corresponden a las mismas, y qué
material se va a utilizar para trabajar los citados resultados de aprendizaje que se
busquen, en este caso fichas que se les proporciona al alumnado.
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UNIDAD DIDACTICA 1.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Tramitar informacion en linea
aplicando herramientas de
Internet, intranet y otras redes.
20%

. Se han identificado las distintas redes

informaticas a las que podemos acceder. 4%

Redes informaticas.

Ficha 1. Ejercicio 1
Ficha 2. Ejercicio 2
Ficha 3.
Ficha 4.

. Se han diferenciado distintos métodos de

busqueda de informacién en redes
informaticas. 3%

;Qué puedo buscar a través de
las redes informaticas?

Ficha 5. Ejercicio 3
Ficha 6.

. Se ha accedido a informacion a través de
Internet, intranet, y otras redes de area local.

;Qué puedo buscar a través de
las redes informaticas?

Ficha 7. Ejercicio 4

institucionales y de Internet en general para
la realizacién de tramites administrativos.
2%

3%

. Se han localizado documentos utilizando ;Qué puedo buscar a través de e Ficha8
herramientas de Internet. 3% las redes informaticas?

. Se han situado y recuperado archivos Servicios de alojamiento e Fichao.
almacenados en servicios de alojamiento de compartido de informacién en
archivos compartidos (“La nube”). 3% Internet.
Se ha comprobado la veracidad de la Servicios de alojamiento e Ficha10
informacioén localizada. 2% compartido de informacién en

Internet.
. Se ha valorado la utilidad de paginas Paginas institucionales. e Fichall
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UNIDAD DIDACTICA 2.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

2. Realizar comunicaciones
internas y externas mediante
las utilidades de correo
electrénico siguiendo las
pautas marcadas. 20%

seguridad y confidencialidad en la
custodia o envio de informacién
siguiendo pautas prefijadas. 2%

confidencialidad en la custodia o
envio de informacion.

. Se han identificado los diferentes 8. ;Cdémo recibo y mando mensajes Fichal2
procedimientos de trasmisién Y internos y externos?
recepcion de mensajes internosy
externos. 4%

. Se ha utilizado el correo electréonico | 9. Envio y recepcién de mensajes Ficha 13
para enviar y recibir mensajes, tanto por correo.
internos como externos. 3%

. Se han anexado documentos, 10. Inclusiéon de documentos y Ficha 14
vinculos, entre otros en mensajes de vinculos en mensajes de correo
correo electrénico. 3% electroénico.

. Se han empleado las utilidades del 11. Clasificacion de contactos y listas Ficha 15
correo electrdnico para clasificar de distribucién. Convocatorias y
contactos y listas de distribucién de avisos.
informacioén entre otras. 3%

. Se han aplicado criterios de Ficha 16
prioridad, importancia y
seguimiento entre otros en el envio
de mensajes siguiendo las
instrucciones recibidas. 2%

. Se han comprobado las medidas de 12. Medidas de seguridad y Ficha 17
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G. Se ha organizado la agenda
incluyendo tareas, avisos y otras
herramientas de planificacion al
trabajo. 3%

13. Organizacion de la agenda para
incluir tareas, avisos y otras
herramientas de planificacion de
trabajo.

Ficha 18
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UNIDAD DIDACTICA 3

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

3. Elabora documentos
utilizando las aplicaciones
basicas de hojas de calculo.
35%

. Se han utilizado los diversos tipos de

datos y referencia para celdas, rangos,
hojas y libros. 7%

14.

Tipos de datos. Referencias a
celdas. Rangos. Hojas. Libros.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Excel

. Se han aplicado férmulas y funciones

basicas. 15%

15.

Utilizacién de féormulas y
funciones.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Excel

Se han generado y modificado
graficos de diferentes tipos. 5%

16.

Creacién y modificacién de
graficos.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Excel

. Se ha utilizado la hoja de calculo

como base de datos sencillos. 4%

17.

Elaboracién de distintos tipos de
documentos.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Excel

. Se ha utilizado aplicaciones y

periféricos para introducir textos,
numeros, cédigos e imagenes. 3%

18.

Utilizacién de formularios
sencillos.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Excel

Se ha han aplicado las reglas de
economia y salud en el desarrollo de
las actividades. 1%

19.

Creacion de listas, filtrado,
proteccidn, ordenacién de datos y
otros elementos basicos de bases
de datos mediante hoja de
calculo.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Excel
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UNIDAD DIDACTICA 4

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

4. Elabora presentaciones
graficas utilizando

aplicaciones informaticas.

25%

. Se han identificado las opciones

basicas de las aplicaciones de
presentaciones. 3%

20. Identificar las sociales basicas de
las aplicaciones presentaciones.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Power Point y trabajo de
presentacion.

. Se reconocen los distintos tipos de

vista asociados a una presentacion. 3%

21.Disefio y edicion de diapositivas.
Tipos de vistas.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Power Point y trabajo de
presentacion.

. Se han aplicado y reconocido las

distintas tipografias y normas basicas
de composicién, disefio y utilizacién
del color. 3%

22.Formateo de diapositivas, textos y
objetos.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Power Point y trabajo de
presentacion.

. Se han creado presentaciones

sencillas, incorporando texto, graficos,
objetos y archivos multimedia. 10%

23.Aplicacion de efectos de animacién
y efectos de transicion.
24.Aplicacion de sonido y video.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Power Point y trabajo de
presentacion.

. Se han disefiado plantillas de

presentaciones. 4%

25.Utilizacion de plantillas y
asistentes.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Power Point y trabajo de
presentacion.

Se han utilizado periféricos para
ejecutar presentaciones asegurando el
correcto funcionamiento. 2%

26.Presentacion para el publico:
conexion a un proyecto de
configuracion.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Power Point y trabajo de
presentacion.
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11.ELEMENTOS TRANSVERSALES.

Para el Ministerio de Educaciéon y Formacién Profesional: «hablar de
ensefianzas transversales no es introducir contenidos nuevos que no estén ya
reflejados en el curriculum de las dreas, sino organizar algunos de esos contenidos
alrededor de un determinado eje educativo».

El fin uUltimo de la educaciéon es preparar a los discentes para ser
ciudadanos de una sociedad democratica, pacifica y solidaria. Para lograr esto, es
de vital importancia ofrecer una educacion integral basica que incluya los
diferentes temas transversales que son vitales para el desarrollo personal y
profesional de nuestro alumnado.

Ademas, la presente Programaciéon se compromete a tratar con mayor
profundidad los siguientes elementos transversales, agrupados por categorias:

Educacion
civica para el
respetoyla
convivencia

Educacion para
lapazyla
igualdad

Educacion
medioambiental
y para la salud

La cultura
andaluza

Educacion para
el consumo

Cultura
emprendedora
y uso de las TIC

Prevencion de la violencia de género, de la violencia contra
las personas con discapacidad, de la violencia terrorista y
de cualquier forma de violencia, racismo o xenofobia.

El respeto a los derechos humanos, la igualdad efectiva
entre hombres y mujeres y el principio de igualdad de trato
y no discriminacion. Los riesgos de explotacidon y abuso
sexual, el abuso y maltrato a discapacitados.

Desarrollo sostenible y el medio ambiente. La protecciéon
ante emergencias y catastrofes. El consumo responsable, la
importancia del reciclaje y de la utilizacién de energias
renovables. La actividad fisica y la dieta equilibrada.

Este elemento transversal se trabajara, de una forma u otra,
en todas las unidades didacticas mediante el analisis de la
actividad economica andaluza, proyectos y actividades
relacionadas con empresas o empresarios andaluces, entre
otros. Ademas, este contenido se vincula a las actividades
complementarias que mas tarde seran explicadas en el
apartado de actividades. Por ejemplo, este elemento
transversal sera abordado en la celebracién del Dia de
Andalucia.

El consumo responsable representa un tema de gran
relevancia debido al fuerte impacto que tiene sobre el
medio ambiente y nuestro entorno.

Fomentaremos en todo momento el uso de diversas
herramientas digitales e incentivaremos su espiritu
emprendedor mediante el desarrollo del Programa Innicay
la realizacion de actividades relacionadas con las TIC y el
emprendimiento.
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Todos estos contenidos transversales se trabajaran a lo largo de las cuatro
Unidades Didacticas y se desarrollardan siempre que se dé la oportunidad en el
aula, aprovechando las efemérides como por ejemplo el Dia Internacional contra
la Violencia de Género o el Dia de Andalucia. Se trabajaran mediante rutinas de
pensamiento, debates, mediante diversas actividades y proyectos que se llevaran
a cabo alo largo del curso escolar.

12.METODOLOGIA

La metodologia didactica de las ensefanzas de Formacién Profesional
viene recogida en el articulo 8 del Real Decreto 1147/2011, donde se indica que
serdn integrados los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada
caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente.

12.1. PRINCIPIOS PEDAGOGICOS.

Nuestra metodologia de aula estara regida por las lineas de actuacién
establecidas en las siguientes orientaciones pedagogicas. Su fin ultimo es
proporcionar a nuestros discentes las herramientas necesarias para desarrollar
las competencias clave y aprender de forma autonoma. Veamoslos.

El alumnado sera el protagonista de su propio aprendizaje gracias
a la metodologia activa y participativa. Como docente, nuestra
figura sera la de guia que apoya y fomenta la participacién en todas
las sesiones mediante las actividades propuestas, las cuales

ar:[i ?C:t\i/\(/)c’) contribuyen a la adquisicion de las competencias. Los contenidos
P P Y estaran estrechamente vinculados con las inquietudes e intereses
motivador

de nuestro alumnado, pues es asi como conseguiremos que este se
involucre voluntariamente en nuestra materia. Acercando los
contenidos a sus &mbitos vitales conseguiremos un interés real, lo
que se traducira en un aprendizaje mas factible y real.

A partir de los conocimientos que el discente ya posee, irad
construyendo redes de aprendizaje en las que integrara los nuevos
conocimientos a los anteriores. Esto le permitira relacionar unos
contenidos con otros, ampliar su vision global y entender los
contenidos como un conjunto, no como elementos aislados. Se
priorizard la comprension frente al aprendizaje memoristico, sin
que esto signifique la supresién de la ejercitacion de la memoria,
pues es base del aprendizaje y conocimiento humano.

- Aprendizajes
significativos y
comprensivos

Las actividades y tareas irdn, gradualmente, aumentando su

- I:_rogresmn dificultad. Ademas, el/la alumno/a debe encontrarle el sentido de
condlnulay utilidad y aplicacion practica de los nuevos conocimientos. Para
gragualy este fin, es primordial aplicar los conocimientos adquiridos en
utilidad de los

empresa y administracion y ponerlos en practica interpretado

aprendizajes situaciones reales de la vida.
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Fomentaremos la autonomia del estudiante para elaborar
conclusiones propias, con el fin de crear un espiritu critico en
ellos/as. Se generaran espacios de reflexion en los que el alumnado
pueda adquirir aprendizajes por si mismo. Al encontrarnos en
Grado Medio de Formaciéon profesional, la intervencion del
docente como guia sera necesaria, aunque tampoco abusiva, para
que el/la alumno/a tenga éxito en desarrollar la competencia de
«aprender a aprender».

Las actividades propuestas seran tanto individuales como grupales.
El ser humano, como ser social necesita desarrollar la
correspondiente competencia social y ciudadana que le permitira
integrarse en el grupo y en la sociedad. Para ello, se corregiran los
posibles aislamientos o incomunicaciones que se puedan producir,
atendiendo a la diversidad y fomentando la interaccion entre los
estudiantes y el aprendizaje cooperativo.

Dirigiremos el aprendizaje y, para ello, corregiremos in situ los
errores que se puedan producir, regulando, conduciendo y
reconduciendo el aprendizaje en el aula. Por Gltimo, todos los
contenidos tienen una relacion comdn que permitira el desarrollo
de las capacidades de nuestros estudiantes.

- Aprendizaje
reflexivoy
autonomo

- Aprendizaje
cooperativo

Para lograr lo descrito en la tabla anterior, lo que en principio se plantea,
tras comprobar la asistencia del alumnado, seria introducirles a cada unidad a
través de casos reales, tratando de ser lo mas fieles a casos que su grado de
comprension sea capaz de alcanzar. Para ello, y poder introducirse en el tema, el
profesor en este caso se ayudara de unos apuntes que ha efectuado, y que
contienen los conceptos basicos de forma muy clara pero que, por otro lado, el
alumnado ha de completar dichos apuntes a través de diferentes labores de
investigacion, utilizando las herramientas que el profesor les adjunta, y también
de la conexidén a internet. De este modo, ellos mismos iran confeccionando o
completando sus propios apuntes, afianzando de un mejor modo las competencias
basicas que se requieren para la superacién del médulo. Los apuntes citados
constan de numerosas definiciones, ejemplos y textos objeto de debate para poder
tratar, explicar y comentar con su participacién en clase. Se trata de afianzar en
ellos las competencias necesarias a través de dichos comentarios en clase,
buscando ademas el conocimiento de los conceptos a tratar, asi como el propio
autoconocimiento, a través de exposiciones lo mas reales y practicas posibles.

Con respecto a la parte de procesador de textos y hoja de calculo y
presentaciones, se les facilita a los alumnos/as diferentes fichas para que, tras las
explicaciones del profesor vayan realizando ejercicios practicos.

Por otro lado, durante todo el curso van a realizar tareas propias de un
taller en el ambito de una oficina. De hecho, se ha convertido el aula en una especie
de taller donde nuestro alumnado realice fotocopias, encuadernaciones,
plastificaciones, tareas de cortar y montar trabajos, dipticos, tripticos, ensobrado,
etc.

Ademas de esto se va a tratar temas transversales continuamente, como
lecturas de articulos o de algun libro, videos, debates, talleres, pintar, proyectos
de embellecimiento del centro educativo y un largo etcétera de actividades con la
finalidad de poder transmitir al alumnado valores referentes a la autoestima, el
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desarrollo personal, la comunicacion, la cooperacién, civismo, medio ambiente,
etc.

También salen dos horas a la semana al patio para realizar tareas propias
de competencias en Educacion Fisica. Creemos absolutamente conveniente que el
alumnado pueda salir al patio un par de horas, puesto que dificilmente puede
permanecer tantas horas a la semana en el aula.

12.2. ACTIVIDADES.

Se entiende por actividad cualquier accién educativa en la que el alumnado
participa. Las actividades que se desarrollaran en las Unidades Didacticas estan
encaminadas a la consecucion de los objetivos propuestos y pondran en practica
los distintos tipos de contenidos establecidos en la Programacion. Las actividades
propuestas en esta Programacion Didactica pretenden propiciar la iniciativa del
alumno y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando capacidades de
comprension y andlisis, de relaciéon y de biisqueda y manejo de la informacién y
que intentan, ademas, conectar el aula con el mundo real, las empresas,
profesionales y organismos administrativos que conforman el entorno profesional
y de trabajo técnico que se quiere formar. Estas actividades se complementaran
con exposiciones, explicaciones del profesor y debates de los/as alumnos/as.

Todas las actividades estan sujetas por los principios metodolégicos de
claridad, gradacion, variedad y suficiencia:

Claridad

Gradacion

Variedad
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Desde una concepcion constructivista del aprendizaje, se pueden distinguir
tres fases de actividades diferenciadas: de inicio, de desarrollo y de consolidacion.

ACTIVIDADES DE INICIO

Dirigidas a conocer los conocimientos previos del alumnado sobre el contenido de la
Unidad Didéactica con el fin de poder hacer ajustes. Por otro lado, se centran en
despertar el interés y motivacion mediante una experiencia educativa estimulante,
que suscite o amplie la curiosidad sobre el tema en cuestion. Seran actividades
centradas en conocer lo que saben y piensan de la unidad, lo que han oido o visto en
los medios de comunicacion. Sera trascendental conectar su experiencia 0
conocimientos previos con los contenidos tratados para conseguir un aprendizaje
significativo.

e Actividades de evaluacion inicial

e Actividades de introduccién y motivacion

e Actividades de deteccidén de conocimientos previos

ACTIVIDADES DE DESARROLLO

Encaminadas al trabajo de los diferentes tipos de contenidos, permiten la adquisicion
de nuevos aprendizajes que componen la Unidad Didactica correspondiente y a
consolidar los aprendizajes previos. El alumnado deberéa integrar a su conocimiento
previo y el saber académico, creando conexiones entre lo que ya sabe y los nuevos
aprendizajes, produciendo asi, un conflicto cognitivo. Estas actividades buscaran el
desarrollo de la autonomia y la integracion grupal.

e Actividades de aplicacion y construccion de estrategias
Actividades de investigacion
Actividades basadas en el uso de las nuevas tecnologias
Actividades interdisciplinares
Actividades para trabajar la expresion oral y escrita y la compresion
lectora

ACTIVIDADES DE CONSOLIDACION

Puesta en préactica de los aprendizajes adquiridos en las fases previas. El discente
deberéa ser capaz de aplicar sus conocimientos a situaciones reales. En esta fase se
culmina el aprendizaje y por medio de la evaluacion sabremos en qué medida se ha
producido.

e Actividades de sintesis y test de conocimientos

e Actividades finales

e Actividades de recuperacion

ACTIVIDADES DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Incluyen todas aquellas actividades que estan enfocadas a atender las necesidades de
los discentes con distintos ritmos de aprendizaje o con dificultades/facilidades
especificas. Son tareas muy concretas enfocadas al progreso de unos contenidos
precisos y, sobre todo, a la inclusion social teniendo en cuenta que trabajamos con
un grupo heterogéneo de personas.

e Actividades de refuerzo

e Actividades de ampliacién

Tras considerar todos los tipos de actividades, debemos tener en mente
que todas son evaluables, es decir, van dirigidas a la evaluacién inicial, formativa
y sumativa. No obstante, de todas estas actividades evaluables solo unas pocas
seran calificables.
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12.3. INCORPORACION DE PLANES Y PROYECTOS EN EL CENTRO.

Paralelamente, a lo largo del curso escolar llevaremos a cabo un Plan de
lectura para fomentar su habito mediante la lectura comprensiva de articulos y
noticias relacionadas con la empresa y la innovacién. Por tltimo, participaremos
en el programa “ComunicA” potenciando la competencia comunicativa mediante
la realizacién de debates y exposicidn de trabajos de investigacion.

12.4. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Ademas delas actividades y los Planes y Proyectos, de acuerdo con la Orden
de 14 de julio de 1998, por la que se regulan las actividades complementarias y
extraescolares y los servicios prestados por les Centros docentes publicos no
universitarios, se realizaran una serie de actividades complementarias (en el
horario lectivo y en el centro) y extraescolares (fuera del centro, en horario lectivo
0 no) que proponemos a continuacién, las cuales seran llevadas a cabo si la
situacidn sanitaria lo permitiese:

Instrumento de

Actividad Descripcion RA evaluacion ub
Que a través de esta actividad
puedan observar como se realiza _Cuestionario para el
el trabajo en un puesto alumnado.
administrativo, mobiliario u _Informe y comentario
Visita a una equipos que se utilizan, del alumno ajustado a un
empresa de la organizacion y distribucion de | 1y 2 guion. 1
localidad los puestos de trabajo, sistemas
de archivo...ademas de poder
relacionar los conceptos
aprendidos en la unidad 1y 2.
. -Cuestionario para el
Son actividades transversales alumnado.
Salida_al centro | que repe,rcuten en una mayor _Informe y comentario
de ancianos y al 1n,te_grac10n.y. concienciaciéon de del alumno ajustado a un | Todas
campo habitos positivos y saludables al guion.
alumnado.
Para forrlentar el arte y la cultura _Cuestionario para el
malaguefia desde cerca entre el alumnado.
Salida al Museo | alumnado Todas

Picasso

-Informe y comentario
del alumno ajustado a un
guion.
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12.5. RECURSOS, BIBLIGRAFIA Y DEPARTAMENTO.

De manera general, los materiales didacticos son productos disefiados
con intencién didactica para apoyar el desarrollo de los procesos de aprendizaje y
enseflanza. Por otro lado, se pueden considerar recurso didactico cualquier
material que, no habiendo sido disefiado para el aprendizaje, es utilizado en este
contexto (objeto, lugar, persona, instrumento, etc.) ayudando asi al profesor y/o
al alumnado a alcanzar los objetivos propuestos en el proceso de ensefanza-
aprendizaje.

A lo largo del presente curso académico haremos uso de recursos y
materiales didacticos en ambos formatos: impresos y multimedia. Debido a la
coyuntura actual, a la naturaleza digital de nuestra metodologia y a nuestra
conciencia sobre el medio ambiente, haremos uso del papel estrictamente cuando
sea necesario en algunas actividades individuales. Para el resto de actividades y
trabajos cooperativos, primaran los recursos digitales, tanto en el aula como fuera
de ella. Veamos en mayor profundidad ambos recursos:

* Recursos impresos.

i. Bibliografia de aula. El profesor utilizara unos apuntes realizados
por el mismo, asi como numerosas fichas de actividades a ser
realizadas por el alumnado.

ii. Bibliografia de departamento. El departamento de Administracion
y Economia cuenta con manuales de distintas editoriales como
MacMillan, McGraw Hill o Paraninfo.

= Recursos digitales.

i. Paginas webs. Haremos uso de manera frecuente a paginas webs de
la Administracion Publica, Hacienda, articulos relacionados con el
contenido, entre otros. Ademas, la plataforma Moodle Centros sera
nuestra plataforma educativa empleada en el centro.

ii. Herramientas digitales. Con el fin de fomentar las metodologias
activas emplearemos herramientas digitales como: Kahoot!,
Mindmono, Piktochart, Mentimeter, Canva, etc. Para la parte de
Mecanografia se les ha instalado el programa Mecanet en los
ordenadores, de modo que pasardn unas tres horas semanales
practicando con dicha aplicacion, segun las indicaciones facilitadas
por el profesor.

Por su parte, el alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo
(NEAE), alumno con TDAH y con discapacidad visual leve, tendran a su disposicion
adaptaciones de acceso al curriculo, proporcionado por el departamento de
Orientacidn de nuestro centro.

Por ultimo, los/as alumnos/as podran beneficiarse del sistema de
préstamo de nuestra biblioteca del Centro con todas las garantias sanitarias
gracias al protocolo higiénico establecido. Asi pues, quedan a su disposicion varios
ejemplares de los libros de lectura propuestos, asi como cualquier ejemplar
disponible que capte su interés. Por otro lado, estas lecturas recomendadas seran
subidas a la plataforma educativa Moodle Centros en formato digital.
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12.6. ORGANIZACION DEL ESPACIO Y TIEMPOS.

En nuestra Programaciéon serda trascendental marcar una correcta
organizacion de los espacios y los tiempos ya que estos supondran un factor
diferenciador en nuestra intervenciéon educativa. Para ello debemos tener en
cuenta tanto los roles como los agrupamientos.

Roles

Como hemos mencionado anteriormente, emplearemos mayormente
metodologias activas y, por tanto, el rol del discente sera el de protagonista de su
propio aprendizaje. No obstante, también realizara un rol pasivo cuando el
docente expliqué los diversos conceptos de la unidad.

Agrupamiento del alumnado

Muchas de las habilidades blandas requeridas por las empresas estan
vinculadas a las relaciones personales. Por esta razon, los agrupamientos en el
aula tienen una gran transcendencia para el aprendizaje ya que permite la
interaccién entre iguales y también nos sirve como recurso metodoldgico.
Podriamos afirmar que con los agrupamientos pretendemos lo siguiente:

1. Lainteraccion entre alumnos/as
Mediante la interaccién buscamos potenciar las competencias sociales,
gestionar las emociones, incrementar el rendimiento académico, facilitar
intercambio de conocimientos entre los alumnos, motivacién en el trabajo y en
el esfuerzo, impulsar el trabajo en equipo, desarrollar la capacidad de
resolucion de conflictos y a través de ella la toma de decisiones y por ultimo
desarrollo de aspectos importantes de la personalidad para su integracién en
el mundo laboral, como desempefio de roles, apariciéon del liderazgo, entre
otros.
Podemos distinguir tres tipos de interacciones:
a) Cooperativa: cuando los objetivos individuales s6lo se alcanzan si los
demas alcanzan los suyos.
b) Competitiva: s6lo pueden alcanzarse los objetivos si los demds no
alcancen los suyos.
c) Individualista: no hay relaciéon entre la consecuciéon personal de los
objetivos y los logros de los demas.
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2. La organizacion de los grupos
La organizacién de los grupos de trabajo esta directamente relacionada con la
metodologia. Por este motivo, la organizaciéon de los grupos es de vital
importancia y estara condicionada por la actividad, el trabajo a realizar, los
objetivos planteados y las caracteristicas del grupo clase.
Los agrupamientos pueden ser muy diversos, permitiéndonos trabajar en
grupos de mayor o menor nimero de componentes (incluso individuales)
distinguiendo:

1. Trabajo Individual.

2. Trabajo en pequefio grupo (2 alumnos).

3. Trabajo en grupo medio (4-6 alumnos).

4. Trabajo en gran grupo (colaboracién con otras clases del centro, como

22 de Grado Basico).

Es muy importante tener en cuenta que en algunas actividades nos interesara
que el grupo sea homogéneo y en otras no. Es mas, las diferencias en los grupos
las provocaremos para alcanzar objetivos como la integracion, mejora de la
tarea, refuerzos de determinados discentes, etc.

12.7. TIPOS DE INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DE LA
ENSENANZA.

Para realizar el seguimiento del m6dulo, haremos uso de la plataforma
educativa Moodle Centros. Nos apoyaremos en esta plataforma a lo largo de todo
el curso por lo que es fundamental asegurarnos que nuestro alumnado entiende
el funcionamiento de la misma y tiene su perfil correctamente configurado.

Esta plataforma es de gran utilidad ya que iremos “liberando” el contenido
del médulo de manera progresiva para que el alumnado no tenga sensacién de
agobio y puede seguir las clases de manera sencilla. Por otro lado, sera una
herramienta de comunicacién ya que podran contactar con el docente a través de
la misma y, por otro lado, se notificaran posibles cambios, actividades a realizar,
fechas de entrega de trabajos, de examenes, actividades complementarias y
extraescolares, etc.

En resumen, podemos afirmar que Moodle Centros representa una
herramienta de gestién de aprendizaje que nos ayudara en nuestra labor como
docentes al posibilitar la creacién de una comunidad de aprendizaje con nuestro
grupo clase, facilitando la gestion de contenidos, la comunicacion y la evaluacidn.

Ademas, contaremos con recursos y materiales del profesor, los cuales,
nos serviran como guia para la practica en el aula del proceso de ensefanza-
aprendizaje, la propia Programacién Didactica, el libro de texto, libro digital,
recursos de actualidad, propuestas de editoriales, el cuaderno de evaluacion
docente digital (iSeneca) los informes de evaluacion individualizados, etc.

Paralelamente, resulta imprescindible la incorporacién de las TIC y el uso
de la plataforma educativa. La presente Programacion tiene en consideracién la
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digitalizacion del mercado laboral y lanecesidad de trabajar la competencia digital
ya que esto incrementara las posibilidades de encontrar empleo. Como hemos
mencionado en el epigrafe 6.5. Recursos y materiales didacticos, los recursos
digitales seran el recurso por excelencia empleado en el aula. Esto significa que
haremos un uso continuo de herramientas digitales como:

>

Todo el programa Office. Word, Excel y power Point. Con estas
herramientas desarrollardn las actividades bdasicas a realizar para el
desarrollo del presente modulo.

Mecanet. Seguirdn practicando algo de mecanografia para reforzar lo
aprendido durante el curso anterior.

Canva. Todo el contenido tedrico-practico sera disefiado por el docente y
transmitido al alumnado mediante diapositivas visuales disefiadas con
Canva. Por otro lado, el alumnado usara esta herramienta para disefiar sus
presentaciones, realizar flyers, logos, videos, etc.

Kahoot!. Emplearemos esta herramienta principalmente para realizar
repasos de manera amena y motivadora.

Mindmono. Excelente herramienta para crear mapas mentales, el
alumnado la usara para interiorizar los conceptos clave de cada unidad.
Piktochart. Gracias a esta aplicacion, el alumnado aprendera a realizar
infografias que le vendran muy bien a la hora de repasar.

Mentimeter. Nos permite crear nubes de palabras, encuestas y, a partir de
ahi, realizar debates grupales sobre diversos aspectos relacionados con el
contenido del médulo.

Padelt. Una herramienta que da la opcién de crear murales colaborativos.

Estas serian las herramientas digitales principales, pero, como ya sabemos,

el mundo digital avanza de manera vertiginosa y siempre estamos preparados
para incluir nuevas herramientas digitales que posibiliten desarrollar el maximo
potencial de nuestros discentes.

30



13.TEMPORALIZACION. RELACION DE UNIDADES, RA Y CRITERIOS.

En nuestro moédulo contaremos
distribuidas de la siguiente manera:

con 182 horas lectivas que seran

Unidad didactica Resulta}do_s CE Sesiones
Aprendizaje

2
e UD 1: Tramitacion de informacion en 1a, 1b, 1c, 1d,
= . 1 35
: linea. le, 1f 19
= ubD 2 Realizacion de comunicaciones 22, 2b. 2, 2d.

internas y externas por correo 2 20, of 2 36

electrénico. € 2l 29,

& UD 3: Elaboracién de documentos 3 34, 3b, 3c, 3d, 56
= mediante hojas de calculo. 3e, 3f, 39
(7p]
[<B]
e
= _ ., : 44, 4Db, 4c, 4d,
= UD 4: Elaboracion de presentaciones. 4 de, 4F, 4g 55

14.ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Partiendo de la base de que cada grupo-clase esta compuesto por un grupo
de personas heterogéneas con diferentes necesidades, intereses y ritmos de
aprendizaje es trascendental adaptar, personalizar y atender el proceso de
ensefianza-aprendizaje mediante una atencion a esta diversidad. Especialmente
en los estudios de Formacion Profesional se prestara especial atencion al
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo ya que la inclusion
educativa es uno de los principios de estas ensefianzas.

Segiin la LOMLOE, art. 71 apartado 2, el alumnado que necesita una
educacion educativa diferente a la ordinaria puede presentar:

= Necesidades educativas especiales

= Retraso madurativo

= Trastornos del desarrollo del lenguaje y la comunicacién

= Por trastornos de atencion o de aprendizaje

= Desconocimiento grave de la lengua de aprendizaje

= Por encontrarse en situacion de vulnerabilidad socioeducativa

= Altas capacidades intelectuales

= Incorporacion tardia en el sistema educativo

= Condiciones personales o de historia escolar
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No solo tendremos en cuenta al alumnado con necesidades especificas,
también valoraremos y prestaremos atencion a los diferentes ritmos de
aprendizaje que se produzcan en el aula. Para ello, semanalmente se realizaran
actividades de deteccion de posibles errores en la adquisicion de los contenidos
(rondas de preguntas orales rapidas, Kahoot...). Ademads, al alumnado menos
motivado le propondremos compromisos de aprendizaje para intentar alcanzar
objetivos a corto plazo con el fin de estimularlo en su aprendizaje.

Por otro lado, sus edades pueden ser muy distantes, que pueden
comprender entre los 15 y los 21 afos.

Ademas, es trascendental tener en cuenta la diversidad de motivaciones e
intereses de los alumnos/as que acceden a los ciclos formativos ya que esto
representa uno de los mayores retos metodoldgicos. Para afrontar estos retos de
manera exitosa se propondra lo siguiente:

1. Diversificar las actividades de ensefianza aprendizaje
Las actividades se adaptaran a las distintas capacidades de los/las alumnos/as,
segun los conocimientos y desarrollo psicoevolutivo individual. Unas de refuerzo,
y otras de ampliacién, dependiendo de su dificultad. Siempre teniendo en cuenta
que las actividades deben poseer una légica interna que fomente el aprendizaje
significativo. Dentro de este apartado nos encontramos con las siguientes
medidas:
= Actividades de refuerzo. Para alumnos que tienen dificultades en
alcanzar los objetivos previstos o tienen un ritmo de aprendizaje mas lento. Sirven
para responder a las diferencias individuales de los discentes y a sus distintos
ritmos de aprendizaje.
. Actividades de ampliacion. Que tienen mayor complejidad o dificultad
para facilitar el avance de alumnos con un mayor ritmo de aprendizaje e introducir
en ocasiones nuevos conceptos de caracter secundario que completan los
desarrollados en la unidad.

2. Diversificar los niveles de dificultad
Apostaremos por un modelo de ensefianza-aprendizaje con un orden de dificultad
progresivo, avanzando de lo simple a lo complejo y de lo general a lo particular.
Nos apoyaremos en el uso de los cuadros-resimenes para presentar de forma
grafica y atractiva una sintesis de los contenidos desarrollados. Asi como la
utilizacidon de esquemas y mapas conceptuales que nos ayudaran a retomar el hilo
conductor del aprendizaje. Para lograr esto realizaremos:
. Adaptaciones curriculares no significativas. Seran destinadas a nuestro
alumno diagnosticado. Ajustaremos y adaptaremos la metodologia y las
actividades con el fin de que supere los criterios de evaluacién asociados a cada
Resultado de Aprendizaje.
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15.EVALUACION

Esta Programacion es flexible para adaptarse a la diferencia de intereses,
motivaciones y capacidades del alumnado. En el grupo clase que contempla la
presente Programacion. La evaluacidén consiste en valorar tanto el proceso de
aprendizaje (alumnado) como el proceso de ensefianza (profesorado). Entre las
numerosas funciones de la evaluacion, podemos destacar:

e Verificar el cumplimiento o no de la propuesta educativa, para poder
adaptarla, corregirla y realizar propuestas de mejora.

e Sirve como elemento orientador de la actividad docente a lo largo del
proceso educativo, permitiendo realizar reajustes didacticos a las
necesidades del aula.

e Establece un grado cuantitativo y objetivo de nivel de conocimientos y
grado de desarrollo de competencias clave del alumnado.

e Permite o no la promocion del alumnado.

e Es un medio para ofrecer retroalimentaciéon al alumnado para poder
orientarlo en la toma de decisiones de su formacién escolar.

Segun el Art. 2 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se
regula la evaluacién, certificacion, acreditacion y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte
del sistema educativo, la evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa
ciclos formativos completos sera continua y se realizard por modulos
profesionales. El profesorado del equipo docente considerara el conjunto de
modulos profesionales y resultados de aprendizaje de acuerdo con los criterios
de evaluacion establecidos para cada uno de ellos, asi como la madurez
académica y profesional del alumnado en relacién con los objetivos generales del
ciclo formativo y sus posibilidades de insercién en el sector profesional
correspondiente.

Por tanto, para realizar la evaluaciéon tendremos como referentes del
proceso de evaluacion:
Criterios de evaluacidn.
Resultados de aprendizaje.
Contenidos de cada médulo.
Competencias
Objetivos generales del Ciclo

YV VVYV
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15.1.

EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.

La evaluaciéon entendida como proceso continuo debe ser desarrollada a
través de distintos momentos buscando la coherencia y sistematicidad que
precisa. Por tanto, hemos de diferenciar los siguientes momentos:

. Evaluacion Inicial. Nos permite conocer en qué situaciéon se

encuentra nuestro alumnado en cuanto a la materia y nos hace saber el
grado de profundidad con el que debemos partir. Tiene un caracter
diagndstico y pronosticador ya que nos permite medir sus conocimientos
previos. Seria el inicio del proceso de evaluacién continua.

J Evaluacion Continua o formativa. Se produce a lo largo de todo el
proceso, las necesidades de los discentes van cambiando y en un momento
determinado les puede hacer falta una ayuda puntual e individualizada. El
diario del aula nos sera de gran ayuda ya que nos permitird valorar
aspectos de gran importancia como son la actitud, puntualidad, realizacion
o no de los trabajos y actividades por parte de cada alumno/a.

o Evaluacion Sumativa. Determina el grado de consecucion de los
objetivos. Se realizara al final de cada bloque tematico, con preguntas
tedricas y otras de caracter practico, que obligan al discente a estudiar la
materia explicada y permiten una mejor comprension de los temas
sucesivos, que nos permitira comprobar la consecucién o no de los
objetivos y que terminara con la calificacion final.

Acabamos de ver los diferentes momentos que se desarrollaran a lo largo

de nuestra Programacion, estos momentos se veran tanto en la Programacion
Didactica como en cada unidad o bloque. Por tanto, para buscar informacion
relativa al desarrollo de la Programacién planteada, debemos destacar al inicio del

modulo lo siguiente:

INFORMACION NECESARIA AL INICIO DEL MODULO

Nivel de motivacién/interés del
alumnado.

Bajo |

Medio

Caracteristicas especiales del grupo
clase.

Informacion Instrumento
Conocimientos previos del Evaluacion inicial realizada en la Unidad
alumnado. Didactica 1. ;Qué sabes de empresas?

Bajo | Medio [ Alto |

Diélogo grupal. Puesta en comin de los

resultados de los cuestionarios y sus

[T Ale ] expectativas.

Consulta con Jefatura de Estudios y con

el Departamento de Orientacion.
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15.2. PROCEDIMIENTOS O INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Los instrumentos de evaluacién son utilizados para recoger informaciéon
del aprendizaje del alumnado. Deben ser variados y ajustados a los criterios de
evaluaciéon y a las caracteristicas de nuestro grupo-clase, tanto presencial como
telematicamente. Esto nos garantiza la objetividad y validez de los datos. A
continuacion los indicamos de manera general y en cada unidad estaran definidos
detalladamente:

- La observacion continuada del proceso de aprendizaje en el aula.

- Pruebas escritas objetiva y de ensayo.

- Exposicion.

- Proyectos grupales y trabajos de investigacion individual.

- Participacion en el aula: intervenciones para preguntar dudas o aportar ideas
propias, participacion voluntaria en las actividades propuestas. ..

- Resolucion de ejercicios y problemas.

- Rubricas.

- Autoevaluacion.

- Coevaluacion.

- Debate.

- Monografias.

Es de vital importancia almacenar todas las intervenciones, actividades
individuales, trabajos grupales de nuestro alumnado en el cuaderno del profesor
ya que nos serviran para llevar un control del proceso de aprendizaje y nos
serviran como evidencia ante cualquier incidencia.

Hay que hacer ver al alumnado que la nota numérica final es lo de menos,
lo que realmente importa es el proceso seguido para lograr el aprendizaje y todo
lo que esto conlleva.
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16.RECUPERACION

Para superar el médulo de empresa y administracion, el alumno o alumna
debe obtener una calificacién igual o superior al 50% en cada uno de los criterios
de evaluacién. La nota de la evaluacién final serd la media ponderada de los
criterios de evaluacion.

Las actividades de recuperacion pueden clasificarse del siguiente modo:

Actividades de recuperacion para las unidades de trabajo 6 bloques de
unidad homogéneas (Resultados de Aprendizaje) en las que el rendimiento del
alumno no ha demostrado la adquisicién del nivel basico de las capacidades
terminales implicadas en dichas unidades o bloques de realizacion a lo largo del
curso.

- Actividades de recuperacién de la totalidad del médulo o bien de parte
del mismo, durante el mes de junio.

Todas las actividades de recuperaciéon han de plantearse bajo el horizonte de
la consecucion satisfactoria de los criterios de evaluacion, puesto que éstos
determinan los resultados minimos que deben ser alcanzados por los alumnos, ya
expresado anteriormente.

El contenido, la estructura y naturaleza de las actividades de
recuperacion han de ser semejantes a las pruebas y los instrumentos de
evaluaciéon empleados por primera vez para medir las capacidades terminales:

e En el caso de las pruebas tedrico-practicas el alumno realizara una prueba
de recuperaciéon incidiendo en los puntos o aspectos donde el alumno no ha
alcanzado los objetivos que se proponen como minimos. Esta prueba de
recuperacion incidira sobre todo en el contenido de caracter practico.

e Respecto a los trabajos y tareas que se realizan fuera del aula, el alumno
realizara tareas alternativas con menor complejidad, motivandole y buscando
soluciones a esa falta de autonomia.

e La participacion en clase y la resolucién de supuestos practicos es
imprescindible para alcanzar la realizacion profesional propia de este modulo
profesional.

e El proyecto curricular del programa tiene que especificar los modulos
susceptibles de ser evaluados en convocatoria extraordinaria.

e El alumno debe ser informado de las actividades de recuperacion de los
moddulos pendientes, del periodo de su realizaciéon y de las fechas en que se
celebraran las evaluaciones extraordinarias de los médulos pendientes.

De la misma forma, en el grupo-aula nos encontraremos alumnos/as que van
a alcanzar de forma diferente y en momentos distintos los objetivos marcados
para esta programacion. Para ellos programamos unas medidas de recuperacion
y profundizacion, atendiendo fundamentalmente a las realizaciones.
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17.PROMOCION Y TITULACION O REPETICION DE MODULO.

El alumnado que cursa segundo curso de Grado Basico de F.P. para poder
obtener el titulo de Grado Basico de F.P. completo deberd superar todos los
modulos profesionales de los dos cursos, asi como las practicas de Formacion en
Centros de Trabajo.

Asimismo, si se da la situacion anterior, obtendra un titulo equivalente al
de Graduado de la E.S.O.

En caso de suspender uno o varios médulos, debera recuperarlos durante
el Ultimo trimestre, mientras el resto realiza las FCT. Si termina con resultado
satisfactorio debera realizar la FCT en el curso siguiente.

18.CERTIFICACION DEL PROGRAMA DE F.P.B.

El alumnado que finalice el programa de F.P.B. satisfactoriamente recibira
la siguiente documentacion del centro docente:

e La certificacién de los médulos profesionales superados y la acreditacion de
unidades de competencia asociados a los mismos esta acreditacién permitira,
su caso, solicitar del 6rgano competente en materia de formacioén profesional
para el empleo, la expedicion del correspondiente certificado de
profesionalidad.

¢ Un informe elaborado conjuntamente por el departamento de orientacién en
el que se le expondran las opciones formativas de orientacion profesional que
el alumnado tiene disponibles.

e Un certificado, emitido por la secretaria del centro docente, en el que se haran
constar los afios del alumno/a haya estado cursando dicho programa, con
indicacién expresa de los mdédulos profesionales cursados y el resultado de su
evaluacion.

e Un certificado equivalente al Graduado en la E.S.O.
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19.PROGRAMAS DE REFUERZO PARA LA RECUPERACION DE APRENDIZAJES
NO ADQUIRIDOS Y DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS.

En virtud de la orden de noviembre de 2016, por la que se regulan las
enseflanzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, las medidas de
atencion a la diversidad para estas enseflanzas son:

PROGRAMAS DE REFUERZO DE APRENDIZAJE NO ADQUIRIDOS:

En primer curso, se desarrollan entre la primera y la segunda convocatoria
(semanas 32 a 35 del curso académico). Estan destinados a aquel alumnado que
no ha superado algin moédulo profesional con el fin de preparar la segunda
convocatoria de este. El alumnado debe asistir obligatoriamente al centro para el
desarrollo de estos programas.

Se elaborara de la siguiente forma: mientras el resto de alumnado que si ha
superado el médulo refuerza sus conocimientos con el manejo de un programa de
gestion, los alumnos incluidos en este programa de refuerzo deberan realizar
actividades de refuerzo que el profesor le indique, y una prueba final para afianzar
los conocimientos adquiridos.

PROGRAMAS DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS:

Los programas de mejora de las competencias en primer curso, debera
realizarlos el alumnado que haya superado algiin médulo profesional del curriculo
en primera convocatoria y serviran para afianzar e incrementar competencias
adquiridas en los modulos profesionales superados. Se aplicaran con caracter
obligatorio durante el periodo comprendido entre las semanas 32 y 35 del curso
académico.

Se realizaran del mismo modo que se ha descrito en el apartado anterior.

20.EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y LA ACCION DOCENTE.

Partiendo de la premisa de que todo es mejorable, debemos como docentes,
revisar periddicamente factores como: la idoneidad de los objetivos y contenidos
seleccionados, asi como su temporalizacién; el disefio de actividades y la
adecuacion real de los recursos para llevarlas a cabo.

Mediante la evaluacién de labor docente, se pretende detectar si las
actividades fueron motivadoras para nuestro alumnado, si han participado lo
esperado, qué contenidos han supuesto un esfuerzo mayor, etc. El objetivo es
realizar cambios e innovaciones en las programaciones educativas y acciones
didacticas para mejorar el proceso de enseflanza-aprendizaje de nuestro
alumnado, tanto actual como futuro. Para ello, le pediremos al alumnado que
realice un cuestionario valorando la actuacién docente y aportando feedback
sobre la metodologia, actividades, entre otros. Por otro lado, veremos si nuestra
actuacion estd siendo efectiva si el alumnado asiste a clase, realiza las actividades,
participa en clase, etc. Ademas, haremos uso de un diario del docente en el cual
anotaremos aquellas actividades o proyectos que fueron exitosos y, también, los
que fueron un fracaso. Esto nos ayudara a mejorar nuestra practica docente afio
tras ano.
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Por tanto, toda esta informaciéon mencionada la podriamos encasillar en el

siguiente cuadro:

INFORMACION

INSTRUMENTO

Resultados academicos del grupo.

Estadistica de notas.

Datos sobre asistencia.

Resumen del registro de asistencia.

Valoracion del profesor respecto al
desarrollo del modulo.

Memoria sobre la Programacion donde
se recoge el desarrollo de las unidades,
junto a los informes entregados a
jefatura de estudios en las evaluaciones
parciales.

Anotaciones personales sobre el
desarrollo de las actividades.

Valoracién del alumnado sobre el
desarrollo del modulo.

Encuesta sobre la satisfaccion
Resultado de las visitas curriculares y
extracurriculares.

Valoracion de la accién docente.

Encuesta sobre la satisfaccion
Resultado de las visitas curriculares y
extracurriculares.

Toda esta informacién nos permitira realizar una correcta evaluacion de
la Programacion Didactica para asi poder realizar los cambios pertinentes de
cara al proximo curso académico con el objetivo de ofrecer nuestra mejor version

y proporcionar una educacion de calidad.
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2. INTRODUCCION

La presente programaciéon no pretende ser un compendio de parrafos sin
sentido, sino una presentacion lo mejor estructurada posible del trabajo que se
pretende realizar en el presente curso con un perfil de alumnado con unas
caracteristicas realmente especiales. Es por esto que no se pretende realizar una
programacion cerrada. Nos ajustaremos a la normativa, por supuesto, pero el
hecho de trabajar con personas y ademas de tratarse de un alumnado con
caracteristicas especiales da lugar a que sea necesario tener en cuenta aspectos
como la motivacion, que surgiran dentro de un ambiente, no de aleatoriedad, pero
si de creatividad, espontaneidad, y de nuevas ideas, métodos y materiales que
vayan surgiendo durante todo el curso escolar.

Vamos a evitar de este modo, para tratar de ser fieles al maximo a una
metodologia y estructura de trabajo de llenar la presente programacion de vanas
retoricas y todo aquello que se crea innecesario utilizando incluso dibujos,
esquemas y cualquier otra herramienta que nos parezca innovadora y util, y que
esté al servicio de profesorado y alumnado.



3. IDENTIFICACION DEL TiTULO

El presente titulo es denominado Servicios Administrativos, dentro del
nivel de CFGB (Ciclo Formativo de Grado Basico), dentro de la familia profesional
de Administracién y Gestién, como ciclo formativo de Formacién Profesional de
Grado D. Su duracion es de 2.000 horas, repartidas en dos cursos escolares. Tiene
validez a nivel europeo, con referente CINE - 3.5.3. (Clasificaciéon Internacional
Normalizada de la Educacion).

La estructura del Ciclo Formativo es la siguiente:

MODULOS 12 CURSO 22 CURSO
PROFESIONALES HORAS HORAS HORAS HORAS
TOTALES | SEMANALES | TOTALES | SEMANALES
Tratamiento
informatico de datos 224 7
Aphc,acllones béasicas de 182 v
ofimatica
Técnicas
administrativas basicas 224 7
Archivo y Comunicacién 130 5
Atencion al Cliente 64 2
Preparacion de pedidos 104 4
y venta de productos.
Ciencias Aplicadas | 160 5
Ciencias Aplicadas II 130 5
Comunicacion y
Sociedad I 256 8
Comunicacion y
Sociedad II 182 7
UF Prevencion 26 1
Formacion en Centros
de Trabajo 260
Tutoria 32 1 26 1




4. LEGISLACION APLICABLE

Normativa

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

estatal

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacién Profesional.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE).

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se
modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion (LOMLOE).

Ley Organica 5/2002 de 19 de junio de las Cualificaciones
y de la Formacién Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de Julio, por el que se
establece la ordenacion general de la formacion
profesional del sistema educativo.

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se
regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional
Basica de las ensefianzas de formaciéon profesional del
sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales
basicos, 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 Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

RD 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de Formacién Profesional Basica.




Ley 17/2007, de 10 de diciembre, Ley de Educacién de
Andalucia (LEA).

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece
la ordenacion y las ensefianzas de la Formacién Profesional
inicial que forma parte del sistema educativo.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

Normativa

Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan
las ensenanzas de Formacion Profesional de Andalucia.

BOJA

Boletin Oficial de la Junta de Andaluci/

autonomica

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado

Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los
maodulos profesionales de formacion en centros de trabajo y de
proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de
la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacién académica
del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad
Autonoma de Andalucia.




5. CONTEXTUALIZACION

La presente programacion ha sido concebida para el IES Huerta Alta, que
se enclava en La Urbanizacion Fuensanguinea (Avenida las Malaguefias,7 s/n),
urbanizacién del municipio de Alhaurin de la Torre, en la provincia de Malaga. Es
un municipio situado entre el Area Metropolitana de Malaga y la comarca del Valle
del Guadalhorce, junto a la Costa del Sol. El terreno se asienta en la Sierra de Mijas,
perteneciente a la Cordillera Penibética y es regado por el rio Guadalhorce. Limita
con los municipios de Malaga, Cartama, Torremolinos, Mijas, Benalmadena y
Alhaurin el Grande. Tiene una superficie de 82,7 km2 con una poblacién
aproximada de 40.000 habitantes en 2020.

El IES Huerta Alta se cred en el Curso 1998-1999, este primer curso se
desarrolld, por retraso en la finalizacién de las obras, en espacios habilitados por
el Ayuntamiento en la Casa de la Juventud y en los Talleres municipales. El
siguiente curso, 99-00, fue la inauguracidn del edificio actual. Desde su creacion el
[ES Huerta Alta ha funcionado como centro de ESO, pero en el curso 2004-2005 la
Junta de Andalucia nos concedié impartir las modalidades de Bachillerato de:
Humanidades y Ciencias Sociales, Ciencias. En el curso 2010-2011 se haempezado
a impartir el Programa de Cualificaciéon Profesional Inicial de Administracion y
Gestion pasando a denominarse Formacion Profesional Basica a partir del curso
2014-2015, y Grado Basico de FP a partir del presente curso. Se incorpora en este
curso escolar un Grado Medio y Superior de la Familia Profesional de Comercio, y
se solicita para un futuro préximo la implantacidn de nuevos ciclos formativos de
grado medio y superior. El numero de unidades del centro ha ido oscilando entre
16 y 29, siendo en el curso actual de 30. Ya son 17 las promociones de titulados en
ESO que hemos tenido, 12 de Bachillerato y, en general, los resultados y la
valoracion social nos indican que el nivel de preparacién de nuestros alumnos ha
sido bastante satisfactorio.

6. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIDACTICA

Se aprueba por Claustro el 8/9/2023 la creacion del Departamento de
Administracién y Economia del IES Huerta Alta, y que se compone de los
siguientes miembros para el curso 2023 /24 que imparten docencia en los niveles
educativos indicados:

Juan Andrés Mufioz Garcia. Profesor de economia.

Raquel Rodriguez Moreno. Profesora de economia.

Alejandro José Cuenca Camacho. Profesor de Grado Basico de F.P.
Fernando Verdu Bevia. Profesor de Grado Basico de F.P. y jefe del
departamento.



7. COMPETENCIAS DEL TITULO Y CUALIFICACIONES PROFESIONALES.

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas
administrativas y de gestién basicas, 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.

7.1. COMPETENCIAS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO.

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
grabacién, tratamiento e impresién de datos y textos, asegurando su
funcionamiento.

b) Elaborar documentos, manejando las tareas basicas de las principales
aplicaciones informaticas de procesadores de textos (Word 2013) y de hoja
de calculo (Excel 2013), aplicando ademas procedimientos de escritura con
la mayor exactitud y rapidez posible a través de una aplicacion informatica
de Mecanografia (Mecanet).

c) Conocer y realizar las tareas basicas de archivo y almacenamiento de
informaciéon y documentacién, tanto en soporte fisico como digital, de
acuerdo con los protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado de documentos,
aprendiendo a manejar las herramientas necesarias para ello.

e) Tramitar correctamente la correspondencia y paqueteria, tanto interna
como externa, utilizando los medios y criterios establecidos.

f) Realizar las operaciones basicas de tesoreria, identificando y aplicando los
documentos y conceptos adecuados en cada caso.

g) Recibir y realizar comunicaciones por medio informatico y telefénico, y
transmitir la informacién con la mejor precision posible.

h) Conocer las tareas basicas que se han de realizar en un almacén, asi como
saber identificar y preparar pedidos cuando se estime necesario,
entendiendo cémo controlar el nivel de existencias de materiales en la
empresa.

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

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.

1) Valorar, comprender y actuar de forma positiva hacia el medio ambiente,
entendiendo las mejores actuaciones para poder contribuir al equilibrio de
este.



m) Obtener informacion y realizar tareas de autoaprendizaje, de modo que

p)

q)

t)

sean capaces de poder manejar los recursos de que disponen, y poder
realizar trabajos y estudios por si mismos, asi como poder exponerlos y
utilizar la mejor forma de expresion posible.

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 y profesionales por distintos medios, canales y soportes a su
alcance, utilizando y adecuando recursos lingliisticos orales y escritos
propios de la lengua castellana.

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos lingiiisticos basicos en lengua extranjera.
Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnoldgicos 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.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnoldgicos 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 comunicacidn.

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 del equipo.
Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo
la calidad del trabajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral
en la realizacién de las actividades laborales, evitando dafios personales,
laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afecten su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en
la eleccion 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 legislaciéon
vigente, participando activamente en la vida econdémica, social y cultural.



7.2. RELACION DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA DEL
CATALOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES
INCLUIDAS EN EL TIiTULO.

La relacion citada aparece en el Decreto 127/2014, de 28 de febrero.
7.2.1.Cualificaciones profesionales completas.

Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305_1
(RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional informatico.

Operaciones de grabacién y tratamiento de los datos y documentos
ADG306_1 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes

unidades de competencia:

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

UC0974_1: Realizar operaciones bdasicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccion de documentacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte
convencional o informatico.

7.2.2.Cualificaciones profesionales incompletas.
Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (RD 1179/2008, de 11
de julio):

UC1329_1: Proporcionar atencidn e informacién operativa, estructurada y
protocolizada al cliente.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.
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8. ENTORNO PROFESIONAL Y POSIBLES SALIDAS PROFESIONALES O
EDUCATIVAS.

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:
Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servicios generales.

Auxiliar de archivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacion.

Telefonista en servicios centrales de informacion.
Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
Grabador-verificador de datos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador documental.

Auxiliar de venta.

Auxiliar dependiente de comercio.

Operador/a de cobro o Cajero/a.

9. OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO.

Segun consta de momento en el borrador de orden, por la que se aprobaria
el curriculo correspondiente al Titulo de Formacidon Profesional Basica en
Servicios Administrativos, en esta etapa tendra como finalidad el desarrollo de las
siguientes capacidades:

A.

Identificar las principales fases del proceso de grabacidn,
tratamiento e impresion 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
calculo, 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 informacién, empleando equipos informaticos y
medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Utilizar procedimientos de reproduccién de encuadernado de
documentos controlando y manteniendo operativos los equipos
para realizar labores de reprografia y encuadernado.

Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos y
operaciones para su tramitacién interna o externa.

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

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales
para la recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante
equipos telefonicos 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 fenémenos 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 los diversos campos del conocimiento de la
experiencia.

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 basicos de funcionamiento
del cuerpo humano y ponerlos en relacién con la salud individual y
colectiva y valorar la higiene y 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 informacién
utilizando con sentido critico las tecnologias de la informacion y de
la comunicacién para obtener y comunicar informacién en el
entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y
artisticas, aplicando técnicas de andlisis basico de sus elementos
para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural,
el patrimonio histérico-artistico y las manifestaciones culturales y
artisticas.

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

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

Reconocer causas y rasgos propios de fenémenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion histérica, distribucién geografica para
explicar las caracteristicas propias de las sociedades
contemporaneas.
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Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en
principios democraticos, aplicdndolos en sus relaciones sociales
habituales y en la resolucién pacifica de los conflictos.

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

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.

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.

. Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad
laboral con el proposito de utilizar medidas preventivas
correspondientes para la proteccion personal, evitando dafnos 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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10.RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y
CONTENIDOS ASOCIADOS A ELLOS.

10.1. CONCORDANCIA DE LAS UNIDADES DE TRABAJO CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE. UNIDADES DIDACTICAS.

En el presente apartado mostramos las 4 unidades didacticas del modulo,
donde relacionamos los resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de
evaluacion, mostrando los contenidos que corresponden a las mismas, y qué
material se va a utilizar para trabajar los citados resultados de aprendizaje que se
busquen, en este caso fichas que se les proporciona al alumnado.

14



RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Utiliza los medios informaticos
para introducir datos, elaborar y
gestionar documentos
seleccionando las herramientas
informaticas adecuadas.

. Se han preparado los equipos y materiales necesarios.

. Se ha comprobado el correcto funcionamiento de los equipos.

. Se han realizado las operaciones de grabacion de datos y textos.

. Se han realizado las operaciones de grabacién de datos y textos.

. Se han impreso documentos.

Se han enviado documentos a través de sistemas de mensajeria informatica interna.

. Se han adoptado medidas de seguridad e higiene postural durante la realizacion del trabajo.

. Se ha conservado la confidencialidad en todo el proceso.
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RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION

APRENDIZAJE
Realiza la tramitacion de la A. Se han reconocido los distintos tipos de envios de correspondencia y paqueteria realizados.
correspondencia y de las
comunicaciones telefonicas B. Se ha realizado la recepcién, registro, clasificacién y distribucién de la correspondencia.

observando las normas

establecidas por la empresa. C. Se ha utilizado el fax correctamente

D. Se ha utilizado los medios de telefonia, recibiendo, derivando y emitiendo llamadas.

E. Se han recogido y transmitido mensajes telefénicos de forma clara y precisa.

F. Se han reconocido las normas establecidas por la empresa en materia de comunicacion.

G. Se ha mostrado interés por conocer la organizacion interna de la empresa o entidad donde
se esta realizando el modulo.
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RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION
APRENDIZAJE

Realiza labores basicas de A. Se han identificado los equipos de reproduccion y encuadernacién existentes en el entorno
administracion y gestion de

L . laboral.
oficina identificando en cada caso

los documentos a utilizar y las

A . B. Se han realizado labores de reprografia y copia de documentos.
técnicas a aplicar.

C. Se han realizado labores de encuadernado basico.

D. Se ha comprobado el nivel de existencias del almacén de material de oficina.

E. Se han realizado labores basicas de archivo.

F. Se han reconocido los documentos comerciales y administrativos utilizados.

G. Se han realizado operaciones basicas de tesoreria identificando los documentos utilizados.

H. Se ha demostrado responsabilidad en la realizacion del trabajo.

[. Se han mantenido unas relaciones laborales cordiales con el resto de compafieros,
integrandose en el grupo de trabajo.
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RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION

APRENDIZAJE
Atiende los requerimientos de los A. Se ha mantenido una actitud de cordialidad y amabilidad en el trato.
clientes, obteniendo la
informacién necesaria y B. Se ha tratado al cliente con cortesia, respeto y discrecién.

resolviendo las dudas que puedan

rgir en é . . . iy . . .
Surgir en estos C. Se hademostrado interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de

los clientes.

D. Se hatrasmitido informacion con claridad, de manera ordenada, estructura da, claray
precisa.

E. Se ha obtenido la informacion necesaria del cliente, favoreciendo la comunicaciéon con el
empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

F. Se han dado respuestas a preguntas de facil solucidn, utilizando el 1éxico comercial
adecuado.

G. Se ha demostrado responsabilidad ante errores y fracasos.

H. Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi como
del nivel de probabilidad de modificacién esperable.
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

5. Actia conforme a las normas de
prevencion y riesgos laborales de
la empresa.

Se ha cumplido en todo momento la normativa general sobre prevencién y seguridad, asi
como las establecidas por la empresa.

Se han identificado los factores y situaciones de riesgo que se presentan en su ambito de
actuacion en el centro de trabajo.

Se han adoptado actitudes relacionadas con la actividad para minimizar los riesgos
laborales y medioambientales.

Se ha empleado el equipo de proteccion individual (EPIs) establecido para las distintas
operaciones.

Se han utilizado los dispositivos de proteccién de las maquinas, equipos e instalaciones en
las distintas actividades.

Se ha actuado segun el plan de prevencion.

Se ha mantenido la zona de trabajo libre de riesgos, con orden y limpieza.

. Se ha trabajado minimizando el consumo de energia y la generacion de residuos
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Actia de forma responsable y
se integra en el sistema de
relaciones técnico-sociales de
la empresa

Se han ejecutado con diligencia las instrucciones que recibe.

Se ha responsabilizado del trabajo que desarrolla, comunicandose eficazmente con la persona
adecuada en cada momento.

Se ha cumplido con los requerimientos y normas técnicas, demostrando un buen hacer
profesional y finalizando su trabajo en un tiempo limite razonable.

Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto hacia los procedimientos y normas
establecidos.

Se ha organizado el trabajo que realiza de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y actuando bajo criterios de
seguridad y calidad en las intervenciones.

Se ha coordinado la actividad que desempefia con el resto del personal, informando de
cualquier cambio, necesidad relevante o contingencia no prevista.

Se ha incorporado puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos instituidos
y no abandonando el centro de trabajo antes de lo establecido sin motivos debidamente
justificados.
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H. Se ha preguntado de manera apropiada la informacién necesaria o las dudas que pueda tener
para el desempernio de sus labores a su responsable inmediato.

. Se harealizado el trabajo conforme a las indicaciones realizadas por sus superiores,
planteando las posibles modificaciones o sugerencias en el lugar y modos adecuados.
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11.PLAN DE SEGUIMIENTO

La normativa indica que en la FCT el alumnado tendra asignado un tutor o
tutora docente que se encargara de la supervision y control del alumnado en el
desarrollo del médulo. Este estard en contacto con el tutor o la tutora laboral que
trabajara en la empresa o centro de trabajo, quien acogera, asesorara y orientara
al alumnado en la realizaciéon de las actividades formativas programadas e
informara al tutor o tutora docente sobre el grado de cumplimiento del programa
formativo y sobre la competencia mostrada por el alumnado en las situaciones de
trabajo. Tal y como establece el articulo 13.1 de la ORDEN de 28 de septiembre de
2011, por la que se regulan los mdédulos profesionales de formacién en centros de
trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de la
Comunidad Auténoma de Andalucia, la atribucién docente en el mddulo
profesional de formacién en centros de trabajo correra a cargo del profesorado de
las especialidades de formacion profesional que imparta docencia en el ciclo
formativo en los médulos profesionales asociados a unidades de competencia que
lo integran. Si hiciera falta mas profesorado para realizar dicho seguimiento, el
equipo educativo, en coordinacién con la jefatura de estudios de adultos, lo
asignara, conforme a los criterios establecidos en esta materia en el proyecto
educativo de centro. Tal y como establece la normativa, se realizaran al menos tres
visitas presenciales de seguimiento durante el periodo de FCT. La primera de ellas
se llevara a cabo en las primeras semanas, para comprobar el grado de adaptacién
del alumnado en la empresa. El resto de las visitas se realizaran a lo largo del
periodo de FCT, intentando que estén homogéneamente repartidas a lo largo del
periodo. También, se realizaran mas visitas si se considera que las caracteristicas
del alumnado o del entono laboral asi lo requieren, o ante la aparicion de
incidencias o conflictos no previstos, hasta que estos sean solventados de forma
satisfactoria. Previo al inicio del periodo de practicas se deberan realizar un
conjunto de visitas relacionadas con la elaboracién y firma de los acuerdos de
colaboracion. En estas visitas se intentard recabar mas informacién sobre las
necesidades de la empresa, para ajustar al maximo éstas con los perfiles de
nuestro alumnado. Cualquier cambio sobre la planificacidn inicial se comunicara
a la Direccion del centro antes de realizar la visita en cuestion, a través de la
persona responsable de la coordinaciéon del seguimiento de la FCT, que de forma
ordinaria sera quien ejerza la jefatura de estudios de adultos. La asignacién de
empresas al alumnado se realizara tras la sesion de evaluacién correspondiente al
segundo trimestre, siguiendo los criterios fijados en el proyecto educativo del
centro, y teniendo en cuenta la posibilidad de existencia de alumnado con NEAE.
En el caso del alumnado que curse la FCT en el primer o segundo trimestre del
curso, la asignacion de empresas al alumnado se realizara al comienzo de este.
Segun el Plan de centro el seguimiento de dicho alumnado sera realizado por el
profesorado que imparta el médulo de FCT en la modalidad de distancia, ya que el
resto del equipo educativo no dispone de asignacion horaria para ello en estos
periodos.
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12.LUGARES DE REALIZACION DEL MODULO PROFESIONAL DE FCT.

Con caracter general, el médulo profesional de formacién en centros de
trabajo se realizard en empresas o instituciones cuyas actividades estén
relacionadas con el ciclo formativo y que desarrollen su actividad en la Comunidad
Autonoma de Andalucia, preferentemente localizadas en el entorno del centro
educativo.

El alumnado que compatibilice trabajo y estudio podra realizar el médulo
profesional de formacion en centros de trabajo en la empresa o institucion con la
que tenga relacién laboral, siempre que las actividades formativas y el horario del
moddulo profesional de formacién en centros de trabajo no coincidan con las
correspondientes a su actividad laboral habitual en la empresa o institucion y
disponga de la autorizacion previa de la Delegacion provincial con competencias
en materia de educacion.

No se podra realizar el mdédulo profesional de formacién en centros de
trabajo en el mismo centro docente o entidad donde el alumno o alumna se
encuentre cursando el ciclo formativo.

No se podra realizar el m6dulo profesional de formacién en centros de
trabajo en el mismo centro docente o entidad donde el alumno o alumna se
encuentre cursando el ciclo formativo o programa de cualificacién profesional
inicial.

13.TEMPORALIZACION. RELACION DE UNIDADES, RA Y CRITERIOS.

El ciclo tiene una duracion de 2000 horas de las cuales 260 horas
corresponden al mddulo de Formacion en Centros de Trabajo. Dicho mddulo se
desarrolla durante el segundo curso, en un minimo de 44 jornadas lectivas, de
duracion no superior a las 6 horas por jornada.

14.METODOLOGIA.

La metodologia a usar dependera mucho de la empresa en la que el alumno
o la alumna realice su FCT, de las caracteristicas del puesto de trabajo y de las
tareas y actividades concretas que vaya a desarrollar en la misma, que tendran su
reflejo en el programa formativo que se elabore conjuntamente por la tutoria
docente y la tutoria laboral tras la evaluacién parcial previa a la FCT, una vez que
se asigne profesorado y alumnado a las diferentes empresas colaboradoras,
preferiblemente de forma previa al comienzo de las practicas, pudiendo terminar
de concretarse o adaptarse en los primeros dias de las practicas, dependiendo del
desempefio real del alumnado con las tareas previstas, y de posibles cambios en
las necesidades productivas de la empresa. Con caracter general, la metodologia a
seguir sera practica, participativa y proactiva:
e Primera fase. Acogida. La tutoria laboral le pondra al corriente de las
caracteristicas de la empresa, de su modelo productivo, de sus clientes y
proveedores, de sus procesos, procedimientos, tecnologias, y
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herramientas, etc., asi como de las normas de seguridad e higiene a
observar en el puesto de trabajo.

e Segunda fase. Observacion. Consistira en la observacion por parte del
alumnado del trabajo realizado por otras personas que trabajen en la
empresa, bajo las indicaciones de la tutoria laboral, de quienes recibira las
oportunas explicaciones, y que le resolveran las dudas que vayan
surgiendo.

e Tercera fase. Practicas. Consistira en la realizacién por parte del alumnado
de las tareas y actividades similares a las previamente observadas, y que
de forma gradual ira introduciendo la tutoria laboral, delegando en el
alumnado mayor responsabilidad y concediéndole mayor autonomia en
funciéon de como vaya mejorando su desempeiio profesional, personal y
social. Eso supondra que se podran adaptar las actividades previstas en el
programa formativo inicialmente fijado, siempre que las necesidades
productivas de la empresa o el desempefio real del alumnado lo requiera,
de forma coordinada con la tutoria docente.

e C(Cuarta fase: Seguimiento. En realidad, esta fase se realizara en paralelo a
las tres anteriores, para verificar que se van desarrollando segun lo
previsto, o para realizar las adaptaciones necesarias al programa
formativo, corregir los problemas o incidencias que se hayan podido
presentar, etc. Para ello se cuenta basicamente con la informacion recogida
en las fichas semanales de seguimiento, y al final del periodo de FCT, con el
informe final de evaluacidn de la tutoria laboral.

15.EVALUACION

La calificaciéon sera de APTO o NO APTO y sera fijada por la tutoria docente
asignada a cada alumno o alumna, teniendo en cuenta las fichas de seguimiento
semanal recibidas y el informe de evaluacidn final recibido de la correspondiente
tutoria laboral, ateniéndose al grado de cumplimiento de los Criterios de
Evaluacién y ala consecucién de los Resultados de Aprendizaje que se detallan en
la presente programacion didactica.

A efectos de evaluacidn, ésta se realizara de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 51.3 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se
establece la ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo,
y en el articulo 23 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se
regulan aspectos especificos de la Formacién Profesional Basica de las ensefianzas
de formacion profesional del sistema educativo. La superacién del moédulo
integrado quedara evaluada y calificada en los documentos de evaluacién en el
modulo correspondiente a Formacion en Centros de Trabajo, como «apto» o «no
apto».

La no asistencia a la FCT por causa no justificada supondra la evaluacién
del mdédulo como NO APTO. Igualmente, se asignara una calificacion de NO APTO
en el caso de que se detecten las siguientes actitudes:
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¢ No mostrar una actitud de respecto a los procedimientos y normas de la
empresa.

e No Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo y abandonando el
centro de trabajo antes de lo establecido sin motivos debidamente
justificados.

En caso de que el periodo de FCT se vea interrumpido durante mas de un
mes, incluso si se debiera a fuerza mayor, accidente, enfermedad, cuestiones de
salud derivadas de situaciones de discapacidad, riesgos durante el embarazo,
maternidad o paternidad, adopcion o acogimiento, tal y como recoge el articulo 19
punto 4 de la Orden de 28 de septiembre de 2011, el alumno o alumna debera
renunciar al mddulo, y volver a cursarlo de nuevo. El alumnado solo podra ser
evaluado en dos convocatorias finales en el médulo de FCT.

16.RECUPERACION.

El desarrollo del médulo de FCT se prevé, con caracter general, durante el
tercer trimestre del curso académico, una vez superados todos los mddulos
tedricos. El alumnado que no supere dicho médulo podra matricularse del mismo
en el siguiente curso académico, tal y como establece la normativa arriba
mencionada. Para su evaluacion, debera atenerse a la programacién del médulo
en ese curso. Para el alumnado que cursa el médulo de FCT durante el primer o
segundo trimestre del curso, en caso de no superar el modulo, siempre que atin no
haya agotado las 2 convocatorias de que dispone, y siempre que sea posible para
el departamento organizar un segundo periodo de FCT, volvera a cursar el médulo
durante el segundo o tercer trimestre del presente curso, segun el caso, en las
mismas circunstancias y condiciones que el resto del alumnado que realiza su
primer periodo de FCT en el curso. El médulo lo cursara en la empresa que se
seleccione atendiendo a las reglas establecidas de asignacidn, que puede ser la
misma u otra empresa diferente. En tal caso, el alumno o la alumna habria
consumido en un solo curso las dos convocatorias finales a las que tiene derecho
en este modulo.

17.NORMAS DE CONVIVENCIA EN LA FCT.

Para la comunicacion de las faltas leves se apercibira por escrito al alumno
o0 ala alumna. En los casos de faltas graves, se le comunicara tal hecho por escrito,
y se analizara la posibilidad de excluirle del Acuerdo de Formacidn. En las faltas
muy graves se excluirad al alumno del Acuerdo de colaboracién. La exclusién del
Acuerdo lleva aparejada la calificacion de “NO APTO” en el modulo.
e Faltas leves. Se consideran faltas leves las faltas reiteradas de asistencia o
puntualidad no justificadas, segun el siguiente baremo:
o Tres faltas de puntualidad sin justificacion.
o Dos faltas de asistencia sin justificacion.
o En dos ocasiones, no informar previamente o durante la jornada en
la que se produce la ausencia a su puesto de formaciéon en la
empresa.
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e Faltas graves. Se consideran faltas graves, la actitud incorrecta o falta de
aprovechamiento, segtin el siguiente baremo:

o Acumular dos faltas leves.

o Faltar al respeto, a cualquier persona en proceso derivado de la fase
de la FCT.

o Falta de interés manifiesta o de aprovechamiento durante la
realizacion de la FCT.

o Incumplimiento del programa formativo en el centro de trabajo.

e Faltas muy graves. Se consideran faltas muy graves, que ocasionan la
exclusién inmediata del Acuerdo de Colaboraciéon de la FCT, segun el
siguiente baremo:

o Acumular dos faltas graves.

o Falta grave de respeto a cualquier persona relacionada con la
entidad colaboradora o con el proceso de formacién del alumno o
alumna.

o No respetar las directrices sobre prevencion de riesgos laborales.

o No obedecer las instrucciones del tutor o tutora laboral, o de la
persona con jerarquia suficiente en la empresa, en aspectos
relacionados con la FCT.

o Demostrar de forma manifiesta y reiterada falta de interés o de
aprovechamiento en la fase de Formacién en Centros de Trabajo.

18.MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS.

Para el seguimiento de este modulo, que se realiza en el centro de trabajo,
todos los materiales y recursos necesarios seran los que la empresa proporcione
para el desempefio del puesto de trabajo que se asigne al alumnado en cada
momento. Para el seguimiento del médulo profesional por parte de la tutoria
docente, solo serd necesario el uso del teléfono, el correo electrénico, y algiin
medio de transporte para desplazarse a la empresa cuando se vaya a realizar una
visita de seguimiento presencial, de las que al menos habra 3 alo largo del periodo.

19.ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

Al realizarse este mddulo enteramente en el centro de trabajo, en horario
coincidente en la mayoria de los casos con el del centro educativo, y por la
duracion de una jornada laboral, coincidiendo ademas de forma general el periodo
ordinario de FCT con el tercer trimestre, es dificil que el alumnado de FCT pueda
participar en las actividades extraescolares y complementarias que se realizan
durante este periodo. En principio, durante el tercer trimestre se procura reducir
al minimo este tipo de actividades, para interferir lo menos posible en la actividad
académica, ante el inminente final del periodo lectivo, por lo que habra pocas
actividades en las que poder participar. Ademas, al ser un médulo terminal, que se
realiza una vez superados todos los anteriores, el caracter formativo que suelen
tener esas actividades extraescolares y complementarias se supone ya
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desarrollado durante su estancia en el centro, ya que la mayoria de las actividades
desarrolladas para el alumnado de ciclos, especialmente para el de 22 curso, se
disefian y programan para realizarse en alguno de los dos primeros trimestres.
Para el alumnado que hace la FCT en el primer y segundo trimestre, que ya cursé
segundo el afio anterior, se supone ademas que ya han tenido ocasién de participar
en las actividades extraescolares y complementarias que se desarrollaran durante
ese curso.

20.MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Tal y como se recoge en el Proyecto Educativo del Centro, para la
asignacion de empresas para la realizacion de la FCT se darad prioridad al
alumnado de Necesidades Especificas de Apoyo Educativo (NEAE), de forma que
se consiga asignar la empresa que mejor pueda atender las necesidades.
Igualmente, al asignar la tutoria docente, se intentard que corresponda al
profesorado que mejor conozca al alumno o alumna en cuestion. La tutoria
docente se encargara también de comunicar las necesidades especificas que pueda
tener el alumno o alumna en cuestion, y velara porque tenga un reflejo justo en el
programa formativo que se elabore en coordinacién con la tutoria laboral de la
empresa.

21.PROMOCION Y TITULACION O REPETICION DE MODULO.

El alumnado que cursa segundo curso de Grado Basico de F.P. para poder
obtener el titulo de Grado Basico de F.P. completo deberd superar todos los
moédulos profesionales de los dos cursos, asi como las practicas de Formacién en
Centros de Trabajo.

Asimismo, si se da la situacién anterior, obtendra un titulo equivalente al
de Graduado de la E.S.O.

En caso de suspender uno o varios mddulos, debera recuperarlos durante

el dltimo trimestre, mientras el resto realiza las FCT. Si termina con resultado
satisfactorio debera realizar la FCT en el curso siguiente.
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22.CERTIFICACION DEL PROGRAMA DE F.P.B.

El alumnado que finalice el programa de F.P.B. satisfactoriamente recibira
la siguiente documentacidn del centro docente:

e La certificacion de los médulos profesionales superados y la acreditacion de
unidades de competencia asociados a los mismos esta acreditacion permitira,
su caso, solicitar del 6rgano competente en materia de formacién profesional
para el empleo, la expedicion del correspondiente certificado de
profesionalidad.

¢ Un informe elaborado conjuntamente por el departamento de orientacion en
el que se le expondran las opciones formativas de orientacién profesional que
el alumnado tiene disponibles.

¢ Un certificado, emitido por la secretaria del centro docente, en el que se haran
constar los afios del alumno/a haya estado cursando dicho programa, con
indicacién expresa de los mddulos profesionales cursados y el resultado de su
evaluacion.

e Un certificado equivalente al Graduado en la E.S.O.

23.INSERCION LABORAL.

No podemos olvidar que parte del beneficio de este sistema recae en la
empresa, puesto que gracias a este modulo y sin coste econdmico alguno, ya que
la Consejeria suscribe pdlizas de accidentes y responsabilidad civil para el
alumnado participante, tiene a su disposiciéon y bajo su supervision durante un
tiempo determinado a uno o varios alumnos formandose en su empresa y en los
sistemas de produccién y trabajo propios de la misma, conociéndolos y siguiendo
los progresos que realizan y que al final del periodo puede incorporarlos a su
plantilla sin aventurarse a una contratacion en la que no exista un conocimiento
previo del candidato o candidata. Este punto, qué duda cabe, es el objetivo de todo
el Programa: la insercion laboral.

24.EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y LA ACCION DOCENTE.

Partiendo de la premisa de que todo es mejorable, debemos como docentes,
revisar periddicamente factores como: la idoneidad de los objetivos y contenidos
seleccionados, asi como su temporalizaciéon; el disefio de actividades y la
adecuacion real de los recursos para llevarlas a cabo.

Mediante la evaluacion de labor docente, se pretende detectar si las
actividades fueron motivadoras para nuestro alumnado, si han participado lo
esperado, qué contenidos han supuesto un esfuerzo mayor, etc. El objetivo es
realizar cambios e innovaciones en las programaciones educativas y acciones
didacticas para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje de nuestro
alumnado, tanto actual como futuro. Para ello, le pediremos al alumnado que
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realice un cuestionario valorando la actuacién docente y aportando feedback
sobre la metodologia, actividades, entre otros. Por otro lado, veremos si nuestra
actuacion esta siendo efectiva si el alumnado asiste a clase, realiza las actividades,
participa en clase, etc. Ademas, haremos uso de un diario del docente en el cual
anotaremos aquellas actividades o proyectos que fueron exitosos y, también, los
que fueron un fracaso. Esto nos ayudara a mejorar nuestra practica docente afio
tras afio.

Por tanto, toda esta informacién mencionada la podriamos encasillar en el
siguiente cuadro:

INFORMACION INSTRUMENTO
Resultados académicos del grupo. Estadistica de notas.
Datos sobre asistencia. Resumen del registro de asistencia.

Memoria sobre la Programacion dénde
se recoge el desarrollo de las unidades,
junto a los informes entregados a
Valoracién del profesor respecto al jefatura de estudios en las evaluaciones

desarrollo del médulo. parciales.
Anotaciones personales sobre el
desarrollo de las actividades.

Encuesta sobre la satisfaccion
Resultado de las visitas curriculares y
extracurriculares.

Encuesta sobre la satisfaccion
Valoracion de la accion docente. Resultado de las visitas curriculares y

extracurriculares.

Valoracion del alumnado sobre el
desarrollo del médulo.

Toda esta informacién nos permitira realizar una correcta evaluacion de
la Programacion Didactica para asi poder realizar los cambios pertinentes de
cara al préximo curso académico con el objetivo de ofrecer nuestra mejor version
y proporcionar una educacion de calidad.
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2. INTRODUCCION

La presente programacién no pretende ser un compendio de parrafos sin
sentido, sino una presentacidon lo mejor estructurada posible del trabajo que se
pretende realizar en el presente curso con un perfil de alumnado con unas
caracteristicas realmente especiales. Es por esto que no se pretende realizar una
programacion cerrada. Nos ajustaremos a la normativa, por supuesto, pero el
hecho de trabajar con personas y ademas de tratarse de un alumnado con
caracteristicas especiales da lugar a que sea necesario tener en cuenta aspectos
como la motivacidn, que surgiran dentro de un ambiente, no de aleatoriedad, pero
si de creatividad, espontaneidad, y de nuevas ideas, métodos y materiales que
vayan surgiendo durante todo el curso escolar.

Vamos a evitar de este modo, para tratar de ser fieles al maximo a una
metodologia y estructura de trabajo de llenar la presente programacion de vanas
retéricas y todo aquello que se crea innecesario utilizando incluso dibujos,
esquemas y cualquier otra herramienta que nos parezca innovadora y util, y que
esté al servicio de profesorado y alumnado.



3. IDENTIFICACION DEL TiTULO

El presente titulo es denominado Servicios Administrativos, dentro del
nivel de CFGB (Ciclo Formativo de Grado Basico), dentro de la familia profesional
de Administracién y Gestién, como ciclo formativo de Formacién Profesional de
Grado D. Su duracion es de 2.000 horas, repartidas en dos cursos escolares. Tiene
validez a nivel europeo, con referente CINE - 3.5.3. (Clasificaciéon Internacional
Normalizada de la Educacion).

La estructura del Ciclo Formativo es la siguiente:

MODULOS 12 CURSO 22 CURSO
PROFESIONALES HORAS HORAS HORAS HORAS
TOTALES | SEMANALES | TOTALES | SEMANALES
Tratamiento
informatico de datos 224 7
Aphc,acllones béasicas de 182 v
ofimatica
Técnicas
administrativas basicas 224 7
Archivo y Comunicacién 130 5
Atencion al Cliente 64 2
Preparacion de pedidos 104 4
y venta de productos.
Ciencias Aplicadas | 160 5
Ciencias Aplicadas II 130 5
Comunicacion y
Sociedad I 256 8
Comunicacion y
Sociedad II 182 7
UF Prevencion 26 1
Formacion en Centros
de Trabajo 260
Tutoria 32 1 26 1




4. LEGISLACION APLICABLE

Normativa

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

estatal

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacién Profesional.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE).

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se
modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion (LOMLOE).

Ley Organica 5/2002 de 19 de junio de las Cualificaciones
y de la Formacién Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de Julio, por el que se
establece la ordenacion general de la formacion
profesional del sistema educativo.

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se
regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional
Basica de las ensefianzas de formaciéon profesional del
sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales
basicos, 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 Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

RD 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de Formacién Profesional Basica.




Ley 17/2007, de 10 de diciembre, Ley de Educacién de
Andalucia (LEA).

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece
la ordenacion y las ensefianzas de la Formacién Profesional
inicial que forma parte del sistema educativo.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

Normativa

Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan
las ensenanzas de Formacion Profesional de Andalucia.

BOJA

Boletin Oficial de la Junta de Andaluci/

autonomica

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado

Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los
maodulos profesionales de formacion en centros de trabajo y de
proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de
la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacién académica
del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad
Autonoma de Andalucia.




5. CONTEXTUALIZACION

La presente programacion ha sido concebida para el IES Huerta Alta, que
se enclava en La Urbanizacion Fuensanguinea (Avenida las Malaguefias,7 s/n),
urbanizacién del municipio de Alhaurin de la Torre, en la provincia de Malaga. Es
un municipio situado entre el Area Metropolitana de Malaga y la comarca del Valle
del Guadalhorce, junto a la Costa del Sol. El terreno se asienta en la Sierra de Mijas,
perteneciente a la Cordillera Penibética y es regado por el rio Guadalhorce. Limita
con los municipios de Malaga, Cartama, Torremolinos, Mijas, Benalmadena y
Alhaurin el Grande. Tiene una superficie de 82,7 km2 con una poblacién
aproximada de 40.000 habitantes en 2020.

El IES Huerta Alta se cred en el Curso 1998-1999, este primer curso se
desarrolld, por retraso en la finalizacién de las obras, en espacios habilitados por
el Ayuntamiento en la Casa de la Juventud y en los Talleres municipales. El
siguiente curso, 99-00, fue la inauguracidn del edificio actual. Desde su creacion el
[ES Huerta Alta ha funcionado como centro de ESO, pero en el curso 2004-2005 la
Junta de Andalucia nos concedié impartir las modalidades de Bachillerato de:
Humanidades y Ciencias Sociales, Ciencias. En el curso 2010-2011 se haempezado
a impartir el Programa de Cualificaciéon Profesional Inicial de Administracion y
Gestion pasando a denominarse Formacion Profesional Basica a partir del curso
2014-2015, y Grado Basico de FP a partir del presente curso. Se incorpora en este
curso escolar un Grado Medio y Superior de la Familia Profesional de Comercio, y
se solicita para un futuro préximo la implantacién de nuevos ciclos formativos de
grado medio y superior. El numero de unidades del centro ha ido oscilando entre
16 y 29, siendo en el curso actual de 30. Ya son 17 las promociones de titulados en
ESO que hemos tenido, 12 de Bachillerato y, en general, los resultados y la
valoracion social nos indican que el nivel de preparacién de nuestros alumnos ha
sido bastante satisfactorio.

6. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIDACTICA

Se aprueba por Claustro el 8/9/2023 la creacion del Departamento de
Administracién y Economia del IES Huerta Alta, y que se compone de los
siguientes miembros para el curso 2023 /24 que imparten docencia en los niveles
educativos indicados:

Juan Andrés Mufioz Garcia. Profesor de economia.

Raquel Rodriguez Moreno. Profesora de economifa.

Alejandro José Cuenca Camacho. Profesor de Grado Basico de F.P.
Fernando Verdu Bevia. Profesor de Grado Basico de F.P. y jefe del
departamento.



7. COMPETENCIAS DEL TITULO Y CUALIFICACIONES PROFESIONALES.

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas
administrativas y de gestién basicas, 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.

7.1. COMPETENCIAS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO.

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
grabacién, tratamiento e impresién de datos y textos, asegurando su
funcionamiento.

b) Elaborar documentos, manejando las tareas basicas de las principales
aplicaciones informaticas de procesadores de textos (Word 2013) y de hoja
de calculo (Excel 2013), aplicando ademas procedimientos de escritura con
la mayor exactitud y rapidez posible a través de una aplicacion informatica
de Mecanografia (Mecanet).

c) Conocer y realizar las tareas basicas de archivo y almacenamiento de
informaciéon y documentacién, tanto en soporte fisico como digital, de
acuerdo con los protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado de documentos,
aprendiendo a manejar las herramientas necesarias para ello.

e) Tramitar correctamente la correspondencia y paqueteria, tanto interna
como externa, utilizando los medios y criterios establecidos.

f) Realizar las operaciones basicas de tesoreria, identificando y aplicando los
documentos y conceptos adecuados en cada caso.

g) Recibir y realizar comunicaciones por medio informatico y telefénico, y
transmitir la informacién con la mejor precision posible.

h) Conocer las tareas basicas que se han de realizar en un almacén, asi como
saber identificar y preparar pedidos cuando se estime necesario,
entendiendo cémo controlar el nivel de existencias de materiales en la
empresa.

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

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.

1) Valorar, comprender y actuar de forma positiva hacia el medio ambiente,
entendiendo las mejores actuaciones para poder contribuir al equilibrio
del mismo.



m) Obtener informacion y realizar tareas de autoaprendizaje, de modo que

p)

q)

t)

sean capaces de poder manejar los recursos de que disponen, y poder
realizar trabajos y estudios por si mismos, asi como poder exponerlos y
utilizar la mejor forma de expresion posible.

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 y profesionales por distintos medios, canales y soportes a su
alcance, utilizando y adecuando recursos lingliisticos orales y escritos
propios de la lengua castellana.

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos lingiiisticos basicos en lengua extranjera.
Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnoldgicos 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.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnoldgicos 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 comunicacidn.

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 del equipo.
Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo
la calidad del trabajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral
en la realizacién de las actividades laborales, evitando dafios personales,
laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afecten su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en
la eleccion 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 legislaciéon
vigente, participando activamente en la vida econdémica, social y cultural.
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7.2. RELACION DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA DEL
CATALOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES
INCLUIDAS EN EL TIiTULO.

La relacion citada aparece en el Decreto 127/2014, de 28 de febrero.
7.2.1.Cualificaciones profesionales completas.

Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305_1
(RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional informatico.

Operaciones de grabacién y tratamiento de los datos y documentos
ADG306_1 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes

unidades de competencia:

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

UC0974_1: Realizar operaciones bdasicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccion de documentacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte
convencional o informatico.

7.2.2.Cualificaciones profesionales incompletas.
Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (RD 1179/2008, de 11
de julio):

UC1329_1: Proporcionar atencidn e informacién operativa, estructurada y
protocolizada al cliente.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.
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8. ENTORNO PROFESIONAL Y POSIBLES SALIDAS PROFESIONALES O
EDUCATIVAS.

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:
Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servicios generales.

Auxiliar de archivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacion.

Telefonista en servicios centrales de informacion.
Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
Grabador-verificador de datos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador documental.

Auxiliar de venta.

Auxiliar dependiente de comercio.

Operador/a de cobro o Cajero/a.

9. OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO.

Segun consta de momento en el borrador de orden, por la que se aprobaria
el curriculo correspondiente al Titulo de Formacidon Profesional Basica en
Servicios Administrativos, en esta etapa tendra como finalidad el desarrollo de las
siguientes capacidades:

A.

Identificar las principales fases del proceso de grabacidn,
tratamiento e impresion 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
calculo, 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 informacién, empleando equipos informaticos y
medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Utilizar procedimientos de reproduccién de encuadernado de
documentos controlando y manteniendo operativos los equipos
para realizar labores de reprografia y encuadernado.

Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos y
operaciones para su tramitacién interna o externa.

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

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales
para la recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante
equipos telefonicos 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 fenémenos 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 los diversos campos del conocimiento de la
experiencia.

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 basicos de funcionamiento
del cuerpo humano y ponerlos en relacién con la salud individual y
colectiva y valorar la higiene y 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 informacién
utilizando con sentido critico las tecnologias de la informacion y de
la comunicacién para obtener y comunicar informacién en el
entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y
artisticas, aplicando técnicas de andlisis basico de sus elementos
para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural,
el patrimonio histérico-artistico y las manifestaciones culturales y
artisticas.

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

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

Reconocer causas y rasgos propios de fenémenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion histérica, distribucién geografica para
explicar las caracteristicas propias de las sociedades
contemporaneas.
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Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en
principios democraticos, aplicdndolos en sus relaciones sociales
habituales y en la resolucién pacifica de los conflictos.

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

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.

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.

. Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad
laboral con el proposito de utilizar medidas preventivas
correspondientes para la proteccion personal, evitando dafnos 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.

9.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODULO.

Conocer y cuidar los materiales necesarios para su trabajo, conociendo sus
funciones y los requisitos minimos para su mantenimiento.

Identificar los factores de riesgo de cualquier actividad en una empresa.
Conocer los equipos de proteccion necesarios para distintas operaciones.
Saber actuar ante diferentes situaciones de riesgo.
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10.RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y
CONTENIDOS ASOCIADOS A ELLOS.

10.1. CONCORDANCIA DE LAS UNIDADES DE TRABAJO CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE. UNIDADES DIDACTICAS.

En el presente apartado mostramos las 4 unidades didacticas del modulo,
donde relacionamos los resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de
evaluacion, mostrando los contenidos que corresponden a las mismas, y qué
material se va a utilizar para trabajar los citados resultados de aprendizaje que se
busquen, en este caso fichas que se les proporciona al alumnado.
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UNIDAD DIDACTICA 1.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Conocer las Medidas de
Prevencién de la empresa 35%

a. Se ha cumplido en todo momento la

normativa general sobre prevencion y
seguridad, asi como las establecidas por la

empresa. 15%

1. Normativa de Prevencion

Trabajo de fichas en clase.

. Se han identificado los factores y situaciones

de riesgo que se presentan en su ambito de

actuacion en el centro de trabajo. 10%

2. Riesgos enla empresa

Trabajo de fichas en clase.

Se han adoptado actitudes relacionadas con
la actividad para minimizar los riesgos

laborales y medioambientales. 10%

3. Como prevenir los riesgos

Trabajo de fichas en clase.
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UNIDAD DIDACTICA 2.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

2. Conocer y actuar ante Plan de
Prevencién y Proteccién 35%

a. Se ha empleado el equipo de proteccion
individual (EPIs) establecido para las

distintas operaciones. 15%

4. EPIs

Trabajo de fichas en clase.

b. Se han utilizado los dispositivos de
proteccién de las maquinas, equipos e
instalaciones en las distintas actividades.

10%

5. Dispositivos de Proteccion.

Trabajo de fichas en clase.

c. Se haactuado segun el plan de prevencién.

10%

6. Plan de Prevencion.

Trabajo de fichas en clase.
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UNIDAD DIDACTICA 3

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

3. Saber mantener la zona de
trabajo libre de riesgos y
minimizar la energia. 30%

a. Se ha mantenido la zona de trabajo

libre de riesgos, con orden y

limpieza. 15%

7. Como mantener mi zona de
trabajo en orden.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Excel

. Se ha trabajado minimizando el

consumo de energia y la generaciéon

de residuos. 15%

8. Gestionar los residuos.

Ejercicios practicos planteados en
fichas de Excel
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11.ELEMENTOS TRANSVERSALES.

Para el Ministerio de Educaciéon y Formacién Profesional: «hablar de
ensefianzas transversales no es introducir contenidos nuevos que no estén ya
reflejados en el curriculum de las dreas, sino organizar algunos de esos contenidos
alrededor de un determinado eje educativo».

El fin uUltimo de la educaciéon es preparar a los discentes para ser
ciudadanos de una sociedad democratica, pacifica y solidaria. Para lograr esto, es
de vital importancia ofrecer una educacion integral basica que incluya los
diferentes temas transversales que son vitales para el desarrollo personal y
profesional de nuestro alumnado.

Ademas, la presente Programaciéon se compromete a tratar con mayor
profundidad los siguientes elementos transversales, agrupados por categorias:

Educacion
civica para el
respetoyla
convivencia

Educacion para
lapazyla
igualdad

Educacion
medioambiental
y para la salud

La cultura
andaluza

Educacion para
el consumo

Cultura
emprendedora
y uso de las TIC

Prevencion de la violencia de género, de la violencia contra
las personas con discapacidad, de la violencia terrorista y
de cualquier forma de violencia, racismo o xenofobia.

El respeto a los derechos humanos, la igualdad efectiva
entre hombres y mujeres y el principio de igualdad de trato
y no discriminacion. Los riesgos de explotacidon y abuso
sexual, el abuso y maltrato a discapacitados.

Desarrollo sostenible y el medio ambiente. La protecciéon
ante emergencias y catastrofes. El consumo responsable, la
importancia del reciclaje y de la utilizacién de energias
renovables. La actividad fisica y la dieta equilibrada.

Este elemento transversal se trabajara, de una forma u otra,
en todas las unidades didacticas mediante el analisis de la
actividad economica andaluza, proyectos y actividades
relacionadas con empresas o empresarios andaluces, entre
otros. Ademas, este contenido se vincula a las actividades
complementarias que mas tarde seran explicadas en el
apartado de actividades. Por ejemplo, este elemento
transversal sera abordado en la celebracién del Dia de
Andalucia.

El consumo responsable representa un tema de gran
relevancia debido al fuerte impacto que tiene sobre el
medio ambiente y nuestro entorno.

Fomentaremos en todo momento el uso de diversas
herramientas digitales e incentivaremos su espiritu
emprendedor mediante el desarrollo del Programa Innicay
la realizacion de actividades relacionadas con las TIC y el
emprendimiento.
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Todos estos contenidos transversales se trabajaran a lo largo de las cuatro
Unidades Didacticas y se desarrollardan siempre que se dé la oportunidad en el
aula, aprovechando las efemérides como por ejemplo el Dia Internacional contra
la Violencia de Género o el Dia de Andalucia. Se trabajaran mediante rutinas de
pensamiento, debates, mediante diversas actividades y proyectos que se llevaran
a cabo alo largo del curso escolar.

12.METODOLOGIA

La metodologia didactica de las ensefanzas de Formacién Profesional
viene recogida en el articulo 8 del Real Decreto 1147/2011, donde se indica que
serdn integrados los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada
caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente.

12.1. PRINCIPIOS PEDAGOGICOS.

Nuestra metodologia de aula estara regida por las lineas de actuacién
establecidas en las siguientes orientaciones pedagogicas. Su fin ultimo es
proporcionar a nuestros discentes las herramientas necesarias para desarrollar
las competencias clave y aprender de forma autonoma. Veamoslos.

El alumnado sera el protagonista de su propio aprendizaje gracias
a la metodologia activa y participativa. Como docente, nuestra
figura sera la de guia que apoya y fomenta la participacién en todas
las sesiones mediante las actividades propuestas, las cuales

ar:[i ?C:t\i/\(/)c’) contribuyen a la adquisicion de las competencias. Los contenidos
P P Y estaran estrechamente vinculados con las inquietudes e intereses
motivador

de nuestro alumnado, pues es asi como conseguiremos que este se
involucre voluntariamente en nuestra materia. Acercando los
contenidos a sus &mbitos vitales conseguiremos un interés real, lo
que se traducira en un aprendizaje mas factible y real.

A partir de los conocimientos que el discente ya posee, irad
construyendo redes de aprendizaje en las que integrara los nuevos
conocimientos a los anteriores. Esto le permitira relacionar unos
contenidos con otros, ampliar su vision global y entender los
contenidos como un conjunto, no como elementos aislados. Se
priorizard la comprension frente al aprendizaje memoristico, sin
que esto signifique la supresién de la ejercitacion de la memoria,
pues es base del aprendizaje y conocimiento humano.

- Aprendizajes
significativos y
comprensivos

Las actividades y tareas irdn, gradualmente, aumentando su

- I:_rogresmn dificultad. Ademas, el/la alumno/a debe encontrarle el sentido de
condlnulay utilidad y aplicacion practica de los nuevos conocimientos. Para
gragualy este fin, es primordial aplicar los conocimientos adquiridos en
utilidad de los

empresa y administracion y ponerlos en practica interpretado

aprendizajes situaciones reales de la vida.
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Fomentaremos la autonomia del estudiante para elaborar
conclusiones propias, con el fin de crear un espiritu critico en
ellos/as. Se generaran espacios de reflexion en los que el alumnado
pueda adquirir aprendizajes por si mismo. Al encontrarnos en
Grado Medio de Formaciéon profesional, la intervencion del
docente como guia sera necesaria, aunque tampoco abusiva, para
que el/la alumno/a tenga éxito en desarrollar la competencia de
«aprender a aprender».

Las actividades propuestas seran tanto individuales como grupales.
El ser humano, como ser social necesita desarrollar la
correspondiente competencia social y ciudadana que le permitira
integrarse en el grupo y en la sociedad. Para ello, se corregiran los
posibles aislamientos o incomunicaciones que se puedan producir,
atendiendo a la diversidad y fomentando la interaccion entre los
estudiantes y el aprendizaje cooperativo.

Dirigiremos el aprendizaje y, para ello, corregiremos in situ los
errores que se puedan producir, regulando, conduciendo y
reconduciendo el aprendizaje en el aula. Por Gltimo, todos los
contenidos tienen una relacion comdn que permitira el desarrollo
de las capacidades de nuestros estudiantes.

- Aprendizaje
reflexivoy
autonomo

- Aprendizaje
cooperativo

Para lograr lo descrito en la tabla anterior, lo que en principio se plantea,
tras comprobar la asistencia del alumnado, seria introducirles a cada unidad a
través de casos reales, tratando de ser lo mas fieles a casos que su grado de
comprension sea capaz de alcanzar. Para ello, y poder introducirse en el tema, el
profesor en este caso se ayudard de unos apuntes que ha efectuado, y que
contienen los conceptos basicos de forma muy clara pero que, por otro lado, el
alumnado ha de completar dichos apuntes a través de diferentes labores de
investigacion, utilizando las herramientas que el profesor les adjunta, y también
de la conexion a internet. De este modo, ellos mismos irdn confeccionando o
completando sus propios apuntes, afianzando de un mejor modo las competencias
basicas que se requieren para la superacién del médulo. Los apuntes citados
constan de numerosas definiciones, ejemplos y textos objeto de debate para poder
tratar, explicar y comentar con su participacién en clase. Se trata de afianzar en
ellos las competencias necesarias a través de dichos comentarios en clase,
buscando ademas el conocimiento de los conceptos a tratar, asi como el propio
autoconocimiento, a través de exposiciones lo mas reales y practicas posibles.

Con respecto a la parte de procesador de textos y hoja de calculo y
presentaciones, se les facilita a los alumnos/as diferentes fichas para que, tras las
explicaciones del profesor vayan realizando ejercicios practicos.

Por otro lado, durante todo el curso van a realizar tareas propias de un
taller en el ambito de una oficina. De hecho, se ha convertido el aula en una especie
de taller donde nuestro alumnado realice fotocopias, encuadernaciones,
plastificaciones, tareas de cortar y montar trabajos, dipticos, tripticos, ensobrado,
etc.
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Ademas de esto se va a tratar temas transversales continuamente, como
lecturas de articulos o de algun libro, videos, debates, talleres, pintar, proyectos
de embellecimiento del centro educativo y un largo etcétera de actividades con la
finalidad de poder transmitir al alumnado valores referentes a la autoestima, el
desarrollo personal, la comunicacién, la cooperacién, civismo, medio ambiente,
etc.

También salen dos horas a la semana al patio para realizar tareas propias
de competencias en Educacién Fisica. Creemos absolutamente conveniente que el
alumnado pueda salir al patio un par de horas, puesto que dificilmente puede
permanecer tantas horas a la semana en el aula.

12.2. ACTIVIDADES.

Se entiende por actividad cualquier accion educativa en la que el alumnado
participa. Las actividades que se desarrollaran en las Unidades Didacticas estan
encaminadas a la consecucién de los objetivos propuestos y pondran en practica
los distintos tipos de contenidos establecidos en la Programacion. Las actividades
propuestas en esta Programacién Didactica pretenden propiciar la iniciativa del
alumno y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando capacidades de
comprension y analisis, de relacion y de busqueda y manejo de la informacién y
que intentan, ademas, conectar el aula con el mundo real, las empresas,
profesionales y organismos administrativos que conforman el entorno profesional
y de trabajo técnico que se quiere formar. Estas actividades se complementaran
con exposiciones, explicaciones del profesor y debates de los/as alumnos/as.

Todas las actividades estan sujetas por los principios metodologicos de
claridad, gradacién, variedad y suficiencia:

Claridad

Gradacion

Variedad

22



Desde una concepcion constructivista del aprendizaje, se pueden distinguir
tres fases de actividades diferenciadas: de inicio, de desarrollo y de consolidacion.

ACTIVIDADES DE INICIO

Dirigidas a conocer los conocimientos previos del alumnado sobre el contenido de la
Unidad Didéactica con el fin de poder hacer ajustes. Por otro lado, se centran en
despertar el interés y motivacion mediante una experiencia educativa estimulante,
que suscite o amplie la curiosidad sobre el tema en cuestion. Seran actividades
centradas en conocer lo que saben y piensan de la unidad, lo que han oido o visto en
los medios de comunicacion. Sera trascendental conectar su experiencia 0
conocimientos previos con los contenidos tratados para conseguir un aprendizaje
significativo.

e Actividades de evaluacion inicial

e Actividades de introduccién y motivacion

e Actividades de deteccidén de conocimientos previos

ACTIVIDADES DE DESARROLLO

Encaminadas al trabajo de los diferentes tipos de contenidos, permiten la adquisicion
de nuevos aprendizajes que componen la Unidad Didactica correspondiente y a
consolidar los aprendizajes previos. El alumnado deberéa integrar a su conocimiento
previo y el saber académico, creando conexiones entre lo que ya sabe y los nuevos
aprendizajes, produciendo asi, un conflicto cognitivo. Estas actividades buscaran el
desarrollo de la autonomia y la integracion grupal.

e Actividades de aplicacion y construccion de estrategias
Actividades de investigacion
Actividades basadas en el uso de las nuevas tecnologias
Actividades interdisciplinares
Actividades para trabajar la expresion oral y escrita y la compresion
lectora

ACTIVIDADES DE CONSOLIDACION

Puesta en préactica de los aprendizajes adquiridos en las fases previas. El discente
deberéa ser capaz de aplicar sus conocimientos a situaciones reales. En esta fase se
culmina el aprendizaje y por medio de la evaluacion sabremos en qué medida se ha
producido.

e Actividades de sintesis y test de conocimientos

e Actividades finales

e Actividades de recuperacion

ACTIVIDADES DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Incluyen todas aquellas actividades que estan enfocadas a atender las necesidades de
los discentes con distintos ritmos de aprendizaje o con dificultades/facilidades
especificas. Son tareas muy concretas enfocadas al progreso de unos contenidos
precisos y, sobre todo, a la inclusion social teniendo en cuenta que trabajamos con
un grupo heterogéneo de personas.

e Actividades de refuerzo

e Actividades de ampliacién

Tras considerar todos los tipos de actividades, debemos tener en mente
que todas son evaluables, es decir, van dirigidas a la evaluacién inicial, formativa
y sumativa. No obstante, de todas estas actividades evaluables solo unas pocas
seran calificables.
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12.3. INCORPORACION DE PLANES Y PROYECTOS EN EL CENTRO.

Paralelamente, a lo largo del curso escolar llevaremos a cabo un Plan de
lectura para fomentar su habito mediante la lectura comprensiva de articulos y
noticias relacionadas con la empresa y la innovacién. Por tltimo, participaremos
en el programa “ComunicA” potenciando la competencia comunicativa mediante
la realizacién de debates y exposicidn de trabajos de investigacion.

12.4. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Ademas delas actividades y los Planes y Proyectos, de acuerdo con la Orden
de 14 de julio de 1998, por la que se regulan las actividades complementarias y
extraescolares y los servicios prestados por les Centros docentes publicos no
universitarios, se realizaran una serie de actividades complementarias (en el
horario lectivo y en el centro) y extraescolares (fuera del centro, en horario lectivo
0 no) que proponemos a continuacién, las cuales seran llevadas a cabo si la
situacidn sanitaria lo permitiese:

Instrumento de

Actividad Descripcion RA evaluacion ub
Que a través de esta actividad
puedan observar como se realiza _Cuestionario para el
el trabajo en un puesto alumnado.
administrativo, mobiliario u _Informe y comentario
Visita a una equipos que se utilizan, del alumno ajustado a un
empresa de la organizacion y distribucion de | 1y 2 guion. 1
localidad los puestos de trabajo, sistemas
de archivo...ademas de poder
relacionar los conceptos
aprendidos en la unidad 1y 2.
. -Cuestionario para el
Son actividades transversales alumnado.
Salida_al centro | que repe,rcuten en una mayor _Informe y comentario
de ancianos y al 1n,te_grac10n.y. concienciaciéon de del alumno ajustado a un | Todas
campo habitos positivos y saludables al guion.
alumnado.
Para forrlentar el arte y la cultura _Cuestionario para el
malaguefia desde cerca entre el alumnado.
Salida al Museo | alumnado Todas

Picasso

-Informe y comentario
del alumno ajustado a un
guion.
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12.5. RECURSOS, BIBLIGRAFIA Y DEPARTAMENTO.

De manera general, los materiales didacticos son productos disefiados
con intencién didactica para apoyar el desarrollo de los procesos de aprendizaje y
enseflanza. Por otro lado, se pueden considerar recurso didactico cualquier
material que no habiendo sido disefiado para el aprendizaje, es utilizado en este
contexto (objeto, lugar, persona, instrumento, etc.) ayudando asi al profesor y/o
al alumnado a alcanzar los objetivos propuestos en el proceso de ensefanza-
aprendizaje.

A lo largo del presente curso académico haremos uso de recursos y
materiales didacticos en ambos formatos: impresos y multimedia. Debido a la
coyuntura actual, a la naturaleza digital de nuestra metodologia y a nuestra
conciencia sobre el medio ambiente, haremos uso del papel estrictamente cuando
sea necesario en algunas actividades individuales. Para el resto de actividades y
trabajos cooperativos, primaran los recursos digitales, tanto en el aula como fuera
de ella. Veamos en mayor profundidad ambos recursos:

* Recursos impresos.

i. Bibliografia de aula. El profesor utilizara unos apuntes realizados
por el mismo, asi como numerosas fichas de actividades a ser
realizadas por el alumnado.

ii. Bibliografia de departamento. El departamento de Administracion
y Economia cuenta con manuales de distintas editoriales como
MacMillan, McGraw Hill o Paraninfo.

= Recursos digitales.

i. Paginas webs. Haremos uso de manera frecuente a paginas webs de
la Administracion Publica, Hacienda, articulos relacionados con el
contenido, entre otros. Ademas la plataforma Moodle Centros sera
nuestra plataforma educativa empleada en el centro.

ii. Herramientas digitales. Con el fin de fomentar las metodologias
activas emplearemos herramientas digitales como: Kahoot!,
Mindmono, Piktochart, Mentimeter, Canva, etc. Para la parte de
Mecanografia se les ha instalado el programa Mecanet en los
ordenadores, de modo que pasardn unas tres horas semanales
practicando con dicha aplicacion, segun las indicaciones facilitadas
por el profesor.

Por su parte, el alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo
(NEAE), alumno con TDAH y con discapacidad visual leve, tendran a su disposicion
adaptaciones de acceso al curriculo, proporcionado por el departamento de
Orientacidn de nuestro centro.

Por ultimo, los/as alumnos/as podran beneficiarse del sistema de
préstamo de nuestra biblioteca del Centro con todas las garantias sanitarias
gracias al protocolo higiénico establecido. Asi pues, quedan a su disposicién varios
ejemplares de los libros de lectura propuestos, asi como cualquier ejemplar
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disponible que capte su interés. Por otro lado, estas lecturas recomendadas seran
subidas a la plataforma educativa Moodle Centros en formato digital.

12.6. ORGANIZACION DEL ESPACIO Y TIEMPOS.

En nuestra Programacion serd trascendental marcar una correcta
organizacion de los espacios y los tiempos ya que estos supondran un factor
diferenciador en nuestra intervencion educativa. Para ello debemos tener en
cuenta tanto los roles como los agrupamientos.

Roles

Como hemos mencionado anteriormente, emplearemos mayormente
metodologias activas y, por tanto, el rol del discente sera el de protagonista de su
propio aprendizaje. No obstante, también realizard un rol pasivo cuando el
docente expliqué los diversos conceptos de la unidad.

Agrupamiento del alumnado

Muchas de las habilidades blandas requeridas por las empresas estan
vinculadas a las relaciones personales. Por esta razon, los agrupamientos en el
aula tienen una gran transcendencia para el aprendizaje ya que permite la
interaccion entre iguales y también nos sirve como recurso metodologico.
Podriamos afirmar que con los agrupamientos pretendemos lo siguiente:

1. Lainteraccion entre alumnos/as
Mediante la interaccién buscamos potenciar las competencias sociales,
gestionar las emociones, incrementar el rendimiento académico, facilitar
intercambio de conocimientos entre los alumnos, motivacién en el trabajo y en
el esfuerzo, impulsar el trabajo en equipo, desarrollar la capacidad de
resolucion de conflictos y a través de ella la toma de decisiones y por ultimo
desarrollo de aspectos importantes de la personalidad para su integracién en
el mundo laboral, como desempefio de roles, apariciéon del liderazgo, entre
otros.
Podemos distinguir tres tipos de interacciones:
a) Cooperativa: cuando los objetivos individuales s6lo se alcanzan si los
demas alcanzan los suyos.
b) Competitiva: s6lo pueden alcanzarse los objetivos si los demdas no
alcancen los suyos.
c) Individualista: no hay relaciéon entre la consecuciéon personal de los
objetivos y los logros de los demas.
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2. La organizacion de los grupos
La organizacién de los grupos de trabajo esta directamente relacionada con la
metodologia. Por este motivo, la organizaciéon de los grupos es de vital
importancia y estara condicionada por la actividad, el trabajo a realizar, los
objetivos planteados y las caracteristicas del grupo clase.
Los agrupamientos pueden ser muy diversos, permitiéndonos trabajar en
grupos de mayor o menor nimero de componentes (incluso individuales)
distinguiendo:

1. Trabajo Individual.

2. Trabajo en pequefio grupo (2 alumnos).

3. Trabajo en grupo medio (4-6 alumnos).

4. Trabajo en gran grupo (colaboracién con otras clases del centro, como

22 de Grado Basico).

Es muy importante tener en cuenta que en algunas actividades nos interesara
que el grupo sea homogéneo y en otras no. Es mas, las diferencias en los grupos
las provocaremos para alcanzar objetivos como la integracion, mejora de la
tarea, refuerzos de determinados discentes, etc.

12.7. TIPOS DE INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DE LA
ENSENANZA.

Para realizar el seguimiento del m6dulo, haremos uso de la plataforma
educativa Moodle Centros. Nos apoyaremos en esta plataforma a lo largo de todo
el curso por lo que es fundamental asegurarnos que nuestro alumnado entiende
el funcionamiento de la misma y tiene su perfil correctamente configurado.

Esta plataforma es de gran utilidad ya que iremos “liberando” el contenido
del médulo de manera progresiva para que el alumnado no tenga sensacién de
agobio y puede seguir las clases de manera sencilla. Por otro lado, sera una
herramienta de comunicacién ya que podran contactar con el docente a través de
la misma y, por otro lado, se notificaran posibles cambios, actividades a realizar,
fechas de entrega de trabajos, de examenes, actividades complementarias y
extraescolares, etc.

En resumen, podemos afirmar que Moodle Centros representa una
herramienta de gestién de aprendizaje que nos ayudara en nuestra labor como
docentes al posibilitar la creacién de una comunidad de aprendizaje con nuestro
grupo clase, facilitando la gestion de contenidos, la comunicacion y la evaluacidn.

Ademas, contaremos con recursos y materiales del profesor, los cuales,
nos serviran como guia para la practica en el aula del proceso de ensefanza-
aprendizaje, la propia Programacién Didactica, el libro de texto, libro digital,
recursos de actualidad, propuestas de editoriales, el cuaderno de evaluacion
docente digital (iSeneca) los informes de evaluacion individualizados, etc.

Paralelamente, resulta imprescindible la incorporacién de las TIC y el uso
de la plataforma educativa. La presente Programacion tiene en consideracién la

27



digitalizacion del mercado laboral y lanecesidad de trabajar la competencia digital
ya que esto incrementara las posibilidades de encontrar empleo. Como hemos
mencionado en el epigrafe 6.5. Recursos y materiales didacticos, los recursos
digitales seran el recurso por excelencia empleado en el aula. Esto significa que
haremos un uso continuo de herramientas digitales como:

>

Programa Office. Word, Excel y power Point. Con estas herramientas
desarrollaran las actividades bdsicas a realizar para el desarrollo del
presente médulo.

Canva. Todo el contenido tedrico-practico sera disefiado por el docente y
transmitido al alumnado mediante diapositivas visuales disefiadas con
Canva. Por otro lado, el alumnado usara esta herramienta para disefiar sus
presentaciones, realizar flyers, logos, videos, etc.

Kahoot!. Emplearemos esta herramienta principalmente para realizar
repasos de manera amena y motivadora.

Mindmono. Excelente herramienta para crear mapas mentales, el
alumnado la usara para interiorizar los conceptos clave de cada unidad.
Piktochart. Gracias a esta aplicacidn, el alumnado aprendera a realizar
infografias que le vendran muy bien a la hora de repasar.

Mentimeter. Nos permite crear nubes de palabras, encuestas y, a partir de
ahi, realizar debates grupales sobre diversos aspectos relacionados con el
contenido del médulo.

Padelt. Una herramienta que da la opcidn de crear murales colaborativos.

Estas serian las herramientas digitales principales, pero, como ya sabemos,

el mundo digital avanza de manera vertiginosa y siempre estamos preparados
para incluir nuevas herramientas digitales que posibiliten desarrollar el maximo
potencial de nuestros discentes.
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13.TEMPORALIZACION. RELACION DE UNIDADES, RA Y CRITERIOS.

En nuestro moédulo contaremos con 26 horas lectivas que seran
distribuidas de la siguiente manera:

= Unidad did4ctica Resulta}do_s CE Sesiones

= Aprendizaje

0

(5}

E . - -,

£ UD 1: Medidas de prevencion de la 1 1a, 1b, 1c 8
empresa.

E UD 2: Plan de prevencién y proteccion. 2 2a, 2b, 2¢ 9

2

% UD 3: Zona libre de riesgos. 3 3a, 3b 9

|_

14.ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Partiendo de la base de que cada grupo-clase estd compuesto por un grupo
de personas heterogéneas con diferentes necesidades, intereses y ritmos de
aprendizaje es trascendental adaptar, personalizar y atender el proceso de
enseflanza-aprendizaje mediante una atencion a esta diversidad. Especialmente
en los estudios de Formacién Profesional se prestara especial atencién al
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo ya que la inclusion
educativa es uno de los principios de estas ensefianzas.

Segun la LOMLOE, art. 71 apartado 2, el alumnado que necesita una
educacion educativa diferente a la ordinaria puede presentar:

= Necesidades educativas especiales

= Retraso madurativo

= Trastornos del desarrollo del lenguaje y la comunicacién

= Por trastornos de atencién o de aprendizaje

= Desconocimiento grave de la lengua de aprendizaje

= Por encontrarse en situacion de vulnerabilidad socioeducativa
= Altas capacidades intelectuales

= Incorporacion tardia en el sistema educativo

= Condiciones personales o de historia escolar
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No solo tendremos en cuenta al alumnado con necesidades especificas,
también valoraremos y prestaremos atencion a los diferentes ritmos de
aprendizaje que se produzcan en el aula. Para ello, semanalmente se realizaran
actividades de deteccion de posibles errores en la adquisicion de los contenidos
(rondas de preguntas orales rapidas, Kahoot...). Ademads, al alumnado menos
motivado le propondremos compromisos de aprendizaje para intentar alcanzar
objetivos a corto plazo con el fin de estimularlo en su aprendizaje.

Por otro lado, sus edades pueden ser muy distantes, que pueden
comprender entre los 15 y los 21 afos.

Ademas, es trascendental tener en cuenta la diversidad de motivaciones e
intereses de los alumnos/as que acceden a los ciclos formativos ya que esto
representa uno de los mayores retos metodoldgicos. Para afrontar estos retos de
manera exitosa se propondra lo siguiente:

1. Diversificar las actividades de ensefianza aprendizaje
Las actividades se adaptaran a las distintas capacidades de los/las alumnos/as,
segun los conocimientos y desarrollo psicoevolutivo individual. Unas de refuerzo,
y otras de ampliacién, dependiendo de su dificultad. Siempre teniendo en cuenta
que las actividades deben poseer una légica interna que fomente el aprendizaje
significativo. Dentro de este apartado nos encontramos con las siguientes
medidas:
= Actividades de refuerzo. Para alumnos que tienen dificultades en
alcanzar los objetivos previstos o tienen un ritmo de aprendizaje mas lento. Sirven
para responder a las diferencias individuales de los discentes y a sus distintos
ritmos de aprendizaje.
. Actividades de ampliacion. Que tienen mayor complejidad o dificultad
para facilitar el avance de alumnos con un mayor ritmo de aprendizaje e introducir
en ocasiones nuevos conceptos de caracter secundario que completan los
desarrollados en la unidad.

2. Diversificar los niveles de dificultad
Apostaremos por un modelo de ensefianza-aprendizaje con un orden de dificultad
progresivo, avanzando de lo simple a lo complejo y de lo general a lo particular.
Nos apoyaremos en el uso de los cuadros-resimenes para presentar de forma
grafica y atractiva una sintesis de los contenidos desarrollados. Asi como la
utilizacidon de esquemas y mapas conceptuales que nos ayudaran a retomar el hilo
conductor del aprendizaje. Para lograr esto realizaremos:
. Adaptaciones curriculares no significativas. Seran destinadas a nuestro
alumno diagnosticado. Ajustaremos y adaptaremos la metodologia y las
actividades con el fin de que supere los criterios de evaluacién asociados a cada
Resultado de Aprendizaje.
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15.EVALUACION

Esta Programacion es flexible para adaptarse a la diferencia de intereses,
motivaciones y capacidades del alumnado. En el grupo clase que contempla la
presente Programacion. La evaluacidén consiste en valorar tanto el proceso de
aprendizaje (alumnado) como el proceso de ensefianza (profesorado). Entre las
numerosas funciones de la evaluacion, podemos destacar:

e Verificar el cumplimiento o no de la propuesta educativa, para poder
adaptarla, corregirla y realizar propuestas de mejora.

e Sirve como elemento orientador de la actividad docente a lo largo del
proceso educativo, permitiendo realizar reajustes didacticos a las
necesidades del aula.

e Establece un grado cuantitativo y objetivo de nivel de conocimientos y
grado de desarrollo de competencias clave del alumnado.

e Permite o no la promocion del alumnado.

e Es un medio para ofrecer retroalimentaciéon al alumnado para poder
orientarlo en la toma de decisiones de su formacién escolar.

Segun el Art. 2 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se
regula la evaluacién, certificacion, acreditacion y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte
del sistema educativo, la evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa
ciclos formativos completos sera continua y se realizard por modulos
profesionales. El profesorado del equipo docente considerara el conjunto de
modulos profesionales y resultados de aprendizaje de acuerdo con los criterios
de evaluacion establecidos para cada uno de ellos, asi como la madurez
académica y profesional del alumnado en relacién con los objetivos generales del
ciclo formativo y sus posibilidades de insercién en el sector profesional
correspondiente.

Por tanto, para realizar la evaluaciéon tendremos como referentes del
proceso de evaluacion:
Criterios de evaluacidn.
Resultados de aprendizaje.
Contenidos de cada médulo.
Competencias
Objetivos generales del Ciclo

YV VVYV
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15.1.

EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.

La evaluaciéon entendida como proceso continuo debe ser desarrollada a
través de distintos momentos buscando la coherencia y sistematicidad que
precisa. Por tanto, hemos de diferenciar los siguientes momentos:

. Evaluacion Inicial. Nos permite conocer en qué situaciéon se

encuentra nuestro alumnado en cuanto a la materia y nos hace saber el
grado de profundidad con el que debemos partir. Tiene un caracter
diagndstico y pronosticador ya que nos permite medir sus conocimientos
previos. Seria el inicio del proceso de evaluacién continua.

J Evaluacion Continua o formativa. Se produce a lo largo de todo el
proceso, las necesidades de los discentes van cambiando y en un momento
determinado les puede hacer falta una ayuda puntual e individualizada. El
diario del aula nos sera de gran ayuda ya que nos permitird valorar
aspectos de gran importancia como son la actitud, puntualidad, realizacion
o no de los trabajos y actividades por parte de cada alumno/a.

o Evaluacion Sumativa. Determina el grado de consecucion de los
objetivos. Se realizara al final de cada bloque tematico, con preguntas
tedricas y otras de caracter practico, que obligan al discente a estudiar la
materia explicada y permiten una mejor comprension de los temas
sucesivos, que nos permitira comprobar la consecucién o no de los
objetivos y que terminara con la calificacion final.

Acabamos de ver los diferentes momentos que se desarrollaran a lo largo

de nuestra Programacion, estos momentos se veran tanto en la Programacion
Didactica como en cada unidad o bloque. Por tanto, para buscar informacion
relativa al desarrollo de la Programacién planteada, debemos destacar al inicio del

modulo lo siguiente:

INFORMACION NECESARIA AL INICIO DEL MODULO

Nivel de motivacién/interés del
alumnado.

Bajo |

Medio

Caracteristicas especiales del grupo
clase.

Informacion Instrumento
Conocimientos previos del Evaluacion inicial realizada en la Unidad
alumnado. Didactica 1. ;Qué sabes de empresas?

Bajo | Medio [ Alto |

Diélogo grupal. Puesta en comin de los

resultados de los cuestionarios y sus

[T Ale ] expectativas.

Consulta con Jefatura de Estudios y con

el Departamento de Orientacion.
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15.2. PROCEDIMIENTOS O INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Los instrumentos de evaluacién son utilizados para recoger informaciéon
del aprendizaje del alumnado. Deben ser variados y ajustados a los criterios de
evaluaciéon y a las caracteristicas de nuestro grupo-clase, tanto presencial como
telematicamente. Esto nos garantiza la objetividad y validez de los datos. A
continuacion los indicamos de manera general y en cada unidad estaran definidos
detalladamente:

- La observacion continuada del proceso de aprendizaje en el aula.

- Pruebas escritas objetiva y de ensayo.

- Exposicion.

- Proyectos grupales y trabajos de investigacion individual.

- Participacion en el aula: intervenciones para preguntar dudas o aportar ideas
propias, participacion voluntaria en las actividades propuestas. ..

- Resolucion de ejercicios y problemas.

- Rubricas.

- Autoevaluacion.

- Coevaluacion.

- Debate.

- Monografias.

Es de vital importancia almacenar todas las intervenciones, actividades
individuales, trabajos grupales de nuestro alumnado en el cuaderno del profesor
ya que nos serviran para llevar un control del proceso de aprendizaje y nos
serviran como evidencia ante cualquier incidencia.

Hay que hacer ver al alumnado que la nota numérica final es lo de menos,
lo que realmente importa es el proceso seguido para lograr el aprendizaje y todo
lo que esto conlleva.

33



16.PROMOCION Y TITULACION O REPETICION DE MODULO.

El alumnado que cursa segundo curso de Grado Basico de F.P. para poder
obtener el titulo de Grado Basico de F.P. completo debera superar todos los
moddulos profesionales de los dos cursos, asi como las practicas de Formacién en
Centros de Trabajo.

Asimismo, si se da la situacion anterior, obtendra un titulo equivalente al
de Graduado de la E.S.O.

En caso de suspender uno o varios médulos, debera recuperarlos durante
el ultimo trimestre, mientras el resto realiza las FCT. Si termina con resultado
satisfactorio debera realizar la FCT en el curso siguiente.

17.CERTIFICACION DEL PROGRAMA DE F.P.B.

El alumnado que finalice el programa de F.P.B. satisfactoriamente recibira
la siguiente documentacion del centro docente:

e La certificacién de los médulos profesionales superados y la acreditacion de
unidades de competencia asociados a los mismos esta acreditacion permitira,
su caso, solicitar del 6rgano competente en materia de formacién profesional
para el empleo, la expedicion del correspondiente certificado de
profesionalidad.

¢ Un informe elaborado conjuntamente por el departamento de orientacién en
el que se le expondran las opciones formativas de orientacion profesional que
el alumnado tiene disponibles.

e Un certificado, emitido por la secretaria del centro docente, en el que se haran
constar los afios del alumno/a haya estado cursando dicho programa, con
indicacién expresa de los mdédulos profesionales cursados y el resultado de su
evaluacion.

e Un certificado equivalente al Graduado en la E.S.O.
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18.PROGRAMAS DE REFUERZO PARA LA RECUPERACION DE APRENDIZAJES
NO ADQUIRIDOS Y DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS.

En virtud de la orden de noviembre de 2016, por la que se regulan las
enseflanzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, las medidas de
atencion a la diversidad para estas enseflanzas son:

PROGRAMAS DE REFUERZO DE APRENDIZAJE NO ADQUIRIDOS:

En primer curso, se desarrollan entre la primera y la segunda convocatoria
(semanas 32 a 35 del curso académico). Estan destinados a aquel alumnado que
no ha superado algin moédulo profesional con el fin de preparar la segunda
convocatoria de este. El alumnado debe asistir obligatoriamente al centro para el
desarrollo de estos programas.

Se elaborara de la siguiente forma: mientras el resto de alumnado que si ha
superado el médulo refuerza sus conocimientos con el manejo de un programa de
gestion, los alumnos incluidos en este programa de refuerzo deberan realizar
actividades de refuerzo que el profesor le indique, y una prueba final para afianzar
los conocimientos adquiridos.

PROGRAMAS DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS:

Los programas de mejora de las competencias en primer curso, debera
realizarlos el alumnado que haya superado algiin médulo profesional del curriculo
en primera convocatoria y serviran para afianzar e incrementar competencias
adquiridas en los modulos profesionales superados. Se aplicaran con caracter
obligatorio durante el periodo comprendido entre las semanas 32 y 35 del curso
académico.

Se realizaran del mismo modo que se ha descrito en el apartado anterior.

19.EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y LA ACCION DOCENTE.

Partiendo de la premisa de que todo es mejorable, debemos como docentes,
revisar periddicamente factores como: la idoneidad de los objetivos y contenidos
seleccionados, asi como su temporalizacién; el disefio de actividades y la
adecuacion real de los recursos para llevarlas a cabo.

Mediante la evaluacién de labor docente, se pretende detectar si las
actividades fueron motivadoras para nuestro alumnado, si han participado lo
esperado, qué contenidos han supuesto un esfuerzo mayor, etc. El objetivo es
realizar cambios e innovaciones en las programaciones educativas y acciones
didacticas para mejorar el proceso de enseflanza-aprendizaje de nuestro
alumnado, tanto actual como futuro. Para ello, le pediremos al alumnado que
realice un cuestionario valorando la actuacién docente y aportando feedback
sobre la metodologia, actividades, entre otros. Por otro lado, veremos si nuestra
actuacion estd siendo efectiva si el alumnado asiste a clase, realiza las actividades,
participa en clase, etc. Ademas, haremos uso de un diario del docente en el cual
anotaremos aquellas actividades o proyectos que fueron exitosos y, también, los
que fueron un fracaso. Esto nos ayudara a mejorar nuestra practica docente afio
tras ano.
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Por tanto, toda esta informaciéon mencionada la podriamos encasillar en el

siguiente cuadro:

INFORMACION

INSTRUMENTO

Resultados academicos del grupo.

Estadistica de notas.

Datos sobre asistencia.

Resumen del registro de asistencia.

Valoracion del profesor respecto al
desarrollo del modulo.

Memoria sobre la Programacion donde
se recoge el desarrollo de las unidades,
junto a los informes entregados a
jefatura de estudios en las evaluaciones
parciales.

Anotaciones personales sobre el
desarrollo de las actividades.

Valoracién del alumnado sobre el
desarrollo del modulo.

Encuesta sobre la satisfaccion
Resultado de las visitas curriculares y
extracurriculares.

Valoracion de la accién docente.

Encuesta sobre la satisfaccion
Resultado de las visitas curriculares y
extracurriculares.

Toda esta informacién nos permitira realizar una correcta evaluacion de
la Programacion Didactica para asi poder realizar los cambios pertinentes de
cara al proximo curso académico con el objetivo de ofrecer nuestra mejor version

y proporcionar una educacion de calidad.
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2. INTRODUCCION

La presente programacion no pretende ser un compendio de parrafos sin
sentido, sino una presentacién lo mejor estructurada posible del trabajo que se
pretende realizar en el presente curso con un perfil de alumnado con unas
caracteristicas realmente especiales. Es por esto que no se pretende realizar una
programacion cerrada. Nos ajustaremos a la normativa, por supuesto, pero el
hecho de trabajar con personas y ademas de tratarse de un alumnado con
caracteristicas especiales da lugar a que sea necesario tener en cuenta aspectos
como la motivacion, que surgirdn dentro de un ambiente, no de aleatoriedad, pero
si de creatividad, espontaneidad, y de nuevas ideas, métodos y materiales que
vayan surgiendo durante todo el curso escolar.

Vamos a evitar de este modo, para tratar de ser fieles al maximo a una
metodologia y estructura de trabajo de llenar la presente programacion de vanas
retdricas y todo aquello que se crea innecesario utilizando incluso dibujos,
esquemas y cualquier otra herramienta que nos parezca innovadora y util, y que
esté al servicio de profesorado y alumnado.



3.

IDENTIFICACION DEL TIiTULO

El presente titulo es denominado Servicios Administrativos, dentro del
nivel de CFGB (Ciclo Formativo de Grado Basico), dentro de la familia profesional
de Administracion y Gestion, como ciclo formativo de Formacion Profesional de
Grado D. Su duracién es de 2.000 horas, repartidas en dos cursos escolares. Tiene
validez a nivel europeo, con referente CINE - 3.5.3. (Clasificacion Internacional
Normalizada de la Educacidn).

La estructura del Ciclo Formativo es la siguiente:

MODULOS 12 CURSO 22 CURSO
PROFESIONALES HORAS HORAS HORAS HORAS
TOTALES | SEMANALES | TOTALES | SEMANALES
fl"ratam,le_nto 294 v
informatico de datos
Aphc:aqones basicas de 182 7
ofimatica
Técnicas
administrativas basicas 224 7
Archivo y Comunicacion 130 5
Atencion al Cliente 64 2
Preparacién de pedidos 104 4
y venta de productos.
Ciencias Aplicadas | 160 5
Ciencias Aplicadas II 130 5
Comunicacion y
Sociedad I 256 8
Comunicacion y
Sociedad II 182 7
UF Prevencion 26 1
Formacion en Centros
de Trabajo 260
Tutoria 32 1 26 1




4. LEGISLACION APLICABLE

Normativa

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

estatal

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE).

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se
modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion (LOMLOE).

Ley Organica 5/2002 de 19 de junio de las Cualificaciones
y de la Formacidén Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e
integracion de la Formacion Profesional.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de Julio, por el que se
establece la ordenacion general de la formacion
profesional del sistema educativo.

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se
regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional
Basica de las ensefianzas de formacidon profesional del
sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales
basicos, 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
ensefanzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

RD 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de Formacién Profesional Basica.




Ley 17/2007, de 10 de diciembre, Ley de Educacién de
Andalucia (LEA).

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece
la ordenacion y las ensefianzas de la Formacién Profesional
inicial que forma parte del sistema educativo.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

Normativa

Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan
las ensenanzas de Formacion Profesional de Andalucia.

BOJA

Boletin Oficial de la Junta de Andaluci/

autonomica

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado

Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los
maodulos profesionales de formacion en centros de trabajo y de
proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de
la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacién académica
del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad
Autonoma de Andalucia.




5. CONTEXTUALIZACION

La presente programacion ha sido concebida para el IES Huerta Alta, que
se enclava en La Urbanizacion Fuensanguinea (Avenida las Malaguefias,7 s/n),
urbanizacién del municipio de Alhaurin de la Torre, en la provincia de Malaga. Es
un municipio situado entre el Area Metropolitana de Malaga y la comarca del Valle
del Guadalhorce, junto a la Costa del Sol. El terreno se asienta en la Sierra de Mijas,
perteneciente a la Cordillera Penibética y es regado por el rio Guadalhorce. Limita
con los municipios de Malaga, Cartama, Torremolinos, Mijas, Benalmadena y
Alhaurin el Grande. Tiene una superficie de 82,7 km2 con una poblacién
aproximada de 40.000 habitantes en 2020.

El IES Huerta Alta se cred en el Curso 1998-1999, este primer curso se
desarrolld, por retraso en la finalizacién de las obras, en espacios habilitados por
el Ayuntamiento en la Casa de la Juventud y en los Talleres municipales. El
siguiente curso, 99-00, fue la inauguracidon del edificio actual. Desde su creacion el
[ES Huerta Alta ha funcionado como centro de ESO, pero en el curso 2004-2005 la
Junta de Andalucia nos concedié impartir las modalidades de Bachillerato de:
Humanidades y Ciencias Sociales, Ciencias. En el curso 2010-2011 se haempezado
a impartir el Programa de Cualificaciéon Profesional Inicial de Administracion y
Gestidon pasando a denominarse Formacion Profesional Basica a partir del curso
2014-2015, y Grado Basico de FP a partir del presente curso. Se incorpora en este
curso escolar un Grado Medio y Superior de la Familia Profesional de Comercio, y
se solicita para un futuro préximo la implantacién de nuevos ciclos formativos de
grado medio y superior. El nimero de unidades del centro ha ido oscilando entre
16 y 29, siendo en el curso actual de 30. Ya son 17 las promociones de titulados en
ESO que hemos tenido, 12 de Bachillerato y, en general, los resultados y la
valoracion social nos indican que el nivel de preparacién de nuestros alumnos ha
sido bastante satisfactorio.

6. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIDACTICA

Se aprueba por Claustro el 8/9/2023 la creacién del Departamento de
Administraciéon y Economia del IES Huerta Alta, y que se compone de los
siguientes miembros para el curso 2023 /24 que imparten docencia en los niveles
educativos indicados:

Juan Andrés Mufioz Garcia. Profesor de economia.

Raquel Rodriguez Moreno. Profesora de economia.

Alejandro José Cuenca Camacho. Profesor de Grado Basico de F.P.
Fernando Verdu Bevia. Profesor de Grado Basico de F.P. y jefe del
departamento.



7. COMPETENCIAS DEL TIiTULO Y CUALIFICACIONES PROFESIONALES.

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas

administrativas y de gestidn basicas, 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.

7.1. COMPETENCIAS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO.

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias

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

a)

b)

g)
h)

j)

k)

D)

Preparar equipos y aplicaciones informadticas para llevar a cabo la
grabacion, tratamiento e impresidn de datos y textos, asegurando su
funcionamiento.

Elaborar documentos, manejando las tareas basicas de las principales
aplicaciones informaticas de procesadores de textos (Word 2013) y de hoja
de calculo (Excel 2013), aplicando ademas procedimientos de escritura con
la mayor exactitud y rapidez posible a través de una aplicaciéon informatica
de Mecanografia (Mecanet).

Conocer y realizar las tareas basicas de archivo y almacenamiento de
informacion y documentacion, tanto en soporte fisico como digital, de
acuerdo con los protocolos establecidos.

Realizar labores de reprografia y encuadernado de documentos,
aprendiendo a manejar las herramientas necesarias para ello.

Tramitar correctamente la correspondencia y paqueteria, tanto interna
como externa, utilizando los medios y criterios establecidos.

Realizar las operaciones basicas de tesoreria, identificando y aplicando los
documentos y conceptos adecuados en cada caso.

Recibir y realizar comunicaciones por medio informatico y telefénico, y
transmitir la informacion con la mejor precision posible.

Conocer las tareas basicas que se han de realizar en un almacén, asi como
saber identificar y preparar pedidos cuando se estime necesario,
entendiendo cémo controlar el nivel de existencias de materiales en la
empresa.

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, comprender y actuar de forma positiva hacia el medio ambiente,
entendiendo las mejores actuaciones para poder contribuir al equilibrio
del mismo.



m) Obtener informacion y realizar tareas de autoaprendizaje, de modo que

p)

q)

t)

sean capaces de poder manejar los recursos de que disponen, y poder
realizar trabajos y estudios por si mismos, asi como poder exponerlos y
utilizar la mejor forma de expresion posible.

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 y profesionales por distintos medios, canales y soportes a su
alcance, utilizando y adecuando recursos lingliisticos orales y escritos
propios de la lengua castellana.

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos lingiiisticos basicos en lengua extranjera.
Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnoldgicos 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.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnoldgicos 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 comunicacidn.

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 del equipo.
Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo
la calidad del trabajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral
en la realizacién de las actividades laborales, evitando dafios personales,
laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afecten su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en
la eleccion 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 legislaciéon
vigente, participando activamente en la vida econdémica, social y cultural.
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7.2. RELACIQN DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA
DEL CATALOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES
INCLUIDAS EN EL TiTULO.

La relacién citada aparece en el Decreto 127/2014, de 28 de febrero.

7.2.1. Cualificaciones profesionales completas.

Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305_1
(RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades
de competencia:

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion.

UCO0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional informatico.

Operaciones de grabacién y tratamiento de los datos y documentos
ADG306_1 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes

unidades de competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos 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.

7.2.2. Cualificaciones profesionales incompletas.
Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (RD 1179/2008, de 11
de julio):

UC1329_1: Proporcionar atencion e informacién operativa, estructurada y
protocolizada al cliente.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.
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8. ENTORNO PROFESIONAL Y POSIBLES SALIDAS PROFESIONALES O

EDUCATIVAS.

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 caradcter privado o publico, en todos los sectores

productivos.

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

Auxiliar de servicios generales.

Auxiliar de archivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacidn.

Telefonista en servicios centrales de informacion.
Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
Grabador-verificador de datos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador documental.

Auxiliar de venta.

Auxiliar dependiente de comercio.

Operador/a de cobro o Cajero/a.

9. OBJETIVOS GENERALES DEL TIiTULO.

Seguin consta de momento en el borrador de orden, por la que se aprobaria
el curriculo correspondiente al Titulo de Formaciéon Profesional Basica en
Servicios Administrativos, en esta etapa tendra como finalidad el desarrollo de las
siguientes capacidades:

A.

Identificar las principales fases del proceso de grabacidn,
tratamiento e impresiéon 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
calculo, 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 informacién, empleando equipos informaticos y
medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Utilizar procedimientos de reproducciéon de encuadernado de
documentos controlando y manteniendo operativos los equipos
para realizar labores de reprografia y encuadernado.

Describir los protocolos establecidos para la recepcidn y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos y
operaciones para su tramitacién interna o externa.

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

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales
para la recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante
equipos telefonicos 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 fenémenos 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 los diversos campos del conocimiento de la
experiencia.

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 basicos de funcionamiento
del cuerpo humano y ponerlos en relacién con la salud individual y
colectiva y valorar la higiene y 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 informacién
utilizando con sentido critico las tecnologias de la informacion y de
la comunicacién para obtener y comunicar informacién en el
entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y
artisticas, aplicando técnicas de andlisis basico de sus elementos
para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural,
el patrimonio histérico-artistico y las manifestaciones culturales y
artisticas.

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

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

Reconocer causas y rasgos propios de fenémenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion histérica, distribucién geografica para
explicar las caracteristicas propias de las sociedades
contemporaneas.
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Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en
principios democraticos, aplicdndolos en sus relaciones sociales
habituales y en la resolucién pacifica de los conflictos.

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

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.

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.

. Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad
laboral con el proposito de utilizar medidas preventivas
correspondientes para la proteccion personal, evitando dafnos 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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10. RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y
CONTENIDOS ASOCIADOS A ELLOS.

10.1. CONCORDANCIA DE LAS UNIDADES DE TRABAJO CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE. UNIDADES QIDACTICAS y
PONDERACIONES DE CALIFICACION.

En el presente apartado mostramos las 4 unidades didacticas del modulo,
donde relacionamos los resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de
evaluacion, mostrando los contenidos que corresponden a las mismas, y qué
material se va a utilizar para trabajar los citados resultados de aprendizaje que se
busquen, en este caso fichas que se les proporciona al alumnado.
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UNIDAD DIDACTICA 1

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Clasifica las tareas
administrativas de una
empresa identificando las areas
funcionales de la misma. 30%

fisica de las distintas areas de
trabajo. 5%

. Se ha definido la organizacion de 1. ;Qué es una empresa? e Fichal,?2,3,4,5,6.
una empresa. Para ello se debe 2. ;Cual es la principal diferencia entre
saber qué es una empresa, cual es una empresa publica y una empresa
su actividad, sectores y diferencias privada?
entre trabajar por cuenta ajenay 3. ;Qué esla actividad de la empresa?
por cuenta propia. 8% 4. ;Qué estrabajo por cuenta ajena 'y
por cuenta propia?
. Se han descrito las tareas 5. ¢Qué me corresponde hacer cuando
administrativas de una empresa. esté en la empresa?
5%
. Se han identificado las areas 6. (Qué significa organizacion? e Fichas7y8.
funcionales de una empresa. 6% 7. Departamentos de la empresa.
. Se ha definido el organigrama 8. (Qué esy para qué sirve un e Fichao.
elemental de una organizacién organigrama?
publica y privada. 6%
. Se ha identificado la ubicacién 9. (;Cual es mi area de trabajo?

Se han realizado actividades complementarias que estan en las Fichas de ejercicios. Dichas actividades se refieren a aspectos como conocer una empresa como
IKEA, buscar ideas creativas que se hayan desarrollado como negocio, y posteriormente cada alumno/a ha creado una empresa ficticia, ddndole un nombre,
creando su propio logotipo, estatutos, plano de la empresa, etc. Para todo esto también han visualizado videos y realizados ejercicios relacionados con la

publicidad y el marketing.
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UNIDAD DIDACTICA 2

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

2. Tramitar correspondencia y
paqueteria identificando las
fases del proceso. 20%

. Se han descrito las distintas fases a

realizar en la gestion de
correspondencia. 4%

10.

;Qué debo hacer con la
correspondencia de la empresa?

e Fichas1,5y6.
e Ejercicio practico 1.

. Se harealizado la recepcion del

correo fisico y de la paqueteria,
cumplimentando los documentos
internos y externos asociados. 2%

11.
12.

Paquetes y documentos recibidos.

Envio de correspondencia.

1. Fichas2y4,5y6.
2. Ejercicios practicos 2 y 3.

. Se ha clasificado el correo

utilizando diferentes criterios. 2%

e Fichas2,3,4,5y6.
e Ejercicios practicos 2 y 3.

. Se ha distribuido el correo, tanto el

interno como el externo. 1%

13.

Distribucion de la
correspondencia.

e Ficha3.
e Ejercicio practico 3.

. Se ha anotado en los libros de

registro el correo y los paquetes
recibidos y distribuidos. 5%

14.

Libros de registro de entrada y de
salida de correo.

e Ficha2y4.
e Ejercicios practicos 2 y 3.

correspondencia y paqueteria
saliente, tanto la normal como la
urgente. 2%

. Se ha utilizado el fax para el envio | 15. El Fax y el escaner. e Ficha?7.
y recepcion de documentos por
este medio. 2%

. Se ha preparado para su envio la 16. Ensobrar, embalar y enviar. e Fichas.

. Se ha puesto especial interés en no

extraviar la correspondencia. 1%

Se tiene en cuenta el orden del
alumno/a, como archiva, y el interés
que muestra por su trabajo.

Se ha mantenido en todo momento
el espacio de trabajo limpio y en
orden. 1%

Se tiene en cuenta el orden y como
tiene el espacio de limpio a la hora de
trabajar.
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UNIDAD DIDACTICA 3

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

3. Controlar el almacén de material
de oficina relacionando el nivel
de existencias con el
aseguramiento de la continuidad
de los servicios. 25%

. Se han diferenciado los

materiales de oficina en relacién
con sus caracteristicas y
aplicaciones. 4%

17.

18.

;Qué materiales voy a utilizar en
una oficina?

;Qué es material fungible y
material no fungible?

Fichas 1y 2.

Clasificar elementos a través de
los catalogos que se le
proporciona al alumnado (ANRO,

)

. Se hanreconocido las funciones

de los inventarios de material.
4%

19.

20.

;Qué significa inventariar
material?

Realizo y valoro mi propio
inventario.

Ficha 3.

. Se han identificado los diferentes

tipos de valoracion de
existencias. 4%

21.

E1 PMP.

Fichas 3,6y7.

. Se han definido los diferentes

tipos de estocaje. 3%

22.

Estocaje y tipos.

Ficha 6.

. Se ha calculado el volumen de

existencias. 3%

Fichas 2y 3.

. Se han empleado aplicaciones

informaticas en el control de
almacén. 2%

. Se han descrito los

procedimientos administrativos
de aprovisionamiento de
material. 2%

23.

Aprovisionamiento de
material de oficina.

Ficha 4.

. Se han realizado pedido

garantizando unas existencias
minimas. 2%

24.

Documentos de
aprovisionamiento. Pedidos.

Ficha 5.
Ejercicio practico 1.
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L

Se ha valorizado la importancia
de un estocaje minimo. 1%

Se evalua la actitud del alumnado

y su organizacion ante los
diferentes trabajos a realizar.
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UNIDAD DIDACTICA 4

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

4. Realiza operaciones basicas de
tesoreria identificando los
diferentes documentos
utilizados. 25%

. Se han identificado los diferentes | 25. Cobrar y pagar.

medios de pago. 4%

Ficha 1.

. Se hanreconocido los diferentes

Apartados 2,3,4,5,6,7,y 8.
justificantes de las operaciones
de tesoreria. 3%

Fichas 3,4,5,6,7y 8.

. Se hanrelacionado los requisitos | Apartados 2, 3,4,5,6,7,y 8.

basicos de los medios de pago
mas habituales. 3%

Fichas 3,4,5,6,7y 8.

. Se han realizado pagos y cobros 26. Pagar al contado. Recibo y tiques.

al contado simulados, calculando
el importe a devolver en cada
caso. 3%

Ficha 2.

Como durante el curso van a
vender fotocopias, van a cobrar al
contado.

. Se han realizado operaciones de 27. Pago a través del banco.

Fichas 4,5,6,7y 8.

tesoreria simuladas, utilizando 28. Transferencias.
para ello los documentos mas 29. Domiciliacién bancaria.
habituales en este tipo de 30. Pagos con tarjeta.
operaciones. 3% 31. El cheque bancario.
32. El pagaré.

. Se ha cumplimentado un libro 33. Registrar los movimientos de
registro de movimientos de caja. caja.
4%

Ficha 10. Al cobrar al contado al
vender fotocopias, realizaran su
propio arqueo de caja.

. Se harealizado el calculo del

importe a pagar/cobrar en
distintas hipotesis de trabajo. 4%

Esta actividad se realiza a través
de la tarea de ejecucion de
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fotocopias, cobro y arque diario y
semanal de caja.

H. Se ha demostrado
responsabilidad tanto en el
manejo de dinero en efectivo
como en el de los documentos
utilizados. 1%

Se evaluara en base a la
responsabilidad e interés en las
tareas realizadas citadas en el
apartado anterior.
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11. ELEMENTOS TRANSVERSALES.

Para el Ministerio de Educacién y Formaciéon Profesional «hablar de
ensefianzas transversales no es introducir contenidos nuevos que no estén ya
reflejados en el curriculum de las dreas, sino organizar algunos de esos contenidos
alrededor de un determinado eje educativo».

El fin dltimo de la educacion es preparar a los discentes para ser
ciudadanos de una sociedad democratica, pacifica y solidaria. Para lograr esto, es
de vital importancia ofrecer una educacién integral basica que incluya los
diferentes temas transversales que son vitales para el desarrollo personal y
profesional de nuestro alumnado.

Ademas, la presente Programacion se compromete a tratar con mayor
profundidad los siguientes elementos transversales, agrupados por categorias:

Educacion
civica para el
respetoy la
convivencia

Educacién para
lapazyla
igualdad

Educacion
medioambiental
y para la salud

La cultura
andaluza

Educacion para
el consumo

Cultura
emprendedora
y uso de las TIC

Prevencion de la violencia de género, de la violencia contra
las personas con discapacidad, de la violencia terrorista y
de cualquier forma de violencia, racismo o xenofobia.

El respeto a los derechos humanos, la igualdad efectiva
entre hombres y mujeres y el principio de igualdad de trato
y no discriminacién. Los riesgos de explotacién y abuso
sexual, el abuso y maltrato a discapacitados.

Desarrollo sostenible y el medio ambiente. La proteccion
ante emergencias y catastrofes. El consumo responsable, la
importancia del reciclaje y de la utilizacién de energias
renovables. La actividad fisica y la dieta equilibrada.

Este elemento transversal se trabajard, de una forma u otra,
en todas las unidades didacticas mediante el analisis de la
actividad econémica andaluza, proyectos y actividades
relacionadas con empresas o empresarios andaluces, entre
otros. Ademas, este contenido se vincula a las actividades
complementarias que mas tarde seran explicadas en el
apartado de actividades. Por ejemplo, este elemento
transversal sera abordado en la celebracion del Dia de
Andalucia.

El consumo responsable representa un tema de gran
relevancia debido al fuerte impacto que tiene sobre el
medio ambiente y nuestro entorno.

Fomentaremos en todo momento el uso de diversas
herramientas digitales e incentivaremos su espiritu
emprendedor mediante el desarrollo del Programa Innicay
la realizacion de actividades relacionadas con las TIC y el
emprendimiento.
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Todos estos contenidos transversales se trabajaran a lo largo de las cuatro
Unidades Didacticas y se desarrollardan siempre que se dé la oportunidad en el
aula, aprovechando las efemérides como por ejemplo el Dia Internacional contra
la Violencia de Género o el Dia de Andalucia. Se trabajaran mediante rutinas de
pensamiento, debates, mediante diversas actividades y proyectos que se llevaran
a cabo alo largo del curso escolar.

12. METODOLOGIA

La metodologia didactica de las ensefanzas de Formacién Profesional
viene recogida en el articulo 8 del Real Decreto 1147/2011, donde se indica que
serdn integrados los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada
caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente.

12.1. PRINCIPIOS PEDAGOGICOS.

Nuestra metodologia de aula estara regida por las lineas de actuacién
establecidas en las siguientes orientaciones pedagoégicas. Su fin ultimo es
proporcionar a nuestros discentes las herramientas necesarias para desarrollar
las competencias clave y aprender de forma auténoma. Veamoslos.

El alumnado sera el protagonista de su propio aprendizaje gracias
a la metodologia activa y participativa. Como docente, nuestra
figura sera la de guia que apoya y fomenta la participacion en todas
las sesiones mediante las actividades propuestas, las cuales

j[. ACt't\.lo’ contribuyen a la adquisicion de las competencias. Los contenidos
particlpativoy ostaran estrechamente vinculados con las inquietudes e intereses
motivador

de nuestro alumnado, pues es asi como conseguiremos que este se
involucre voluntariamente en nuestra materia. Acercando los
contenidos a sus ambitos vitales conseguiremos un interés real, lo
que se traducira en un aprendizaje mas factible y real.

A partir de los conocimientos que el discente ya posee, irad
construyendo redes de aprendizaje en las que integrara los nuevos
conocimientos a los anteriores. Esto le permitira relacionar unos
contenidos con otros, ampliar su vision global y entender los
contenidos como un conjunto, no como elementos aislados. Se
priorizard la comprension frente al aprendizaje memoristico, sin
que esto signifique la supresién de la ejercitacion de la memoria,
pues es base del aprendizaje y conocimiento humano.

- Aprendizajes
significativos y
comprensivos

Las actividades y tareas irdn, gradualmente, aumentando su

- E’_rogresmn dificultad. Ademas, el/la alumno/a debe encontrarle el sentido de
condlnulay utilidad y aplicacion practica de los nuevos conocimientos. Para
gradualy este fin, es primordial aplicar los conocimientos adquiridos en
utilidad de los

empresa y administracion y ponerlos en practica interpretado

aprendizajes situaciones reales de la vida.
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Fomentaremos la autonomia del estudiante para elaborar
conclusiones propias, con el fin de crear un espiritu critico en
ellos/as. Se generaran espacios de reflexion en los que el alumnado
pueda adquirir aprendizajes por si mismo. Al encontrarnos en
Grado Medio de Formaciéon profesional, la intervencion del
docente como guia sera necesaria, aunque tampoco abusiva, para
que el/la alumno/a tenga éxito en desarrollar la competencia de
«aprender a aprender».

Las actividades propuestas seran tanto individuales como grupales.
El ser humano, como ser social necesita desarrollar la
correspondiente competencia social y ciudadana que le permitira
integrarse en el grupo y en la sociedad. Para ello, se corregiran los
posibles aislamientos o incomunicaciones que se puedan producir,
atendiendo a la diversidad y fomentando la interaccion entre los
estudiantes y el aprendizaje cooperativo.

Dirigiremos el aprendizaje y, para ello, corregiremos in situ los
errores que se puedan producir, regulando, conduciendo y
reconduciendo el aprendizaje en el aula. Por Gltimo, todos los
contenidos tienen una relacion comdn que permitira el desarrollo
de las capacidades de nuestros estudiantes.

- Aprendizaje
reflexivoy
autonomo

- Aprendizaje
cooperativo

Para lograr lo descrito en la tabla anterior, lo que en principio se plantea,
tras comprobar la asistencia del alumnado, seria introducirle a cada unidad a
través de casos reales, tratando de ser lo mas fieles a casos que su grado de
comprension sea capaz de alcanzar. Para ello, y poder introducirse en el tema, el
profesor en este caso se ayudara de unos apuntes que ha efectuado, y que
contienen los conceptos basicos de forma muy clara pero que, por otro lado, el
alumnado ha de completar dichos apuntes a través de diferentes labores de
investigacion, utilizando las herramientas que el profesor les adjunta, y también
de la conexidén a internet. De este modo, ellos mismos iran confeccionando o
completando sus propios apuntes, afianzando de un mejor modo las competencias
basicas que se requieren para la superacién del médulo. Los apuntes citados
constan de numerosas definiciones, ejemplos y textos objeto de debate para poder
tratar, explicar y comentar con su participacién en clase. Se trata de afianzar en
ellos las competencias necesarias a través de dichos comentarios en clase,
buscando ademas el conocimiento de los conceptos a tratar, asi como el propio
autoconocimiento, a través de exposiciones lo mas reales y practicas posibles.

Por otro lado, durante todo el curso van a realizar tareas propias de un
taller en el ambito de una oficina. De hecho, se ha convertido el aula en una especie
de taller donde nuestro alumnado realice fotocopias, encuadernaciones,
plastificaciones, tareas de cortar y montar trabajos, dipticos, tripticos, ensobrado,
etc.

Ademas de esto se va a tratar temas transversales continuamente, como
lecturas de articulos o de algun libro, videos, debates, talleres, pintar, proyectos
de embellecimiento del centro educativo y un largo etcétera de actividades con la
finalidad de poder transmitir al alumnado valores referentes a la autoestima, el
desarrollo personal, la comunicacién, la cooperacién, civismo, medio ambiente,
etc.
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También salen dos horas a la semana al patio para realizar tareas propias
de competencias en Educacion Fisica. Creemos absolutamente conveniente que el
alumnado pueda salir al patio un par de horas, puesto que dificilmente puede
permanecer tantas horas a la semana en el aula.

12.2. ACTIVIDADES.

Se entiende por actividad cualquier accién educativa en la que el alumnado
participa. Las actividades que se desarrollaran en las Unidades Didacticas estan
encaminadas a la consecucion de los objetivos propuestos y pondran en practica
los distintos tipos de contenidos establecidos en la Programacién. Las actividades
propuestas en esta Programacion Didactica pretenden propiciar la iniciativa del
alumno y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando capacidades de
comprension y andlisis, de relaciéon y de biisqueda y manejo de la informacién y
que intentan, ademas, conectar el aula con el mundo real, las empresas,
profesionales y organismos administrativos que conforman el entorno profesional
y de trabajo técnico que se quiere formar. Estas actividades se complementaran
con exposiciones, explicaciones del profesor y debates de los/as alumnos/as.

Todas las actividades estan sujetas por los principios metodolégicos de
claridad, gradacion, variedad y suficiencia:

Claridad

Gradacion

Variedad
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Desde una concepcion constructivista del aprendizaje, se pueden distinguir
tres fases de actividades diferenciadas: de inicio, de desarrollo y de consolidacion.

ACTIVIDADES DE INICIO

Dirigidas a conocer los conocimientos previos del alumnado sobre el contenido de la
Unidad Didéactica con el fin de poder hacer ajustes. Por otro lado, se centran en
despertar el interés y motivacion mediante una experiencia educativa estimulante,
que suscite o amplie la curiosidad sobre el tema en cuestion. Seran actividades
centradas en conocer lo que saben y piensan de la unidad, lo que han oido o visto en
los medios de comunicacion. Sera trascendental conectar su experiencia 0
conocimientos previos con los contenidos tratados para conseguir un aprendizaje
significativo.

e Actividades de evaluacion inicial

e Actividades de introduccién y motivacion

e Actividades de deteccidén de conocimientos previos

ACTIVIDADES DE DESARROLLO

Encaminadas al trabajo de los diferentes tipos de contenidos, permiten la adquisicion
de nuevos aprendizajes que componen la Unidad Didactica correspondiente y a
consolidar los aprendizajes previos. El alumnado deberéa integrar a su conocimiento
previo y el saber académico, creando conexiones entre lo que ya sabe y los nuevos
aprendizajes, produciendo asi, un conflicto cognitivo. Estas actividades buscaran el
desarrollo de la autonomia y la integracion grupal.

e Actividades de aplicacion y construccion de estrategias
Actividades de investigacion
Actividades basadas en el uso de las nuevas tecnologias
Actividades interdisciplinares
Actividades para trabajar la expresion oral y escrita y la compresion
lectora

ACTIVIDADES DE CONSOLIDACION

Puesta en préactica de los aprendizajes adquiridos en las fases previas. El discente
deberéa ser capaz de aplicar sus conocimientos a situaciones reales. En esta fase se
culmina el aprendizaje y por medio de la evaluacion sabremos en qué medida se ha
producido.

e Actividades de sintesis y test de conocimientos

e Actividades finales

e Actividades de recuperacion

ACTIVIDADES DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Incluyen todas aquellas actividades que estan enfocadas a atender las necesidades de
los discentes con distintos ritmos de aprendizaje o con dificultades/facilidades
especificas. Son tareas muy concretas enfocadas al progreso de unos contenidos
precisos y, sobre todo, a la inclusion social teniendo en cuenta que trabajamos con
un grupo heterogéneo de personas.

e Actividades de refuerzo

e Actividades de ampliacién

Tras considerar todos los tipos de actividades, debemos tener en mente
que todas son evaluables, es decir, van dirigidas a la evaluacion inicial, formativa
y sumativa. No obstante, de todas estas actividades evaluables solo unas pocas
seran calificables.
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12.3. INCORPORACION DE PLANES Y PROYECTOS EN EL CENTRO.

Paralelamente, a lo largo del curso escolar llevaremos a cabo un Plan de
lectura para fomentar su habito mediante la lectura comprensiva de articulos y
noticias relacionadas con la empresa y la innovacién. Por ultimo, participaremos
en el programa “ComunicA” potenciando la competencia comunicativa mediante
la realizacion de debates y exposicidn de trabajos de investigacion.

12.4. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Ademas delas actividades y los Planes y Proyectos, de acuerdo con la Orden
de 14 de julio de 1998, por la que se regulan las actividades complementarias y
extraescolares y los servicios prestados por les Centros docentes publicos no
universitarios, se realizaran una serie de actividades complementarias (en el
horario lectivo y en el centro) y extraescolares (fuera del centro, en horario lectivo
0 no) que proponemos a continuacion, las cuales seran llevadas a cabo si la
situacion sanitaria lo permitiese:

Instrumento de

Actividad Descripcion RA evaluacion ub
Que a través de esta actividad
puedan observar cdmo se realiza _Cuestionario para el
el trabajo en un puesto alumnado.
administrativo, mobiliario u _Informe y comentario
Visita a una equipos que se utilizan, del alumno ajustado a un
empresa de la organizacion y distribucion de | 1y 2 guion. 1
localidad los puestos de trabajo, sistemas
de archivo...ademas de poder
relacionar los conceptos
aprendidos en la unidad 1y 2.
. -Cuestionario para el
Son actividades transversales alumnado.
Salida_al centro | que repe,rcuten en una mayor _Informe y comentario
de ancianos y al 1n,te_grac10n.y. concienciacién de del alumno ajustado a un | Todas
campo habitos positivos y saludables al guion.
alumnado.
Para fon]entar el arte y la cultura _Cuestionario para el
malaguefia desde cerca entre el alumnado.
Salida al Museo alumnado -Informe y comentario Todas
Picasso del alumno ajustado a un
guion.
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12.5. RECURSOS, BIBLIOGRAFIA'Y DEPARTAMENTO.

De manera general, los materiales didacticos son productos disefiados
con intencidn didactica para apoyar el desarrollo de los procesos de aprendizaje y
ensefianza. Por otro lado, se pueden considerar recurso didactico cualquier
material que, no habiendo sido disefiado para el aprendizaje, es utilizado en este
contexto (objeto, lugar, persona, instrumento, etc.) ayudando asi al profesor y/o
al alumnado a alcanzar los objetivos propuestos en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

A lo largo del presente curso académico haremos uso de recursos y
materiales didacticos en ambos formatos: impresos y multimedia. Debido a la
coyuntura actual, a la naturaleza digital de nuestra metodologia y a nuestra
conciencia sobre el medio ambiente, haremos uso del papel estrictamente cuando
sea necesario en algunas actividades individuales. Para el resto de las actividades
y trabajos cooperativos, primaran los recursos digitales, tanto en el aula como
fuera de ella. Veamos en mayor profundidad ambos recursos:

= Recursos impresos.
i. Bibliografia de aula. El profesor utilizara unos apuntes realizados
por el mismo.
ii. Bibliografia de departamento. El departamento de Administracion
y Economia cuenta con manuales de distintas editoriales como
MacMillan, McGraw Hill o Paraninfo.

= Recursos digitales.

i. Paginas webs. Haremos uso de manera frecuente a paginas webs de
la Administracion Publica, Hacienda, articulos relacionados con el
contenido, entre otros. Ademas, la plataforma Moodle Centros sera
nuestra plataforma educativa empleada en el centro.

ii. Herramientas digitales. Con el fin de fomentar las metodologias
activas emplearemos herramientas digitales como: Kahoot!,
Mindmono, Piktochart, Mentimeter, Canva, etc.

Por su parte, el alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo
(NEAE), alumno con TDAH y con discapacidad visual leve, tendran a su disposicion
adaptaciones de acceso al curriculo, proporcionado por el departamento de
Orientacidn de nuestro centro.

Por ultimo, los/as alumnos/as podran beneficiarse del sistema de
préstamo de nuestra biblioteca del Centro con todas las garantias sanitarias
gracias al protocolo higiénico establecido. Asi pues, quedan a su disposicion varios
ejemplares de los libros de lectura propuestos, asi como cualquier ejemplar
disponible que capte su interés. Por otro lado, estas lecturas recomendadas seran
subidas a la plataforma educativa Moodle Centros en formato digital.
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12.6. ORGANIZACION DEL ESPACIO Y TIEMPOS.

En nuestra Programacién serd trascendental marcar una correcta
organizacion de los espacios y los tiempos ya que estos supondran un factor
diferenciador en nuestra intervencion educativa. Para ello debemos tener en
cuenta tanto los roles como los agrupamientos.

Roles

Como hemos mencionado anteriormente, emplearemos mayormente
metodologias activas y, por tanto, el rol del discente sera el de protagonista de su
propio aprendizaje. No obstante, también realizard un rol pasivo cuando el
docente expliqué los diversos conceptos de la unidad.

Agrupamiento del alumnado

Muchas de las habilidades blandas requeridas por las empresas estan
vinculadas a las relaciones personales. Por esta razon, los agrupamientos en el
aula tienen una gran transcendencia para el aprendizaje ya que permite la
interaccion entre iguales y también nos sirve como recurso metodolédgico.
Podriamos afirmar que con los agrupamientos pretendemos lo siguiente:

1. Lainteraccion entre alumnos/as
Mediante la interaccién buscamos potenciar las competencias sociales,
gestionar las emociones, incrementar el rendimiento académico, facilitar
intercambio de conocimientos entre los alumnos, motivacién en el trabajo y en
el esfuerzo, impulsar el trabajo en equipo, desarrollar la capacidad de
resolucion de conflictos y a través de ella la toma de decisiones y por dltimo
desarrollo de aspectos importantes de la personalidad para su integracion en
el mundo laboral, como desempefio de roles, aparicién del liderazgo, entre
otros.
Podemos distinguir tres tipos de interacciones:
a) Cooperativa: cuando los objetivos individuales sélo se alcanzan si los
demas alcanzan los suyos.
b) Competitiva: s6lo pueden alcanzarse los objetivos si los demas no
alcancen los suyos.
c) Individualista: no hay relacion entre la consecucidon personal de los
objetivos y los logros de los demas.
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2. La organizacion de los grupos
La organizacién de los grupos de trabajo esta directamente relacionada con la
metodologia. Por este motivo, la organizaciéon de los grupos es de vital
importancia y estara condicionada por la actividad, el trabajo a realizar, los
objetivos planteados y las caracteristicas del grupo clase.
Los agrupamientos pueden ser muy diversos, permitiéndonos trabajar en
grupos de mayor o menor nimero de componentes (incluso individuales)
distinguiendo:

1. Trabajo Individual.

2. Trabajo en pequefio grupo (2 alumnos).

3. Trabajo en grupo medio (4-6 alumnos).

4. Trabajo en gran grupo (colaboracién con otras clases del centro, como

22 de Grado Basico).

Es muy importante tener en cuenta que en algunas actividades nos interesara
que el grupo sea homogéneo y en otras no. Es mas, las diferencias en los grupos
las provocaremos para alcanzar objetivos como la integracion, mejora de la
tarea, refuerzos de determinados discentes, etc.

12.7. TIPOS DE INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DE LA
ENSENANZA.

Para realizar el seguimiento del m6dulo, haremos uso de la plataforma
educativa Moodle Centros. Nos apoyaremos en esta plataforma a lo largo de todo
el curso por lo que es fundamental asegurarnos que nuestro alumnado entiende
el funcionamiento de esta y tiene su perfil correctamente configurado.

Esta plataforma es de gran utilidad ya que iremos “liberando” el contenido
del médulo de manera progresiva para que el alumnado no tenga sensaciéon de
agobio y puede seguir las clases de manera sencilla. Por otro lado, sera una
herramienta de comunicacién ya que podran contactar con el docente a través de
esta y, por otro lado, se notificaran posibles cambios, actividades a realizar, fechas
de entrega de trabajos, de examenes, actividades complementarias y
extraescolares, etc.

En resumen, podemos afirmar que Moodle Centros representa una
herramienta de gestién de aprendizaje que nos ayudara en nuestra labor como
docentes al posibilitar la creaciéon de una comunidad de aprendizaje con nuestro
grupo clase, facilitando la gestion de contenidos, la comunicacion y la evaluacidn.

Ademas, contaremos con recursos y materiales del profesor, los cuales,
nos serviran como guia para la practica en el aula del proceso de ensefianza-
aprendizaje, la propia Programacién Didactica, el libro de texto, libro digital,
recursos de actualidad, propuestas de editoriales, el cuaderno de evaluacion
docente digital (iSeneca) los informes de evaluacién individualizados, etc.

Paralelamente, resulta imprescindible la incorporacién de las TIC y el uso
de la plataforma educativa. La presente Programacion tiene en consideracién la
digitalizacion del mercado laboral y la necesidad de trabajar la competencia digital
ya que esto incrementara las posibilidades de encontrar empleo. Como hemos
mencionado en el epigrafe 6.5. Recursos y materiales didacticos, los recursos
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digitales seran el recurso por excelencia empleado en el aula. Esto significa que
haremos un uso continuo de herramientas digitales como:

>
>
>

Microsoft Office. Para todas las tareas que se realicen con Word.

Moodle centros. Como medio para pasarles apuntes y tareas.

Canva. Todo el contenido tedrico-practico sera disefiado por el docente y
transmitido al alumnado mediante diapositivas visuales disefiadas con
Canva. Por otro lado, el alumnado usara estd herramienta para disefiar sus
presentaciones, realizar flyers, logos, videos, etc.

Kahoot!. Emplearemos esta herramienta principalmente para realizar
repasos de manera amena y motivadora.

Mindmono. Excelente herramienta para crear mapas mentales, el
alumnado la usara para interiorizar los conceptos clave de cada unidad.
Piktochart. Gracias a esta aplicacién, el alumnado aprendera a realizar
infografias que le vendran muy bien a la hora de repasar.

Mentimeter. Nos permite crear nubes de palabras, encuestas y, a partir de
ahi, realizar debates grupales sobre diversos aspectos relacionados con el
contenido del médulo.

Padelt. Una herramienta que da la opcién de crear murales colaborativos.

Estas serian las herramientas digitales principales, pero, como ya sabemos,

el mundo digital avanza de manera vertiginosa y siempre estamos preparados
para incluir nuevas herramientas digitales que posibiliten desarrollar el maximo
potencial de nuestros discentes.
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13. TEMPORALIZACION. RELACION DE UNIDADES, RA Y CRITERIOS.

En nuestro mddulo contaremos con 224 horas lectivas que seran
distribuidas de la siguiente manera:

= Unidad didactica Res““‘%do? CE Sesiones

= Aprendizaje

(7p]

(<B)

E UD 1: La empresa. Tareas 1 1A, 1B, 1C, 20

= administrativas. 1D, 1E

& 1] UD 2: Tramitacién de correspondencia y 9 2|§A2EZBZF226 50

[¢D) e ] ] ] y

= paqueteria.

@ 2H, 21

=

= UD 3: Control del almacén de oficina. 2 SAESB?,’SC, 24

S UD 3: Control del almacén de oficina. 3 3F, 3G, 3H, 31 35

[¢D)

3

£ 4A, 4B, 4C,

= UD 4: Los medios de pago. 4 4D, 4E, 4F, 4G, 45
4H, 41
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14. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Partiendo de la base de que cada grupo-clase estd compuesto por un grupo
de personas heterogéneas con diferentes necesidades, intereses y ritmos de
aprendizaje es trascendental adaptar, personalizar y atender el proceso de
ensefianza-aprendizaje mediante una atencion a esta diversidad. Especialmente
en los estudios de Formacion Profesional se prestard especial atencién al
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo ya que la inclusion
educativa es uno de los principios de estas ensefianzas.

Segin la LOMLOE, art. 71 apartado 2, el alumnado que necesita una
educacion educativa diferente a la ordinaria puede presentar:

= Necesidades educativas especiales

= Retraso madurativo

= Trastornos del desarrollo del lenguaje y la comunicacién

= Por trastornos de atencion o de aprendizaje

= Desconocimiento grave de la lengua de aprendizaje

= Por encontrarse en situacion de vulnerabilidad socioeducativa
= Altas capacidades intelectuales

= Incorporacion tardia en el sistema educativo

= Condiciones personales o de historia escolar

En este curso escolar contamos con 2 discentes que requieren algin tipo
de apoyo educativo debido a necesidades especificas.

No solo tendremos en cuenta al alumnado con necesidades especificas,
también valoraremos y prestaremos atencion a los diferentes ritmos de
aprendizaje que se produzcan en el aula. Para ello, semanalmente se realizaran
actividades de deteccion de posibles errores en la adquisicion de los contenidos
(rondas de preguntas orales rapidas, Kahoot...). Ademads, al alumnado menos
motivado le propondremos compromisos de aprendizaje para intentar alcanzar
objetivos a corto plazo con el fin de estimularlo en su aprendizaje.

Por otro lado, sus edades pueden ser muy distantes, que pueden
comprender entre los 15 y los 21 afios.

Ademas, es trascendental tener en cuenta la diversidad de motivaciones e
intereses de los alumnos/as que acceden a los ciclos formativos ya que esto
representa uno de los mayores retos metodolégicos. Para afrontar estos retos de
manera exitosa se propondra lo siguiente:

1. Diversificar las actividades de ensefianza aprendizaje
Las actividades se adaptaran a las distintas capacidades de los/las alumnos/as,
segun los conocimientos y desarrollo psicoevolutivo individual. Unas de refuerzo,
y otras de ampliacién, dependiendo de su dificultad. Siempre teniendo en cuenta
que las actividades deben poseer una logica interna que fomente el aprendizaje
significativo. Dentro de este apartado nos encontramos con las siguientes
medidas:
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. Actividades de refuerzo. Para alumnos que tienen dificultades en
alcanzar los objetivos previstos o tienen un ritmo de aprendizaje mas lento. Sirven
para responder a las diferencias individuales de los discentes y a sus distintos
ritmos de aprendizaje.

. Actividades de ampliacion. Que tienen mayor complejidad o dificultad
para facilitar el avance de alumnos con un mayor ritmo de aprendizaje e introducir
en ocasiones nuevos conceptos de caracter secundario que completan los
desarrollados en la unidad.

2. Diversificar los niveles de dificultad
Apostaremos por un modelo de ensefianza-aprendizaje con un orden de dificultad
progresivo, avanzando de lo simple a lo complejo y de lo general a lo particular.
Nos apoyaremos en el uso de los cuadros-resimenes para presentar de forma
grafica y atractiva una sintesis de los contenidos desarrollados. Asi como la
utilizaciéon de esquemas y mapas conceptuales que nos ayudaran a retomar el hilo
conductor del aprendizaje. Para lograr esto realizaremos:
. Adaptaciones curriculares no significativas. Seran destinadas a nuestro
alumno diagnosticado. Ajustaremos y adaptaremos la metodologia y las
actividades con el fin de que supere los criterios de evaluacién asociados a cada
Resultado de Aprendizaje.
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15. EVALUACION

Esta Programacion es flexible para adaptarse a la diferencia de intereses,
motivaciones y capacidades del alumnado. En el grupo clase que contempla la
presente Programacion. La evaluacion consiste en valorar tanto el proceso de
aprendizaje (alumnado) como el proceso de ensefianza (profesorado). Entre las
numerosas funciones de la evaluacion, podemos destacar:

e Verificar el cumplimiento o no de la propuesta educativa, para poder
adaptarla, corregirla y realizar propuestas de mejora.

e Sirve como elemento orientador de la actividad docente a lo largo del
proceso educativo, permitiendo realizar reajustes didacticos a las
necesidades del aula.

e Establece un grado cuantitativo y objetivo de nivel de conocimientos y
grado de desarrollo de competencias clave del alumnado.

e Permite o no la promocién del alumnado.

e Es un medio para ofrecer retroalimentaciéon al alumnado para poder
orientarlo en la toma de decisiones de su formacion escolar.

Segun el Art. 2 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se
regula la evaluacién, certificacion, acreditacion y titulacion académica del
alumnado que cursa enseflanzas de formacion profesional inicial que forma parte
del sistema educativo, la evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa
ciclos formativos completos serd continua y se realizard por modulos
profesionales. El profesorado del equipo docente considerara el conjunto de
modulos profesionales y resultados de aprendizaje de acuerdo con los criterios
de evaluacion establecidos para cada uno de ellos, asi como la madurez
académica y profesional del alumnado en relacién con los objetivos generales del
ciclo formativo y sus posibilidades de insercién en el sector profesional
correspondiente.

Por tanto, para realizar la evaluacion tendremos como referentes del
proceso de evaluacion:
Criterios de evaluacion.
Resultados de aprendizaje.
Contenidos de cada médulo.
Competencias
Objetivos generales del Ciclo

VVVYYV
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15.1. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.

La evaluaciéon entendida como proceso continuo debe ser desarrollada a
través de distintos momentos buscando la coherencia y sistematicidad que
precisa. Por tanto, hemos de diferenciar los siguientes momentos:

o Evaluacion Inicial. Nos permite conocer en qué situaciéon se

encuentra nuestro alumnado en cuanto a la materia y nos hace saber el
grado de profundidad con el que debemos partir. Tiene un caracter
diagndstico y pronosticador ya que nos permite medir sus conocimientos
previos. Seria el inicio del proceso de evaluacidn continua.

o Evaluacion Continua o formativa. Se produce a lo largo de todo el
proceso, las necesidades de los discentes van cambiando y en un momento
determinado les puede hacer falta una ayuda puntual e individualizada. El
diario del aula nos sera de gran ayuda ya que nos permitird valorar
aspectos de gran importancia como son la actitud, puntualidad, realizacién
o no de los trabajos y actividades por parte de cada alumno /a.

o Evaluacion Sumativa. Determina el grado de consecucion de los
objetivos. Se realizara al final de cada bloque tematico, con preguntas
tedricas y otras de caracter practico, que obligan al discente a estudiar la
materia explicada y permiten una mejor comprension de los temas
sucesivos, que nos permitira comprobar la consecucién o no de los
objetivos y que terminara con la calificacion final.

Acabamos de ver los diferentes momentos que se desarrollaran a lo largo

de nuestra Programacion, estos momentos se veran tanto en la Programacion
Didactica como en cada unidad o bloque. Por tanto, para buscar informacion
relativa al desarrollo de la Programacién planteada, debemos destacar al inicio del

modulo lo siguiente:

INFORMACION NECESARIA AL INICIO DEL MODULO

Informacion

Instrumento

Conocimientos previos del
alumnado.

Bajo | Medio
Nivel de motivacion/interés del
alumnado.

Bajo |

Medio

Caracteristicas especiales del grupo
clase.

| Ao

Evaluacion inicial realizada en la Unidad

Didactica 1. ;Qué sabes de empresas?

Dialogo grupal. Puesta en comun de los

resultados de los cuestionarios y sus

" Alto ] expectativas.

Consulta con Jefatura de Estudios y con

el Departamento de Orientacion.
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15.2. PROCEDIMIENTOS O INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Los instrumentos de evaluacién son utilizados para recoger informacién
del aprendizaje del alumnado. Deben ser variados y ajustados a los criterios de
evaluacion y a las caracteristicas de nuestro grupo-clase, tanto presencial como
telematicamente. Esto nos garantiza la objetividad y validez de los datos. A
continuacion los indicamos de manera general y en cada unidad estaran definidos
detalladamente:

- La observacion continuada del proceso de aprendizaje en el aula.

- Pruebas escritas objetiva y de ensayo.

- Exposicion.

- Proyectos grupales y trabajos de investigacion individual.

- Participacion en el aula: intervenciones para preguntar dudas o aportar ideas
propias, participacion voluntaria en las actividades propuestas...

- Resolucion de ejercicios y problemas.

- Rdbricas.

- Autoevaluacion.

- Coevaluacion.

- Debate.

- Monografias.

Es de vital importancia almacenar todas las intervenciones, actividades
individuales, trabajos grupales de nuestro alumnado en el cuaderno del profesor
ya que nos serviran para llevar un control del proceso de aprendizaje y nos
serviran como evidencia ante cualquier incidencia.

Hay que hacer ver al alumnado que la nota numérica final es lo de menos,
lo que realmente importa es el proceso seguido para lograr el aprendizaje y todo
lo que esto conlleva.
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16. RECUPERACION

Para superar el médulo de empresa y administracion, el alumno o alumna
debe obtener una calificacién igual o superior al 50% en cada uno de los criterios
de evaluaciéon. La nota de la evaluacion final sera la media ponderada de los
criterios de evaluacion.

Las actividades de recuperacion pueden clasificarse del siguiente modo:

Actividades de recuperacion para las unidades de trabajo 6 bloques de
unidad homogéneas (Resultados de Aprendizaje) en las que el rendimiento del
alumno no ha demostrado la adquisicién del nivel basico de las capacidades
terminales implicadas en dichas unidades o bloques de realizacién a lo largo del
curso.

- Actividades de recuperacién de la totalidad del médulo o bien de parte
de este, durante el mes de junio.

Todas las actividades de recuperacidon han de plantearse bajo el horizonte de
la consecucién satisfactoria de los criterios de evaluacién, puesto que éstos
determinan los resultados minimos que deben ser alcanzados por los alumnos, ya
expresado anteriormente.

El contenido, la estructura y naturaleza de las actividades de
recuperacion han de ser semejantes a las pruebas y los instrumentos de
evaluaciéon empleados por primera vez para medir las capacidades terminales:

e En el caso de las pruebas tedrico-practicas el alumno realizara una prueba
de recuperacion incidiendo en los puntos o aspectos donde el alumno no ha
alcanzado los objetivos que se proponen como minimos. Esta prueba de
recuperacion incidira sobre todo en el contenido de caracter practico.

e Respecto a los trabajos y tareas que se realizan fuera del aula, el alumno
realizara tareas alternativas con menor complejidad, motivandole y buscando
soluciones a esa falta de autonomia.

e La participacién en clase y la resolucién de supuestos practicos es
imprescindible para alcanzar la realizaciéon profesional propia de este modulo
profesional.

e El proyecto curricular del programa tiene que especificar los médulos
susceptibles de ser evaluados en convocatoria extraordinaria.

e El alumno debe ser informado de las actividades de recuperaciéon de los
modulos pendientes, del periodo de su realizacion y de las fechas en que se
celebraran las evaluaciones extraordinarias de los médulos pendientes.

De la misma forma, en el grupo-aula nos encontraremos alumnos/as que van
a alcanzar de forma diferente y en momentos distintos los objetivos marcados
para esta programacién. Para ellos programamos unas medidas de recuperacion
y profundizacion, atendiendo fundamentalmente a las realizaciones.
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17. PROMOCION AL SIGUIENTE CURSO O REPETICION DE MODULO.

El alumnado que cursa primer curso de Grado Basico de F.P. promocionara
a segundo curso cuando supere los dos mddulos profesionales de aprendizaje
permanente y la carga horaria de los mddulos profesionales asociados a unidades
de competencias pendientes no exceda el 20% del horario semanal de éstos.

El equipo educativo podra proponer a la direccién la promocién del
alumnado que haya superado, al menos uno de los dos médulos profesionales de
aprendizaje permanente, y la carga horaria de los mddulos profesionales
asociados a unidades de competencia pendientes no exceda el 20% del horario
semanal, si considera que poseen la madurez suficiente para pasar el segundo
curso de estas ensefianzas.

El alumnado que promociona a segundo con modulos profesionales
pendientes de primero debera matricularse de segundo curso y de los m6dulos
profesionales pendientes de primero. A este alumnado se le realizara un plan de
recuperacion personalizado para la superacion de los médulos profesionales
pendientes de 1°.

18. PROGRAMAS DE REFUERZO PARA LA RECUPERACION DE
APRENDIZAJES NO ADQUIRIDOS Y DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS.

En virtud de la orden de noviembre de 2016, por la que se regulan las
enseflanzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, las medidas de
atencidn a la diversidad para estas ensefianzas son:

PROGRAMAS DE REFUERZO DE APRENDIZAJE NO ADQUIRIDOS:

En primer curso, se desarrollan entre la primera y la segunda convocatoria
(semanas 32 a 35 del curso académico). Estan destinados a aquel alumnado que
no ha superado algin moédulo profesional con el fin de preparar la segunda
convocatoria de este. El alumnado debe asistir obligatoriamente al centro para el
desarrollo de estos programas.

Se elaborara de la siguiente forma: mientras el resto de alumnado que si ha
superado el médulo refuerza sus conocimientos con el manejo de un programa de
gestion, los alumnos incluidos en este programa de refuerzo deberan realizar
actividades de refuerzo que el profesor le indique, y una prueba final para afianzar
los conocimientos adquiridos.

PROGRAMAS DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS:

Los programas de mejora de las competencias en primer curso, debera
realizarlos el alumnado que haya superado algiin médulo profesional del curriculo
en primera convocatoria y serviran para afianzar e incrementar competencias
adquiridas en los modulos profesionales superados. Se aplicaran con caracter
obligatorio durante el periodo comprendido entre las semanas 32 y 35 del curso
académico.

Se realizaran del mismo modo que se ha descrito en el apartado anterior.
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19. EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y LA ACCION DOCENTE.

Partiendo de la premisa de que todo es mejorable, debemos como docentes,
revisar periddicamente factores como: la idoneidad de los objetivos y contenidos
seleccionados, asi como su temporalizacion; el disefio de actividades y la
adecuacion real de los recursos para llevarlas a cabo.

Mediante la evaluacion de labor docente, se pretende detectar si las
actividades fueron motivadoras para nuestro alumnado, si han participado lo
esperado, qué contenidos han supuesto un esfuerzo mayor, etc. El objetivo es
realizar cambios e innovaciones en las programaciones educativas y acciones
didacticas para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje de nuestro
alumnado, tanto actual como futuro. Para ello, le pediremos al alumnado que
realice un cuestionario valorando la actuacién docente y aportando feedback
sobre la metodologia, actividades, entre otros. Por otro lado, veremos si nuestra
actuacion esta siendo efectiva si el alumnado asiste a clase, realiza las actividades,
participa en clase, etc. Ademas, haremos uso de un diario del docente en el cual
anotaremos aquellas actividades o proyectos que fueron exitosos y, también, los
que fueron un fracaso. Esto nos ayudara a mejorar nuestra practica docente afio
tras afio.

Por tanto, toda esta informacién mencionada la podriamos encasillar en el
siguiente cuadro:

INFORMACION INSTRUMENTO
Resultados académicos del grupo. Estadistica de notas.
Datos sobre asistencia. Resumen del registro de asistencia.

Memoria sobre la Programacion donde
se recoge el desarrollo de las unidades,
junto a los informes entregados a
Valoracion del profesor respecto al jefatura de estudios en las evaluaciones

desarrollo del médulo. parciales.
Anotaciones personales sobre el
desarrollo de las actividades.

Encuesta sobre la satisfaccion
Resultado de las visitas curriculares y
extracurriculares.

Encuesta sobre la satisfaccion
Valoracion de la accion docente. Resultado de las visitas curriculares y

extracurriculares.

Valoracion del alumnado sobre el
desarrollo del médulo.

Toda esta informacién nos permitira realizar una correcta evaluacion de
la Programacion Didactica para asi poder realizar los cambios pertinentes de
cara al préximo curso académico con el objetivo de ofrecer nuestra mejor version
y proporcionar una educacion de calidad.

40



PROGRAMACION DIDACTICA

22 CURSO GRADO BASICO
EN FORMACION
PROFESIONA DE

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

MODULO: Archivoy
comunicacion.
CURSO 2023-2024



1. Tabla de contenido
2. INTRODUCCION.......corvvsrrvsssrissssrsssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssassssasssassssassssaans 4
3. IDENTIFICACION DEL TITULOQ .ouuuevvveerevssrssssssssrsssssssssssssssssssssssssassssassssasssanssssans 5
4. LEGISLACION APLICABLE c.....cvvvvvvvserssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssasssssas 6
5. CONTEXTUALIZACION .......covverrerssrrssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssssssssassssassssassssassssens 8
6. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIDACTICA.....8
7.  COMPETENCIAS DEL TITULO Y CUALIFICACIONES PROFESIONALES........... 9
7.1. COMPETENCIAS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO. ......oooovmemeneneneeeseseseseseee 9
7.2.  RELACION DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA DEL
CATALOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES INCLUIDAS EN EL
T T UL Ottt 1t 0001122282181 8 8888888888888 RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRS 11
7.2.1.  Cualificaciones profesionales COMPIELAS. ... 11
7.2.2.  Cualificaciones profesionales iNnCOMPIELaS. ....corenmenenessressessssssssssssssssssssens 11
8. ENTORNO PROFESIONAL Y POSIBLES SALIDAS PROFESIONALES O
EDUCATIVAS. c.oevvveerssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssassssassssassssssssssassssasssasssssassssassssassssansses 12
9.  OBJETIVOS GENERALES DEL TITULO. .......ccovvserrveerssesssssssssssssssssssssssssssssssassssas 12
10. RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y
CONTENIDOS ASOCIADOS A ELLOS. .....uevrrverrivssrissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssanss 15
10.1. CONCORDANCIA DE LAS UNIDADES DE TRABAJO CON LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE. UNIDADES DIDACTICAS Y PONDERACIONES DE
CALIFTCACTON. ¢o0001111111111111118188118888888888888888888888888888 88888888 R8R8R8 8888888888 RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRS 15
11. ELEMENTOS TRANSVERSALES. ....cocoovvsssrisssrisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssanss 25
12, METODOLOGIA c...oeesvvvrreserssssrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssanes 26
12.1.  PRINCIPIOS PEDAGOGICOS. ..oooovvvevnnnnnensssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 26
12,2, ACTIVIDADES. cooovovvvveessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 28
12.3. INCORPORACION DE PLANES Y PROYECTOS EN EL CENTRO. ........cooovreeenee 30
12.4. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES. .....cccocverrrerrnrsenaes 30
12.5. RECURSOS, BIBLIGRAFIA Y DEPARTAMENTO. ....comsuueesersesssesssesssessesssesssesanes 31
12.6. ORGANIZACION DEL ESPACIO Y TIEMPOS. .....ooovvvvenennenenesessssssssssssssssssssssssssssseees 32
12.7. TIPOS DE INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DE LA ENSENANZA. ............ 33
13. TEMPORALIZACION. RELACION DE UNIDADES, RA Y CRITERIOS............... 34
14. ATENCION A LA DIVERSIDAD. ....cvvvvvvsssrisssrissssisssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssanss 35
15, EVALUACION c..ovoervesssrrssssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssasssssssssassssassssassssanes 37
15.1. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA........ooovvveeeeenenesesesssssessssssssssssssseees 38
15.2. PROCEDIMIENTOS O INSTRUMENTOS DE EVALUACION. ......ooovvveneneneeeneeenees 39
16. RECUPERACION......c.ooevvsssrssssrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssasssssssssassssassssassssanes 40
17. PROMOCION Y TITULACION O REPETICION DE MODULO. ..........covvserrerrnnes 41
18. CERTIFICACION DEL PROGRAMA DE F.P.B.......ccovverrsvsersssssssssssssssssssssssssassssanss 41



19. PROGRAMAS DE REFUERZO PARA LA RECUPERACION DE APRENDIZAJES
NO ADQUIRIDOS Y DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS. ........cosesvnsisnsnsssisssnsessins 42

20. EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y LA ACCION DOCENTE..........cuuee... 42



2. INTRODUCCION

La presente programacion no pretende ser un compendio de parrafos sin
sentido, sino una presentaciéon lo mejor estructurada posible del trabajo que se
pretende realizar en el presente curso con un perfil de alumnado con unas
caracteristicas realmente especiales. Es por esto que no se pretende realizar una
programacion cerrada. Nos ajustaremos a la normativa, por supuesto, pero el
hecho de trabajar con personas y ademas de tratarse de un alumnado con
caracteristicas especiales da lugar a que sea necesario tener en cuenta aspectos
como la motivacion, que surgiran dentro de un ambiente, no de aleatoriedad, pero
si de creatividad, espontaneidad, y de nuevas ideas, métodos y materiales que
vayan surgiendo durante todo el curso escolar.

Vamos a evitar de este modo, para tratar de ser fieles al maximo a una
metodologia y estructura de trabajo de llenar la presente programaciéon de vanas
retéricas y todo aquello que se crea innecesario utilizando incluso dibujos,
esquemas y cualquier otra herramienta que nos parezca innovadora y util, y que
esté al servicio de profesorado y alumnado.



3. IDENTIFICACION DEL TITULO

El presente titulo es denominado Servicios Administrativos, dentro del
nivel de CFGB (Ciclo Formativo de Grado Basico), dentro de la familia profesional
de Administracion y Gestion, como ciclo formativo de Formacién Profesional de
Grado D. Su duracién es de 2.000 horas, repartidas en dos cursos escolares. Tiene
validez a nivel europeo, con referente CINE - 3.5.3. (Clasificacién Internacional
Normalizada de la Educacién).

La estructura del Ciclo Formativo es la siguiente:

MODULOS 12 CURSO 22 CURSO
PROFESIONALES HORAS HORAS HORAS HORAS
TOTALES | SEMANALES | TOTALES | SEMANALES
Tratamiento
informatico de datos 224 7
Apllc,a(.nones bésicas de 182 v
ofimatica
Técnicas
administrativas basicas 224 7
Archivo y Comunicacion 130 5
Atencion al Cliente 64 2
Preparacién de pedidos 104 4
y venta de productos.
Ciencias Aplicadas | 160 5
Ciencias Aplicadas II 130 5
Comunicacion y
Sociedad I 256 8
Comunicacion y
Sociedad II 182 7
UF Prevencion 26 1
Formacion en Centros
de Trabajo 260
Tutoria 32 1 26 1




4. LEGISLACION APLICABLE

Normativa

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

estatal

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacién Profesional.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE).

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se
modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién (LOMLOE).

Ley Organica 5/2002 de 19 de junio de las Cualificaciones
y de la Formacion Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de Julio, por el que se
establece la ordenacion general de la formacion
profesional del sistema educativo.

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se
regulan aspectos especificos de la Formaciéon Profesional
Basica de las ensefianzas de formacidon profesional del
sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales
basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real
Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicién de
titulos académicos y profesionales correspondientes a las
enseflanzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacidn.

RD 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de Formacion Profesional Basica.




Ley 17/2007, de 10 de diciembre, Ley de Educacién de
Andalucia (LEA).

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece
la ordenacioén y las ensefianzas de la Formacion Profesional
inicial que forma parte del sistema educativo.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

Normativa

Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan
las ensefianzas de Formacion Profesional de Andalucia.

BOJA

Boletin Oficial de la Junta de Andaluci|

autondmica

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado

Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los
modulos profesionales de formacion en centros de trabajo y de
proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de
la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica
del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad
Auténoma de Andalucia.




5. CONTEXTUALIZACION

La presente programacién ha sido concebida para el IES Huerta Alta, que
se enclava en La Urbanizacién Fuensanguinea (Avenida las Malaguefias,7 s/n),
urbanizacién del municipio de Alhaurin de la Torre, en la provincia de Malaga. Es
un municipio situado entre el Area Metropolitana de Malaga y la comarca del Valle
del Guadalhorce, junto a la Costa del Sol. El terreno se asienta en la Sierra de Mijas,
perteneciente a la Cordillera Penibética y es regado por el rio Guadalhorce. Limita
con los municipios de Malaga, Cartama, Torremolinos, Mijas, Benalmadena y
Alhaurin el Grande. Tiene una superficie de 82,7 km2 con una poblacién
aproximada de 40.000 habitantes en 2020.

El IES Huerta Alta se cred en el Curso 1998-1999, este primer curso se
desarrolld, por retraso en la finalizacién de las obras, en espacios habilitados por
el Ayuntamiento en la Casa de la Juventud y en los Talleres municipales. El
siguiente curso, 99-00, fue la inauguracion del edificio actual. Desde su creacidn el
IES Huerta Alta ha funcionado como centro de ESO, pero en el curso 2004-2005 la
Junta de Andalucfa nos concedib impartir las modalidades de Bachillerato de:
Humanidades y Ciencias Sociales, Ciencias. En el curso 2010-2011 se ha empezado
a impartir el Programa de Cualificacién Profesional Inicial de Administracién y
Gestion pasando a denominarse Formacion Profesional Basica a partir del curso
2014-2015, y Grado Basico de FP a partir del presente curso. Se incorpora en este
curso escolar un Grado Medio y Superior de la Familia Profesional de Comercio, y
se solicita para un futuro préximo la implantaciéon de nuevos ciclos formativos de
grado medio y superior. El nimero de unidades del centro ha ido oscilando entre
16y 29, siendo en el curso actual de 30. Ya son 17 las promociones de titulados en
ESO que hemos tenido, 12 de Bachillerato y, en general, los resultados y la
valoracion social nos indican que el nivel de preparacién de nuestros alumnos ha
sido bastante satisfactorio.

6. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIDACTICA

Se aprueba por Claustro el 8/9/2023 la creacion del Departamento de
Administracion y Economia del IES Huerta Alta, y que se compone de los
siguientes miembros para el curso 2023 /24 que imparten docencia en los niveles
educativos indicados:

Juan Andrés Mufoz Garcia. Profesor de economia.

Raquel Rodriguez Moreno. Profesora de economia.

Alejandro José Cuenca Camacho. Profesor de Grado Basico de F.P.
Fernando Verdu Bevia. Profesor de Grado Basico de F.P. y jefe del
departamento.



7. COMPETENCIAS DEL TITULO Y CUALIFICACIONES PROFESIONALES.

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas
administrativas y de gestion basicas, con autonomia con responsabilidad e
iniciativa personal, operando con la calidad indicada, observando las normas de
aplicacién 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 asf como en alguna lengua extranjera.

7.1. COMPETENCIAS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO.

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias
para el aprendizaje permanente de este titulo son las que se relacionan a
continuacidn:

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

b) Elaborar documentos, manejando las tareas basicas de las principales
aplicaciones informaticas de procesadores de textos (Word 2013) y de hoja
de calculo (Excel 2013), aplicando ademas procedimientos de escritura con
la mayor exactitud y rapidez posible a través de una aplicacién informatica
de Mecanografia (Mecanet).

c) Conocer y realizar las tareas basicas de archivo y almacenamiento de
informaciéon y documentacién, tanto en soporte fisico como digital, de
acuerdo con los protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado de documentos,
aprendiendo a manejar las herramientas necesarias para ello.

e) Tramitar correctamente la correspondencia y paqueteria, tanto interna
como externa, utilizando los medios y criterios establecidos.

f) Realizar las operaciones basicas de tesoreria, identificando y aplicando los
documentos y conceptos adecuados en cada caso.

g) Recibir y realizar comunicaciones por medio informatico y telefénico, y
transmitir la informacion con la mejor precision posible.

h) Conocer las tareas basicas que se han de realizar en un almacén, asi como
saber identificar y preparar pedidos cuando se estime necesario,
entendiendo como controlar el nivel de existencias de materiales en la
empresa.

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

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.

1) Valorar, comprender y actuar de forma positiva hacia el medio ambiente,
entendiendo las mejores actuaciones para poder contribuir al equilibrio
del mismo.



m) Obtener informacion y realizar tareas de autoaprendizaje, de modo que

p)

q)

t)

u)

v)

sean capaces de poder manejar los recursos de que disponen, y poder
realizar trabajos y estudios por si mismos, asi como poder exponerlos y
utilizar la mejor forma de expresion posible.

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.

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

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos lingiiisticos basicos en lengua extranjera.
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 informacion y la comunicacion.

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 informacidén 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 del equipo.
Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo
la calidad del trabajo realizado.

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.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afecten su actividad profesional.

w) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en

x)

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 economica, social y cultural.
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7.2. RELACION DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA DEL
CATALOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES
INCLUIDAS EN EL TiTULO.

La relacion citada aparece en el Decreto 127/2014, de 28 de febrero.
7.2.1.Cualificaciones profesionales completas.

Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305_1
(RD107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional informatico.

Operaciones de grabacion y tratamiento de los datos y documentos
ADG306_1 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes

unidades de competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos 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 reproduccién y archivo en soporte
convencional o informatico.

7.2.2.Cualificaciones profesionales incompletas.
Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (RD 1179/2008, de 11
de julio):

UC1329_1: Proporcionar atencién e informacién operativa, estructurada y
protocolizada al cliente.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.
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8. ENTORNO PROFESIONAL Y POSIBLES SALIDAS PROFESIONALES O
EDUCATIVAS.

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 caradcter privado o publico, en todos los sectores

productivos.

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

Auxiliar de servicios generales.

Auxiliar de archivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacidn.

Telefonista en servicios centrales de informacion.
Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
Grabador-verificador de datos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador documental.

Auxiliar de venta.

Auxiliar dependiente de comercio.

Operador/a de cobro o Cajero/a.

9. OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO.

Segun consta de momento en el borrador de orden, por la que se aprobaria
el curriculo correspondiente al Titulo de Formacién Profesional Basica en
Servicios Administrativos, en esta etapa tendra como finalidad el desarrollo de las
siguientes capacidades:

A.

Identificar las principales fases del proceso de grabacion,
tratamiento e impresion 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
calculo, 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 informacién, empleando equipos informaticos y
medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Utilizar procedimientos de reproduccién de encuadernado de
documentos controlando y manteniendo operativos los equipos
para realizar labores de reprografia y encuadernado.

Describir los protocolos establecidos parala recepcién 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 administrativas utilizados en la
actividad empresarial determinando la informacidn relevante para
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la realizacién de operaciones basicas de tesoreria y para su registro
y comprobacidn.

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales
para la recepcién y emisién de llamadas y mensajes mediante
equipos telefonicos 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 fenémenos 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 los diversos campos del conocimiento de la
experiencia.

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 basicos de funcionamiento
del cuerpo humano y ponerlos en relacién con la salud individual y
colectiva y valorar la higiene y salud para permitir el desarrollo y
afianzamiento de habitos saludables de vida en funcién del entorno
en el que se encuentra.

. Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y
sostenibilidad del patrimonio natural, comprendiendo la
interaccidn 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 informacién en el
entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas bdasicas 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 histérico-artistico y las manifestaciones culturales y
artisticas.

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

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

Reconocer causas y rasgos propios de fendémenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucién histérica, distribucién geografica para
explicar las caracteristicas propias de las sociedades
contemporaneas.
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Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en
principios democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales
habituales y en la resolucién pacifica de los conflictos.

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

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 demdas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y
respeto a los demas para la realizacidn eficaz de las tareas y como
medio de desarrollo personal.

. Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.
Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad
laboral con el propésito de utilizar medidas preventivas
correspondientes para la proteccion 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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10.RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y
CONTENIDOS ASOCIADOS A ELLOS.

10.1. CONCORDANCIA DE LAS UNIDADES DE TRABAJO CON LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE. UNIDADES DIDACTICAS Y
PONDERACIONES DE CALIFICACION.

En el presente apartado mostramos las 6 unidades didacticas del médulo,
donde relacionamos los resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de
evaluacion, mostrando los contenidos que corresponden a las mismas, y qué
material se va a utilizar para trabajar los citados resultados de aprendizaje que se
busquen, en este caso fichas que se les proporciona al alumnado.
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UNIDAD DIDACTICA 1

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1. Realiza labores de reprografia de
documentos valorando la calidad del
resultado obtenido.

25%

A) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccién y
encuadernacion. 1,5%

b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacién
basica. 1,5%

c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos
de reproduccioén. 1,5%

d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de
trabajo en la calidad y cantidad requeridas. 1,5%

e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio
requerido, utilizando herramientas especificas. 1,5%

f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas. 1,5%

g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos
basicos (grapado, encanutado y otros). 1,5%

h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de
los documentos encuadernados. 0,5%

i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de
funcionamiento éptimo los equipos utilizados. 1,5%

Reprografia de documentos:
Equipos de reproduccién de documentos.

Identificacion de las anomalias mas frecuentes
en los equipos de reproduccion.

Reproduccién de documentos.

Técnicas y herramientas basicas de
encuadernacion.

Utilizacion de herramientas de corte de
documentos (cizalla, guillotinas y otras).
Medidas de seguridad requeridas.
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UNIDAD DIDACTICA 2

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1. Realiza labores de reprografia de
documentos valorando la calidad del
resultado obtenido.

25%

A) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccién y
encuadernacion. 1,5%

b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacién
basica. 1,5%

c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos
de reproduccioén. 1,5%

d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de
trabajo en la calidad y cantidad requeridas. 1,5%

e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio
requerido, utilizando herramientas especificas. 1,5%

f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas. 1,5%

g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos
basicos (grapado, encanutado y otros). 1,5%

h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de
los documentos encuadernados. 0,5%

i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de
funcionamiento éptimo los equipos utilizados. 1,5%

Reprografia de documentos:
Equipos de reproduccién de documentos.

Identificacion de las anomalias mas frecuentes
en los equipos de reproduccion.

Reproduccién de documentos.

Técnicas y herramientas basicas de
encuadernacion.

Utilizacion de herramientas de corte de
documentos (cizalla, guillotinas y otras).
Medidas de seguridad requeridas.
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UNIDAD DIDACTICA 3

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

4. Recibe a personas externas a la
organizacion reconociendo y
aplicando normas de protocolo

10%

A) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el
protocolo de saludo y despedida. 2%

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segtin la
situacién. 2%

c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.
1%

d) Se ha informado previamente de datos relevantes de la persona
esperada. 1%

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacién
necesaria de ésta. 1%

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de éstay
transmitido los datos identificativos. 1%

g) Se ha transmitido durante la comunicacién la imagen
corporativa de la organizacion. 1%

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado. 1%

Recepcion de personas externas a la
organizacion:

Normas de protocolo de recepcion y despedida.

La imagen corporativa.
Normas de cortesia.

Caracteristicas y costumbres de otras culturas.
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UNIDAD DIDACTICA 4

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

2. Archiva
convencionales utilizados en las
operaciones comerciales y
administrativas relacionando el tipo
de documento con su ubicacién o
destino.

documentos

40%

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo. 3%

b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para
archivar. 2%

c) Se han indicado los procesos béasicos de archivo. 2%

d) Se han archivado documentos en soporte convencional
siguiendo los criterios establecidos. 1%

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.
1%

f) Se ha distinguido la informacion fundamental que deben
incluir los distintos documentos comerciales y
administrativos basicos. 1%

g) Se han registrado los diferentes documentos
administrativos basicos. 1%

h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la
informacion contenida en los distintos documentos. 1%

i) Se han elaborado los diferentes registros de manera
limpia, ordenada y precisa. 1%

J) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en
la elaboracidn de los registros. 1%

Archivo de documentos:

El archivo convencional. Tipos de archivo.

Criterios de archivo: Alfabético,
cronolégico, geogréfico, otros.
Técnicas bésicas de gestion de archivos.
Documentos basicos en operaciones de
compraventa.

Fichas de clientes.

Pedidos.

Albaranes y notas de entrega.

Recibos.

Facturas.

Libros registro de facturas emitidas y
recibidas.

Documentos administrativos basicos.
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UNIDAD DIDACTICA 5

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

2. Archiva
convencionales utilizados en las
operaciones comerciales y
administrativas relacionando el tipo
de documento con su ubicacién o
destino.

documentos

40%

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo. 2%

b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para
archivar. 2%

c) Se han indicado los procesos béasicos de archivo. 2%

d) Se han archivado documentos en soporte convencional
siguiendo los criterios establecidos. 1%

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.
1%

f) Se ha distinguido la informacion fundamental que deben
incluir los distintos documentos comerciales y
administrativos basicos. 1%

g) Se han registrado los diferentes documentos
administrativos basicos. 1%

h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la
informacion contenida en los distintos documentos. 1%

i) Se han elaborado los diferentes registros de manera
limpia, ordenada y precisa. 1%

J) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en
la elaboracidn de los registros. 1%

Archivo de documentos:

El archivo convencional. Tipos de archivo.

Criterios de archivo: Alfabético,
cronolégico, geogréfico, otros.
Técnicas bésicas de gestion de archivos.
Documentos basicos en operaciones de
compraventa.

Fichas de clientes.

Pedidos.

Albaranes y notas de entrega.

Recibos.

Facturas.

Libros registro de facturas emitidas y
recibidas.

Documentos administrativos basicos.
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UNIDAD DIDACTICA 6

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

2. Archiva
convencionales utilizados en las
operaciones comerciales y
administrativas relacionando el tipo
de documento con su ubicacién o
destino.

documentos

40%

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo. 2%

b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para
archivar. 2%

c) Se han indicado los procesos béasicos de archivo. 2%

d) Se han archivado documentos en soporte convencional
siguiendo los criterios establecidos. 1%

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.
1%

f) Se ha distinguido la informacion fundamental que deben
incluir los distintos documentos comerciales y
administrativos basicos. 1%

g) Se han registrado los diferentes documentos
administrativos basicos. 1%

h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la
informacion contenida en los distintos documentos. 1%

i) Se han elaborado los diferentes registros de manera
limpia, ordenada y precisa. 1%

J) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en
la elaboracidn de los registros. 1%

Archivo de documentos:

El archivo convencional. Tipos de archivo.

Criterios de archivo: Alfabético,
cronolégico, geogréfico, otros.
Técnicas bésicas de gestion de archivos.
Documentos basicos en operaciones de
compraventa.

Fichas de clientes.

Pedidos.

Albaranes y notas de entrega.

Recibos.

Facturas.

Libros registro de facturas emitidas y
recibidas.

Documentos administrativos basicos.
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UNIDAD DIDACTICA 7

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

3. Se comunica telefénicamente, en
el ambito profesional, distinguiendo
el origen y destino de llamadas y
mensajes.

25%

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia. 2%

b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica.
1,5%

c) Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo los protocolos
establecidos. 1,5%

d) Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario
final. 1,5%

e) Se ha informado, al destinatario final de la llamada, del origen de
la misma. 1,5%

f) Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara
y precisa. 1,5%

g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos
telefénicos de una manera eficaz. 1,5%

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencidn a las llamadas
telefénicas. 1,5%

Comunicacion telefénica en el ambito
profesional:

Medios y equipos telefonicos.

Funcionamiento de una centralita telefénica
basica.

Protocolo de actuacién ante las comunicaciones
telefénicas.

Recogida y transmision de mensajes telefénicos.

Normas béasicas de conducta en las
comunicaciones telefonicas.
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UNIDAD DIDACTICA 8

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

3. Se comunica telefénicamente, en
el ambito profesional, distinguiendo
el origen y destino de llamadas y
mensajes.

25%

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia. 2%

b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica.
1,5%

c) Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo los protocolos
establecidos. 1,5%

d) Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario
final. 1,5%

e) Se ha informado, al destinatario final de la llamada, del origen de
la misma. 1,5%

f) Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara
y precisa. 1,5%

g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos
telefénicos de una manera eficaz. 1,5%

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencidn a las llamadas
telefénicas. 1,5%

Comunicacion telefénica en el ambito
profesional:

Medios y equipos telefonicos.

Funcionamiento de una centralita telefénica
basica.

Protocolo de actuacién ante las comunicaciones
telefénicas.

Recogida y transmision de mensajes telefénicos.

Normas béasicas de conducta en las
comunicaciones telefonicas.
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11.ELEMENTOS TRANSVERSALES.

Para el Ministerio de Educaciéon y Formacién Profesional: «hablar de
ensefianzas transversales no es introducir contenidos nuevos que no estén ya
reflejados en el curriculum de las dreas, sino organizar algunos de esos contenidos
alrededor de un determinado eje educativo».

El fin ultimo de la educaciéon es preparar a los discentes para ser
ciudadanos de una sociedad democratica, pacifica y solidaria. Para lograr esto, es
de vital importancia ofrecer una educacién integral basica que incluya los
diferentes temas transversales que son vitales para el desarrollo personal y
profesional de nuestro alumnado.

Ademas, la presente Programacién se compromete a tratar con mayor
profundidad los siguientes elementos transversales, agrupados por categorias:

Educacion
civica para el
respetoyla
convivencia

Educacion para
lapazyla
igualdad

Educacion
medioambiental
y para la salud

La cultura
andaluza

Educacion para
el consumo

Cultura
emprendedora
y uso de las TIC

Prevencion de la violencia de género, de la violencia contra
las personas con discapacidad, de la violencia terrorista y
de cualquier forma de violencia, racismo o xenofobia.

El respeto a los derechos humanos, la igualdad efectiva
entre hombres y mujeres y el principio de igualdad de trato
y no discriminacién. Los riesgos de explotacién y abuso
sexual, el abuso y maltrato a discapacitados.

Desarrollo sostenible y el medio ambiente. La proteccidn
ante emergencias y catastrofes. El consumo responsable, la
importancia del reciclaje y de la utilizacion de energias
renovables. La actividad fisica y la dieta equilibrada.

Este elemento transversal se trabajara, de una forma u otra,
en todas las unidades didacticas mediante el analisis de la
actividad econdémica andaluza, proyectos y actividades
relacionadas con empresas o empresarios andaluces, entre
otros. Ademas, este contenido se vincula a las actividades
complementarias que mas tarde seran explicadas en el
apartado de actividades. Por ejemplo, este elemento
transversal sera abordado en la celebraciéon del Dia de
Andalucia.

El consumo responsable representa un tema de gran
relevancia debido al fuerte impacto que tiene sobre el
medio ambiente y nuestro entorno.

Fomentaremos en todo momento el uso de diversas
herramientas digitales e incentivaremos su espiritu
emprendedor mediante el desarrollo del Programa Innica y
la realizacion de actividades relacionadas con las TIC y el
emprendimiento.
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Todos estos contenidos transversales se trabajaran a lo largo de las cuatro
Unidades Didacticas y se desarrollaran siempre que se dé la oportunidad en el
aula, aprovechando las efemérides como por ejemplo el Dia Internacional contra
la Violencia de Género o el Dia de Andalucia. Se trabajaran mediante rutinas de
pensamiento, debates, mediante diversas actividades y proyectos que se llevaran
a cabo a lo largo del curso escolar.

12.METODOLOGIA

La metodologia didactica de las ensefianzas de Formaciéon Profesional
viene recogida en el articulo 8 del Real Decreto 1147/2011, donde se indica que
serdn integrados los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada
caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente.

12.1. PRINCIPIOS PEDAGOGICOS.

Nuestra metodologia de aula estara regida por las lineas de actuacién
establecidas en las siguientes orientaciones pedagodgicas. Su fin ultimo es
proporcionar a nuestros discentes las herramientas necesarias para desarrollar
las competencias clave y aprender de forma auténoma. Veamoslos.

El alumnado sera el protagonista de su propio aprendizaje gracias
a la metodologia activa y participativa. Como docente, nuestra
figura seré la de guia que apoya y fomenta la participacion en todas
las sesiones mediante las actividades propuestas, las cuales

j[. ACt't\.’o’ contribuyen a la adquisicion de las competencias. Los contenidos
ParticIpatiVoy ostaran estrechamente vinculados con las inquietudes e intereses
motivador

de nuestro alumnado, pues es asi como conseguiremos que este se
involucre voluntariamente en nuestra materia. Acercando los
contenidos a sus ambitos vitales conseguiremos un interés real, 1o
que se traducira en un aprendizaje mas factible y real.

A partir de los conocimientos que el discente ya posee, ird
construyendo redes de aprendizaje en las que integrara los nuevos
conocimientos a los anteriores. Esto le permitira relacionar unos
contenidos con otros, ampliar su vision global y entender los
contenidos como un conjunto, no como elementos aislados. Se
priorizard la comprension frente al aprendizaje memoristico, sin
que esto signifique la supresion de la ejercitacion de la memoria,
pues es base del aprendizaje y conocimiento humano.

. Aprendizajes
significativos y
comprensivos

Las actividades y tareas irdn, gradualmente, aumentando su

- E’_rogresmn dificultad. Ademas, el/la alumno/a debe encontrarle el sentido de
condlnulay utilidad y aplicacion practica de los nuevos conocimientos. Para
gradua’y este fin, es primordial aplicar los conocimientos adquiridos en
utilidad de los

empresa y administracion y ponerlos en practica interpretado

aprendizajes situaciones reales de la vida.
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Fomentaremos la autonomia del estudiante para elaborar
conclusiones propias, con el fin de crear un espiritu critico en
ellos/as. Se generaran espacios de reflexion en los que el alumnado
pueda adquirir aprendizajes por si mismo. Al encontrarnos en
Grado Medio de Formacion profesional, la intervenciéon del
docente como guia sera necesaria, aunque tampoco abusiva, para
que el/la alumno/a tenga éxito en desarrollar la competencia de
«aprender a aprender».

Las actividades propuestas seran tanto individuales como grupales.
El ser humano, como ser social necesita desarrollar la
correspondiente competencia social y ciudadana que le permitira
integrarse en el grupo y en la sociedad. Para ello, se corregiran los
posibles aislamientos o incomunicaciones que se puedan producir,
atendiendo a la diversidad y fomentando la interaccion entre los
estudiantes y el aprendizaje cooperativo.

Dirigiremos el aprendizaje y, para ello, corregiremos in situ los
errores que se puedan producir, regulando, conduciendo y
reconduciendo el aprendizaje en el aula. Por dltimo, todos los
contenidos tienen una relacion comun que permitira el desarrollo
de las capacidades de nuestros estudiantes.

. Aprendizaje
reflexivo y
auténomo

. Aprendizaje
cooperativo

Para lograr lo descrito en la tabla anterior, lo que en principio se plantea,
tras comprobar la asistencia del alumnado, seria introducirles a cada unidad a
través de casos reales, tratando de ser lo mas fieles a casos que su grado de
comprension sea capaz de alcanzar. Para ello, y poder introducirse en el tema, el
profesor en este caso se ayudara de unos apuntes que ha efectuado, y que
contienen los conceptos basicos de forma muy clara pero que, por otro lado, el
alumnado ha de completar dichos apuntes a través de diferentes labores de
investigacion, utilizando las herramientas que el profesor les adjunta, y también
de la conexidon a internet. De este modo, ellos mismos irdn confeccionando o
completando sus propios apuntes, afianzando de un mejor modo las competencias
basicas que se requieren para la superacion del médulo. Los apuntes citados
constan de numerosas definiciones, ejemplos y textos objeto de debate para poder
tratar, explicar y comentar con su participacion en clase. Se trata de afianzar en
ellos las competencias necesarias a través de dichos comentarios en clase,
buscando ademas el conocimiento de los conceptos a tratar, asi como el propio
autoconocimiento, a través de exposiciones lo mas reales y practicas posibles.

Con respecto a la parte de procesador de textos y hoja de calculo y
presentaciones, se les facilita a los alumnos/as diferentes fichas para que, tras las
explicaciones del profesor vayan realizando ejercicios practicos.

Por otro lado, durante todo el curso van a realizar tareas propias de un
taller en el ambito de una oficina. De hecho, se ha convertido el aula en una especie
de taller donde nuestro alumnado realice fotocopias, encuadernaciones,
plastificaciones, tareas de cortar y montar trabajos, dipticos, tripticos, ensobrado,
etc.

Ademas de esto se va a tratar temas transversales continuamente, como
lecturas de articulos o de algun libro, videos, debates, talleres, pintar, proyectos
de embellecimiento del centro educativo y un largo etcétera de actividades con la
finalidad de poder transmitir al alumnado valores referentes a la autoestima, el
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desarrollo personal, la comunicacién, la cooperacién, civismo, medio ambiente,
etc.

También salen dos horas a la semana al patio para realizar tareas propias
de competencias en Educacion Fisica. Creemos absolutamente conveniente que el
alumnado pueda salir al patio un par de horas, puesto que dificilmente puede
permanecer tantas horas a la semana en el aula.

12.2. ACTIVIDADES.

Se entiende por actividad cualquier accién educativa en la que el alumnado
participa. Las actividades que se desarrollaran en las Unidades Didacticas estan
encaminadas a la consecucidn de los objetivos propuestos y pondran en practica
los distintos tipos de contenidos establecidos en la Programacion. Las actividades
propuestas en esta Programacion Didactica pretenden propiciar la iniciativa del
alumno y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando capacidades de
comprension y anadlisis, de relaciéon y de busqueda y manejo de la informacién y
que intentan, ademads, conectar el aula con el mundo real, las empresas,
profesionales y organismos administrativos que conforman el entorno profesional
y de trabajo técnico que se quiere formar. Estas actividades se complementaran
con exposiciones, explicaciones del profesor y debates de los/as alumnos/as.

Todas las actividades estdn sujetas por los principios metodolégicos de
claridad, gradacidn, variedad y suficiencia:

Claridad

Gradacion

Variedad
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Desde una concepcion constructivista del aprendizaje, se pueden distinguir
tres fases de actividades diferenciadas: de inicio, de desarrollo y de consolidacion.

ACTIVIDADES DE INICIO

Dirigidas a conocer los conocimientos previos del alumnado sobre el contenido de la
Unidad Didéactica con el fin de poder hacer ajustes. Por otro lado, se centran en
despertar el interés y motivacion mediante una experiencia educativa estimulante,
que suscite o amplie la curiosidad sobre el tema en cuestion. Seran actividades
centradas en conocer lo que saben y piensan de la unidad, lo que han oido o visto en
los medios de comunicacion. Serd trascendental conectar su experiencia o
conocimientos previos con los contenidos tratados para conseguir un aprendizaje
significativo.

e Actividades de evaluacion inicial

e Actividades de introduccién y motivacion

e Actividades de deteccion de conocimientos previos

ACTIVIDADES DE DESARROLLO

Encaminadas al trabajo de los diferentes tipos de contenidos, permiten la adquisicién
de nuevos aprendizajes que componen la Unidad Didactica correspondiente y a
consolidar los aprendizajes previos. El alumnado debera integrar a su conocimiento
previo y el saber académico, creando conexiones entre lo que ya sabe y los nuevos
aprendizajes, produciendo asi, un conflicto cognitivo. Estas actividades buscaran el
desarrollo de la autonomia y la integracion grupal.

e Actividades de aplicacidn y construccion de estrategias
Actividades de investigacion
Actividades basadas en el uso de las nuevas tecnologias
Actividades interdisciplinares
Actividades para trabajar la expresion oral y escrita y la compresion
lectora

ACTIVIDADES DE CONSOL IDACION

Puesta en préactica de los aprendizajes adquiridos en las fases previas. El discente
deberéa ser capaz de aplicar sus conocimientos a situaciones reales. En esta fase se
culmina el aprendizaje y por medio de la evaluacion sabremos en qué medida se ha
producido.

e Actividades de sintesis y test de conocimientos

e Actividades finales

e Actividades de recuperacion

ACTIVIDADES DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Incluyen todas aquellas actividades que estan enfocadas a atender las necesidades de
los discentes con distintos ritmos de aprendizaje o con dificultades/facilidades
especificas. Son tareas muy concretas enfocadas al progreso de unos contenidos
precisos Yy, sobre todo, a la inclusion social teniendo en cuenta que trabajamos con
un grupo heterogéneo de personas.

e Actividades de refuerzo

e Actividades de ampliacion

Tras considerar todos los tipos de actividades, debemos tener en mente
que todas son evaluables, es decir, van dirigidas a la evaluacién inicial, formativa
y sumativa. No obstante, de todas estas actividades evaluables solo unas pocas
seran calificables.
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12.3. INCORPORACION DE PLANES Y PROYECTOS EN EL CENTRO.

Paralelamente, a lo largo del curso escolar llevaremos a cabo un Plan de
lectura para fomentar su habito mediante la lectura comprensiva de articulos y
noticias relacionadas con la empresa y la innovacion. Por ultimo, participaremos
en el programa “ComunicA” potenciando la competencia comunicativa mediante
la realizacion de debates y exposicion de trabajos de investigacidn.

12.4. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Ademas de las actividades y los Planes y Proyectos, de acuerdo con la Orden
de 14 de julio de 1998, por la que se regulan las actividades complementarias y
extraescolares y los servicios prestados por les Centros docentes publicos no
universitarios, se realizaran una serie de actividades complementarias (en el
horario lectivo y en el centro) y extraescolares (fuera del centro, en horario lectivo
0 no) que proponemos a continuacion, las cuales seran llevadas a cabo si la
situacidn sanitaria lo permitiese:

Instrumento de

Actividad Descripcion evaluacion ubD
Que a través de esta actividad
puedan observar como se realiza _Cuestionario para el
el trabajo en un puesto | 5jumnado.
administrativo, mobiliario u -Informe y comentario
Visita a una equipos que se utilizan, | 4ol alumno ajustado a un
empresa de la organizacion y distribuciéon de guion. 1
localidad los puestos de trabajo, sistemas
de archivo..ademas de poder
relacionar los conceptos

aprendidos en la unidad 1y 2.

S tividades t 1 -Cuestionario para el
on actividades ransversales alumnado.

Salida al centro | que repercuten en una mayor | |forme y comentario
de ancianosy al | integracion y concienciacion de | 4a| alumno ajustado a un | Todas
campo habitos positivos y saludables al

guion.
alumnado.

Para fomentar el arte y la cultura

~ -Cuestionario para el
malaguefia desde cerca entre el

alumnado.
Salida al Museo | alumnado -Informe y comentario | Todas
Picasso del alumno ajustado a un
guion.
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12.5. RECURSOS, BIBLIGRAFIA Y DEPARTAMENTO.

De manera general, los materiales didacticos son productos disefiados
con intencion didactica para apoyar el desarrollo de los procesos de aprendizaje y
ensefianza. Por otro lado, se pueden considerar recurso didactico cualquier
material que, no habiendo sido disefiado para el aprendizaje, es utilizado en este
contexto (objeto, lugar, persona, instrumento, etc.) ayudando asi al profesor y/o
al alumnado a alcanzar los objetivos propuestos en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

A lo largo del presente curso académico haremos uso de recursos y
materiales didacticos en ambos formatos: impresos y multimedia. Debido a la
coyuntura actual, a la naturaleza digital de nuestra metodologia y a nuestra
conciencia sobre el medio ambiente, haremos uso del papel estrictamente cuando
sea necesario en algunas actividades individuales. Para el resto de actividades y
trabajos cooperativos, primaran los recursos digitales, tanto en el aula como fuera
de ella. Veamos en mayor profundidad ambos recursos:

= Recursos impresos.

i. Bibliografia de aula. El profesor utilizara unos apuntes realizados
por el mismo, asi como numerosas fichas de actividades a ser
realizadas por el alumnado.

ii. Bibliografia de departamento. El departamento de Administracion
y Economia cuenta con manuales de distintas editoriales como
MacMillan, McGraw Hill o Paraninfo.

* Recursos digitales.

i. Paginas webs. Haremos uso de manera frecuente a paginas webs de
la Administracion Publica, Hacienda, articulos relacionados con el
contenido, entre otros. Ademas, la plataforma Moodle Centros sera
nuestra plataforma educativa empleada en el centro.

ii. Herramientas digitales. Con el fin de fomentar las metodologias
activas emplearemos herramientas digitales como: Kahoot!,
Mindmono, Piktochart, Mentimeter, Canva, etc. Para la parte de
Mecanografia se les ha instalado el programa Mecanet en los
ordenadores, de modo que pasardn unas tres horas semanales
practicando con dicha aplicacién, segtn las indicaciones facilitadas
por el profesor.

Por su parte, el alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo
(NEAE), alumno con TDAH y con discapacidad visual leve, tendran a su disposicion
adaptaciones de acceso al curriculo, proporcionado por el departamento de
Orientacion de nuestro centro.

Por ultimo, los/as alumnos/as podran beneficiarse del sistema de
préstamo de nuestra biblioteca del Centro con todas las garantias sanitarias
gracias al protocolo higiénico establecido. Asi pues, quedan a su disposicion varios
ejemplares de los libros de lectura propuestos, asi como cualquier ejemplar
disponible que capte su interés. Por otro lado, estas lecturas recomendadas seran
subidas a la plataforma educativa Moodle Centros en formato digital.
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12.6. ORGANIZACION DEL ESPACIO Y TIEMPOS.

En nuestra Programacion serd trascendental marcar una correcta
organizacion de los espacios y los tiempos ya que estos supondran un factor
diferenciador en nuestra intervencion educativa. Para ello debemos tener en
cuenta tanto los roles como los agrupamientos.

Roles

Como hemos mencionado anteriormente, emplearemos mayormente
metodologias activas y, por tanto, el rol del discente sera el de protagonista de su
propio aprendizaje. No obstante, también realizard un rol pasivo cuando el
docente expliqué los diversos conceptos de la unidad.

Agrupamiento del alumnado

Muchas de las habilidades blandas requeridas por las empresas estan
vinculadas a las relaciones personales. Por esta razon, los agrupamientos en el
aula tienen una gran transcendencia para el aprendizaje ya que permite la
interaccién entre iguales y también nos sirve como recurso metodoldgico.
Podriamos afirmar que con los agrupamientos pretendemos lo siguiente:

1. La interaccion entre alumnos/as
Mediante la interacciéon buscamos potenciar las competencias sociales,
gestionar las emociones, incrementar el rendimiento académico, facilitar
intercambio de conocimientos entre los alumnos, motivacion en el trabajo y en
el esfuerzo, impulsar el trabajo en equipo, desarrollar la capacidad de
resolucion de conflictos y a través de ella la toma de decisiones y por ultimo
desarrollo de aspectos importantes de la personalidad para su integraciéon en
el mundo laboral, como desempefio de roles, apariciéon del liderazgo, entre
otros.
Podemos distinguir tres tipos de interacciones:
a) Cooperativa: cuando los objetivos individuales so6lo se alcanzan si los
demas alcanzan los suyos.
b) Competitiva: s6lo pueden alcanzarse los objetivos si los demas no
alcancen los suyos.
c) Individualista: no hay relacion entre la consecucidon personal de los
objetivos y los logros de los demas.
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2. La organizacion de los grupos
La organizacidn de los grupos de trabajo esta directamente relacionada con la
metodologia. Por este motivo, la organizaciéon de los grupos es de vital
importancia y estara condicionada por la actividad, el trabajo a realizar, los
objetivos planteados y las caracteristicas del grupo clase.
Los agrupamientos pueden ser muy diversos, permitiéndonos trabajar en
grupos de mayor o menor numero de componentes (incluso individuales)
distinguiendo:
1. Trabajo Individual.
2. Trabajo en pequefio grupo (2 alumnos).
3. Trabajo en grupo medio (4-6 alumnos).
4. Trabajo en gran grupo (colaboracién con otras clases del centro, como
22 de Grado Basico).

Es muy importante tener en cuenta que en algunas actividades nos interesara
que el grupo sea homogéneo y en otras no. Es mas, las diferencias en los grupos
las provocaremos para alcanzar objetivos como la integracién, mejora de la
tarea, refuerzos de determinados discentes, etc.

12.7. TIPOS DE INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DE LA
ENSENANZA.

Para realizar el seguimiento del mo6dulo, haremos uso de la plataforma
educativa Moodle Centros. Nos apoyaremos en esta plataforma a lo largo de todo
el curso por lo que es fundamental asegurarnos que nuestro alumnado entiende
el funcionamiento de la misma y tiene su perfil correctamente configurado.

Esta plataforma es de gran utilidad ya que iremos “liberando” el contenido
del moédulo de manera progresiva para que el alumnado no tenga sensacion de
agobio y puede seguir las clases de manera sencilla. Por otro lado, sera una
herramienta de comunicacion ya que podran contactar con el docente a través de
la misma y, por otro lado, se notificaran posibles cambios, actividades a realizar,
fechas de entrega de trabajos, de examenes, actividades complementarias y
extraescolares, etc.

En resumen, podemos afirmar que Moodle Centros representa una
herramienta de gestién de aprendizaje que nos ayudara en nuestra labor como
docentes al posibilitar la creacién de una comunidad de aprendizaje con nuestro
grupo clase, facilitando la gestion de contenidos, la comunicacién y la evaluacion.

Ademas, contaremos con recursos y materiales del profesor, los cuales,
nos serviran como guia para la practica en el aula del proceso de ensefianza-
aprendizaje, la propia Programaciéon Didactica, el libro de texto, libro digital,
recursos de actualidad, propuestas de editoriales, el cuaderno de evaluacion
docente digital (iSeneca) los informes de evaluacion individualizados, etc.

Paralelamente, resulta imprescindible la incorporacion de las TIC y el uso
de la plataforma educativa. La presente Programacién tiene en consideracién la
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digitalizaciéon del mercado laboral y la necesidad de trabajar la competencia digital
ya que esto incrementara las posibilidades de encontrar empleo. Como hemos
mencionado en el epigrafe 6.5. Recursos y materiales didacticos, los recursos
digitales seran el recurso por excelencia empleado en el aula. Esto significa que
haremos un uso continuo de herramientas digitales como:

>

Canva. Todo el contenido tedrico-practico sera disefiado por el docente y
transmitido al alumnado mediante diapositivas visuales disefiadas con
Canva. Por otro lado, el alumnado usara estd herramienta para disefiar sus
presentaciones, realizar flyers, logos, videos, etc.

Kahoot!. Emplearemos esta herramienta principalmente para realizar
repasos de manera amena y motivadora.

Mindmono. Excelente herramienta para crear mapas mentales, el
alumnado la usara para interiorizar los conceptos clave de cada unidad.
Piktochart. Gracias a esta aplicacion, el alumnado aprendera a realizar
infografias que le vendran muy bien a la hora de repasar.

Mentimeter. Nos permite crear nubes de palabras, encuestas y, a partir de
ahi, realizar debates grupales sobre diversos aspectos relacionados con el
contenido del médulo.

Padelt. Una herramienta que da la opcion de crear murales colaborativos.

Estas serian las herramientas digitales principales, pero, como ya sabemos,

el mundo digital avanza de manera vertiginosa y siempre estamos preparados
para incluir nuevas herramientas digitales que posibiliten desarrollar el maximo
potencial de nuestros discentes.

13.TEMPORALIZACION. RELACION DE UNIDADES, RA Y CRITERIOS.

En nuestro modulo contaremos con 182 horas lectivas que seran

distribuidas de la siguiente manera:
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Unidad didactica Resultados CE Sizsllate
Aprendizaje S
UD 1: Equipos de reprografia 1 12a,1]%biélc,1& d’li 18
‘CJ_| 1 ] ] ]
o ) . 1a, 1b, 1c, 1d,
g UD 2: La encuadernacion basica 1 le, 1f, 1g, 1h, 1i 16
= UD 3: La imagen de la empresa 4 1‘1’ it; 2; jﬂ 17
2a, 2b, 2c, 2d,
UD 4: El archivo y su gestion 2 2e, 2f, 2g, 2h, 2i, 18
2]
UD 5: Documentos basicos en la 9 Zsa,Zbez, 2C2’th2’i 16
empresa T Zgj’ T
o .. ., 2a, 2b, 2c, 2d
(q\] . 1 1 1 1
o uD 6: Docum,entos de la Administracion 9 2, 2F, 2g, 2h, 2i 15
= publica y laboral P S e Eh
B 2]
=
= UD 7: La comunicacion telefonica 3 ?3’ae’ ?3’? g’g g’(:] 15
UD 8: Protocolos de la atencion 3 3a, 3b, 3c, 3d, 15
telefénica 3e, 3f, 3g, 3,h

14.ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Partiendo de la base de que cada grupo-clase estd compuesto por un grupo
de personas heterogéneas con diferentes necesidades, intereses y ritmos de
aprendizaje es trascendental adaptar, personalizar y atender el proceso de
ensefianza-aprendizaje mediante una atencién a esta diversidad. Especialmente
en los estudios de Formaciéon Profesional se prestard especial atencién al
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo ya que la inclusién
educativa es uno de los principios de estas ensefianzas.

Segin la LOMLOE, art. 71 apartado 2, el alumnado que necesita una
educacion educativa diferente a la ordinaria puede presentar:

= Necesidades educativas especiales

=  Retraso madurativo

= Trastornos del desarrollo del lenguaje y la comunicacion

= Por trastornos de atencion o de aprendizaje

= Desconocimiento grave de la lengua de aprendizaje
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= Por encontrarse en situacion de vulnerabilidad socioeducativa
= Altas capacidades intelectuales

= Incorporacion tardia en el sistema educativo

= Condiciones personales o de historia escolar

No solo tendremos en cuenta al alumnado con necesidades especificas,
también valoraremos y prestaremos atencién a los diferentes ritmos de
aprendizaje que se produzcan en el aula. Para ello, semanalmente se realizaran
actividades de deteccion de posibles errores en la adquisicion de los contenidos
(rondas de preguntas orales rapidas, Kahoot...). Ademas, al alumnado menos
motivado le propondremos compromisos de aprendizaje para intentar alcanzar
objetivos a corto plazo con el fin de estimularlo en su aprendizaje.

Por otro lado, sus edades pueden ser muy distantes, que pueden
comprender entre los 15 y los 21 afios.

Ademas, es trascendental tener en cuenta la diversidad de motivaciones e
intereses de los alumnos/as que acceden a los ciclos formativos ya que esto
representa uno de los mayores retos metodolégicos. Para afrontar estos retos de
manera exitosa se propondra lo siguiente:

1. Diversificar las actividades de ensefianza aprendizaje
Las actividades se adaptaran a las distintas capacidades de los/las alumnos/as,
segun los conocimientos y desarrollo psicoevolutivo individual. Unas de refuerzo,
y otras de ampliacién, dependiendo de su dificultad. Siempre teniendo en cuenta
que las actividades deben poseer una logica interna que fomente el aprendizaje
significativo. Dentro de este apartado nos encontramos con las siguientes
medidas:
. Actividades de refuerzo. Para alumnos que tienen dificultades en
alcanzar los objetivos previstos o tienen un ritmo de aprendizaje mas lento. Sirven
para responder a las diferencias individuales de los discentes y a sus distintos
ritmos de aprendizaje.
. Actividades de ampliacion. Que tienen mayor complejidad o dificultad
para facilitar el avance de alumnos con un mayor ritmo de aprendizaje e introducir
en ocasiones nuevos conceptos de caracter secundario que completan los
desarrollados en la unidad.

2. Diversificar los niveles de dificultad
Apostaremos por un modelo de ensefianza-aprendizaje con un orden de dificultad
progresivo, avanzando de lo simple a lo complejo y de lo general a lo particular.
Nos apoyaremos en el uso de los cuadros-resumenes para presentar de forma
grafica y atractiva una sintesis de los contenidos desarrollados. Asi como la
utilizacién de esquemas y mapas conceptuales que nos ayudaran a retomar el hilo
conductor del aprendizaje. Para lograr esto realizaremos:
. Adaptaciones curriculares no significativas. Seran destinadas a nuestro
alumno diagnosticado. Ajustaremos y adaptaremos la metodologia y las
actividades con el fin de que supere los criterios de evaluacién asociados a cada
Resultado de Aprendizaje.
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15.EVALUACION

Esta Programacion es flexible para adaptarse a la diferencia de intereses,
motivaciones y capacidades del alumnado. En el grupo clase que contempla la
presente Programacion. La evaluacién consiste en valorar tanto el proceso de
aprendizaje (alumnado) como el proceso de ensefianza (profesorado). Entre las
numerosas funciones de la evaluacién, podemos destacar:

e Verificar el cumplimiento o no de la propuesta educativa, para poder
adaptarla, corregirla y realizar propuestas de mejora.

e Sirve como elemento orientador de la actividad docente a lo largo del
proceso educativo, permitiendo realizar reajustes didacticos a las
necesidades del aula.

e Establece un grado cuantitativo y objetivo de nivel de conocimientos y
grado de desarrollo de competencias clave del alumnado.

e Permite o no la promocion del alumnado.

e Es un medio para ofrecer retroalimentacién al alumnado para poder
orientarlo en la toma de decisiones de su formacion escolar.

Segun el Art. 2 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se
regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulaciéon académica del
alumnado que cursa ensefianzas de formacidn profesional inicial que forma parte
del sistema educativo, la evaluacién de los aprendizajes del alumnado que cursa
ciclos formativos completos serd continua y se realizard por moédulos
profesionales. El profesorado del equipo docente considerara el conjunto de
modulos profesionales y resultados de aprendizaje de acuerdo con los criterios
de evaluacidon establecidos para cada uno de ellos, asi como la madurez
académica y profesional del alumnado en relacién con los objetivos generales del
ciclo formativo y sus posibilidades de insercion en el sector profesional
correspondiente.

Por tanto, para realizar la evaluacién tendremos como referentes del
proceso de evaluacion:
Criterios de evaluacion.
Resultados de aprendizaje.
Contenidos de cada médulo.
Competencias
Objetivos generales del Ciclo

YV VVY
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15.1. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.

La evaluacién entendida como proceso continuo debe ser desarrollada a
través de distintos momentos buscando la coherencia y sistematicidad que
precisa. Por tanto, hemos de diferenciar los siguientes momentos:

o Evaluacion Inicial. Nos permite conocer en qué situacién se
encuentra nuestro alumnado en cuanto a la materia y nos hace saber el
grado de profundidad con el que debemos partir. Tiene un caracter
diagnodstico y pronosticador ya que nos permite medir sus conocimientos
previos. Seria el inicio del proceso de evaluacién continua.
o Evaluacion Continua o formativa. Se produce a lo largo de todo el
proceso, las necesidades de los discentes van cambiando y en un momento
determinado les puede hacer falta una ayuda puntual e individualizada. El
diario del aula nos sera de gran ayuda ya que nos permitird valorar
aspectos de gran importancia como son la actitud, puntualidad, realizacién
o no de los trabajos y actividades por parte de cada alumno/a.
. Evaluacion Sumativa. Determina el grado de consecucion de los
objetivos. Se realizara al final de cada bloque tematico, con preguntas
tedricas y otras de caracter practico, que obligan al discente a estudiar la
materia explicada y permiten una mejor comprension de los temas
sucesivos, que nos permitird comprobar la consecuciéon o no de los
objetivos y que terminara con la calificacion final.

Acabamos de ver los diferentes momentos que se desarrollaran a lo largo
de nuestra Programacién, estos momentos se veran tanto en la Programacién
Didactica como en cada unidad o bloque. Por tanto, para buscar informacion
relativa al desarrollo de la Programacidon planteada, debemos destacar al inicio del
modulo lo siguiente:

INFORMACION NECESARIA AL INICIO DEL MODULO

Informacién Instrumento
Conocimientos previos del Evaluacion inicial realizada en la Unidad
alumnado. Didactica 1. ;Qué sabes de empresas?

Bajo | Medio | "Alfo |
Nivel de motivacion/interes del Dialogo grupal. Puesta en comdn de los
alumnado. resultados de los cuestionarios y sus

Bajo | Medio [IAIlG ] expectativas.

Consulta con Jefatura de Estudios y con
el Departamento de Orientacion.

Caracteristicas especiales del grupo
clase.
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15.2. PROCEDIMIENTOS O INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Los instrumentos de evaluacién son utilizados para recoger informacién
del aprendizaje del alumnado. Deben ser variados y ajustados a los criterios de
evaluacion y a las caracteristicas de nuestro grupo-clase, tanto presencial como
telematicamente. Esto nos garantiza la objetividad y validez de los datos. A
continuacién los indicamos de manera general y en cada unidad estaran definidos
detalladamente:

- La observacion continuada del proceso de aprendizaje en el aula.

- Pruebas escritas objetiva y de ensayo.

- Exposicion.

- Proyectos grupales y trabajos de investigacion individual.

- Participacion en el aula: intervenciones para preguntar dudas o aportar ideas
propias, participacion voluntaria en las actividades propuestas. ..

- Resolucion de ejercicios y problemas.

- Rubricas.

- Autoevaluacion.

- Coevaluacion.

- Debate.

- Monografias.

Es de vital importancia almacenar todas las intervenciones, actividades
individuales, trabajos grupales de nuestro alumnado en el cuaderno del profesor
ya que nos serviran para llevar un control del proceso de aprendizaje y nos
serviran como evidencia ante cualquier incidencia.

Hay que hacer ver al alumnado que la nota numérica final es lo de menos,
lo que realmente importa es el proceso seguido para lograr el aprendizaje y todo
lo que esto conlleva.
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16.RECUPERACION

Para superar el médulo de empresa y administracion, el alumno o alumna
debe obtener una calificacion igual o superior al 50% en cada uno de los criterios
de evaluacion. La nota de la evaluacién final sera la media ponderada de los
criterios de evaluacidn.

Las actividades de recuperacion pueden clasificarse del siguiente modo:

Actividades de recuperaciéon para las unidades de trabajo 6 bloques de
unidad homogéneas (Resultados de Aprendizaje) en las que el rendimiento del
alumno no ha demostrado la adquisicion del nivel basico de las capacidades
terminales implicadas en dichas unidades o bloques de realizacion a lo largo del
curso.

- Actividades de recuperacién de la totalidad del médulo o bien de parte
del mismo, durante el mes de junio.

Todas las actividades de recuperacion han de plantearse bajo el horizonte de
la consecucién satisfactoria de los criterios de evaluacién, puesto que éstos
determinan los resultados minimos que deben ser alcanzados por los alumnos, ya
expresado anteriormente.

El contenido, la estructura y naturaleza de las actividades de
recuperacion han de ser semejantes a las pruebas y los instrumentos de
evaluacion empleados por primera vez para medir las capacidades terminales:

e En el caso de las pruebas tedrico-practicas el alumno realizara una prueba
de recuperacion incidiendo en los puntos o aspectos donde el alumno no ha
alcanzado los objetivos que se proponen como minimos. Esta prueba de
recuperacion incidira sobre todo en el contenido de caracter practico.

e Respecto a los trabajos y tareas que se realizan fuera del aula, el alumno
realizara tareas alternativas con menor complejidad, motivandole y buscando
soluciones a esa falta de autonomia.

e La participacién en clase y la resolucion de supuestos practicos es
imprescindible para alcanzar la realizaciéon profesional propia de este modulo
profesional.

e El proyecto curricular del programa tiene que especificar los modulos
susceptibles de ser evaluados en convocatoria extraordinaria.

e El alumno debe ser informado de las actividades de recuperaciéon de los
modulos pendientes, del periodo de su realizaciéon y de las fechas en que se
celebraran las evaluaciones extraordinarias de los mddulos pendientes.

De la misma forma, en el grupo-aula nos encontraremos alumnos/as que van
a alcanzar de forma diferente y en momentos distintos los objetivos marcados
para esta programacion. Para ellos programamos unas medidas de recuperacion
y profundizacién, atendiendo fundamentalmente a las realizaciones.
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17.PROMOCION Y TITULACION O REPETICION DE MODULO.

El alumnado que cursa segundo curso de Grado Basico de F.P. para poder
obtener el titulo de Grado Basico de F.P. completo deberd superar todos los
modulos profesionales de los dos cursos, asi como las practicas de Formacién en
Centros de Trabajo.

Asimismo, si se da la situacién anterior, obtendra un titulo equivalente al
de Graduado de la E.S.O.

En caso de suspender uno o varios médulos, debera recuperarlos durante
el ultimo trimestre, mientras el resto realiza las FCT. Si termina con resultado
satisfactorio debera realizar la FCT en el curso siguiente.

18.CERTIFICACION DEL PROGRAMA DE F.P.B.

El alumnado que finalice el programa de F.P.B. satisfactoriamente recibira
la siguiente documentacion del centro docente:

e La certificacion de los médulos profesionales superados y la acreditacion de
unidades de competencia asociados a los mismos esta acreditacidon permitirg,
su caso, solicitar del drgano competente en materia de formacion profesional
para el empleo, la expedicion del correspondiente certificado de
profesionalidad.

e Un informe elaborado conjuntamente por el departamento de orientacién en
el que se le expondran las opciones formativas de orientacién profesional que
el alumnado tiene disponibles.

e Un certificado, emitido por la secretaria del centro docente, en el que se haran
constar los afios del alumno/a haya estado cursando dicho programa, con
indicacion expresa de los mddulos profesionales cursados y el resultado de su
evaluacion.

e Un certificado equivalente al Graduado en la E.S.O.
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19.PROGRAMAS DE REFUERZO PARA LA RECUPERACION DE APRENDIZAJES
NO ADQUIRIDOS Y DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS.

En virtud de la orden de noviembre de 2016, por la que se regulan las
enseflanzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, las medidas de
atencion a la diversidad para estas ensefianzas son:

PROGRAMAS DE REFUERZO DE APRENDIZAJE NO ADQUIRIDOS:

En primer curso, se desarrollan entre la primera y la segunda convocatoria
(semanas 32 a 35 del curso académico). Estan destinados a aquel alumnado que
no ha superado algun mdédulo profesional con el fin de preparar la segunda
convocatoria de este. El alumnado debe asistir obligatoriamente al centro para el
desarrollo de estos programas.

Se elaborara de la siguiente forma: mientras el resto de alumnado que si ha
superado el médulo refuerza sus conocimientos con el manejo de un programa de
gestion, los alumnos incluidos en este programa de refuerzo deberan realizar
actividades de refuerzo que el profesor le indique, y una prueba final para afianzar
los conocimientos adquiridos.

PROGRAMAS DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS:

Los programas de mejora de las competencias en primer curso, debera
realizarlos el alumnado que haya superado algin médulo profesional del curriculo
en primera convocatoria y serviran para afianzar e incrementar competencias
adquiridas en los médulos profesionales superados. Se aplicardn con caracter
obligatorio durante el periodo comprendido entre las semanas 32 y 35 del curso
académico.

Se realizaran del mismo modo que se ha descrito en el apartado anterior.

20.EVALUACION DE LA PROGRAMACION Y LA ACCION DOCENTE.

Partiendo de la premisa de que todo es mejorable, debemos como docentes,
revisar periddicamente factores como: la idoneidad de los objetivos y contenidos
seleccionados, asi como su temporalizacién; el disefio de actividades y la
adecuacion real de los recursos para llevarlas a cabo.

Mediante la evaluacién de labor docente, se pretende detectar si las
actividades fueron motivadoras para nuestro alumnado, si han participado lo
esperado, qué contenidos han supuesto un esfuerzo mayor, etc. El objetivo es
realizar cambios e innovaciones en las programaciones educativas y acciones
didacticas para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje de nuestro
alumnado, tanto actual como futuro. Para ello, le pediremos al alumnado que
realice un cuestionario valorando la actuacién docente y aportando feedback
sobre la metodologia, actividades, entre otros. Por otro lado, veremos si nuestra
actuacion esta siendo efectiva si el alumnado asiste a clase, realiza las actividades,
participa en clase, etc. Ademas, haremos uso de un diario del docente en el cual
anotaremos aquellas actividades o proyectos que fueron exitosos y, también, los
que fueron un fracaso. Esto nos ayudara a mejorar nuestra practica docente afio
tras afio.
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Por tanto, toda esta informacién mencionada la podriamos encasillar en el

siguiente cuadro:

INFORMACION

INSTRUMENTO

Resultados académicos del grupo.

Estadistica de notas.

Datos sobre asistencia.

Resumen del registro de asistencia.

Valoracion del profesor respecto al
desarrollo del médulo.

Memoria sobre la Programacion donde
se recoge el desarrollo de las unidades,
junto a los informes entregados a
jefatura de estudios en las evaluaciones
parciales.

Anotaciones personales sobre el
desarrollo de las actividades.

Valoracion del alumnado sobre el
desarrollo del médulo.

Encuesta sobre la satisfaccion
Resultado de las visitas curriculares y
extracurriculares.

Valoracion de la accion docente.

Encuesta sobre la satisfaccion
Resultado de las visitas curriculares y
extracurriculares.

Toda esta informacién nos permitira realizar una correcta evaluaciéon de
la Programacion Didactica para asi poder realizar los cambios pertinentes de
cara al préximo curso académico con el objetivo de ofrecer nuestra mejor version

y proporcionar una educacion de calidad.
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