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1. INTRODUCCION ENSENANZA GDCFGBEEE (Servicios
Administrativos).

Los CFGB dirigidos a personas con necesidades educativas o formativas
especiales son ciclos formativos de grado béasico dirigidos a personas con
necesidades educativas o formativas especiales, cuya discapacidad o
necesidades especificas de apoyo no les permita incorporarse a la modalidad
ordinaria y conseguir con éxito, incluso con las medidas y alternativas
organizativas y metodoldgicas de atencién a la diversidad e inclusion el
certificado o el titulo.

Segun lo dispuesto en el articulo 34 del Real Decreto 659/2023 de 18 de julio,
estos ciclos formativos de grado basico tienen por finalidad:

e Formar en las competencias basicas, profesionales y para la
empleabilidad propias de estandares de competencia profesional de
nivel 1 del Catalogo Nacional de Estandares de Competencias
Profesionales.

e Favorecer la posibilidad de una insercion laboral satisfactoria,
mediante un acompafiamiento personalizado de cada destinatario que
facilite su proceso de insercién con los recursos y apoyos necesarios.

Al terminar el curso el alumno podra obtener:
e Eltitulo de graduado en Educacién Secundaria Obligatoria.
e Eltitulo de Técnico Basico en la especialidad correspondiente.

Por tanto, la modalidad para personas con necesidades educativas o formativas
especiales es una adaptacion o flexibilizacion del Ciclo Formativo de grado
basico. Esta modalidad se centra en garantizar que las personas con dificultad u
otras dificultades especificas pueden acceder a una Formacion Profesional
adecuada a sus necesidades, asegurando su insercion laboral y manteniendo el
mercado de trabajo.

Es por ello, que se regira por la normativa que regula la estructura de los ciclos
formativos de grado D y concretamente estara fundamentada en la estructura del
Ciclo Formativo de grado basico de servicios administrativos.
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a) Normativa.

La formacion profesional basica se regula por la siguiente normativa:

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

» Real Decreto 659/2023, de 18 julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacién Profesional y normativa complementaria.

* Resolucion de 26 junio de 2024, de la Direccion General de la Formacion
Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos
a la organizacion y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

 Orden de 29 septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacién, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
enseflanzas de Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia. Esta Orden sera de
aplicacion en tanto no se oponga a lo establecido en R.D 659/2023, de 18
julio y en las Instrucciones anteriormente indicadas.

« Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales recogida en el Real
Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales. Mantendra su vigencia hasta que
se produzca el desarrollo reglamentario de lo establecido en la Ley 3/2022,
en lo que al Catalogo Modular de Formacién Profesional se refiere.

* Anexo V del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece
la ordenacién y las ensefianzas minimas de la educacion secundaria
obligatoria, estableciendo en dicho anexo las competencias especificas, asi
como los criterios de evaluacién y los contenidos, enunciados en forma de
saberes basicos.

b) Estructuracién de las ensefianzas.

En el Articulo 5 de la Resolucién de 26 junio de 2024, de la Direccion General de
la Formacion Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular
aspectos relativos a la organizacion y al funcionamiento del curso 2024/2025 en
la Comunidad Autbnoma de Andalucia, se concreta la estructura de los ciclos
formativos de Grado D, de la siguiente forma:
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“Los ciclos formativos de grado basico segun lo dispuesto en el articulo 85 del
Real Decreto 659/2023 de 18 de julio, constaran de lo siguiente:

a) Ambito de Comunicacién y Ciencias Sociales, que incluird, de manera
integrada: 1.° Lengua castellana. 2.° Lengua extranjera de iniciacion
profesional. 3.° Ciencias sociales.

b) Ambito de Ciencias Aplicadas, que incluira, de manera integrada: 1.°
Mateméticas aplicadas. 2.° Ciencias aplicadas.

c) Ambito Profesional, que incluirda los modulos profesionales que
desarrollen, al menos, la formacion necesaria para obtener un
certificado profesional de Grado C, vinculado a estdndares de
competencia de nivel 1 del Catadlogo Nacional de Estandares de
Competencias Profesionales, y que incluird el médulo de ltinerario
personal para la empleabilidad.

d) Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo vinculado a los tres
ambitos anteriores.”

La distribucion horaria de los diferentes médulos para el Ciclo Formativo de
grado basico de Servicios Administrativos queda repartida de la siguiente
forma:

DISTRIBUCIGN HORARIA DE GRADOS D DE FORMACION PROFESIONAL

Ciclo formative:  Servicios administrativos

Familia Profesional: Administracién y gestion Grado Basico

DISTRIBUCION HORARIA

Mdidulos profesbonales H. anu

3001 Tratamdento informdtioo de datos

3 Téonicas administrativas bisicas

mcidn al Cliente

ierario Personal

3161 Cornunicaciény Clenclas Soclales

3163 Clencias Aplicadas |

9990 Tutoria

edidos y venta de productos

3160 Prayecto Intermodular de aprandizape colaborativo

3162 Cornmunicacién y Chenclas Saoclales Il

3164 Clancias Aplicadas |

SE |

9990 Tutoria

En cuanto a los objetivos generales estan recogidos del Anexo 1:
TITULO DE FORMACION PROFESIONAL BASICO EN SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.


https://todofp.es/dam/jcr:eb0c1123-5b84-44df-b40e-4e6264831ffd/andfpbservicios-administrativos-ii-dic-2016-pdf.pdf
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OBJETIVOS

A) ldentificar 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.

B) 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.

C) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperaciéon de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

D) Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos,
controlando y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de
reprografia y encuadernado.

E) Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de
correspondencia y paqueteria, identificando los procedimientos y operaciones
para su tramitacion interna o externa.

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

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

H) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento, comparando niveles de
existencias para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de
material de oficina.

I) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que
son aplicables para atender al cliente.

J) Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante el
conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los
meétodos para identificar y resolver problemas basicos en los diversos campos
del conocimiento y de la experiencia.
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K) Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver
problemas aplicando el razonamiento de calculo matemético para desenvolverse
en la sociedad, en el entorno laboral y gestionar sus recursos econémicos.

M) 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.

N) Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando con
sentido critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para
obtener y comunicar informacion en el entorno personal, social o profesional.

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

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

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

Q) Reconocer causas y rasgos propios de fendémenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion historica, distribucidn geografica para explicar las
caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

R) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democréticos, aplicAndolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucién pacifica de los conflictos.

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

T) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacién y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como personal.
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U) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas
para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

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

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

X) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y
la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de
trabajo.

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

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

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

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

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

D) Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de
acuerdo con los criterios de calidad establecidos.

E) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los
medios y criterios establecidos.

F) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos
adecuados en cada caso.
11
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G) Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informatica, transmitiendo con
precision la informacion encomendada segun los protocolos y la imagen
corporativa.

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

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.

L) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente
diferenciando las consecuencias de las actividades cotidianas que puedan
afectar al equilibrio del mismao.

M) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso en
distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante
recursos a su alcance y los propios de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion.

N) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio
histérico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso
y disfrute como fuente de enriquecimiento personal y social.

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

O) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales, utilizando recursos linglisticos basicos en lengua extranjera.

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

Q) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnolégicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
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formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de
la informacién y la comunicacion.

R) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo
de forma individual o como miembro de un equipo.

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

T) Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en
la realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales
y ambientales.

U) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos
gue afectan a su actividad profesional.

V) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

2. CONTEXTO.

2.1. ENTORNO.

El IES Miguel de Cervantes esta ubicado en la zona Macarena, un barrio urbano
multiétnico. La llegada de la poblacion extranjera esta rejuveneciendo el sector y
compensando el declive demogréfico de la poblacion espafiola, comdn en otros
sectores urbanos de la ciudad. Este implica la reduccion de la dependencia y un
relativo dinamismo economico, en el que destaca una cierta activacion del
comercio de proximidad, que ha variado su oferta ademas de incrementar su
presencia. La poblacion joven de un origen cultural diverso ha enriquecido el
espacio publico, del que también se han convertido en colectivo propietario,
insuflando vida.

La zona asume varios ambitos de conflictos diferentes: la vivienda, el espacio
publico, el uso de equipamientos... Sin embargo, estos conflictos en términos
étnicos y de supuestos choques o incompatibilidad culturales es una reduccion y
simplificacion de la realidad pues podemos considerar también que la
conflictividad es consubstancial a los momentos de transformaciones rapidas y
visibles.
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Por tanto, nuestro contexto educativo presenta grupos de poblacién
desfavorecida social, cultural y econémicamente, con ciertos rasgos de
marginacion y desintegracion que revierten sobre la educacion de los hijos
presentando falta de expectativas laborales y académicas, sin habitos basicos y
pautas educativas y con escasa valoracion de la formacién, hasta el punto de
cuantificarse la misma por el control y ocupacion del alumnado, apareciendo en
los ultimos afios familias de un nivel socioeconémico medio, muy activas en la
vida del Centro y muy presentes en el proceso educativo de sus hijos/as.

2.2. 1°FPBE SA.

AULA

El aula donde se llevaran a cabo las clases sera la 0.3, situada en la planta baja del
edificio principal del centro. Al entrar al aula se divisa un espacio amplio y luminoso
ya que existen cuatro ventanales rectangulares que aportan abundante luz. El
mobiliario se encuentra organizado en dos espacios, en el derecho hay cuatro filas
con mesas rectangulares y dos ordenadores, por fila, con sus respectivas sillas. En
el lado izquierdo se encuentran cuatro mesas rectangulares con ocho sillas donde
se distribuye el alumnado en forma grupal, colocandose el profesor junto a estas
mesas con el objetivo de proporcionar al grupo una ayuda mas directa. Detras
encontramos la mesa Yy silla del profesor, en la pared una pizarra blanca y junto a
ella la pizarra digital. En el extremo derecho del aula hay un armario con cuatro
baldas con material del alumnado y profesorado. La clase estd completamente
dotada.

Ademas de una alumna que permanecen este curso en primero se incorporan 5
alumnos mas (tres nuevos en el centro y dos que proviene de otras ensefianzas
del mismo centro). Hay buen ambiente y se llevan bien con los alumnos de
2° de FPBESA Yy el aula especifica, ya que se realiza durante el curso,
distintas actividades interactuando los cursos de 1° y 2°y Aula especifica.

GRUPO CLASE.

El grupo clase de Formaciéon Profesional Basica Especifica, esta compuesto por
6 alumnos y alumnas con diversas adaptaciones curriculares debido a sus
NEAE. Dichos alumnos/as responden a las siguientes iniciales: GP, V.l.; BS, A,;
MP, M.; RG, L.; VE, P.D. y VE, J.A.
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El grupo presenta desniveles de competencia curricular. Los diferentes niveles
de competencia curricular dificultan el ritmo de las clases, precisando el
alumnado con menor competencia curricular una supervision constante de las
tareas adaptadas (no presentan autonomia para realizar correctamente las
tareas solos) una alumna con limitaciones fisicas que provoca un ritmo muy lento
y problemas en la comunicacion oral y por otro lado, los distintos ritmos y formas
de enfrentarse a la tarea de los cuatro alumnos y alumnas con mayor nivel
curricular, ya que presentan diferentes caracteristicas y necesidades a la hora
de ejecutar las tareas.

PROFESORADO.

Imparte el Ambito de Comunicacion y Sociedad | D2 Silvia Villalba
Ruiz

Imparte el Ambito de Ciencias Aplicadas | D2 Raquel Blas Blas

Apoyo a los médulos generales D2 Antonia M2 Navarro Mejias, siendo
esta tutora del grupo.

Imparten las asignaturas del Modulo de Formacion Especifica de
Servicios Administrativos: D# M@ Carmen Rodriguez Corrientes, siendo
esta tutora del DUAL del grupo y D2 Ana M2 Fernandez Lamas.
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3. ATENCION A LA DIVERSIDAD EN EL GRADO BASICO.

En el articulo 4 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla
la ordenacion del Sistema de Formacion Profesional, se establece que:

“Cualquiera de los grados debera adaptarse a las personas con necesidades
especificas de apoyo educativo o formativo para garantizar el acceso, la
permanencia y la progresion en el aprendizaje, facilitando el proceso de
adquisicion de las competencias definidas y que constituyen el perfil profesional
completo o parcial asociado al grado”.

Asi mismo en el Articulo 15. Atencion a las diferencias individuales. Se
establece que “las administraciones responsables de cada oferta fomentaran la
equidad e inclusion, la igualdad de oportunidades y la no discriminacion en la
formacion profesional a lo largo de la vida laboral, adoptando al efecto las
medidas de flexibilizacion y las alternativas metodolégicas de accesibilidad al
curriculo, de adaptacién temporal y disefio universal que sean necesarias para
conseguir que toda persona pueda acceder a una formacion profesional de
calidad a lo largo de la vida laboral en igualdad de oportunidades en todos y cada
uno de los Grados previstos en el Sistema de Formacion Profesional. Se
entendera por personas con necesidades especificas de apoyo educativo o
formativo aquellas que, con independencia de que estas tengan su origen en
condiciones personales, sociales o de cualquier otro tipo, generen la necesidad
de una atencion diferente a la ordinaria durante su formacion para que las
personas puedan alcanzar las competencias profesionales y para la
empleabilidad previstas en cada accion formativa. La atencion diferenciada que
requieran determinadas personas se rige por. a) Los principios de
normalizacion, inclusidon y accesibilidad. b) La adaptacion de condiciones
facilitadoras de la adquisicion de los aprendizajes y de las evaluaciones a las
necesidades precisadas de apoyo formativo. Corresponde a las administraciones
competentes en cada caso disponer los medios necesarios para que puedan
alcanzar los objetivos establecidos en términos de resultados de aprendizaje y
adquirir las competencias profesionales correspondientes.

En la actual normativa se recoge la “Modalidad dirigida a personas con
necesidades educativas o formativas especiales” concretamente en la seccion
32 del Capitulo IV. Modalidades de la oferta de Formacion Profesional. del Real
Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
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Sistema de Formacién Profesional, donde se regula que “las ofertas de la
modalidad dirigida a personas con necesidades educativas o formativas
especiales derivadas de discapacidad u otras dificultades especificas que lo
justifiqguen tienen por finalidad facilitar el proceso de aprendizaje profesional para
posibilitar la insercion laboral y el mantenimiento de la empleabilidad.”

Ademas, en el articulo 33 se dispone que “Solo podréan ser destinatarias de esta
modalidad las personas cuya discapacidad o necesidades especificas de apoyo
no les permita incorporarse a la modalidad ordinaria y conseguir con éxito,
incluso con las medidas y alternativas organizativas y metodolégicas de atencion
a la diversidad e inclusion, los resultados de aprendizaje.”

Las administraciones competentes:
a) Podran, en esta modalidad:

1.° Efectuar ofertas de Grado A, B, C y D, cuyo desarrollo deberd tener lugar
en los centros que la Administracién determine, garantizando, en todo caso, que
capaciten y mantengan actualizadas a las personas con discapacidad en su
itinerario profesional a lo largo de su vida laboral.

2.° Autorizar flexibilizaciones en la estructura, programa y organizacion
especifica de las ofertas, siempre que ello no modifique el perfil profesional, las
competencias y los resultados de aprendizaje vinculados a la acreditacion, el
certificado o el titulo; o, de modificarse aquellos, autorizar la emision de una
certificacion académica que recoja los resultados de aprendizaje incluidos en la
oferta especifica.

3.9 Flexibilizar la duracién de las ofertas, asi como en las condiciones de
permanencia y los horarios, con el fin de atender las necesidades de las
personas en formacion.

b) Determinaran los requisitos para autorizar la imparticion de esta oferta en los
centros de titularidad municipal, de entidades sociales del tercer sector sin animo
de lucro para la insercion laboral, en centros de segunda oportunidad y en
centros privados. Estos centros decidiran sobre la propuesta de concesion de las
acreditaciones, certificados y titulos para los que estén autorizados y estaran
adscritos, en el caso de titulos basicos de Grado D, a centros publicos de
formacion profesional, a efectos de solicitud de la expedicion de los mismos, en
los términos establecidos con caracter general.
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c) Definiran los perfiles docentes complementarios a los propios de cada oferta
formativa, asi como los recursos materiales y humanos de apoyo necesarios en
esta modalidad, entre los que deberan figurar, en todo caso y de manera
diferenciada, la tutoria y la orientacion.

d) Podran proponer la incorporacion al Catalogo Nacional de Ofertas de
Formacion Profesional aquellos programas disefiados en los que existan
evidencias de éxito y ajuste al perfil de sus destinatarios; programas cuya oferta,
una vez incorporados al catalogo, tendra validez en todo el territorio nacional.

2. Las ofertas deberan ajustarse a las caracteristicas y el perfil de las personas
destinatarias, promoviendo la adquisicion de aquellos estandares de
competencia o elementos de competencia incluidos en la oferta formativa, y
promoviendo la fase de formacion en las empresas, en los términos y periodo en
gue el equipo docente lo considere adecuado.

3. En las ofertas de formacién profesional bajo esta modalidad en el sistema
educativo, las personas escolarizadas en centros ordinarios 0 en centros de
educacién especial podran permanecer, al menos, hasta los 21 afios cumplidos
en el afio natural en que finalice el curso; plazo que podra ser excepcionalmente
ampliado por un afio cuando el equipo docente considere que dicha ampliacion
hara posible la consecucion de los resultados de aprendizaje.

4. En ningun caso los agrupamientos en esta modalidad podran superar un
maximo de 12 personas, debiendo efectuarse en funcion de la singularidad y
necesidades de las mismas y de los mddulos profesionales impartidos.

5. En esta modalidad, la metodologia debera:

a) Tener caracter globalizador y promover la integracién de las competencias
y los resultados de aprendizaje incluidos en el programa, en cuyos modulos se
desarrollaran especificamente la comprension lectora y la capacidad de
expresion en publico. Conforme al aludido caracter integrador, la programacion
de cada uno de los médulos y la actividad del equipo docente responderan a
metodologias activas basadas en proyectos, conducentes a facilitar a cada
persona en formacién la transicion e integracion en la vida activa y ciudadana en
un contexto de respeto a los distintos ritmos de aprendizaje, el enfoque practico
de la formacion y el fomento de las competencias trasversales y para la
empleabilidad.
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b) Adaptarse, en todo caso, a las necesidades y caracteristicas de las
personas que los cursen, y a la adquisicion progresiva de las competencias del
aprendizaje permanente y las competencias profesionales, prestando especial
atencion, a tal efecto, a las personas que no hayan alcanzado todas las
competencias para la empleabilidad y previendo propuestas alternativas que
posibiliten la consecucion de los resultados de aprendizaje.

6. Las administraciones podran autorizar organizaciones diferenciadas de las
ofertas en esta modalidad, ampliando la duracién que la oferta formativa tiene
con caracter general, asi como la duracion del periodo de formacion en empresa
u organismo equiparado. Podran incorporar médulos especificos vinculados a
profundizar en las competencias personales y para la empleabilidad.

7. Los centros u organismos que impartan esta modalidad procuraran
establecer acuerdos con entidades que faciliten el transito de las personas con
discapacidad al mundo laboral, una vez finalizada su formacion.

Articulo 36. Evaluacion. La evaluacion de esta modalidad tendrd caracter
continuo, formativo, integrador, conforme al Disefio Universal para el Aprendizaje
(DUA) y priorizara la dimension practica de los aprendizajes.

Nos encontramos dentro de un contexto donde todo el alumnado presenta
necesidades educativas especiales, por lo que la programacion del programa ya
contempla en cada uno de sus apartados la atencion a la diversidad, ya que las
especiales caracteristicas de los alumnos asi lo requiere.

Aun asi, dentro del grupo existe varios niveles, y no todos los alumnos y alumnas
pueden seguir el mismo ritmo de aprendizaje, tanto por su propio desarrollo
psicolégico como por muy diversas circunstancias personales y sociales, la
atenciéon a la diversidad de este alumnado se convierte en un elemento
fundamental de la actividad educativa.

Ademas de las distintas adaptaciones curriculares que se han realizado en la
programacion, las medidas de atencion a la diversidad que utilizaremos este
curso basandonos en las establecidas en el Plan de atencién a la Diversidad del
Centro seran:

« El trabajo a distintos niveles de los contenidos desarrollados en el aula,
incluso incorporando adaptaciones curriculares significativas en alguno de
los casos.

 La adaptaciébn de pruebas escritas y orales a las caracteristicas y
necesidades de nuestros alumnos.
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« Facilitar el resumen de los contenidos principales.

« Utilizar un lenguaje claro y sencillo.

» Reforzar la comprension de los verbos.

« Afadir sinénimos a las palabras poco frecuentes.

o Preparacion de actividades alternativas.

e La secuenciacion progresiva de las actividades.

o Primar el fondo sobre la forma.

« Valorar los procesos de aprendizaje frente a la memoria.
e Uso de proyectos motivadores para el alumnado.

4. DESARROLLO Y PROGRAMACION.

Durante este curso estamos inmersos en un cambio legislativo en las
enseflanzas de FP. Es por eso, por lo que siguiendo lo dispuesto en la
Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de Formacion
Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a
la organizacion y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad
Auténoma de Andalucia y para dar cumplimiento a lo establecido en el Real
Decreto 659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacion Profesional, “la implantaciéon de este nuevo sistema se
realizara para el primer curso de las ensefianzas de grado basico, grado medio,
grado superior y curso de especializacion, es decir, a todo el Grado D y E,
durante este curso 2024-2025.”

Tal como establece la citada resolucion de 26 de junio de 2024, “El primer curso
de estas ensefianzas se regulara por el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio,
por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion Profesional,
normativa complementaria y por las presentes Instrucciones.”

Dado que el grupo-clase para el que se elabora esta programacion presenta
necesidades especificas de apoyo educativo derivadas de situacion de
discapacidad fisica y cognitiva, se procede a realizar una adaptacion de la
propuesta curricular en los modulos y ambitos que componen el curriculo de
Formacion profesional Basica (Servicios Administrativos).

A continuacion, vamos a pasar a desarrollar los puntos de la programacion de
cada uno de los cursos y cada uno de los ambitos mdodulos.

20



MIGUEL D
CEPYANTES

Instituto de Ensefianza Secundana

4.1. AMBITO COMUNICACION Y CIENCIAS SOCIALES I.

4.1.1.Introduccién Ambito.

a) Normativa.

Para la concrecién curricular del médulo nos basaremos en lo dispuesto en el
articulo 87 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacién Profesional, donde se establece que "El
curriculo de los @mbitos a) y b) del apartado 2 del articulo 85 quedan fijados en
el anexo V del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece
la ordenacion y las ensefianzas minimas de la educacion secundaria obligatoria,
estableciendo en dicho anexo las competencias especificas, asi como los
criterios de evaluacion y los contenidos, enunciados en forma de saberes
béasicos.”

La rapida evolucién de las sociedades actuales y sus multiples interconexiones
exigen el desarrollo de aquellas competencias que ayuden a los individuos a
ejercer una ciudadania independiente, activa y comprometida con la realidad
contemporanea. Las competencias clave, que forman parte del Perfil de salida
del alumnado al término de la ensefianza béasica, comprenden todos aquellos
conocimientos, destrezas y actitudes que las personas necesitan para su
realizacion y desarrollo personales, para mejorar su empleabilidad y facilitar su
integracion social y para poder desarrollar un estilo de vida responsable,
sostenible y saludable. En el caso de los ciclos formativos de grado basico, el
alumnado adquirira estas competencias en un entorno vinculado al mundo
profesional. Esto incrementara las posibilidades de su consecucion y mejorara
sus condiciones de aprendizaje, preparandolo para la continuaciébn de su
formacion y para poder afrontar de manera satisfactoria los retos y desafios del
siglo XXI.

El eje del curriculo del &mbito de Comunicacion y Ciencias Sociales aborda de
manera directa las dimensiones comunicativas, interculturales, ciudadanas y
civicas necesarias para desarrollar esa ciudadania independiente, activa y
comprometida. Las competencias especificas del d&mbito de Comunicacion vy
Ciencias Sociales suponen una progresion con respecto a las adquiridas por el
alumnado durante los afios de escolarizacién previa, que seran el punto de
partida para esta nueva etapa en la que se deberan tener en cuenta tanto las
caracteristicas especificas del alumnado como sus repertorios y experiencias,
con el fin de garantizar su inclusion social y profesional.
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4.1.2.Saberes basicos.

Por su parte, los saberes basicos alunan los conocimientos (saber), las destrezas
(saber hacer) y las actitudes (saber ser) necesarios para la adquisicion de las
competencias especificas de este ambito. Se estructuran en tres bloques, que
se corresponden con las materias que integran el &mbito. El bloque de «Ciencias
Sociales» abarca los saberes que es necesario movilizar para el desarrollo del
pensamiento historico, la comprension de la integracion europea y los valores
democraticos, con el fin de permitir que el alumnado pueda ejercer una
ciudadania activa y responsable. El bloque de «Lengua Castellana» integra los
saberes relacionados con la capacidad de comunicarse en dicha lengua de
manera eficaz y correcta, asi como los saberes necesarios para acceder a la
informacion de manera critica y respetuosa con la propiedad intelectual y el
desarrollo y fomento del habito lector en el alumnado. Por ultimo, en el bloque de
«Lengua Extranjera de Iniciacion Profesional» se agrupan los saberes que
permiten la comprension y la expresion en lengua extranjera, orientada a las
necesidades especificas de cada ambito profesional, asi como un acercamiento
al plurilingtiismo y la interculturalidad como formas de abordar el aprendizaje de
la lengua y la cultura extranjeras, partiendo de los conocimientos y las
experiencias propias y de los repertorios individuales.

A. Ciencias Sociales.

- Objetivos y estrategias de las Ciencias Sociales: procedimientos, términos y
conceptos.

- Fuentes historicas y arqueoldgicas del conocimiento histérico. Riesgos del uso
de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion. Uso ético de la
informacion. El problema de la desinformacion.

- Las grandes migraciones humanas y el nacimiento de las primeras culturas.

- Las raices clasicas del mundo occidental: las instituciones, el pensamiento y
el arte greco-latino.

- Principales hitos de la historia mundial, europea y nacional: causas y
consecuencias sociales, politicas, economicas y culturales.

- Laciudad y el mundo rural a lo largo de la historia: polis, urbes, ciudades, villas
y aldeas.

- Organizacion social y politica a lo largo de la historia: la transformacion politica
del ser humano (desde la servidumbre a la ciudadania). La ley como contrato
social.
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- Las formaciones identitarias (ideologias, nacionalismos y movimientos
supranacionales).

- La huella humana y la conservacion, proteccion y defensa del patrimonio
historico-artistico, cultural y natural. Significado y funcion de las expresiones
artisticas y culturales en las distintas civilizaciones. La relacién del ser humano y
la naturaleza a lo largo de la historia.

- Valores, derechos y deberes democraticos. La ciudadania democratica: la
participacion, la responsabilidad ética y ecosocial, participacion en proyectos
comunitarios.

- La Declaracion Universal de los Derechos Humanos: origen y justificacion.

- El problema de la desigualdad. La solidaridad con colectivos en situaciones de
pobreza, vulnerabilidad y exclusién social.

- Diversidad social, multiculturalidad e interculturalidad. El respeto por las
minorias etnoculturales. La critica al eurocentrismo.

- El logro de una efectiva igualdad de género. Manifestaciones y conductas no
sexistas. El reconocimiento de los derechos LGTBQ+.

- La emergencia climatica y los problemas ecosociales. La conciencia
ambiental. Compromiso y accion ante los Objetivos de Desarrollo Sostenible. Los
efectos de la globalizacion en las sociedades actuales.

B. Comunicacion en lengua castellana.
1. Alfabetizacion mediatica e informacional.

- Estrategias de busqueda y seleccién de informacion fiable, pertinente y de
calidad.

- Aspectos basicos de la propiedad intelectual.
- Riesgos y consecuencias de la manipulacion y la desinformacion.

- Estrategias de organizacién de la informacién: notas, esquemas, mapas
conceptuales, resumenes, etc.

- Tecnologias de la informacion. Dispositivos, aplicaciones informaticas y
plataformas digitales de busqueda de informacion.
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2. Comunicacion.

Estrategias de produccion, comprension y analisis critico de textos orales,
escritos y multimodales de diferentes ambitos con atencién conjunta a los
siguientes aspectos:

- Contexto: grado de formalidad de la situacion; caracter publico o privado;
propdsitos comunicativos e interpretacion de intenciones; canal de comunicacion
y elementos no verbales de la comunicacion.

- Secuencias textuales bésicas, con especial atenciébn a las expositivas y
argumentativas.

- Mecanismos de coherencia, cohesion y adecuacion textual.

- Géneros discursivos propios del ambito personal: la conversacion, con
especial atencion a los actos de habla que amenazan la imagen del interlocutor
(la discrepancia, la queja, la orden, la reprobacion).

- Géneros discursivos propios del ambito social. Redes sociales y medios de
comunicacion. Etiqueta digital y riesgos de desinformacion, manipulacion y
vulneracion de la privacidad. Analisis de la imagen y de los elementos
paratextuales de los textos iconico-verbales y multimodales.

- Géneros discursivos propios del ambito profesional: el curriculum vitae, la
carta de motivacién y la entrevista de trabajo.

- Interacciébn oral y escrita de caracter informal y formal. Cooperacion
conversacional, cortesia linglistica y etiqueta digital. Escucha activa, asertividad
y resolucién dialogada de los conflictos. Estrategias discursivas y dial6gicas para
la expresion de ideas, la confrontacion y el consenso.

- Comprension oral: sentido global del texto. Seleccion de la informacion
relevante. La intencién del emisor. Produccion oral formal. Adecuacion a la
audiencia y al tiempo de exposicion. Elementos no verbales. Rasgos discursivos
y linguisticos de la oralidad formal. La deliberacion oral argumentada.

- Comprension lectora: sentido global del texto. La intencion del emisor.

- Produccion escrita. Planificacion, redaccion, revision y edicion en diferentes
soportes.

- Correccion gramatical y ortografica. Los signos de puntuacibn como
mecanismo organizador del texto escrito. Su relacion con el significado. Uso de
diccionarios, manuales de consulta y correctores ortograficos en soporte digital.
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- Autoconfianza: puesta en valor de puntos fuertes. El error en la comunicacion
como oportunidad de mejora.

3. Educacion literaria.

- Lectura guiada de obras relevantes del patrimonio literario nacional y universal
y de la literatura actual inscritas en un itinerario teméatico o de género.

- Estrategias de construccion compartida de la interpretacion de las obras.
Discusiones o conversaciones literarias.

- Construccion del sentido de la obra a partir del analisis de sus elementos
formales y contextuales. Efectos de sus recursos expresivos en la recepcion.

- Estrategias de movilizacién de la experiencia personal, lectora y cultural para
establecer vinculos de manera argumentada entre la obra leida y aspectos de la
actualidad, asi como con otros textos y manifestaciones artisticas.

- Expresion, a través de modelos, de la experiencia lectora y de diferentes
formas de apropiacion y recreacion de los textos leidos.

- Lectura expresiva, dramatizacion y recitacion de los textos atendiendo a los
procesos de comprensién, apropiacion y oralizacién implicados.

4. Reflexion sobre la lengua.
- Analisis de la diversidad lingtiistica del entorno. Biografia linguistica.

- Reconocimiento de las lenguas de Espafia y de las variedades dialectales del
espafol. Las lenguas de signos. Exploracion y cuestionamiento de prejuicios y
estereotipos linguisticos.

- Aproximacion a la lengua como sistema y a sus unidades béasicas teniendo en
cuenta los diferentes niveles: el sonido y sistema de escritura, las palabras (forma
y significado) y su organizacion en el discurso (orden de las palabras y conexién
entre los componentes oracionales).

- Procedimientos de adquisicion y formacion de palabras. Reflexiébn sobre los
cambios en su significado, las relaciones semanticas entre palabras y sus valores
denotativos y connotativos en funcion del contexto y el propésito comunicativo.

C. Comunicacion en lengua extranjera.

- Autoconfianza. El error como instrumento de mejora.
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- Estrategias béasicas para la planificacion, ejecucion, control y reparacion de la
comprensién, la produccion y la coproduccion de textos orales, escritos y
multimodales.

- Funciones comunicativas basicas tanto del ambito personal como del ambito
profesional de especializacion: saludar, despedirse y presentarse; describir a
personas, objetos y lugares; situar eventos en el tiempo; situar objetos, personas
y lugares en el espacio; pedir e intercambiar informacién; dar instrucciones y
ordenes; ofrecer, aceptar y rechazar ayuda, proposiciones o sugerencias; etc.

- Unidades lingliisticas basicas y significados asociados a dichas unidades tales
como la expresion de la entidad y sus propiedades; la cantidad y la cualidad; el
espacio y las relaciones espaciales; el tiempo y las relaciones temporales; la
afirmacion; la negacion; la interrogacion y la exclamacién; relaciones logicas
bésicas.

- Léxico, frases y expresiones de uso comun en el ambito personal y en el
ambito profesional de especializacion.

- Convenciones ortogréficas basicas y significados e intenciones comunicativas
asociados a los formatos, patrones y elementos graficos.

- Aspectos socioculturales y sociolinglisticos béasicos relativos a la vida
cotidiana y a las situaciones propias del ambito profesional de especializacién.

4.1.3.Competencias especificas.

Las competencias especificas de este &mbito, relacionadas con los descriptores
de las distintas competencias clave del Perfil de salida y con los retos del siglo
XXI, permiten al alumnado asumir responsablemente sus deberes y conocer y
ejercer sus derechos a partir del aprendizaje del origen y la evolucion de las
sociedades, la construccién europea, los valores democraticos y la ciudadania
activa. En combinacién con los aspectos mas intimamente vinculados con las
Ciencias Sociales, la dimensidon comunicativa de este curriculo implica
comunicarse eficazmente y con correccion en lengua castellana, asi como
comprender y expresarse adecuadamente en lengua extranjera, de modo que el
alumnado pueda ampliar su repertorio linguistico individual aprovechando las
experiencias propias para mejorar sus destrezas comunicativas. Asimismo,
ocupan un lugar importante el fomento del habito lector, la aceptacion y la
adecuacion a la diversidad cultural, asi como el respeto y la curiosidad por el
didlogo intercultural.
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Este ambito, ademas, permite al alumnado desenvolverse mejor en los entornos
informacionales, pues comprende aspectos relacionados con las destrezas
basicas para la busqueda y seleccion de informacion como medio para adquirir
nuevos conocimientos. Ello conlleva, ademas, adquirir las herramientas
necesarias para enfrentar los riesgos de manipulacién y desinformacion y
abordar la informacion y la comunicacion con un sentido critico y adecuado a las
propias necesidades. En este sentido, las herramientas digitales poseen un
potencial que podria aprovecharse plenamente para reforzar el aprendizaje, la
ensefanzay la evaluacion de este ambito. Por ello, el desarrollo del pensamiento
critico, la alfabetizacion mediatica e informacional y el uso adecuado, seguro,
ético y responsable de la tecnologia suponen un elemento de aprendizaje
relevante.

1. Identificar y comprender la naturaleza historica y geogréfica de las relaciones
sociales, las actividades econdmicas, las manifestaciones culturales y los bienes
patrimoniales, analizando sus origenes y evolucion e identificando las causas y
consecuencias de los cambios producidos, los problemas actuales y sus valores
presentes, para realizar propuestas que contribuyan al bienestar futuro y al
desarrollo sostenible de la sociedad.

Vivir en sociedad, interactuar con el entorno y comprender las relaciones que
establecemos y las normas de funcionamiento que las rigen resultan esenciales
para que el alumnado pueda asumir sus derechos y responsabilidades y pueda
contribuir al bienestar futuro y al desarrollo sostenible. Entender cémo funcionan
y qué valor tienen las relaciones sociales, las actividades econdmicas, las
relaciones culturales y los bienes patrimoniales pasa por comprender cuéles son
las cuestiones que han preocupado a la humanidad y cudl ha sido el origen y la
evolucion de las sociedades a lo largo del tiempo y del espacio. Por ello, en esta
competencia especifica se abordan las distintas etapas histéricas, de forma que
el alumnado pueda comprender las permanencias Yy los cambios
contextualizando los fendmenos que se han ido produciendo y las respuestas
gue se han dado en cada momento de la historia hasta el presente.

Para la adquisicibn de esta competencia sera necesaria la aplicaciéon de las
estrategias y métodos propios de las ciencias sociales que permitan dar
respuesta a las principales cuestiones geograficas e histéricas que han dado
lugar a la realidad en la que vivimos. Entender el origen y la evolucion de las
relaciones sociales, economicas, culturales y politicas, identificando las causas
y las consecuencias de los cambios que se han ido produciendo a lo largo del
tiempo y del espacio constituye la base para comprender el mundo actual y
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aporta al alumnado las herramientas necesarias para contribuir al bienestar y al
desarrollo sostenible de la sociedad de la que forma parte.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes descriptores del Perfil
de salida: CP3, CPSAAL, CC1 CC2, CC3, CC4, CCEC1.

3. Reconocer los principios, valores, derechos y deberes de nuestro sistema
democratico y constitucional, analizando de forma critica los planteamientos
historicos y geograficos, las instituciones y las diferentes organizaciones politicas
y econdémicas en que se enmarcan Yy manifiestan, para adecuar el
comportamiento propio al cumplimiento de dichos principios, valores, derechos y
deberes.

La Constitucion espafiola es la norma suprema que recoge los principios y
fundamentos que conforman el modelo de convivencia en el territorio espafiol.
Promueve la responsabilidad civil, la iniciativa ciudadana, el compromiso social
y el trabajo en favor de movimientos y acciones que contribuyan a la cohesion
social y el cumplimiento efectivo de los derechos humanos y las libertades
fundamentales tanto en Espafia como en el resto del mundo, adoptando una
actitud critica ante las desigualdades y ante todo tipo de discriminacion,
especialmente la referida al género, la orientacion sexual o la pertenencia a
minorias etnoculturales.

La Constitucion espafola es producto tanto del periodo de transiciéon a la
democracia como de los distintos movimientos, acciones y acontecimientos que,
a lo largo de la historia, han afianzado las ideas y valores que conforman nuestro
actual sistema democratico. Ademas, establece los principios basicos del
sistema democratico espafiol y garantiza la soberania nacional que necesita del
ejercicio de una ciudadania activa, pues implica que todos los ciudadanos son
titulares del poder publico del que derivan los poderes legislativo, ejecutivo y
judicial. Por ello, es necesario que el alumnado sea consciente de sus derechos
y sus deberes en cuanto ciudadanos y ciudadanas, y pueda adecuar su
comportamiento al cumplimiento de los principios y valores democraticos y
constitucionales. La adquisicién de esta competencia especifica esta finalmente
dirigida a que el alumnado sea capaz de participar plenamente de la vida social,
politica y civica ejerciendo una ciudadania ética y ecosocialmente responsable.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes descriptores del Perfil
de salida: CCL5, CC1, CC2, CC3, CC4, CCEC1.

4. Buscar y seleccionar informacion de manera progresivamente autdnoma a
partir de diferentes fuentes, evaluando su fiabilidad y pertinencia en funcion de
las necesidades detectadas y evitando los riesgos de manipulacion y
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desinformacion, para integrarla como conocimiento y compartirla desde un punto
de vista critico, personal y respetuoso con la propiedad intelectual.

Las destrezas y los procesos asociados a la busqueda, seleccion y tratamiento
de la informacién son instrumentos imprescindibles para desenvolverse en la
sociedad del conocimiento. Por ello, es preciso que el alumnado adquiera las
destrezas necesarias para localizar, valorar e interpretar la informacion y para
transformarla en conocimiento, reconociendo cuando se necesita, donde
buscarla, como gestionarla, evaluarla y comunicarla, adoptando un punto de vista
critico y personal que evite los posibles riesgos de manipulacion y
desinformacion y evidenciando una actitud ética y responsable con la propiedad
intelectual.

Se debe facilitar que el alumnado, de forma individual o colectiva, consulte
fuentes de informacion variadas con objetivos determinados y sobre una
diversidad de temas cercanos a su experiencia e interés, tanto profesional como
personal. Las actividades generadas para aplicar esta competencia especifica
deberian adaptarse y contextualizarse a cada ciclo formativo, tratando de
relacionarlas con los contenidos especificos de cada familia profesional y con
aspectos y elementos proximos al ambito cultural, social y territorial del
alumnado. En la labor de busqueda y seleccién de informacion se debe tender a
un abordaje progresivamente autbnomo en cuanto a la planificacion y al respeto
a las convenciones establecidas para la difusion de los conocimientos adquiridos
(organizacion en epigrafes, procedimientos de cita, notas, bibliografia y
webgrafia, etc.), respetando siempre la propiedad intelectual y aplicando
estrategias para evitar los riesgos de manipulaciéon y desinformacion. Es también
imprescindible el desarrollo de la creatividad y la adecuacion al contexto en la
difusién del nuevo aprendizaje.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes descriptores del Perfil
de salida: CL3, CD1, CD4, CPSAA4, CPSAAS, CES.

5. Comunicar en lengua castellana de manera cooperativa y respetuosa,
atendiendo a las convenciones propias de los diferentes géneros discursivos y a
su adecuacién a diferentes ambitos y contextos, para dar respuesta a
necesidades concretas.

El desarrollo de la competencia comunicativa del alumnado —que incluye la
comprensién, la produccién y la interaccion, tanto orales como escritas y
multimodales— requiere destrezas especificas dentro del area vinculadas y
definidas por la diversidad de situaciones, contextos y necesidades personales y
sociales del alumnado. Por ello, se deben desarrollar practicas discursivas que
incidan en la interaccion, comprension y expresion de un catalogo diversificado
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de textos orales, escritos y multimodales. Las destrezas especificas asociadas a
la comprension oral incluyen anticipar el contenido, retener informacion relevante
en funcién del propio objetivo, distinguir entre hechos y opiniones, captar el
sentido global y la relacion entre las partes del discurso o valorar la fiabilidad, la
forma y el contenido del texto. A su vez, la interaccion oral requiere conocer las
estrategias para tomar y ceder la palabra, desplegar actitudes de escucha activa,
expresarse con fluidez y claridad y con el tono y el registro adecuados, asi como
poner en juego las estrategias de cortesia y de cooperacion conversacional. La
produccion oral de caracter formal, monologada o dialogada, ofrece margen para
la planificacidon y comparte por tanto estrategias con el proceso de escritura. Las
tecnologias de la informacion y la comunicacion facilitan nuevos formatos para
la comunicacién oral multimodal, tanto sincrona como asincrona.

Desarrollar la competencia lectora implica incidir en el uso de las estrategias que
deben desplegarse antes, durante y después del acto lector, con el propdsito de
formar lectores competentes y autbnomos ante todo tipo de textos. Comprender
un texto implica captar su sentido global y la informacién mas relevante en
funcion del propdsito de lectura, integrar la informacion explicita y realizar las
inferencias necesarias, formular hipotesis acerca de la intenciébn comunicativa
gue subyace a dichos textos y reflexionar sobre su forma y contenido. Por altimo,
saber escribir hoy en dia implica saber hacerlo en diferentes soportes y formatos,
muchos de ellos de caracter hipertextual y multimodal, y requiere el conocimiento
y apropiacion de los moldes en que han cristalizado las practicas comunicativas
escritas propias de los diferentes dmbitos de uso: los géneros discursivos. La
elaboracién de un texto escrito es fruto de un proceso que tiene al menos cuatro
momentos: la planificacion, la textualizacion, la revisibn —que puede ser
autbnoma pero también compartida con otros estudiantes o guiada por el
docente— y la edicion del texto final. La composicion del texto escrito ha de
atender tanto a criterios de coherencia, cohesién y adecuacién, como a la
correccion gramatical y ortografica y a la propiedad léxica.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes descriptores del Perfil
de salida: CCL1, CCL2, CP2, STEM4, CPSAAL, CPSAA4, CPSAA5, CC3, CEL.

6. Interpretar y valorar obras diversas como fuente de placer y conocimiento,
compartiendo experiencias de lectura, para construir la propia identidad lectora y
disfrutar de la dimensién social de esta actividad.

El desarrollo de esta competencia implica recorrer un camino de progreso

planificado que pasa por la dedicacién de un tiempo periddico y constante a la

lectura tanto individual como compartida, acompafado de estrategias y

andamiajes adecuados para fomentar el habito lector y configurar la autonomia

y la identidad lectora. Esta competencia ha de facilitar el trAnsito desde un lectura
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puramente identificativa o argumental de las obras a una lectura que permita una
fruicion mas consciente y elaborada y que abra las puertas a textos inicialmente
alejados de la experiencia inmediata del alumnado.

Es esencial la configuracion de un corpus de textos adecuado, formado por obras
de calidad que posibiliten tanto la lectura autbnoma como el enriquecimiento de
la experiencia personal de lectura y que incluya el contacto con formas literarias
actuales impresas y digitales, asi como con practicas culturales emergentes.
Junto a ello, es recomendable trabajar para configurar una comunidad de
lectores con referentes compartidos; brindar estrategias que ayuden a cada
lector a seleccionar los textos de su interés, apropiarse de ellos y compartir su
experiencia personal de lectura, y desarrollar de manera guiada las habilidades
de interpretacion que permiten relacionar el sentido de la obra con sus elementos
textuales y contextuales, asi como establecer vinculos entre la obra leida y otras
manifestaciones artisticas.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes descriptores del Perfil
de salida: CCL1, CCL2, CCL4, CPSAAL, CPSAA3, CPSAA5, CCEC1, CCEC2,
CCEC3, CCECA4.

7. Comunicarse en lengua extranjera, con creciente autonomia, empleando
recursos analégicos y digitales y usando estrategias basicas de comprension,
produccién e interaccién, para responder de manera creativa y eficaz a
necesidades personales y profesionales concretas.

La comunicacibn en lengua extranjera supone poner en practica los
conocimientos, destrezas y actitudes necesarios para la comprension, la
produccion y la interaccion, tanto oral como escrita y multimodal, sobre temas
frecuentes y cotidianos, de relevancia personal o propios del &mbito profesional
de especializacion del alumnado. La comprensién, en este nivel, implica entender
e interpretar los textos y extraer su sentido general para satisfacer necesidades
comunicativas concretas, tanto personales como profesionales. Entre las
estrategias de comprension mas Utiles para el alumnado se encuentran la
inferencia y la identificacion de elementos lingiisticos clave. La produccién, por
su parte, en diversos formatos y soportes, debe dar lugar a la redaccion y la
exposicion de textos. En los ciclos formativos de grado basico puede incluir la
exposicion de una pequefia descripcidon o anécdota, una presentacion formal
sobre un tema propio del ambito profesional de especializacion del ciclo o la
redaccion de textos Utiles para el futuro profesional del alumnado, mediante
herramientas digitales y analdgicas. En su formato multimodal, la produccién
incluye el uso conjunto de diferentes recursos para producir significado (escritura,
imagen, graficos, tablas, diagramas, sonido, gestos, etc.) y la seleccién y
aplicacion del mas adecuado en funcion de la tarea y las necesidades en cada
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caso. Por ultimo, la interaccion implica a dos o mas participantes en la
construccion de un discurso. Para su puesta en practica entran en juego la
cortesia linglistica y la etiqueta digital, los elementos verbales y no verbales de
la comunicacion, asi como la adecuacion a los distintos registros y géneros
dialégicos, tanto orales como escritos y multimodales, en entornos sincronos o
asincronos.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes descriptores del Perfil
de salida: CCL1, CCL2, CCL5, CP1, CP2, STEM1, CD3, CPSAA5, CC1.

8. Valorar criticamente y adecuarse a la diversidad lingiistica y cultural, usando
los repertorios personales y tomando conciencia de las estrategias y
conocimientos propios, para gestionar de forma empatica y respetuosa
situaciones interculturales.

El plurilingliismo y la interculturalidad suponen experimentar la diversidad
linglistica y cultural analizandola y beneficiandose de ellas. El plurilingliismo
permite el uso de los repertorios lingliisticos personales para que, partiendo de
las experiencias propias, el alumnado pueda ampliar y mejorar el aprendizaje de
lenguas nuevas, al mismo tiempo que desarrolla y enriquece ese repertorio. Por
su parte, la interculturalidad merece una atencion especifica para que forme
parte de la experiencia del alumnado y para evitar que su percepcién sobre la
diversidad esté distorsionada por los estereotipos y constituya el origen de
cualquier tipo de discriminacion. La valoracién critica y la adecuacion a la
diversidad deben permitir al alumnado actuar de forma empatica y respetuosa en
situaciones propias del ambito personal y de su ambito profesional de
especializacion.

La conciencia de la diversidad tanto linglistica como cultural proporciona al
alumnado la posibilidad de relacionar distintas lenguas y culturas. Ademas,
favorece el desarrollo de su capacidad para identificar y utilizar una gran variedad
de estrategias que le permitan establecer relaciones con personas de otras
culturas. Esta competencia especifica permite abrirse a nuevas experiencias,
ideas, sociedades y culturas mostrando interés hacia lo diferente; relativizar la
propia perspectiva y el propio sistema de valores culturales; y distanciarse y
evitar las actitudes sustentadas sobre cualquier tipo de discriminacién o refuerzo
de estereotipos.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes descriptores del Perfil
de salida: CCL5, CP2, CP3, CPSAAL, CPSAA3, CC3, CCECL1.
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4.1.4.Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion del ambito permiten determinar el grado de
consecucién de las competencias especificas por parte del alumnado, por lo que
se presentan vinculados a ellas. En su formulacion competencial, se plantean
enunciando el proceso o capacidad que el alumnado debe adquirir, junto con el
contexto o modo de aplicacion y uso de dicho proceso o capacidad. La nivelacién
de los criterios de evaluacion esta marcada por la madurez y el desarrollo
psicoevolutivo del alumnado y debera garantizar siempre la adecuacién a sus
experiencias, asi como a sus circunstancias y caracteristicas especificas.

Competencia especifica 1.

1.1 Analizar e interpretar el entorno desde una perspectiva sistémica e
integradora, a través de conceptos y procedimientos geogréficos, identificando
sus principales elementos y las interrelaciones existentes, valorando el grado de
sostenibilidad y equilibrio de los espacios a partir de actitudes de defensa,
proteccion, conservacion y mejora del entorno (natural, rural y urbano).

1.2 Relacionar las culturas y civilizaciones que se han desarrollado a lo largo de
la historia con las distintas identidades colectivas que se han construido hasta la
actualidad, explicando y valorando la realidad multicultural generada a lo largo
del tiempo y analizando las situaciones y los problemas del presente.

1.3 Valorar, proteger y conservar el patrimonio histérico-artistico, cultural y
natural, como fundamento de nuestra identidad colectiva y como un recurso
esencial para el disfrute y el desarrollo de los pueblos, realizando propuestas que
contribuyan a su conservacion y a un desarrollo ecosocial sostenible.

Competencia especifica 3.

3.1 Identificar y analizar los principios, valores, deberes y derechos
fundamentales de la Constitucion espafiola, el sistema democratico y sus
instituciones y organizaciones sociales, politicas y econdmicas, explicando su
funcion como mecanismos que regulan la convivencia y la vida en comunidad.

3.2 Reconocer y explicar los mecanismos que han regulado la convivencia y la
vida en comun a lo largo de la historia, desde el origen de la sociedad a las
distintas civilizaciones que se han ido sucediendo, sefialando los principales
modelos de organizacion social y politica que se han ido gestando.
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3.3 Adecuar el comportamiento propio al cumplimiento de los principios, valores,
derechos y deberes democraticos y constitucionales, identificando los motivos y
argumentos que sustentan su validez y rechazando todo tipo de discriminacion,
especialmente aquella que se da por motivos socio-econémicos, de género,
orientacién sexual o pertenencia a minorias etnoculturales.

Competencia especifica 4.

4.1 Aplicar estrategias tanto analégicas como digitales de busqueda, seleccion y
organizacion de informacién, evaluando su fiabilidad y su pertinencia en funcion
del objetivo perseguido y evitando los riesgos de manipulacién y desinformacion.

4.2 Elaborar contenidos propios a partir de diferentes fuentes de manera
progresivamente autbnoma, respetando los principios de propiedad intelectual y
citando las fuentes consultadas.

Competencia especifica 5.

5.1 Comprender e interpretar el sentido global, la estructura, la informacion més
relevante en funcién de las necesidades comunicativas y la intencion del emisor
en textos orales, escritos y multimodales de diferentes ambitos, evaluando su
calidad, su fiabilidad y la idoneidad del canal utilizado.

5.2 Realizar exposiciones orales con diferente grado de planificacion sobre
temas de interés personal, ecosocial y profesional, ajustandose a las
convenciones propias de los diversos géneros discursivos, con fluidez,
coherenciay el registro adecuado, en diferentes soportes y utilizando de manera
eficaz recursos verbales y no verbales.

5.3 Planificar la redaccién de textos escritos y multimodales atendiendo a la
situacién comunicativa, destinatario, propésito y canal; redactar borradores y
revisarlos, y presentar un texto final coherente, cohesionado y con el registro
adecuado, con precision léxica y correccion ortogréafica y gramatical.

5.4 Participar de manera activa y adecuada en interacciones orales informales,
en el trabajo en equipo y en situaciones orales formales de caracter dialogado,
con actitudes de escucha activa y estrategias de cooperacion conversacional y
cortesia linguistica.

Competencia especifica 6.

6.1 Leer de manera autbnoma textos seleccionados en funcion de los propios
gustos, intereses y necesidades, dejando constancia del progreso del propio
itinerario lector y cultural y explicando los criterios de seleccion de las lecturas.
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6.2 Compartir la experiencia de lectura literaria en soportes diversos
relacionando el texto leido con otras manifestaciones artisticas en funcion de
temas, estructuras, lenguaje y valores éticos y estéticos.

Competencia especifica 7.

7.1 Interpretar el sentido global y la informacion especifica y explicita de textos
orales, escritos y multimodales breves y sencillos sobre temas frecuentes y
cotidianos, de relevancia personal o propios del ambito profesional de
especializacion, expresados de forma clara y en el registro estandar de la lengua
extranjera.

7.2 Producir en lengua extranjera textos orales, escritos y multimodales, breves,
sencillos, estructurados, comprensibles y adecuados a la situacidbn comunicativa,
siguiendo pautas establecidas y haciendo uso de herramientas y recursos
analdgicos y digitales.

7.4 Utilizar, de forma guiada y en entornos personales y de la propia especialidad
profesional, estrategias adecuadas para iniciar, mantener y terminar la
comunicacion, tomar y ceder la palabra, solicitar y formular aclaraciones y
explicaciones en lengua extranjera.

Competencia especifica 8.

8.2 Aceptar y valorar la diversidad linguistica y cultural como fuente de
enriquecimiento personal y profesional, identificando los elementos culturales y
linglisticos que fomentan el respeto, la sostenibilidad y la democracia.

4.1.5.Metodologia.

Debido a la heterogeneidad del grupo y el encontrarnos en una clase donde la
totalidad de alumnado presenta NEE conllevara la puesta en marcha de una
metodologia individualizada, activa, participativa, para lo cual es imprescindible
partir del nivel de conocimiento en que se encuentra el alumno/a. Para ello, es
necesario respetar el ritmo de trabajo para favorecer el desarrollo de aprendizaje
utilizando distinto tipos de actividades y trabajando a distintos niveles los
contenidos. Y utilizacion de las tecnologias digitales.

Haciéndonos eco de palabras de George Polya "A pensar sélo se aprende
pensando” vamos a esforzarnos para que el alumno realice sus actividades
reflexionando sobre lo que hace y no formandole para que lo haga
mecanicamente. Para conseguirlo utilizaremos la metacognicion y reflexion
sobre su propio aprendizaje a través de una serie de estrategias: trucos,
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consejos, verbalizacion de los pasos a seguir, revision de la tarea,
autoevaluacion...

Utilizaremos la planificacién (qué tiene que hacer, como lo debe hacer...) y
revision en las tareas y actividades (si lo ha hecho bien, en que se ha
equivocado, como puede arreglarlo...) de forma que se hagan reflexiones
constantes sobre la tarea y pueda observar donde comete errores y porqué. Con
especial uso de las autoinstrucciones como técnica de autorregulacion.

El ritmo de aprendizaje sera adecuado al alumno, partiendo de lo que ya sabe.
Trabajaremos en pequefios pasos para evitar episodios de bloqueo o
frustracion.

Segun se estipula en la normativa referida a la modalidad para personas con
NEE, la metodologia debera:

a) Tener caracter globalizador y promover la integracion de las competencias
y los resultados de aprendizaje incluidos en el programa, en cuyos modulos se
desarrollardn especificamente la comprension lectora y la capacidad de
expresion en publico. Conforme al aludido caracter integrador, la programacion
de cada uno de los mdédulos y la actividad del equipo docente responderan a
metodologias activas basadas en proyectos, conducentes a facilitar a cada
persona en formacion la transicién e integracion en la vida activa y ciudadana en
un contexto de respeto a los distintos ritmos de aprendizaje, el enfoque practico
de la formacion y el fomento de las competencias trasversales y para la
empleabilidad.

b) Adaptarse, en todo caso, a las necesidades y caracteristicas de las
personas que los cursen, y a la adquisicion progresiva de las competencias del
aprendizaje permanente y las competencias profesionales, prestando especial
atencion, a tal efecto, a las personas que no hayan alcanzado todas las
competencias para la empleabilidad y previendo propuestas alternativas que
posibiliten la consecucion de los resultados de aprendizaje.

También se ha tenido en cuenta las orientaciones metodoldgicas del ambito que
propone que el enfoque, la nivelacién y la definicién de los distintos elementos
del curriculo estan planteados a partir de la concepcion del aprendizaje como un
proceso dinamico y continuado, flexible y abierto, que debe adecuarse a las
circunstancias, necesidades e intereses del alumnado. Se espera que este sea
capaz de poner en funcionamiento todos los saberes basicos en el seno de
situaciones comunicativas propias de los diferentes ambitos: personal, social,
educativo y profesional, y a partir de contextos relacionados con temas
cotidianos, de relevancia personal o profesional para el alumnado o de interés
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publico préximo a su experiencia, que incluyan aspectos relacionados con los
Objetivos de Desarrollo Sostenible y los retos y desafios del siglo XXI. El caracter
competencial de este curriculo invita al profesorado a crear tareas
interdisciplinares, contextualizadas, significativas y relevantes y a desarrollar
situaciones de aprendizaje donde se considere a alumnos y alumnas como
agentes sociales progresivamente autobnomos y gradualmente responsables de
Su propio proceso de aprendizaje, involucrandolos en tareas que les permitan
trabajar de manera colaborativa y que culminen en resultados reales que sean
fruto de esa misma colaboraciéon. Esto implica tener en cuenta sus repertorios,
intereses y emociones, asi como sus circunstancias especificas, con el fin de
sentar las bases para el aprendizaje a lo largo de toda la vida.

Para este curso hemos decidido elaborar unidades didacticas integradas que se
ajusten mejor a las necesidades y caracteristicas de nuestro alumnado v,
ademas, con tematica propia del programa que estamos trabajando, para asi
poder ofrecerles experiencias que se puedan ajustar a situaciones profesionales
reales que se puedan encontrar en su contexto proximo.

Asi mismo, el trabajo por proyectos y a través de unidades didacticas integradas
supondra el uso de metodologias grupales, donde cada uno aporte desde sus
posibilidades y adaptdndonos a sus necesidades su granito de arena al
proyecto.

Ademas, las tres UDIs, estan orientadas para la creacion de situaciones clase
gue fomenten el role play del trabajo a realizar por estos alumnos en diferentes
empresas (entrevistas de trabajo, situaciones de simulacion de trabajos en
diferentes puestos...) fomentando la adquisicion de competencias profesionales
propias del titulo en el que nos enmarcamos.

4.1.6.Unidades didacticas.

Se van a proponer tres UDIS para cada curso académico, una por trimestre y en
cada una de las transposiciones didacticas se iran realizando actividades y
ejercicios hasta conseguir nuestro producto final.

Cada una de estas tres UDIS va a incorporar resultados de aprendizaje y criterios
de evaluacion de cada uno de los médulos profesionales del titulo.

Las tres UDIS para este curso seran las siguientes:
- UDI 1: SIE CERVANTES

- UDI 2: PAQUETERIA CERVANTES

- UDI 3: FINANZAS CERVANTES

Podemos ver su desarrollo en el anexo |.
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4.1.7.Temp

oralizacion.

Este modulo tiene asignadas 6 horas a la semana para su desarrollo (192 horas
anuales). El horario queda estipulado de la siguiente forma:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:15-9:15
9:15-10:15
10:15 - 11:15
11:45-12:45
12:45 - 13:45
13:45 - 14:45

TID IP IP
TID TAB CAl
TAB TID Csl
TAB TID CSl
TAB TID TID
TAB AC TID

CSl AC
CSl IP
CAl CAl
CAI CSl
TAB CSl
TAB TUT

La temporalizacion de las UDIs quedaria de la siguiente forma:

TITULO UDI TRANSPOSICION DIDACTICA | TEMPORALIZACION
uDI 1: SIE iMONTAMOS LA EMPRESA! OCTUBRE
CERVANTES MI PUESTO EN LA EMPRESA NOVIEMBRE
TRABAJO EN LA EMPRESA DICIEMBRE
ubl 2 CONOZCO LA PAQUETERIA ENERO
PAQUETERIA
CERVANTES SIE CERVANTES PRIME FEBRERO
ATIENDO PEDIDOS SIE MARZO
CERVANTES
UDI 3: FINANZAS CONOCEMOS LAS FINAZAS ABRIL
CERVANTES
HERRAMIENTAS PARA MAYO
FINANZAS
FINANZAS SIE CERVANTES JUNIO
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4.1.8.Enseflanza online.

Durante todo este curso 2024/2025 y a nivel de centro se utilizara como
herramienta digital y plataforma de comunicacion online la plataforma
MOODLES CENTROS.

Desde el principio de curso, los alumnos/as estéan registrados en la plataforma
Moodle Centros que utilizaremos para el trabajo de los médulos y el seguimiento.
De esta forma, los contenidos y actividades estan ya recogidos y que nuestros
alumnos debido a sus especiales caracteristicas se vayan familiarizando con la
plataforma y automatizando su uso.

Cada semana como minimo daremos instrucciones al alumnado, especificando
las tareas, materiales, actividades y resolucion de posibles dudas.

En caso de tener que llevar a cabo ensefianza online, hay que tener en cuenta,
que es mas dificil para los alumnos con NEE, asi que las actividades seran mas
globalizadoras, que midan los Resultados de aprendizaje de manera integrada,
reduciendo el nimero de estas. Se reestructuraran los contenidos para ir a lo
fundamental e incrementaremos los registros de evaluacion, con mucha variedad
(cuestionarios, presentaciones, actividades, test de repaso, esquemas, ejercicios
de autoevaluaciéon, supuestos practicos, plataformas gratuitas tipo kahoot,
etc...). Ademas, en caso de ser necesario, se llevara un control de asistencia del
alumnado a las clases por videoconferencias y dado que la ensefianza
telematica requiere una mayor coordinacion, se llevaran a cabo reuniones
frecuentes del equipo educativo.

Buscaremos igualmente recursos en la plataforma del aula virtual “COLABORA”
asi como en la biblioteca de FP de recursos digitales en la pagina de todofp del
Ministerio de Educacion.
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4.1.9.EVALUACION: Procedimientos e
instrumentos de evaluacion.

Para llevar a cabo la evaluacion tendremos en cuenta lo expuesto en
la actual normativa sobre la modalidad para alumnado con NEE. En el
articulo 36 del RD se concreta que “La evaluacion de esta modalidad
tendra caracter continuo, formativo, integrador, conforme al Disefio
Universal para el Aprendizaje (DUA) y priorizara la dimension practica
de los aprendizajes.”

A su vez se tendran en cuenta las directrices generales marcadas por
la legislacién de los ciclos formativos de grado basico recogidos en el
Articulo 93. Evaluacion.

1. La evaluacion del aprendizaje deberd efectuarse de forma
continua, formativa e integradora y realizarse por ambitos, mddulos
profesionales y proyecto, teniendo en cuenta la globalidad del ciclo.

2. Se establecerdn las medidas mas adecuadas para que las
condiciones de realizacién de los procesos asociados a la evaluacion
se adapten a las necesidades especificas de apoyo educativo de cada
persona en formacion, en consonancia con el Disefio Universal para el
Aprendizaje (DUA).

3. La superacion de un ciclo formativo de grado béasico requerira la
evaluacion positiva colegiada respecto a la adquisicion de las
competencias basicas, profesionales y para la empleabilidad.

Los criterios de evaluacion segun contempla la legislacion vigente son
elementos claves para poder valorar si el alumnado ha adquirido los
saberes basicos y competencias especificas del ambito.

Por lo expuesto, en la presente programacion didactica vamos a llevar
a cabo una evaluacion en la que tomemos como referencia las
competencias especificas, expresados en criterios de evaluacion. Por
tanto, las tareas que los alumnos realicen y vayan a ser evaluadas
estaran relacionadas con los criterios de evaluacion de nuestro ambito.

Para poder evaluar es necesario contar con una serie de técnicas e
instrumentos de evaluacion para registrar y obtener la informacion
necesaria y poder verificar asi los logros o dificultades a los que se
enfrentan los alumnos.
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4.1.10.

Criterios de calificacion.

Los tipos de técnicas y de instrumentos de evaluacion son los

siguientes:

TECNICAS

INSTRUMENTOS

Observacion
sistematica

e Cuaderno de clase
» Registro de la Participacion

Valoracion de
pruebas
especificas

o Escritas
o Orales

« Autoevaluacion

Analisis de
ejercicios
practicos

« Actividades en clase.
» Actividades a través de la plataforma Moodle.

o Trabajos de individuales

grupales

investigacion,

« Presentaciones orales

La calificacién resultante del proceso de evaluacion (evaluaciones
parciales y finales) de los médulos se obtendra del calculando la media
de la nota obtenida en cada uno de los criterios de evaluacion.

A través de la observacion directa del alumno en clase y a través de la
realizacion de las actividades y ejercicios tanto en cuadernos,

plataforma Moodle, pruebas, exposiciones orales...

se valoran estos

aspectos de cada uno de los criterios de evaluacion, anotandose la
correspondiente valoracion asociados a su criterio de evaluacion y
valorado a partir de la rabrica.
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4.1.11. Aplicacion del proyecto lingiistico del
centro.

La competencia linguistica (CCL) no constituye un saber mas en el
curriculum escolar. Esta competencia es una herramienta basica para
adquirir nuevos aprendizajes. Para la mejora de esta competencia en todo el
alumnado del centro este curso se pone en marcha el Proyecto Lingiistico
de Centro que tiene como objetivo fundamental impulsar un proyecto global
para la mejora de la competencia en comunicacion linguistica en el que
participe el profesorado de las distintas areas y materias.

Es por ello por lo que el proyecto linguistico de nuestro centro presenta un
decalogo de actuaciones concretas, dirigidas a la mejora de la competencia
en comunicacion linguistica de nuestro centro. Estas actuaciones deben
ponerse en marcha cuanto antes y, ademas, deben ser asumidas con
conviccion por todos los departamentos, areas y materias, independiente de
su ambito de conocimiento.

Para la aplicacion del proyecto linglistico de centro con nuestros
alumnos del Programa Especifico de formacion profesional basica,
vamos a incorporar en nuestra programacion una serie de actuaciones,
seleccionadas desde las propuestas en el proyecto linguistico de centro, que
luego evaluaremos a partir de las rabricas presentadas desde el proyecto.

Hemos de tener en cuenta las especiales caracteristicas de nuestro
alumnado ya que estamos hablando de alumnos que presentan necesidades
educativas especiales. Es por ello por lo que desde el equipo educativo del
curso 1°FPBESA se ha propuesto realizar con nuestros alumnos desde
todos los modulos las siguientes actuaciones:

o Presentaciones orales de trabajos realizados desde los
distintos moédulos.

e Presentacion del cuaderno utilizando el acuerdo de escritura
correcta (normas de estilo propuesta en el proyecto).

« Propuestas de lecturas teméaticas adaptadas al nivel del alumnado.
« Participacién en concursos e iniciativas propuestas desde biblioteca.

Ademas, ya que se desarrollan en nuestro centro varios programas entre los
gue estan: el Programa CIMA y Escuela Espacio de PAZ vamos a incluir
también diferentes actividades que trabajan diferentes actividades de la
tematica de estos programas.
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4.1.12. Procedimiento de recuperacion.

En las sesiones de evaluacion, tras estudiar y apreciar el aprovechamiento
y conducta de cada alumno/a, se acordardn las medidas de ayuda y
recuperacion a seguir con aquellos alumnos/as que las necesiten.

Los alumnos/as que no superen la primera y/o segunda y/o tercera
evaluacion parcial tendran derecho a la finalizacion del trimestre o al
comienzo del siguiente trimestre a la recuperacion de los criterios de
evaluacion no superados.

La recuperacion consistira en un trabajo, en el que sera necesaria una
calificacién igual o superior a 5 puntos sobre 10 para dar por superado el
criterio de evaluacién. La no superacién de estas pruebas de recuperacion
supondré el suspenso de toda la evaluacién correspondiente, con lo cual
habra que recuperar en junio.

4.1.13. Actividades de Recuperacion y mejora de
los resultados obtenidos.

Se tendran en cuenta las dificultades de los alumnos y en todo momento se
valorara que actividades de recuperacién pueden ayudarnos a mejorar el
rendimiento en caso de no superar algunas tareas. Se llevara a cabo un
seguimiento personalizado e individualizado de la evolucion del aprendizaje
de cada uno de los alumnos.

La finalidad de la determinacion y planificacion de las actividades de refuerzo
0 mejora de las competencias, es conseguir el grado y nivel de adquisicion
de los criterios de evaluacion establecidos en el ambito, por lo que este plan
sera individual, atendiendo a los criterios de evaluacion no conseguidos y/o
a mejorarlos, para lograr antes de la evaluacion final que cumpla con las
competencias profesionales, personales y sociales, ademas de la
competencia general del titulo, lo que permitird una insercién en el sector
profesional y/o progreso en estudios posteriores a los que pueda tener
acceso y a la obtencion final del titulo de graduado en ESO.
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4.1.14. Temas transversales.

Las areas que conforman el Ambito (Lengua Castellana I, Ciencias Sociales
I) son susceptibles de tratar diversos contenidos transversales a través de:

- Los contenidos especificos de las distintas unidades did4cticas.
- Lostextos (literarios, histéricos, ... que se lean y trabajen en clase)

- Comentarios de actualidad de los distintos medios de
comunicacién (noticias, reportajes y articulos de prensa, ...).

Algunos contenidos transversales seran tratados de forma regular a través
de los contenidos basicos especificos de las areas que conforman el moédulo.

Asi “el respeto al medio ambiente”, “la educacion civica y constitucional”
forman parte de los contenidos de Ciencias Sociales, “la expresion oral y
escrita”, “la comunicacién audiovisual” y “la Comunicacién” se incorpora de
manera reiterada al tratar los contenidos basicos sobre Lengua Castellana y

Lengua Extranjera.

Las “tecnologias de la informacion” forman parte imprescindible actualmente
en el desarrollo de la clase, bien para la busqueda de informacion, consulta
de datos, de diccionarios virtuales, realizacion de determinadas actividades,
etc.

La igualdad efectiva entre hombres y mujeres y la prevencion de la violencia
de género y de los valores inherentes al principio de igualdad de trato y no
discriminacion por cualquier condicién o circunstancia personal o social,
especialmente en relacibn con los derechos de las personas con
discapacidad, asi como el aprendizaje de los valores que sustentan la
libertad, la justicia, la igualdad, el pluralismo politico, la paz y el respeto a
los derechos humanos y frente a la violencia terrorista, la pluralidad, el
respeto al Estado de derecho, el respeto y consideracion a las victimas del
terrorismo y la prevencion del terrorismo y de cualquier tipo de violencia” se
haran efectivos en el aula a través del ejemplo del profesor y de los
alumnos/as.

Puedan hacerse, de las noticias que se trabajen en clase. La promocion de
la actividad fisica y la dieta saludable se llevard a cabo. Los valores
democréticos podran aparecer ademas en lecturas, comentarios de
actualidad y en diversas actividades.
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A través de la participacion en todos los programas y proyectos de
innovacion del centro también trabajamos cada uno de los temas
transversales del curriculo.

- Festival de cine.

- Mercadillo solidario.

- Carrera por la paz.

- Plan de igualdad del centro.

- Ecoescuela.

También se llevara a cabo un proyecto global final del trimestre que estara
integrado curricularmente en el &mbito:

1° trimestre: Cambio climatico
2° trimestre: Igualdad de género.
3° trimestre: Migraciones y racismo.

4.1.15. Mediosy recursos, espacios
materiales y recursos didacticos vy
bibliogréficos.

e FPB Adaptacion Curricular; una propuesta motivadora y
eficaz. Editorial ALJIBE.

e Material fungible y fotocopias.
e Ordenadores.

e Fichas propias adaptadas.
e Videos didacticos.

e Plataformas educativas (Moodle) con los contenidos del
maodulo.

e Portales didacticos en Internet: Liveworksheet
e Pizarra Digital Interactiva.

¢ Fichas didacticas con actividades.

e Trabajo cooperativo.

e Asambleas y debates.

e Maquetas de proyectos.

e Actividades de autoevaluacion.
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4.2. AMBITO CIENCIAS APLICADAS I.

4.2.1.Introduccion Ambito.

a) Normativa.

Para la concrecion curricular del modulo nos basaremos en lo
dispuesto en el articulo 87 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio,
por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacién
Profesional, donde se establece que "El curriculo de los ambitos a) y
b) del apartado 2 del articulo 85 quedan fijados en el anexo V del Real
Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la
ordenacion y las enseflanzas minimas de la educacion secundaria
obligatoria, estableciendo en dicho anexo las competencias
especificas, asi como los criterios de evaluacion y los contenidos,
enunciados en forma de saberes béasicos.”

Ciencias Aplicadas

La formacién integral del alumnado requiere de la comprension de
conceptos y procedimientos cientificos que le permitan desarrollarse
personal y profesionalmente; involucrarse en cuestiones relacionadas
con la ciencia, reflexionando sobre las mismas; tomar decisiones
fundamentadas; y desenvolverse en un mundo en continuo desarrollo
cientifico, tecnolégico, econdémico y social, con el objetivo de poder
integrarse en la sociedad democrética como ciudadanos y ciudadanas
comprometidos.

El desarrollo curricular del &mbito de las Ciencias Aplicadas en los
ciclos formativos de grado béasico responde a los propésitos
pedagdgicos de estas ensefianzas: en primer lugar, facilitar la
adquisicion de las competencias de la Educacién Secundaria
Obligatoria a través de la integracién de las competencias especificas,
criterios de evaluacion y saberes basicos de las materias Mateméticas
Aplicadas y Ciencias Aplicadas en un mismo ambito; en segundo lugar,
contribuye al desarrollo de competencias para el aprendizaje
permanente a lo largo de la vida, con el fin de que el alumnado pueda
proseguir sus estudios en etapas postobligatorias. En el desarrollo de
este ambito, también deberd favorecerse el establecimiento de
conexiones con las competencias asociadas al titulo profesional
correspondiente.
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4.2.2.Saberes basicos.

Los saberes de Matematicas Aplicadas se agrupan en los mismos
sentidos en los que se articula la materia de Matematicas en la
Educacion Secundaria Obligatoria: el sentido numérico se caracteriza
por la aplicacion del conocimiento sobre numeracion y calculo en
distintos contextos, especialmente profesionales; el sentido de la
medida se centra en la comprension y comparacion de atributos de los
objetos; el sentido espacial aborda la comprension de los aspectos
geomeétricos de nuestro mundo; el sentido algebraico proporciona el
lenguaje en el que se comunican las matematicas y las ciencias; por
ualtimo, el sentido estocastico comprende el andlisis y la interpretacion
de los datos y la comprensibn de fendmenos aleatorios para
fundamentar la toma de decisiones a nivel laboral y, en general, en un
mundo lleno de incertidumbre.

Los saberes basicos relacionados con la materia Ciencias Aplicadas
se agrupan en bloques que abarcan conocimientos, destrezas y
actitudes relativos a las cuatro ciencias basicas (Biologia, Fisica,
Geologia y Quimica), con la finalidad de proporcionar al alumnado
unos aprendizajes esenciales sobre la ciencia, sus metodologias y sus
aplicaciones laborales para configurar su perfil personal, social y
profesional. Los saberes basicos de esta materia permitiran al
alumnado analizar la anatomia y fisiologia de su organismo y adoptar
hébitos saludables para cuidarlo; establecer un compromiso social con
la salud publica; examinar el funcionamiento de los sistemas bioldgicos
y geoldgicos y valorar la importancia del desarrollo sostenible; explicar
la estructura de la materia y sus transformaciones; analizar las
interacciones entre los sistemas fisicoquimicos, y valorar la relevancia
de la energia en la sociedad.

Se incluyen, ademas, dos bloques cuyos saberes deben desarrollarse
a lo largo de todo el curriculo de forma explicita: en el bloque
«Destrezas cientificas basicas» se incluyen las estrategias y formas de
pensamiento propias de las ciencias. El bloque «Sentido
socioafectivo» se orienta hacia la adquisicion y aplicacion de
estrategias para entender y manejar las emociones, establecer y
alcanzar metas, sentir y mostrar empatia, la solidaridad, el respeto por
las minorias y la igualdad efectiva entre hombres y mujeres en la
actividad cientifica y profesional.
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De este modo, se incrementan las destrezas para tomar decisiones
responsables e informadas, lo que se dirige a la mejora del rendimiento
del alumnado en ciencias, a la disminucion de actitudes negativas
hacia ellas, a la promocion de un aprendizaje activo en la resolucion
de problemas y al desarrollo de estrategias de trabajo colaborativo.

Debe tenerse en cuenta que la presentacion de los saberes no implica
ninguan orden cronolégico, ya que el curriculo se ha disefiado como un
todo integrado, configurando asi un ambito cientifico.

A. Destrezas cientificas basicas.

- Metodologias de la investigacion cientifica: identificacion y
formulacion de cuestiones, elaboracion de hipétesis y comprobacién
mediante experimentacién. Proyectos de investigacion.

- Entornos y recursos de aprendizaje cientifico (como el laboratorio y
los entornos Vvirtuales): utilizacion adecuada que asegure la
conservacion de la salud propia y la comunitaria, la seguridad vy el
respeto al medio ambiente.

- Lenguaje cientifico: interpretacion, produccion y comunicacion
eficaz de informacion de caracter cientifico en el contexto escolar y
profesional en diferentes formatos.

- Valoracion de la ciencia y de la actividad desarrollada por las
personas que se dedican a ella y reconocimiento de su contribucién a
los distintos @mbitos del saber humano y en el avance y la mejora de
la sociedad.

- La mediday la expresion numeérica de las magnitudes fisicas: orden
de magnitud, notacion cientifica, indicadores de precision de las
mediciones y los resultados y relevancia de las unidades de medida.

- Estrategias de resolucion de problemas.
B. Sentido numérico.

- NuUmeros naturales, enteros, decimales, racionales e irracionales
relevantes (raices cuadradas, 1r...): interpretacion, ordenacion en la
recta numérica y aplicacion en la resolucion de problemas de la vida
cotidiana y profesional.

- Operaciones o combinacion de operaciones con numeros naturales,
enteros, racionales o decimales (suma, resta, multiplicacion, division y
potencias con exponentes enteros): propiedades, relaciones entre
ellas y aplicacion en la resolucion de problemas. Estrategias de
calculo: mental y con calculadora.
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- Divisores y multiplos: relaciones y uso de la factorizacion en
nameros primos en la resolucion de problemas.

- Razones, proporciones y porcentajes: comprension y resolucion de
problemas. Utilizacibn en contextos cotidianos y profesionales:
aumentos y disminuciones porcentuales, rebajas, descuentos,
impuestos, etc.

- Proporcionalidad directa e inversa: comprension y uso en la
resolucién de problemas de escalas, cambios de divisas, etc.

- Toma de decisiones: consumo responsable, relaciones calidad-
precio y valor-precio en contextos cotidianos y profesionales.

C. Sentido de la medida.

- Estrategias de estimacion o calculo de medidas indirectas de formas
planas y tridimensionales y objetos de la vida cotidiana y profesional.

- Perimetros, areas y volumenes: interpretacion, obtencion de
férmulas y aplicacion en formas planas y tridimensionales.

- Representacion plana de objetos tridimensionales: visualizacion y
utilizacién en la resolucion de problemas.

- Instrumentos de dibujo y herramientas digitales: utilizacion,
realizacion de dibujos de objetos geométricos con medidas fijadas.

D. Sentido espacial.

- Formas geométricas de dos y tres dimensiones: descripcion y
clasificacion en funcion de sus propiedades o caracteristicas.

- Objetos geométricos: construccion con instrumentos de dibujo, con
herramientas manipulativas y digitales (programas de geometria
dindmica, realidad aumentada..).

- Coordenadas cartesianas: localizacion y descripcion de relaciones
espaciales.

E. Sentido algebraico.

- Patrones. Identificacion y extension determinando la regla de
formacion de diversas estructuras: numéricas, espaciales, graficas o
algebraicas.

- Variable: comprension y expresion de relaciones sencillas mediante
lenguaje algebraico. Equivalencia entre expresiones algebraicas de
primer y segundo grado.
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- Ecuaciones lineales y cuadraticas: resolucion algebraica y grafica
en contextos de resoluciéon de problemas e interpretacion de las
soluciones.

- Relaciones lineales, cuadraticas y de proporcionalidad inversa:
interpretacion en situaciones contextualizadas descritas mediante un
enunciado, tabla, grafica o expresion analitica.

- Herramientas tecnoldgicas: utilizacion en la resolucion de
problemas.

- Estrategias para la interpretacion y modificacién de algoritmos.
Formulacion de problemas susceptibles de ser analizados utilizando
programas y otras herramientas.

F. Sentido estocastico.

- Disefio de estudios estadisticos: formulacion de preguntas,
organizacion de datos, realizacién de tablas y graficos adecuados,
calculo e interpretacion de medidas de localizacion y dispersion con
calculadora y hoja de calculo.

- Andlisis critico e interpretacion de informacion estadistica en
contextos cotidianos y obtencién de conclusiones razonadas.

- Fenomenos deterministas y aleatorios. Azar y aproximacion a la
probabilidad: frecuencias relativas. Regla de Laplace y técnicas de
recuento. Toma de decisiones sobre experimentos simples en
diferentes contextos.

G La materia y sus cambios.

- Teoria cinético-molecular: aplicacion y explicacion de las
propiedades mas importantes de los sistemas materiales.

- Composicion de la materia: descripcion a partir de los conocimientos
sobre la estructura de los atomos y de los compuestos.

- Nomenclatura de sustancias quimicas de mayor relevancia o
relacionadas con la familia profesional correspondiente, segun las
normas de la IUPAC.

- Ecuaciones quimicas sencillas: interpretacion cualitativa y
cuantitativa. Calculos estequiomeétricos sencillos e interpretacion de los
factores que las afectan. Relevancia en el mundo cotidiano y
profesional.

- Experimentacién con los sistemas materiales: conocimiento y
descripcion de sus propiedades, composicion y clasificacion.
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H. Las interacciones y la energia.

- Movimiento de los cuerpos: descripcion y uso de las magnitudes
cineméticas adecuadas a cada caso.

- Relacion de las fuerzas con los cambios que producen sobre los
sistemas y aplicacion a la resolucion de problemas de la vida cotidiana
y profesional relacionados con las fuerzas presentes en la naturaleza.

- La energia: andlisis y formulacion de hipdtesis, propiedades,
transferencia y manifestaciones de la energia, relacionando la
obtencibn y consumo de la energia con las repercusiones
medioambientales que produce.

- La electricidad: corriente eléctrica en circuitos simples. Obtencién
experimental de magnitudes y relacion entre ellas. Medidas de
seguridad y prevencion.

I. El cuerpo humano y la salud.

- La funcién de nutricién y su importancia. Anatomia y fisiologia de los
aparatos digestivo, respiratorio, circulatorio y excretor. Relacion entre
ellos.

- La funcién de reproduccion y su relevancia biolégica. El aparato
reproductor: anatomia y fisiologia.

- Educacion afectivo-sexual desde la perspectiva de la igualdad entre
personas y el respeto a la diversidad sexual. La importancia de las
practicas sexuales responsables. La asertividad y el autocuidado. La
prevencion de infecciones de transmision sexual (ITS) y de embarazos
no deseados. El uso adecuado de métodos anticonceptivos y de
métodos de prevencion de ITS.

- La funcién de relacién y su importancia. Los receptores sensoriales,
centros de coordinacion y 6rganos efectores: funcionamiento general.

- Los habitos saludables (prevencion del consumo de drogas legales
e ilegales, postura adecuada, autorregulacion emocional, dieta
equilibrada, uso responsable de los dispositivos tecnolégicos, ejercicio
fisico e higiene del suefio, entre otros): argumentacion cientifica sobre
Su importancia.

- El sistema inmune, los antibidticos y las vacunas: funcionamiento e
importancia social en la prevencion y superacion de enfermedades
infecciosas.

- Los trasplantes: analisis de su importancia en el tratamiento de
determinadas enfermedades y reflexién sobre la donacion de érganos.
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J. La Tierra como sistema y el desarrollo sostenible.

- La atmdésfera y la hidrosfera: funciones, papel junto con la biosfera
y la geosfera en la edafogénesis e importancia para la vida en la Tierra.

- Los ecosistemas: sus componentes bibticos y abibticos y las
relaciones intraespecificas e interespecificas.

- Causas y consecuencias del cambio climético y del deterioro del
medio ambiente: importancia de la conservacion de los ecosistemas
mediante habitos sostenibles y reflexion sobre los efectos globales de
las acciones individuales y colectivas.

- Los fenbmenos geoldgicos: diferenciacion entre internos y externos,
sus manifestaciones y la dinamica global del planeta a la luz de la
teoria de la tecténica de placas.

- Los riesgos naturales y su prevencion: relacion con los procesos
geoldgicos y las actividades humanas.

K. Sentido socioafectivo.

- Estrategias de reconocimiento de las emociones que intervienen en
el aprendizaje y de desarrollo de la curiosidad, la iniciativa, la
perseverancia y la resiliencia, asi como del placer de aprender y
comprender la ciencia.

- Estrategias que aumenten la flexibilidad cognitiva y la apertura a
cambios y que ayuden a transformar el error en oportunidad de
aprendizaje.

- Técnicas cooperativas que optimicen el trabajo en equipo,
despliegue de conductas empdticas y estrategias para la gestion de
conflictos.

- Actitudes inclusivas como la igualdad efectiva de género, la
corresponsabilidad, el respeto por las minorias y la valoracion de la
diversidad presente en el aula y en la sociedad como una riqueza
cultural.

- Estrategias de identificacion y prevencién de abusos, de agresiones,
de situaciones de violencia o de vulneracion de la integridad fisica,
psiquica y emocional.
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4.2.3.Competencias especificas.

Las competencias especificas del &mbito se vinculan directamente con
los descriptores de las ocho competencias clave definidas en el Perfil
de salida del alumnado al término de la ensefianza basica. Las
competencias especificas estan intimamente relacionadas y fomentan
que el alumnado observe el mundo con una curiosidad cientifica que
le conduzca a la formulacion de preguntas sobre los fenbmenos que
ocurren a su alrededor, a la interpretacion de los mismos desde el
punto de vista cientifico, a la resolucion de problemas y al analisis
critico sobre la validez de las soluciones, y, en definitiva, al desarrollo
de razonamientos propios del pensamiento cientifico para el
emprendimiento de acciones que minimicen el impacto
medioambiental y preserven la salud. Asimismo, cobran especial
relevancia la comunicacion y el trabajo en equipo, de forma integradora
y con respeto a la diversidad, pues son destrezas que permitiran al
alumnado desenvolverse en la sociedad de la informacion. Por ultimo,
las competencias socioafectivas constituyen un elemento esencial en
el desarrollo de otras competencias especificas, por lo que en el
curriculo se dedica especial atencion a la mejora de dichas destrezas.

1. Reconocer los motivos por los que ocurren los principales
fendmenos naturales, a partir de situaciones cotidianas, y explicarlos
en términos de las leyes y teorias cientificas adecuadas, para poner en
valor la contribucion de la ciencia a la sociedad.

El aprendizaje de las ciencias desde la perspectiva integradora del
enfoque STEM tiene como base el reconocimiento de los fundamentos
cientificos de los fendmenos que ocurren en el mundo real. Los
alumnos y alumnas competentes reconocen los porqués cientificos de
lo que sucede a su alrededor y lo interpretan a través de las leyes y
teorias correctas. Esto posibilita que el alumnado establezca
relaciones constructivas entre la ciencia, su vida cotidiana y su entorno
profesional, lo que les permite desarrollar la capacidad para hacer
interpretaciones de otros fenomenos diferentes, aunque no hayan sido
estudiados previamente. Al adquirir esta competencia especifica, se
despierta en los alumnos y alumnas un interés por la ciencia y por la
mejora del entorno y de la calidad de vida.
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Aspectos tan importantes como la conservacion del medio ambiente o
la preservacion de la salud tienen una base cientifica, y comprender su
explicacion y sus fundamentos bésicos otorga al alumnado un mejor
entendimiento de la realidad, lo que favorece una participacion activa
en el entorno educativo y profesional como ciudadanos y ciudadanas
implicados y comprometidos con el desarrollo global en el marco de
una sociedad inclusiva.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes
descriptores del Perfil de salida: CCL1, STEM1, STEM2, STEM4, CD1,
CPSAA4, CC3.

2. Interpretar y modelizar en términos cientificos problemas y
situaciones de la vida cotidiana y profesional, aplicando diferentes
estrategias, formas de razonamiento, herramientas tecnologicas y el
pensamiento computacional, para hallar y analizar soluciones
comprobando su validez.

El razonamiento y la resoluciéon de problemas se considera una
destreza esencial no solo para el desarrollo de actividades cientificas
0 técnicas, sino para cualquier otra actividad profesional, por lo que
deben ser dos componentes fundamentales en el aprendizaje de las
ciencias, de las mateméticas y de su aplicacion en el entorno
profesional. Para resolver un problema es esencial realizar una lectura
atenta y comprensiva, interpretar la situacion planteada, extraer la
informacion relevante y transformar el enunciado verbal en una forma
que pueda ser resuelta mediante procedimientos previamente
adquiridos. Este proceso se complementa con la utilizacién de
diferentes formas de razonamiento, tanto deductivo como inductivo,
para obtener la solucién. Para ello son necesarias la realizacién de
preguntas adecuadas, la eleccion de estrategias que implican la
movilizacion de conocimientos y la utilizacién de procedimientos y
algoritmos. El pensamiento computacional juega también un papel
central en la resolucién de problemas, ya que comprende un conjunto
de formas de razonamiento como la automatizacién, el pensamiento
algoritmico o la descomposicion en partes. El analisis de las soluciones
obtenidas potencia la reflexion critica sobre su validez, tanto desde un
punto de vista estrictamente matematico como desde una perspectiva
global, valorando aspectos relacionados con la sostenibilidad, el
consumo responsable, la igualdad de género, la equidad o la no
discriminacion, entre otros.

El desarrollo de esta competencia fomenta un pensamiento mas
diverso y flexible, mejora la capacidad del alumnado para resolver
problemas en diferentes contextos, amplia la propia percepcion sobre
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basicos, lo que repercute en un mayor nivel de compromlso en el
incremento de la curiosidad y en la valoracion positiva del proceso de
aprendizaje, favoreciendo la integracion social e iniciacion profesional.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes
descriptores del Perfil de salida: CCL2, STEM1, STEM2, CD1, CD2,
CPSAA4, CEL.

3. Utilizar los métodos cientificos, haciendo indagaciones y llevando a
cabo proyectos, para desarrollar los razonamientos propios del
pensamiento cientifico y mejorar las destrezas en el uso de las
metodologias cientificas.

El desempefio de destrezas cientificas conlleva un dominio progresivo
en el uso de las metodologias propias del trabajo cientifico para llevar
a cabo investigaciones e indagaciones sobre aspectos clave del
mundo natural. El desarrollo de esta competencia especifica supone
mejorar las destrezas para realizar observaciones sobre el entorno
cotidiano, formular preguntas e hipétesis acerca de él y comprobar la
veracidad de las mismas mediante el empleo de la experimentacion,
utilizando las herramientas y normativas que sean mas convenientes
en cada caso.

Ademas, desenvolverse en el uso de las metodologias cientificas
supone una herramienta fundamental en el marco integrador del
trabajo colaborativo por proyectos que se lleva a cabo en la ciencia.
Cobra especial importancia en la formacion profesional por contribuir a
conformar el perfil profesional de los alumnos y alumnas. Por este
motivo es importante que el alumnado desarrolle esta competencia
especifica a través de la practica y conserve estas actitudes en el
ejercicio de su profesién en el futuro.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes
descriptores del Perfil de salida: STEM1, STEM2, STEM3, CD1, CD3,
CPSAA4, CPSAAS5, CEL.

4. Analizar los efectos de determinadas acciones cotidianas o del
entorno profesional sobre la salud, el medio natural y social,
basandose en fundamentos cientificos, para valorar la importancia de
los habitos que mejoran la salud individual y colectiva, evitan o
minimizan los impactos medioambientales negativos y son compatibles
con un desarrollo sostenible.

La actividad humana ha producido importantes alteraciones en el
entorno con un ritmo de avance sin precedentes en la historia de la
Tierra.
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Algunas de estas alteraciones, como el aumento de la temperatura
media terrestre, la acumulacion de residuos plasticos o la disminucion
de la disponibilidad de agua potable, podrian poner en grave peligro
algunas actividades humanas esenciales, entre las que destaca la
produccion de alimentos.

Asimismo, se han instalado en las sociedades mas desarrolladas
ciertos habitos perjudiciales como la dieta rica en grasas y azUcares,
el sedentarismo, el uso de drogas o la adiccibn a las nuevas
tecnologias. Esto ha dado lugar a un aumento de la frecuencia de
algunas patologias que constituyen importantes problemas de la
sociedad actual.

Sin embargo, determinadas acciones y habitos saludables y
sostenibles (como alimentacion sana, ejercicio fisico o consumo
responsable) pueden contribuir a la preservacion y mejora de la salud
individual y colectiva y a frenar las tendencias medioambientales
negativas anteriormente descritas. Por ello, es imprescindible para el
pleno desarrollo e integracion profesional y personal del alumnado
como ciudadano que conozca y aplique los fundamentos cientificos
gue justifican un estilo de vida saludable y sostenible.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes
descriptores del Perfil de salida: STEM5, CD4, CPSAA2, CCA4.

5. Interpretar y transmitir informacion y datos cientificos, contrastando
previamente su veracidad y utilizando lenguaje verbal o gréafico
apropiado, para adquirir y afianzar conocimientos del entorno natural,
social y profesional.

En los ambitos cientificos, asi como en muchas otras situaciones de la
vida, existe un constante bombardeo de informacion que necesita ser
seleccionada, interpretada y analizada para utilizarla con fines
concretos. La informacion de caracter cientifico puede presentarse en
formatos muy diversos, como enunciados, graficas, tablas, modelos,
diagramas, etc., que es necesario comprender para trabajar de forma
adecuada en la ciencia. Asimismo, el lenguaje matematico otorga al
aprendizaje de la ciencia una herramienta potente de comunicacion
global, y los lenguajes especificos de las distintas disciplinas cientificas
se rigen por normas que es necesario comprender y aplicar.

El alumnado debe ser competente no solo en la seleccion de
informacion rigurosa y veraz sino en su interpretacion correcta y en su
transmision a partir de una observacion o un estudio. Para ello ha de
emplear con correccién distintos formatos y tener en cuenta ciertas
normas especificas de comunicacién de las disciplinas cientificas.
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Esta competencia especifica se conecta con los siguientes
descriptores del Perfil de salida: CCL1, CCL2, CCL3, STEM4, CD1,
CPSAA4, CC4, CCEC3.

6. Identificar las ciencias y las matematicas implicadas en contextos
diversos, interrelacionando conceptos Yy procedimientos, para
aplicarlos en situaciones de la vida cotidiana y del &mbito profesional
correspondiente.

El conocimiento de las ciencias y de las matematicas responde a la
necesidad de la sociedad ante los grandes desafios y retos de caracter
transdisciplinar que la humanidad tiene planteados. ElI ambito de
Ciencias Aplicadas debe ser valorado por el alumnado como una
herramienta esencial para aumentar su competencia cientifica, lo que
le permite conectar los conocimientos que adquiere con su experiencia
académica y profesional, haciendo que su aprendizaje sea significativo
y pueda ser empleado con posterioridad en diferentes situaciones.

Por lo tanto, es importante que el alumnado tenga la oportunidad de
identificar y experimentar la aplicacion de las ciencias y las
matematicas en diferentes contextos, entre los que destacan el
personal, el social y el profesional. Este Gltimo contexto cobra especial
importancia, pues el alumnado debe reconocer el papel del
conocimiento cientifico dentro de su rama profesional.

La conexién entre las ciencias y las matematicas y otros ambitos no
deberia limitarse a los saberes conceptuales, sino ampliarse a los
procedimientos y actitudes cientificos, de forma que puedan ser
transferidos y aplicados a otros contextos de la vida real y a la
resolucion de problemas del entorno personal, social y profesional.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes
descriptores del Perfil de salida: STEM1, STEM2, STEM5, CDS5,
CPSAA5, CC4, CE1, CCEC2.

7. Desarrollar destrezas personales identificando y gestionando
emociones, poniendo en practica estrategias de aceptacion del error
como parte del proceso de aprendizaje y adaptandose ante situaciones
de incertidumbre, para mejorar la perseverancia en la consecucion de
objetivos y la valoracion del aprendizaje de las ciencias.

Formular preguntas y resolver problemas cientificos o retos mas
globales en los que intervienen el pensamiento cientifico y el
razonamiento matematico no debe resultar una tarea tediosa para el
alumnado. Por ello, el desarrollo de destrezas emocionales dentro del
aprendizaje de las ciencias y de las matematicas fomenta el bienestar
del alumnado, la autorregulacion emocional y el interés hacia el
aprendizaje del ambito.
57



G

MiGVEL

£P

UFL P
YANTES

Instituto de Ensefianza Secundana

El desarrollo de esta competencia conlleva identificar y gestionar las
emociones, reconocer fuentes de estrés, ser perseverante, pensar de
forma critica y creativa, mejorar la resiliencia y mantener una actitud
proactiva ante nuevos desafios. Para contribuir a la adquisicion de esta
competencia es necesario que el alumnado se enfrente a pequefios
retos que contribuyan a la reflexion sobre el propio pensamiento, eviten
posibles bloqueos y promuevan la mejora del autoconcepto ante el
aprendizaje del &mbito.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes
descriptores del Perfil de salida: STEM5, CD2, CPSAAL, CPSAA4,
CPSAA5, CC1, CEL, CE3.

8. Desarrollar destrezas sociales y trabajar de forma colaborativa en
equipos diversos con roles asignados que permitan potenciar el
crecimiento entre iguales, valorando la importancia de romper los
estereotipos de género en la investigacion cientifica, para el
emprendimiento personal y laboral.

El avance cientifico es producto del esfuerzo colectivo y rara vez el
resultado del trabajo de un solo individuo. La ciencia implica
comunicacién y colaboracion entre profesionales, en ocasiones
adscritos a diferentes disciplinas. Asimismo, para la generacion de
nuevos conocimientos es esencial que se compartan las conclusiones
y procedimientos obtenidos por un grupo de investigacion con el resto
de la comunidad cientifica. A su vez, estos conocimientos sirven de
base para la construccion de nuevas investigaciones 'y
descubrimientos.

Cabe destacar, ademas, que la interaccién y colaboracion son de gran
importancia en diversos ambitos profesionales y sociales y no
exclusivamente en un contexto cientifico. El trabajo colaborativo tiene
un efecto enriqguecedor sobre los resultados obtenidos y en el
desarrollo personal de sus participantes, pues permite el intercambio
de puntos de vista en ocasiones muy diversos. La colaboracion implica
movilizar las destrezas comunicativas y sociales del alumnado y
requiere de una actitud respetuosa y abierta frente a las ideas ajenas,
gue valore la importancia de romper los roles de género y estereotipos
sexistas. Por este motivo, aprender a trabajar en equipo es
imprescindible para el desarrollo profesional y social pleno del
alumnado como miembro activo de nuestra sociedad.

Esta competencia especifica se conecta con los siguientes
descriptores del Perfil de salida: CCL5, CP3, STEM2, STEM4, CD3,
CPSAA3, CC2, CE2.
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4.2.4.Criterios de evaluacion.

El grado de adquisicion de las competencias especificas se valorara
mediante los criterios de evaluacion con las que estos se vinculan
directamente, confiriendo de esta manera un enfoque plenamente
competencial al &mbito. Los saberes basicos proporcionan el conjunto
de conocimientos, destrezas y actitudes que contribuiran a la
adquisicién de las competencias especificas. No existe una vinculacion
univoca y directa entre criterios de evaluacion y saberes béasicos, sino
que las competencias especificas se podran evaluar mediante la
movilizacion de diferentes saberes, proporcionando la flexibilidad
necesaria para establecer conexiones entre los distintos bloques y con
aspectos relacionados con la familia profesional correspondiente.

Competencia especifica 1.

1.1 Explicar los fendmenos naturales mas relevantes en términos de
teorias, leyes y principios cientificos adecuados como estrategia en la
toma de decisiones fundamentadas.

1.2 Justificar la contribucion de la ciencia a la sociedad, y la labor de
los hombres y mujeres dedicados a su desarrollo, entendiendo la
investigacion como una labor colectiva en constante evolucion fruto de
la interaccion entre la ciencia, la tecnologia, la sociedad y el medio
ambiente.

Competencia especifica 2.

2.1 Elaborar representaciones que ayuden en la busqueda de
estrategias de resolucion de wuna situacion problematizada,
organizando los datos y comprendiendo las preguntas formuladas.

2.2 Hallar las soluciones de un problema utilizando los datos e
informacion aportados, los propios conocimientos, y las estrategias y
herramientas apropiadas.

2.3 Comprobar la correccion de las soluciones de un problema y su
coherencia en el contexto planteado.

2.4 Emplear herramientas tecnologicas adecuadas en la
representacion, la resolucién de problemas y la comprobacion de las
soluciones.
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Competencia especifica 3.

3.1 Plantear preguntas e hipétesis que puedan ser respondidas o
contrastadas utilizando los métodos cientificos, la observacién, la
informacion y el razonamiento, explicando fenémenos naturales y
realizando predicciones sobre estos.

3.2 Disefar y realizar experimentos y obtener datos cuantitativos y
cualitativos sobre fendmenos naturales en el medio natural y en el
laboratorio, utilizando con correccion los instrumentos, herramientas o
técnicas adecuadas a la hora de obtener resultados claros que
respondan a cuestiones concretas o que contrasten la veracidad de
una hipétesis.

3.3 Interpretar los resultados obtenidos en proyectos de investigacion,
utilizando el razonamiento y, cuando sea necesario, herramientas
matematicas y tecnoldgicas.

Competencia especifica 4.

4.1 Evaluar los efectos de determinadas acciones individuales sobre el
organismo y el medio natural, proponiendo habitos saludables y
sostenibles basados en los conocimientos adquiridos y la informacion
disponible.

4.2 Relacionar con fundamentos cientificos la preservacion de la
biodiversidad, la conservacion del medio ambiente y la proteccion de
los seres vivos del entorno con el desarrollo sostenible y la calidad de
vida.

Competencia especifica 5.

5.1 Organizar y comunicar informacién cientifica y matematica de
forma clara y rigurosa de manera verbal, grafica, numérica, etc.
utilizando el formato mas adecuado.

5.2 Analizar e interpretar informacion cientifica y matematica presente
en la vida cotidiana manteniendo una actitud critica.

5.3 Emplear y citar de forma adecuada fuentes fiables, seleccionando
la informacion cientifica relevante en la consulta y creacion de
contenidos, y mejorando el aprendizaje propio y colectivo.

Competencia especifica 6.

6.1 Aplicar procedimientos propios de las ciencias y las matematicas
en situaciones diversas estableciendo conexiones entre distintas areas
de conocimiento en contextos naturales, sociales y profesionales.
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Competencia especifica 7.

7.1 Mostrar resiliencia ante los retos académicos asumiendo el error
como una oportunidad para la mejora y desarrollando un autoconcepto
positivo ante las ciencias.

Competencia especifica 8.

8.1 Asumir responsablemente una funcion concreta dentro de un
proyecto cientifico, utilizando espacios virtuales cuando sea necesario,
aportando valor, analizando criticamente las contribuciones del resto
del equipo, respetando la diversidad y favoreciendo la inclusion.

8.2 Emprender, de forma guiada y de acuerdo a la metodologia
adecuada, proyectos cientificos colaborativos orientados a la mejora y
a la creacion de valor en la sociedad.

4.2.5.Metodologia.

Debido a la heterogeneidad del grupo y el encontrarnos en una clase
donde la totalidad de alumnado presenta NEE conllevara la puesta en
marcha de una metodologia individualizada, activa, participativa, para
lo cual es imprescindible partir del nivel de conocimiento en que se
encuentra el alumno/a.

Para ello, es necesario respetar el ritmo de trabajo para favorecer el
desarrollo de aprendizaje utilizando distinto tipos de actividades y
trabajando a distintos niveles los contenidos. Y utilizacion de las
tecnologias digitales.

Haciéndonos eco de palabras de George Polya "A pensar solo se
aprende pensando" vamos a esforzarnos para que el alumno realice
sus actividades reflexionando sobre lo que hace y no formandole para
qgue lo haga mecénicamente. Para conseguirlo utilizaremos la
metacognicion y reflexion sobre su propio aprendizaje a través de una
serie de estrategias: trucos, consejos, verbalizacion de los pasos a
seguir, revision de la tarea, autoevaluacion...

Utilizaremos la planificacion (qué tiene que hacer, como lo debe
hacer...) y revision en las tareas y actividades (si lo ha hecho bien,
en que se ha equivocado, como puede arreglarlo...) de forma que
se hagan reflexiones constantes sobre la tarea y pueda observar
donde comete errores y porqué. Con especial uso de las
autoinstrucciones como técnica de autorregulacion.
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Elritmo de aprendizaje serd adecuado al alumno, partiendo de lo que
ya sabe. Trabajaremos en pequefios pasos para evitar episodios de
blogueo o frustracion.

Segun se estipula en la normativa referida a la modalidad para
personas con NEE, la metodologia debera:

a) Tener cardcter globalizador y promover la integraciéon de las
competencias y los resultados de aprendizaje incluidos en el
programa, en cuyos modulos se desarrollardn especificamente la
comprension lectora y la capacidad de expresion en publico. Conforme
al aludido caracter integrador, la programacion de cada uno de los
modulos y la actividad del equipo docente responderan a metodologias
activas basadas en proyectos, conducentes a facilitar a cada persona
en formacién la transicion e integracion en la vida activa y ciudadana
en un contexto de respeto a los distintos ritmos de aprendizaje, el
enfoque practico de la formacion y el fomento de las competencias
trasversales y para la empleabilidad.

b) Adaptarse, en todo caso, a las necesidades y caracteristicas de
las personas que los cursen, y a la adquisicion progresiva de las
competencias del aprendizaje permanente y las competencias
profesionales, prestando especial atencion, a tal efecto, a las personas
gue no hayan alcanzado todas las competencias para la empleabilidad
y previendo propuestas alternativas que posibiliten la consecucion de
los resultados de aprendizaje.

También se ha tenido en cuenta las orientaciones metododgicas del
ambito que propone que para desarrollar las competencias se propone
el uso de metodologias propias de la ciencia y de las tecnologias
digitales, abordadas con un enfoque interdisciplinar, coeducativo y
conectado con la realidad del alumnado. Se pretende con ello que el
aprendizaje adquiera un caracter significativo a través del
planteamiento de situaciones de aprendizaje preferentemente
vinculadas a su contexto personal y a su entorno social y profesional,
especialmente a la familia profesional elegida. Todo ello para contribuir
a la formacion de un alumnado comprometido con los desafios y retos
del mundo actual y los Objetivos de Desarrollo Sostenible, facilitando
su integracion profesional y su plena participacion en la sociedad
democréatica y plural.
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Para este curso hemos decidido elaborar unidades didacticas
integradas que se ajusten mejor a las necesidades y caracteristicas de
nuestro alumnado y, ademas, con temética propia del programa que
estamos trabajando, para asi poder ofrecerles experiencias que se
puedan ajustar a situaciones profesionales reales que se puedan
encontrar en su contexto préximo.

Asi mismo, el trabajo por proyectos y a través de unidades did4cticas
integradas supondra el uso de metodologias grupales, donde cada uno
aporte desde sus posibilidades y adaptandonos a sus necesidades su
granito de arena al proyecto.

Ademas, las tres UDIs, estan orientadas para la creacion de
situaciones clase que fomenten el role play del trabajo a realizar por
estos alumnos en diferentes empresas (entrevistas de trabajo,
situaciones de simulacién de trabajos en diferentes puestos...)
fomentando la adquisicién de competencias profesionales propias del
titulo en el que nos enmarcamos.

4.2.6.Unidades didacticas.

Se van a proponer tres UDIS para cada curso académico, una por
trimestre y en cada una de las transposiciones didacticas se iran
realizando actividades y ejercicios hasta conseguir nuestro producto
final.

Cada una de estas tres UDIS va a incorporar resultados de aprendizaje
y criterios de evaluacion de cada uno de los médulos profesionales del
titulo.

Las tres UDIS para este curso seran las siguientes:
- UDI 1 SIE CERVANTES

- UDI 2: PAQUETERIA CERVANTES

- UDI 3: FINANZAS CERVANTES

Podemos ver su desarrollo en el anexo I.
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4.2.7. Temporalizacion.

Este ambito tiene asignadas 4 horas a la semana para su desarrollo
(128 horas anuales). El horario queda estipulado de la siguiente forma:

8:15-9:15
9:15 - 10:15
10:15-11:15
11:45-12:45
12:45 - 13:45
13:45 - 14:45

TID
TID
TAB
TAB
TAB
TAB

IP IP CsSl
TAB CAl Csl
TID CSl CAI
TID CSl CAl
TID TID TAB
AC TID TAB

La temporalizacion de las UDIs quedaria de la siguiente

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

AC
IP
CAI
CsSl
CsSl
TUT

forma;
TITULO UDI TRANSPOSICION DIDACTICA | TEMPORALIZACION
uDI 1: SIE iMONTAMOS LA EMPRESA! OCTUBRE
CERVANTES MI PUESTO EN LA EMPRESA NOVIEMBRE
TRABAJO EN LA EMPRESA DICIEMBRE
ubl 2 CONOZCO LA PAQUETERIA ENERO
PAQUETERIA
CERVANTES SIE CERVANTES PRIME FEBRERO
ATIENDO PEDIDOS SIE MARZO
CERVANTES
UDI 3: FINANZAS CONOCEMOS LAS FINAZAS ABRIL
CERVANTES
HERRAMIENTAS PARA MAYO
FINANZAS
FINANZAS SIE CERVANTES JUNIO
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4.2.8.Enseflanza online.

Durante todo este curso 2024/2025 y a nivel de centro se utilizard como
herramienta digital y plataforma de comunicacion online la plataforma
MOODLES CENTROS.

Desde el principio de curso, los alumnos/as estan registrados en la
plataforma Moodle Centros que utilizaremos para el trabajo de los
modulos y el seguimiento. De esta forma, los contenidos y actividades
estan ya recogidos y que nuestros alumnos debido a sus especiales
caracteristicas se vayan familiarizando con la plataforma vy
automatizando su uso.

Cada semana como minimo daremos instrucciones al alumnado,
especificando las tareas, materiales, actividades y resolucion de
posibles dudas.

En caso de tener que llevar a cabo ensefianza online, hay que tener
en cuenta, que es mas dificil para los alumnos con NEE, asi que las
actividades serdn mas globalizadoras, que midan los Resultados de
aprendizaje de manera integrada, reduciendo el nUmero de estas. Se
reestructurardn los contenidos para ir a lo fundamental e
incrementaremos los registros de evaluacién, con mucha variedad
(cuestionarios, presentaciones, actividades, test de repaso, esquemas,
ejercicios de autoevaluacién, supuestos practicos, plataformas
gratuitas tipo kahoot, etc...). Ademas, en caso de ser necesario, se
llevara un control de asistencia del alumnado a las clases por
videoconferencias y dado que la ensefianza telematica requiere una
mayor coordinacion, se llevaran a cabo reuniones frecuentes del
equipo educativo.

Buscaremos igualmente recursos en la plataforma del aula virtual
“‘COLABORA” asi como en la biblioteca de FP de recursos digitales en
la pagina de todofp del Ministerio de Educacion.
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4.2.9.EVALUACION: Procedimientos e
instrumentos de evaluacion.

Para llevar a cabo la evaluacién tendremos en cuenta lo expuesto en la actual
normativa sobre la modalidad para alumnado con NEE. En el articulo 36 del RD
se concreta que “La evaluacion de esta modalidad tendra caracter continuo,
formativo, integrador, conforme al Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA) y
priorizara la dimensién practica de los aprendizajes.”

A su vez se tendran en cuenta las directrices generales marcadas por la
legislacién de los ciclos formativos de grado basico recogidos en el Articulo 93.
Evaluacion.

1. La evaluacién del aprendizaje debera efectuarse de forma continua,
formativa e integradora y realizarse por ambitos, mddulos profesionales y
proyecto, teniendo en cuenta la globalidad del ciclo.

2. Se estableceran las medidas mas adecuadas para que las condiciones de
realizacion de los procesos asociados a la evaluacibn se adapten a las
necesidades especificas de apoyo educativo de cada persona en formacion, en
consonancia con el Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA).

3. La superacién de un ciclo formativo de grado béasico requerira la evaluacion
positiva colegiada respecto a la adquisicion de las competencias basicas,
profesionales y para la empleabilidad.

Los criterios de evaluacion segun contempla la legislacién vigente son elementos
claves para poder valorar si el alumnado ha adquirido los saberes basicos y
competencias especificas del ambito.

Por lo expuesto, en la presente programacién didactica vamos a llevar a cabo una
evaluacion en la que tomemos como referencia las competencias especificas,
expresados en criterios de evaluacion. Por tanto, las tareas que los alumnos
realicen y vayan a ser evaluadas estaran relacionadas con los criterios de
evaluacion de nuestro ambito.

Para poder evaluar es necesario contar con una serie de técnicas e instrumentos
de evaluacion para registrar y obtener la informacién necesaria y poder verificar
asi los logros o dificultades a los que se enfrentan los alumnos.
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4.2.10.

Criterios de calificacion.

Los tipos de técnicas y de instrumentos de evaluacion son los siguientes:

TECNICAS INSTRUMENTOS

Observacion o Cuaderno de clase

sistemética « Registro de la Participacion

Valoracion de o Escritas

pruebas

especificas » Orales
« Autoevaluacion

Andlisis  de « Actividades en clase.

ejercicios o )

practicos « Actividades a través de la plataforma Moodle.
o Trabajos de investigacion, individuales vy

grupales

» Presentaciones orales

La calificacion resultante

del proceso de evaluacion (evaluaciones

parciales y finales) de los ambitos se obtendra de la media de cada uno de
los criterios de evaluacion que se ponderaran 80% para los criterios de
sociales y lengua y un 20% para los de lengua extranjera.

A su vez cada una de las partes obtendra su nota calculando la media de
la nota obtenida en cada uno de los criterios de evaluacion.

A través de la observacion directa del alumno en clase y a través de la
realizacion de las actividades y ejercicios tanto en cuadernos, plataforma
Moodle, pruebas, exposiciones orales... se valoran estos aspectos de cada

uno de los criterios de

evaluacion, anotandose la correspondiente

valoracion asociados a su criterio de evaluacion y valorado a partir de la

rdbrica.
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4.2.11. Aplicacién del proyecto linguistico del centro y
el plan lector.

La competencia linguistica (CCL) no constituye un saber mas en el curriculum
escolar. Esta competencia es una herramienta basica para adquirir nuevos
aprendizajes. Para la mejora de esta competencia en todo el alumnado del centro
este curso se pone en marcha el Proyecto Linguistico de Centro que tiene
como objetivo fundamental impulsar un proyecto global para la mejora de la
competencia en comunicacion linguistica en el que participe el profesorado de
las distintas areas y materias.

Es por ello por lo que el proyecto linglistico de nuestro centro presenta un
decalogo de actuaciones concretas, dirigidas a la mejora de la competencia en
comunicacion linglistica de nuestro centro. Estas actuaciones deben ponerse en
marcha cuanto antes y, ademas, deben ser asumidas con conviccién por todos
los departamentos, areas y materias, independiente de su ambito de
conocimiento.

Para la aplicacion del proyecto linglistico de centro con nuestros alumnos
del Programa Especifico de formacion profesional basica, vamos a
incorporar en nuestra programacién una serie de actuaciones, seleccionadas
desde las propuestas en el proyecto linglistico de centro, que luego evaluaremos
a partir de las rubricas presentadas desde el proyecto.

Hemos de tener en cuenta las especiales caracteristicas de nuestro alumnado
ya gue estamos hablando de alumnos que presentan necesidades educativas
especiales. Es por ello por lo que desde el equipo educativo del curso 1°FPBESA
se ha propuesto realizar con nuestros alumnos desde todos los médulos las
siguientes actuaciones:

o Presentaciones orales de trabajos realizados desde los distintos
modulos.

e Presentacién del cuaderno utilizando el acuerdo de escritura correcta
(normas de estilo propuesta en el proyecto).

« Propuestas de lecturas tematicas adaptadas al nivel del alumnado.
« Participacién en concursos e iniciativas propuestas desde biblioteca.

Ademas, ya que se desarrollan en nuestro centro varios programas entre los que
estan: el Programa CIMA y Escuela Espacio de PAZ vamos a incluir también
diferentes actividades que trabajan diferentes actividades de la tematica de estos
programas.
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4.2.12. Procedimiento de recuperacion.

En las sesiones de evaluacion, tras estudiar y apreciar el aprovechamiento y
conducta de cada alumno/a, se acordaran las medidas de ayuda y recuperacion
a seguir con aquellos alumnos/as que las necesiten.

Los alumnos/as que no superen la primera y/o segunda y/o tercera evaluacion
parcial tendrén derecho a la finalizacion del trimestre o al comienzo del siguiente
trimestre a la recuperacion de los criterios de evaluacion no superados.

La recuperacion consistira en un trabajo, en el que sera necesaria una
calificacion igual o superior a 5 puntos sobre 10 para dar por superado el criterio
de evaluacién. La no superacion de estas pruebas de recuperacion supondra el
suspenso de toda la evaluacion correspondiente, con lo cual habra que recuperar
en junio.

4.2.13. Actividades de Recuperacion y mejora de los
resultados obtenidos.

Se tendran en cuenta las dificultades de los alumnos y en todo momento se
valorard que actividades de recuperaciéon pueden ayudarnos a mejorar el
rendimiento en caso de no superar algunas tareas. Se llevara a cabo un
seguimiento personalizado e individualizado de la evolucion del aprendizaje de
cada uno de los alumnos.

La finalidad de la determinacién y planificacion de las actividades de refuerzo o
mejora de las competencias, es conseguir el grado y nivel de adquisicion de los
criterios de evaluacién establecidos en el ambito, por lo que este plan sera
individual, atendiendo a los criterios de evaluacibn no conseguidos y/o a
mejorarlos, para lograr antes de la evaluacion final que cumpla con las
competencias profesionales, personales y sociales, ademas de la competencia
general del titulo, lo que permitira una insercion en el sector profesional y/o
progreso en estudios posteriores a los que pueda tener acceso y a la obtencion
final del titulo de graduado en ESO.

4.2.14. Temas transversales.

No pueden plantearse como un programa paralelo al desarrollo del curriculo, sino
insertado en la dinamica de todo el proceso educativo. Tomando como referencia
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los incluidos en el Proyecto Educativo del Centro y adaptandolos a estos alumnos
en concreto.

Por otra parte, los temas transversales deben contribuir especialmente a la
educacion en valores morales y civicos del alumnado. Son considerados temas
transversales: Educacion moral y civica, Educacion para la paz, Educacion para
la igualdad de oportunidades de ambos sexos, Educacion ambiental, Educacion
para la salud, Educacion vial, Educacion del consumidor, Educacion para el
desarrollo y Educacion para el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y
la comunicacion.

A través de la participacion en todos los programas y proyectos de innovacion del
centro también trabajamos cada uno de los temas transversales del curriculo.

- Festival de cine.

- Mercadillo solidario.

- Carrera por la paz.

- Plan de igualdad del centro.

- Ecoescuela.

También se llevara a cabo un proyecto global final del trimestre que estara integrado
curricularmente en el ambito:

1° trimestre: La practica cientifica.

2° trimestre: Contaminacioén global.
3° trimestre: Obesidad infantil.
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4.2.15. Medios y recursos, espacios materiales vy

recursos didacticos y bibliograficos.

FPB: AdaptaciénCurricular; una propuesta motivadora y eficaz.
Editorial ALJIBE.

Material fungible y fotocopias.
Ordenadores.

Fichas propias adaptadas.

Videos didacticos.

Plataformas educativas (Moodle) con los contenidos del médulo.
Portales didacticos en Internet: Liveworksheet

Pizarra Digital Interactiva.

Fichas didacticas con actividades.

Trabajo cooperativo.

Asambleas y debates.

Maquetas de proyectos.

Actividades de autoevaluacion.
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4.3. MODULO DE ITINERARIO PERSONAL PARA LA
EMPLEABILIDAD.

4.3.1. Introduccién Modulo.

a) Normativa.

Para la concrecion curricular del médulo nos basaremos en lo dispuesto en
el Anexo | de la Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan
las enseflanzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, los
criterios y el procedimiento de admision a las mismas y se desarrollan los
curriculos de veintiséis titulos profesionales béasicos.

b) Presentacion del Médulo.

Identificacion

Familia Administracion y Gestion.

Profesional/ Dpto.

Médulo Itinerario personal para la empleabilidad
Cadigo: 3159

Curso: 1° GDCFGBEEE (Servicios Administrativos)
Denominacion Titulo Curso de grado béasico en Servicios
Titulo: Administrativos.

Nivel: Modalidad dirigida a personas con

necesidades educativas

Duracion 96 horas (3 horas semanales)
Referente CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional
europeo Normalizada de la Educacion).

El modulo tendra caracter dual, incorporando una fase de
formacion en empresa u organismo equiparado. Esta fase de
formacion en la empresa se desarrollard desde 17 de abril hasta
27 de mayo.
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4.3.2. Competencias profesionales,
personales vy sociales.

La formaciéon del médulo contribuye a alcanzar las competencias j), k), I) y

m) del titulo. Ademas, se relaciona con las competencias q), r), S), t), u), V) y
gue se incluirdn en este modulo profesional de forma coordinada con el
resto de los médulos profesionales.

4.3.3. Entorno profesional y puesto de trabajo.
Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

- Auxiliar de oficina.

- Auxiliar de servicios generales.

- Auxiliar de archivo.

- Ordenanza.

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

- Grabador-verificador de datos.

- Auxiliar de digitalizacion.

- Operador documental.

4.3.4. Objetivos generales del modulo.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos j), k), I), m)
y n) del ciclo formativo. Ademas, se relaciona con los objetivos s), t), u),

V), W), X) e ).

4.3.5. Resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacion.

RA. 1. Desarrolla actividades de autoconocimiento que le permiten
orientarse a campos profesionales motivadores en los que puede
desplegar todas sus capacidades.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han evaluado los propios intereses, motivaciones, habilidades y
destrezas en el marco de un proceso de autoconocimiento.

b) Se han determinado las competencias personalesy sociales con valor
para el empleo.

c) Se havalorado el concepto de autoestima en el proceso de busqueda
de empleo.

d) Se

han identificado las fortalezas, debilidades, amenazas vy

oportunidades propias para la insercién profesional, asi como las
estrategias para sacarles el mayor aprovechamiento. €) Se han
identificado expectativas de futuro para la insercién profesional
analizando competencias, intereses y destrezas personales.

RA.2. Desarrolla habilidades sociales concretas que se han
demostrado como fundamentales a la horade encontrar un empleo
y mantenerlo.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

RA. 3.

Se ha valorado la importancia de las competencias personales
y sociales en la empleabilidad.

Se han aplicado estrategias para canalizar las emociones de
manera asertiva en las relaciones con otras personas,
diferenciandolas de conductas agresivas y/o pasivas.

Se han puesto en practica técnicas de presentacién, orales y
escritas, para una comunicacion efectiva y afectiva valorando
su importancia como recurso personal para la empleabilidad.

Se han identificado los beneficios del trabajo en equipo, asi
como las diferentes formas de llevarlo a cabo.

Se ha reaccionado de forma flexible y positiva ante conflictos
y situaciones nuevas, aprovechando las oportunidades y
gestionando las dificultades haciendo uso de estrategias
relacionadas con la inteligencia emocional.

Accede a la informacion de los posibles itinerarios

académicos y/o profesionales que tiene a su alcance a través de la
investigacion y la reflexion libre de estereotipos vocacionales.
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Criterios de evaluacion:
a) Se ha determinado la realidad del entorno sociolaboral actual.

b) Se han identificado los itinerarios académicos y profesionales
afines a sus intereses y se han valorado las opciones que mejor
se ajustan a sus perfiles profesionales y sus preferencias.

C) Se ha valorado la importancia de la formacién permanente como
factor clave para el empleo y la adaptacion al cambio.

RA. 4. Pone en marcha un itinerario propio analizando las distintas
opciones educativas y profesionales, valorando las ventajas e
inconvenientes de cada una de ellas y examinando aquellas que mejor
se ajustan a sus posibilidades y preferencias.

Criterios de evaluacion:

a) Se han valorado las ventajas e inconvenientes de cada una de
las opciones posibles.

b) Se han analizado y seleccionado las opciones que mas se ajustan
a sus perfiles profesionales.

C) Se ha realizado un proceso de toma de decisiones identificando
el itinerario académico y profesional personal, a partir de sus
preferencias profesionales, intereses y metas en el marco de un
proyecto profesional.

RA. 5. Conoce las estrategias de acceso al mercado de trabajo por
cuenta ajena y utiliza las herramientas necesarias para el proceso de
insercion laboral.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado la busqueda de empleo como un proceso.

b) Se han identificado las diferentes fuentes de informacion de acceso al
empleo.

c) Se han analizado las distintas técnicas utilizadas para la busqueda de
empleo por cuenta ajena.

d) Se han puesto en practica las diferentes herramientas que permitan
una busqueda de empleo 6ptima.
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RA. 6. Adquiere las competencias necesarias para el desempefio de las
funciones de nivel basico en Prevencion de Riesgos Laborales.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los
ambitos actividades de la empresa u organismo equiparado
relacionado las condiciones laborales con la salud de la persona
trabajadora identificando y clasificando los factores de riesgo en la
actividad y los dafios derivados de los mismos, especialmente las
situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de trabajo del
sector profesional relacionado con el titulo.

Se han clasificado y descrito los tipos de dafos profesionales, con
especial referencia a accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, relacionados con el perfil profesional del titulo.

Se ha determinado la evaluaciébn de riesgos en la empresa u
organismo equiparado y definido las técnicas de prevencion y de
proteccion que deben aplicarse para evitar los dafios en su origen y
minimizar sus consecuencias.

Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia.

Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de
prevencion de riesgos laborales.

Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en
la empresa u organismo equiparado, en funcién de los distintos
criterios establecidos en la normativa sobre prevencién de riesgos
laborales y determinado las formas de representacion de las personas
trabajadoras en la empresa u organismo equiparado en materia de
prevencion de riesgos.

Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo
en la empresa u organismo equiparado que incluya la secuenciacion
de actuaciones a realizar en caso de emergencia y reflexionado sobre
el contenido del mismo.

Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de
la salud de la persona trabajadora y su importancia como medida de
prevencion.

Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han
de ser aplicadas en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios
y la composicion y uso del botiquin.
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4.3.6. Metodologia.

Segun se estipula en la normativa referida a la modalidad para personas
con NEE, la metodologia debera:

a) Tener caracter globalizador y promover la integracion de las
competencias y los resultados de aprendizaje incluidos en el programa, en
cuyos modulos se desarrollaran especificamente la comprension lectora y
la capacidad de expresién en publico. Conforme al aludido caracter
integrador, la programacion de cada uno de los modulos y la actividad del
equipo docente responderan a metodologias activas basadas en
proyectos, conducentes a facilitar a cada persona en formacion la
transicion e integracion en la vida activa y ciudadana en un contexto de
respeto a los distintos ritmos de aprendizaje, el enfoque practico de la
formacion y el fomento de las competencias trasversales y para la
empleabilidad.

b) Adaptarse, en todo caso, a las necesidades y caracteristicas de las
personas que los cursen, y a la adquisicion progresiva de las competencias
del aprendizaje permanente y las competencias profesionales, prestando
especial atencion, a tal efecto, a las personas que no hayan alcanzado
todas las competencias para la empleabilidad y previendo propuestas
alternativas que posibiliten la consecucion de los resultados de
aprendizaje.

También se ha tenido en cuenta las orientaciones metododgicas del &mbito
gque propone que para desarrollar las competencias se propone el uso de
metodologias propias de la ciencia y de las tecnologias digitales,
abordadas con un enfoque interdisciplinar, coeducativo y conectado con la
realidad del alumnado. Se pretende con ello que el aprendizaje adquiera
un caracter significativo a través del planteamiento de situaciones de
aprendizaje preferentemente vinculadas a su contexto personal y a su
entorno social y profesional, especialmente a la familia profesional elegida.
Todo ello para contribuir a la formacion de un alumnado comprometido con
los desafios y retos del mundo actual y los Objetivos de Desarrollo
Sostenible, facilitando su integracion profesional y su plena participacion
en la sociedad democrética y plural.
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Para este curso hemos decidido elaborar unidades didacticas integradas
que se ajusten mejor a las necesidades y caracteristicas de nuestro
alumnado y, ademas, con tematica propia del programa que estamos
trabajando, para asi poder ofrecerles experiencias que se puedan ajustar
a situaciones profesionales reales que se puedan encontrar en su contexto
préximo.

Asi mismo, el trabajo por proyectos y a través de unidades didacticas
integradas supondra el uso de metodologias grupales, donde cada uno
aporte desde sus posibilidades y adaptandonos a sus necesidades su
granito de arena al proyecto.

Ademas, las tres UDIs, estan orientadas para la creacién de situaciones
clase que fomenten el role play del trabajo a realizar por estos alumnos en
diferentes empresas (entrevistas de trabajo, situaciones de simulacion de
trabajos en diferentes puestos...) fomentando la adquisicién de
competencias profesionales propias del titulo en el que nos enmarcamos.

4.3.7. Unidades didacticas.

Se van a proponer tres UDIS para cada curso académico, una por trimestre
y en cada una de las transposiciones didacticas se iran realizando
actividades y ejercicios hasta conseguir nuestro producto final.

Cada una de estas tres UDIS va a incorporar resultados de aprendizaje y
criterios de evaluaciéon de cada uno de los médulos profesionales del titulo.

Las tres UDIS para este curso seran las siguientes:
- UDI 1: SIE CERVANTES

- UDI 2: PAQUETERIA CERVANTES

- UDI 3: FINANZAS CERVANTES

RA | TRIMESTRE | UDI
RA1 3°TRIM
RA2 3°TRIM
RA3 1°TRIM
RA4 2°TRIM
RA5 2°TRIM
RA6 1°TRIM

= INNFPW|W
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4.3.8.

Temporalizacion.

Este modulo tiene asignadas 3 horas a la semana para su desarrollo (96
horas anuales). El horario queda estipulado de la siguiente forma:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:15-9:15 TID IP IP CsSl AC
9:15-10:15 TID TAB CAl Csl IP
10:15-11:15 TAB TID Csl CAl CAl
11:45-12:45 TAB TID CsSl CAl CsSl
12:45-13:45 TAB TID TID TAB CsSl
13:45-14:45 TAB AC TID TAB TUT
La temporalizacién de LOS RA quedaria de la siguiente
forma:
RESULTADOS En el RA que se | Criterios
APRENDIZAJE Horas RA Trimestre en | Unidades RA a | dualiza, criterios | evaluaciéon que
el que se didacticas evaluar por | de evaluaciéon que | evalia la
imparte el la empresa evalua el centro empresa
RA
RA1 15 3¢ uDI3 a), c) b), d), e)
RA2 16 (10 horas 32 uDI3 RA2
en empresa)
RA3 13 12 uDI1
RA4 13 29 uDI2
RAS5 15 s uDI2
RA6 24 12 uDI1
Total horas
totales
maodulo: 96
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4.3.9. Ensenanzaonline.

Durante todo este curso 2024/2025 y a nivel de centro se utilizard& como
herramienta digital y plataforma de comunicacion online la plataforma MOODLES
CENTROS.

Desde el principio de curso, los alumnos/as estan registrados en la plataforma
Moodle Centros que utilizaremos para el trabajo de los médulos y el seguimiento.
De esta forma, los contenidos y actividades estan ya recogidos y que nuestros
alumnos debido a sus especiales caracteristicas se vayan familiarizando con la
plataforma y automatizando su uso. Cada semana como minimo daremos
instrucciones al alumnado, especificando las tareas, materiales, actividades y
resolucién de posibles dudas.

En caso de tener que llevar a cabo ensefianza online, hay que tener en cuenta,
gue es mas dificil para los alumnos con NEE, asi que las actividades seran mas
globalizadoras, que midan los Resultados de aprendizaje de manera integrada,
reduciendo el nimero de estas. Se reestructuraran los contenidos para ir a lo
fundamental e incrementaremos los registros de evaluacion, con mucha variedad
(cuestionarios, presentaciones, actividades, test de repaso, esquemas, ejercicios
de autoevaluacion, supuestos practicos, plataformas gratuitas tipo kahoot, etc...).
Ademas, en caso de ser necesario, se llevara un control de asistencia del
alumnado a las clases por videoconferencias y dado que la ensefianza teleméatica
requiere una mayor coordinacion, se llevaran a cabo reuniones frecuentes del
equipo educativo.

Buscaremos igualmente recursos en la plataforma del aula virtual “COLABORA”
asi como en la biblioteca de FP de recursos digitales en la pagina de todofp del
Ministerio de Educacion.

4.3.10. EVALUACION: Procedimientos e
instrumentos de evaluacion.

Para llevar a cabo la evaluacién tendremos en cuenta lo expuesto en la actual
normativa sobre la modalidad para alumnado con NEE. En el articulo 36 del RD
se concreta que “La evaluacion de esta modalidad tendra caracter continuo,
formativo, integrador, conforme al Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA) y
priorizara la dimension practica de los aprendizajes.”
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A su vez se tendran en cuenta las directrices generales marcadas por la
legislacion de los ciclos formativos de grado basico recogidos en el Articulo
93. Evaluacion.

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

2. Se estableceran las medidas mas adecuadas para que las
condiciones de realizacion de los procesos asociados a la evaluacion se
adapten a las necesidades especificas de apoyo educativo de cada
persona en formacién, en consonancia con el Disefio Universal para el
Aprendizaje (DUA).

3. La superacién de un ciclo formativo de grado béasico requerira la
evaluacion positiva colegiada respecto a la adquisicion de las
competencias basicas, profesionales y para la empleabilidad.

Los criterios de evaluacion segun contempla la legislacion vigente son
elementos claves para poder valorar si el alumnado ha adquirido los
resultados de aprendizaje, y, en consecuencia, las competencias y
objetivos generales del ciclo relacionado con nuestro maédulo.

Por lo expuesto, en la presente programacién didactica vamos a llevar a
cabo una evaluacion en la que tomemos como referencia los objetivos del
modulo, expresados en resultados de aprendizaje, los criterios de
evaluacion, los objetivos generales y las competencias del titulo. Por tanto,
las tareas que los alumnos realicen y vayan a ser evaluadas estaran
relacionadas con los criterios de evaluacion de nuestro modulo.

Para poder evaluar es necesario contar con una serie de técnicas e
instrumentos de evaluacion para registrar y obtener la informacién
necesaria y poder verificar asi los logros o dificultades a los que se
enfrentan los alumnos.
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4.3.11. Criterios de calificacion.

Los tipos de técnicas y de instrumentos de evaluacion son los siguientes:

TECNICAS

INSTRUMENTOS

Observacion

Cuaderno de clase

sistemética « Registro de la Participacion
Valoracion de o Escritas

pruebas

especificas » Orales

Autoevaluacion

ejercicios
practicos

Analisis de

Actividades en clase.
Actividades a través de la plataforma Clasroom.

Trabajos de investigacion, individuales vy
grupales

Presentaciones orales

La calificacion resultante del proceso de evaluacion (evaluaciones
parciales y finales) de los mddulos se obtendra de:

RA | TRIMESTRE | UD | HORAS | PONDERACION EMPRESA AULA
RA1| 3°TRIM 7 15 15% - 15h
RA2 | 3°TRIM 8 16 15% 10 h (criteriosb,dye) | 6h
RA3 | 1°TRIM 3 13 15% - 15h
RA4 | 20TRIM 4 13 15% - 15h
RA5 | 20TRIM 6| 15 15% - 15h
RA6 | 1°TRIM |1,2| 24 25% - 20 h
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4.3.12. Aplicacién del proyecto linguistico del
centro.

La competencia linglistica (CCL) no constituye un saber mas en el
curriculum escolar. Esta competencia es una herramienta basica para
adquirir nuevos aprendizajes. Para la mejora de esta competencia en todo
el alumnado del centro este curso se pone en marcha el Proyecto
Linglistico de Centro que tiene como objetivo fundamental impulsar un
proyecto global para la mejora de la competencia en comunicacion
linguistica en el que participe el profesorado de las distintas areas y
materias.

Es por ello por lo que el proyecto linguistico de nuestro centro presenta un
decélogo de actuaciones concretas, dirigidas a la mejora de la competencia
en comunicacion linglistica de nuestro centro. Estas actuaciones deben
ponerse en marcha cuanto antes y, ademas, deben ser asumidas con
conviccion por todos los departamentos, areas y materias, independiente de
su ambito de conocimiento.

Para la aplicacién del proyecto linglistico de centro con nuestros
alumnos del Programa Especifico de formacién profesional basica,
vamos a incorporar en nuestra programacion una serie de actuaciones,
seleccionadas desde las propuestas en el proyecto linguistico de centro, que
luego evaluaremos a partir de las rabricas presentadas desde el proyecto.

Ademas, ya que se desarrollan en nuestro centro varios programas entre los
gue estan: el Programa CIMA y Escuela Espacio de Paz, vamos a incluir
también diferentes actividades que trabajan diferentes actividades de la
tematica de estos programas.
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4.3.13. Procedimiento de recuperacion.

En las sesiones de evaluacion, tras estudiar y apreciar el aprovechamiento
y conducta de cada alumno/a, se acordardn las medidas de ayuda y
recuperacion a seguir con aquellos alumnos/as que las necesiten.

Los alumnos/as que no superen la primera y/o segunda y/o tercera
evaluaciéon parcial tendran derecho a la finalizacion del trimestre o al
comienzo del siguiente trimestre a la recuperaciéon de los RA no superados.

La recuperacion consistird en un trabajo, en el que sera necesaria una
calificacion igual o superior a 5 puntos sobre 10 para dar por superado el
RA. La no superacion de estas pruebas de recuperacion supondra el
suspenso de toda la evaluacion correspondiente, con lo cual habrd que
recuperar en junio.

4.3.14. Actividades de Recuperacion y mejora
de los resultados obtenidos.

Se tendrén en cuenta las dificultades de los alumnos y en todo momento se
valorara que actividades de recuperacion pueden ayudarnos a mejorar el
rendimiento en caso de no superar algunas tareas. Se llevara a cabo un
seguimiento personalizado e individualizado de la evolucién del aprendizaje
de cada uno de los alumnos.

La finalidad de la determinacién y planificacion de las actividades de
refuerzo o mejora de las competencias es conseguir el grado y nivel de
adquisicién de los

resultados de aprendizaje establecidos en cada modulo, por lo que este plan
sera individual, atendiendo a los resultados de aprendizaje no conseguidos
y/o a mejorarlos, para lograr antes de la evaluacion final que cumpla con las
competencias profesionales, personales y sociales, ademas de la
competencia general del titulo, lo que permitirA una insercién en el sector
profesional y/o progreso en estudios posteriores a los que pueda tener
acceso.
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4.3.15. Temas transversales.

Los temas transversales deben contribuir especialmente a la educacion en
valores morales y civicos del alumnado. Son considerados temas
transversales: Educacion moral y civica, Educacion para la paz, Educacion
para la igualdad de oportunidades de ambos sexos, Educacién ambiental,
Educacion para la salud, Educacion vial, Educacion del consumidor,
Educacién para el desarrollo y Educacion para el uso de las nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Para tratar los temas transversales, tarea compleja en la
Formacién Profesional, el procedimiento es el siguiente:
1. Determinar los temas transversales que, de una forma natural y
no forzada, aparecen en los objetivos del médulo.

Definir los objetivos especificos a lograr para cada uno de ellos.
Indicar los bloques tematicos donde deben aplicarse.

Sefalar la metodologia a utilizar.
Indicar una propuesta de evaluacion.

o h b

4.3.16. Medios y recursos,
espacios materiales y
recursos didacticos y bibliogréficos.

- Itinerario profesional. Editorial Paraninfo.

OTROS MATERIALES CURRICULARES

- Fotocopias de documentos mercantiles, proporcionados por la
profesora.

- Un ordenador por alumno instalado en red, (mesa de oficina con
puestos de trabajo informatizados).

- Pizarra convencional y digital.
- Cafndn de proyeccion.

- Internet.
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4.4. TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS.

4.4.1. Introduccion Modulo.

4.4.1.1. Normativa

Anexo | de la Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las
enseflanzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, los criterios y
el procedimiento de admisién a las mismas y se desarrollan los curriculos
de veintiséis titulos profesionales basicos.

4.4.1.2. Presentacion del Modulo

El Mdédulo de tratamiento informéatico de datos del Titulo Profesional Basico
en Servicios Administrativos queda identificado por los siguientes
elementos:

1. Identificacién

Familia Profesional/ | ADMINISTRACION Y GESTION

Dpto.

Modulo TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

Cadigo: 3001

Curso: 1° GDCFGBEEE (Servicios Administrativos)

Denominacion Titulo Curso de grado béasico en Servicios

Titulo: Administrativos.

Nivel: Modalidad dirigida a personas con necesidades
educativas

Duracion 224 horas (7 horas semanales)

El modulo tendra caracter dual, incorporando una fase de
formacion en empresa u organismo equiparado. Esta fase de
formacion en la empresa se desarrollara desde EL 17 de marzo

hasta 27 de mayo.
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4.4.1.3. Orientaciones pedagdgicas.

Este modulo profesional contiene la formacién asociada a la funcion de
grabacion de datos y elaboracion de documentos informaticos, asi como
el archivo digital, la impresion y la transmision de los mismos.

La definicion de esta funcién incluye aspectos como:

e Lapreparacion de equipos de aplicaciones informaticas.

e La utilizacion de técnicas mecanograficas para la grabacién de
datos informaticos.

e Laelaboracion y gestidon de los documentos informaticos.

4.4.2. Competencias profesionales,
personales y sociales.

La formacion del modulo se relaciona con las competencias
profesionales, personales y sociales a), b), c) del titulo. Ademas, se
relaciona con las competencias q), r), S), t), u), v) y w) que se incluirdn
en este modulo profesional de forma coordinada con el resto de los
maodulos profesionales.

4.4.3. Entorno profesional y puesto de

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

Auxiliar de digitalizacion.

Operador documental.

4.4.4. Objetivos generales del modulo.

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo a), b) y ¢). Ademas, se relaciona con los
objetivos s), t), u), v), w), X) e y).

R.A.1L
recon

4.4.5. Resultados de aprendizaje y criterios
de evaluacion.

Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo,
ociendo sus principales funciones y aplicaciones y sus

necesidades de mantenimiento.
Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus
periféricos en funcién de su utilidad en el proceso ofiméatico.

Se han identificado las distintas aplicaciones informéticas
asociandolas a las diferentes labores que se van a realizar

Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos
informaticos, subsanando, en su caso, los errores observados.

Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas
a utilizar.

Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes
equipos informaticos.

Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los
riesgos laborales derivados de la conexién y desconexion de los
equipos.

Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia
y salud laboral.
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R.A.2. Graba informéaticamente datos, textos y otros
documentos, valorando la rapidez y exactitud del proceso.

Criterios de evaluacion:
a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a
grabar disponiéndolos de manera ordenada.

b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente
grabados con el fin de evitar duplicidades.

c) Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado.
d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y
la posicion de los dedos.

e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud,
sin necesidad de desviar la mirada hacia las teclas.

f) Se ha obtenido un grado de correccién elevado en la grabacion
de datos, con un maximo de un 5% de errores.

g) Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes
y otros documentos.

h) Se han corregido las anomalias y errores detectados en los
resultados.

i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos
grabados.

j) Se han seguido las normas ergonémicas y de higiene postural en
la realizacion de las labores encomendadas.

R.A3. Trata textos y datos informéaticamente, seleccionando
as aplicaciones informaticas en funcion de la tarea.

R.A.4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y
transmision de los mismos, relacionado el tipo de documento con su
ubicacion.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos
de acuerdo con sus caracteristicas y contenido.

b) Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en
soporte digital.
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c)

d)
€)

f)

9)
h)

)

Se han archivado digitalmente los documentos en el
lugar correspondiente.

Se ha accedido a documentos archivados previamente.
Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresion y se
han repuesto en su caso.

Se han seleccionado las opciones de impresion adecuadas a cada
caso.

Se han impreso los documentos correctamente.

Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica
interna, asegurando la recepcién correcta de los documentos.

Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el
tratamiento de la informacion.

Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso
al finalizar la jornada.

4.4.6. Contenidos.

Preparacién de equipos y materiales:

Componentes de los equipos informaticos.

Periféricos informaticos.

Aplicaciones ofiméticas.

Conocimiento basico de sistemas operativos.

Conectores de los equipos informaticos.

Mantenimiento basico de equipos informaticos.

Consumibles informaticos.

Riesgos laborales derivados de la utilizacibn de equipos

informaticos.

o Salud postural. Normas ergonémicas y de
higiene postural.

Grabacion informética de datos, textos y otros
documentos:

o Organizacion de la zona de trabajo.
o Elteclado extendido y numérico. Funcion de las teclas.

o Técnica mecanogréfica. Colocacion de los dedos sobre el
teclado.

Técnicas de velocidad y precision mecanografica.
Trascripcion de textos.

0O O O O O O O
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Técnicas de correccion de errores mecanograficos.
Digitalizacion de documentos.
Confidencialidad de la
informacion.

Tratamiento de textos y

datos:

o Procesadores de textos. Estructura y funciones.

o Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicion
de textos.

o Elaboracién de comunicaciones escritas basicas. Utilizacién de

plantillas.

Combinar y comparar documentos.

Elaboracion de tablas.

Insercion de imagenes y otros objetos.

Realizacion de copias de seguridad del

trabajo realizado.

Tramitacion de documentacion:

o O O O

o Gestion de archivos y carpetas digitales.

Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.
El registro digital y convencional de documentos.

La impresora. Funcionamiento y tipos.

Configuracion de la impresora.

Impresion de documentos.

0O O O O O

4.4.7. Metodologia.

Segun se estipula en la normativa referida a la modalidad para
personas con NEE, la metodologia debera:

a) Tener caracter globalizador y promover la integracion de las
competencias y los resultados de aprendizaje incluidos en el
programa, en cuyos modulos se desarrollaran especificamente la
comprension lectora y la capacidad de expresion en publico. Conforme
al aludido caracter integrador, la programacion de cada uno de los
modulos y la actividad del equipo docente responderan a metodologias
activas basadas en proyectos, conducentes a facilitar a cada persona
en formacion la transicion e integracion en la vida activa y ciudadana
en un contexto de respeto a los distintos ritmos de aprendizaje, el
enfoque practico de la formacion y el fomento de las competencias
trasversales y para la empleabilidad.
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b) Adaptarse, en todo caso, a las necesidades y caracteristicas de
las personas que los cursen, y a la adquisicidbn progresiva de las
competencias del aprendizaje permanente y las competencias
profesionales, prestando especial atencion, a tal efecto, a las personas
gue no hayan alcanzado todas las competencias para la empleabilidad
y previendo propuestas alternativas que posibiliten la consecucién de
los resultados de aprendizaje.

También se ha tenido en cuenta las orientaciones metododgicas del
ambito que propone que para desarrollar las competencias se propone
el uso de metodologias propias de la ciencia y de las tecnologias
digitales, abordadas con un enfoque interdisciplinar, coeducativo y
conectado con la realidad del alumnado. Se pretende con ello que el
aprendizaje adquiera un caracter significativo a través del
planteamiento de situaciones de aprendizaje preferentemente
vinculadas a su contexto personal y a su entorno social y profesional,
especialmente a la familia profesional elegida. Todo ello para contribuir
a la formacién de un alumnado comprometido con los desafios y retos
del mundo actual y los Objetivos de Desarrollo Sostenible, facilitando
su integracion profesional y su plena participacion en la sociedad
democratica y plural.

Para este curso hemos decidido elaborar unidades didacticas
integradas que se ajusten mejor a las necesidades y caracteristicas de
nuestro alumnado y, ademas, con tematica propia del programa que
estamos trabajando, para asi poder ofrecerles experiencias que se
puedan ajustar a situaciones profesionales reales que se puedan
encontrar en su contexto proximo.

Asi mismo, el trabajo por proyectos y a través de unidades didacticas
integradas supondré el uso de metodologias grupales, donde cada uno
aporte desde sus posibilidades y adaptandonos a sus necesidades su
granito de arena al proyecto.

Ademas, las tres UDIs, estan orientadas para la creacion de
situaciones clase que fomenten el role play del trabajo a realizar por
estos alumnos en diferentes empresas (entrevistas de trabajo,
situaciones de simulacion de trabajos en diferentes puestos...)
fomentando la adquisicién de competencias profesionales propias del
titulo en el que nos enmarcamos.
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4.4.8. Unidades didacticas.

Se van a proponer tres UDIS para cada curso académico, una por
trimestre y en cada una de las transposiciones didacticas se iran
realizando actividades y ejercicios hasta conseguir nuestro producto
final.

Cada una de estas tres UDIS va a incorporar resultados de aprendizaje
y criterios de evaluacion de cada uno de los médulos profesionales del
titulo.

Las tres UDIS para este curso seran las siguientes:
- UDI 1: SIE CERVANTES

- UDI 2: PAQUETERIA CERVANTES

- UDI 3: FINANZAS CERVANTES

Podemos ver su desarrollo en el anexo I.

4.49. Temporalizacion.

Este modulo tiene asignadas 4 horas a la semana para su desarrollo
(128 horas anuales). El horario queda estipulado de la siguiente forma:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:15-9:15 TID P P CsSl AC
9:15 - 10:15 TID TAB CAl CSl IP
10:15-11:15 TAB TID CSl CAI CAI
11:45-12:45 TAB TID CsSl CAl CsSl
12:45-13:45 TAB TID TID TAB CSl
13:45-14:45 TAB AC TID TAB TUT
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La temporalizacién de LOS RA guedaria de la siguiente

forma:
RESULTADOS En el RA que | Criterios
APRENDIZAJE Horas | Trimestre | Unidades | RA a | se dualiza, | evaluacion
RA en el que | didacticas | evaluar criterios de | que evalua
se por la | evaluacién | la empresa
imparte el empresa | que evalua
RA el centro
RA1 58 1° Udil a)b)c)d) e)
: o) h)i)j)
RA2 58 10 Udil
RA3 58 29 udi 2
uUdi3
RA4 50 29y 3¢ RA4
Total
horas
totales
mddulo:
224

4.4.10. Enseflanza online.

Durante todo este curso 2024/2025 y a nivel de centro se utilizara como
herramienta digital y plataforma de comunicacion online la plataforma
MOODLES CENTROS.

Desde el principio de curso, los alumnos/as estan registrados en la
plataforma Moodle Centros que utilizaremos para el trabajo de los
modulos y el seguimiento. De esta forma, los contenidos y actividades
estan ya recogidos y que nuestros alumnos debido a sus especiales
caracteristicas se vayan familiarizando con la plataforma vy
automatizando su uso.

Cada semana como minimo daremos instrucciones al alumnado,
especificando las tareas, materiales, actividades y resolucién de
posibles dudas.
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En caso de tener que llevar a cabo ensefianza online, hay que tener
en cuenta, que es mas dificil para los alumnos con NEE, asi que las
actividades seran mas globalizadoras, que midan los Resultados de
aprendizaje de manera integrada, reduciendo el numero de estas. Se
reestructurardn los contenidos para ir a lo fundamental e
incrementaremos los registros de evaluacién, con mucha variedad
(cuestionarios, presentaciones, actividades, test de repaso, esquemas,
ejercicios de autoevaluacion, supuestos practicos, plataformas
gratuitas tipo kahoot, etc...). Ademas, en caso de ser necesario, se
llevara un control de asistencia del alumnado a las clases por
videoconferencias y dado que la ensefianza telematica requiere una
mayor coordinacion, se llevardn a cabo reuniones frecuentes del
equipo educativo.

Buscaremos igualmente recursos en la plataforma del aula virtual
“COLABORA” asi como en la biblioteca de FP de recursos digitales en
la pagina de todofp del Ministerio de Educacion.

4.4.11. Procedimiento e instrumentos de
evaluacion.

A) TIPO DE EVALUACION

La evaluacion sera continua, flexible integradora y criterial en cuanto que
estara inmersa en el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado. La
aplicacién del proceso de evaluacion continua a los alumnos requiere la
asistencia regular a las clases y actividades programadas para el médulo
profesional.

B) CRITERIOS DE EVALUACION

Son el referente especifico para valorar el grado de adquisicion de las
competencias y del logro de los objetivos de cada ensefianza. Se llevaran a
cabo concreciones didacticas de los criterios de evaluacion del modulo con
el fin de adaptarlos a las Unidades Didacticas Integradas y los Proyectos
Interdisciplinares que componen la presente Programacion Didactica.

Como se ha comentado en el punto anterior, una de las caracteristicas
principales de la evaluacion a llevar a cabo en la presente programacion es
gue sera criterial, es decir, cada resultado de aprendizaje se ponderara con
un determinado valor porcentual, desglosandose este valor, a su vez, en
distintos porcentajes correspondientes a los criterios de evaluacion

asociados a dicho resultado de aprendizaje.
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Asi, para el modulo de TID, se ponderara de la siguiente manera:

RA1 25%
RA 2 25 %
RA 3 25 %
RA 4 25 %
TOTAL 100 %

C) NATURALEZA DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION

Para llevar a cabo la evaluacién de la manera mas completa posible, se
utilizaran los siguientes instrumentos de evaluacion:

Observacion directa de actitudes y procedimientos.
Cuaderno del alumno.
Producciones y actividades practicas.

Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionarios y ejercicios)
siempre que sea posible.

D) CRITERIOS DE CORRECCION

Son implicitos al instrumento de evaluacién. Salvo en las pruebas escritas,
donde necesariamente se detallaran los criterios de correccion, se intentara
dar a conocer a priori el criterio de correccién establecido para cada
instrumento de evaluacion antes de ponerlo en practica.
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4.4.12. Aplicacion del proyecto linguistico del
centro.

La competencia linglistica (CCL) no constituye un saber méas en el
curriculum escolar. Esta competencia es una herramienta basica para
adquirir nuevos aprendizajes. Para la mejora de esta competencia en todo
el alumnado del centro este curso se pone en marcha el Proyecto
Linguistico de Centro que tiene como objetivo fundamental impulsar un
proyecto global para la mejora de la competencia en comunicacion
linguistica en el que participe el profesorado de las distintas areas y
materias.

Es por ello por lo que el proyecto linglistico de nuestro centro presenta un
decélogo de actuaciones concretas, dirigidas a la mejora de la competencia
en comunicacion linglistica de nuestro centro. Estas actuaciones deben
ponerse en marcha cuanto antes y, ademas, deben ser asumidas con
conviccion por todos los departamentos, areas y materias, independiente de
su ambito de conocimiento.

Para la aplicacion del proyecto lingluistico de centro con nuestros
alumnos del Programa Especifico de formacion profesional basica,
vamos a incorporar en nuestra programacion una serie de actuaciones,
seleccionadas desde las propuestas en el proyecto linguistico de centro, que
luego evaluaremos a partir de las rabricas presentadas desde el proyecto.

Hemos de tener en cuenta las especiales caracteristicas de nuestro
alumnado ya que estamos hablando de alumnos que presentan
necesidades educativas especiales.

Es por ello por lo que desde el equipo educativo del curso 1°FPBESA se ha
propuesto realizar con nuestros alumnos desde todos los modulos las
siguientes actuaciones:
- Presentaciones orales de trabajos realizados desde los
distintos modulos.

- Presentacion del cuaderno utlizando el acuerdo de escritura
correcta (normas de estilo propuesta en el proyecto).

- Propuestas de lecturas tematicas adaptadas al nivel del alumnado.
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Ademas, ya que se desarrollan en nuestro centro varios programas entre los
gue estan: el Programa Comunica, Aldea, Aula de cine, Forma Joven e
Inicia, vamos a incluir también diferentes actividades que trabajan diferentes
actividades de la temética de estos programas.

4.4.13. Procedimiento de recuperacion.

Terminada cada una de las evaluaciones, se fijard una nueva fecha para
realizar una prueba de recuperacion.

En el caso de no superacion de alguna de las pruebas, el alumno tendra una
calificacion negativa en el modulo y debera recuperar como se describe a
continuacion:

a) Se le proporcionaréa trabajos y ejercicios a realizar, el alumnado
debera seguir las indicaciones del profesor para recuperar las
unidades teméaticas pendientes, mediante la repeticion de
aquellas actividades y ejercicios no asimilados correctamente.

b) Antes de la finalizacion del curso escolar, se estableceran nuevas
pruebas de recuperacion de las unidades tematicas pendientes,
debiendo presentar los trabajos y ejercicios de recuperacion.

c) Las unidades teméticas superadas durante el curso escolar no
requeriran recuperacion.

d) Al final del curso escolar y una vez realizadas y evaluadas las
pruebas de recuperacion, el profesor realizara una valoracion
global del rendimiento académico del alumno durante todo el
curso y determinard si ha alcanzado los objetivos minimos del
modulo para la obtencion de la calificacion positiva en el mismo.

4.4.14. Actividades de Recuperacion y mejora
de los resultados obtenidos.

El alumnado que presente un aprendizaje mas lento, se le incidira de forma
practica en la consecucion de los contenidos minimos, asi como ejercicios
practicos de mas facil comprension, adaptados al nivel para que puedan
alcanzar los objetivos.
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Para aquel alumnado que afiancen, superen los contenidos y objetivos, a un
ritmo mas rapido que el resto de sus compaferos, se les proporcionara
trabajos y actividades de ampliacion.

La finalidad de la determinacion y planificacion de las actividades de refuerzo
0 mejora de las competencias, es conseguir el grado y nivel de adquisicion
de los resultados de aprendizaje establecidos en el punto 6 de esta
programaciéon, por lo que este plan sera individual, atendiendo a los
resultados de aprendizaje no conseguidos y/o a mejorarlos, para lograr
antes de la evaluacion final que cumpla con las competencias profesionales,
personales y sociales, ademas de la competencia general del titulo, lo que
permitira una insercién en el sector profesional y/o progreso en estudios
posteriores a los que pueda tener acceso.

4.4.15. Temas transversales.

Hay que destacar como los temas transversales dotan a la materia de un
caracter integrador y pretenden potenciar en el alumnado una serie de
valores, normas de conducta y actitudes o tendencias a un comportamiento
concreto hacia determinadas situaciones.

La cultura de Paz es un conjunto de valores, actitudes, tradiciones,
comportamientos y estilos de vida basado en:

- Derechos Humanos.

- No violencia.

- lgualdad entre hombres y mujeres.

- Tolerancia, cooperacién y solidaridad entre pueblos y culturas.
- Libertad de expresion, opinién e informacion.

- Desarrollo humano sostenible.

- Participacién democrética.

El tratamiento de la Paz y no violencia en el aula debe ser una constante, de
forma que el alumnado interiorice todos los principios anteriormente
expuestos de manera que les hagan formarse como personas tolerantes,
solidarias, democréticas, etc. y que repercutan en su crecimiento personal.
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Van a permitir un desarrollo personal en los alumnos, que trabajardn en
equipo, se ayudaran unos a otros, haran buen uso de los recursos
materiales que el centro de ensefianza pone en sus manos, etc.

La educacion para la igualdad entre los sexos, asi como la integracién de
discapacidades, va a tener su proyeccion practica en nuestra materia. La
plena igualdad de alumnos y alumnas en el proceso de aprendizaje de los
conocimientos requeridos en nuestra asignatura, y la proyeccion profesional
y laboral de estos conocimientos, conceden a la materia de “Tratamiento
informatico de datos”.

4.4.16. Medios vy recursos, espacios
materiales y recursos didacticos y
bibliograficos.

- Tratamiento Informatico de Datos. Editorial Paraninfo.
OTROS MATERIALES CURRICULARES
- Apuntes del profesor.

- Un ordenador por alumno instalado en red, (mesa de oficina con
puestos de trabajo informatizados).

- Pizarra convencional y digital.

- Internet.

- Medios audiovisuales.

- Software de aplicacion.

- Impresora.

- Programas informéaticos de aplicacion.
- Material de oficina.

- Diccionarios profesionales.

- Durante todo este curso 2024/2025 el alumnado utilizara en
algunas actividades la plataforma Clasroom durante las clases.
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4.5. MODULO TECNICAS ADMINISTRATIVAS
BASICAS.

45.1. Introduccion Modulo.

45.1.1. Normativa.

Anexo | de la Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las
enseflanzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, los criterios y
el procedimiento de admision a las mismas y se desarrollan los curriculos
de veintiséis titulos profesionales basicos.

4.5.1.2. Presentacion del Médulo.

El M6dulo Técnicas administrativas basicas del Titulo Profesional Bésico en
Servicios Administrativos queda identificado por los siguientes elementos:

1. Identificacién

Familia  Profesional/ | ADMINISTRACION Y GESTION

Dpto.

Médulo TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

Cadigo: 3003

Curso: 1° GDCFGBEEE (Servicios Administrativos)

Denominacion Titulo Curso de grado basico en Servicios

Titulo: Administrativos.

Nivel: Modalidad dirigida a personas con necesidades
educativas

Duracion 224 horas (7 horas semanales)

El modulo tendra caracter dual, incorporando una fase de
formacion en empresa u organismo equiparado. Esta fase de
formacion en la empresa se desarrollara desde EL 17 de marzo
hasta 27 de mayo.
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4.5.1.3. Orientaciones pedagdgicas.

Este modulo profesional contiene la formacién asociada a la funcién de
realizacion de actividades elementales de gestion administrativa.

La definicion de esta funcién incluye aspectos como:
e Identificacion de las funciones administrativas en una empresa.
e (Gestion de correspondencia.
e Aprovisionamiento del material de oficina.

e Gestion de tesoreria basica.

4.5.2. Competencias
profesionales, personales
y sociales.

La formacion del modulo se relaciona con las competencias
profesionales, personales y sociales €), f) y h) del titulo. Ademas, se
relaciona con las competencias q), r), S), t), u), v) y w) que se incluirdn
en este modulo profesional de forma coordinada con el resto de modulos
profesionales.

4.5.3. Entorno profesional y puesto de
trabajo.

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

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

e Auxiliar de oficina.

e Auxiliar de servicios generales.
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e Auxiliar de archivo.

e Ordenanza.

e Telefonista en servicios centrales de informacion.
e Clasificador y/o repartidor de correspondencia.

e Grabador-verificador de datos.

e Auxiliar de digitalizacion.

e Operador documental.

4.5.4. Objetivos generales del modulo.

La formacién del mdédulo se relaciona con los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo e), f) y h). Ademas, se relaciona con los
objetivos s), t), u), v), w), X) e y).

4.5.5. Resultados de
aprendizaje y criterios
de evaluacion.

RA 1: Clasifica las tareas administrativas de una empresa
identificando las areas funcionales de la misma.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha definido la organizacion de una empresa.
b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa.
c) Se han identificado las areas funcionales de una empresa.

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

e) Se haidentificado la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.
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RA 2. Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases
del proceso.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de
la correspondencia.

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

c) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.
d) Se hadistribuido el correo, tanto el interno como el externo.

e) Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos
y distribuidos.

f) Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria
saliente, tanto la normal como la urgente.

g) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.

h) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio
de trabajo

RAZ2: Tramita correspondenciay paqueteria identificando las fases
del proceso.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la
correspondencia.

b) Se ha realizado la recepcién del correo fisico y de la paqueteria,
cumplimentando los documentos internos y externos asociados.

c) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.
d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo.

e) Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos y
distribuidos.

f) Se ha utilizado el fax para el envio y recepcién de documentos por este
medio.

g) Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria
saliente, tanto la normal como la urgente.

h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.

i) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de
trabajo
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RA 3.

Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel

de existencias con el aseguramiento de la continuidad de los
servicios.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
C)
d)
e)
f)
9)

h)
)

Se han diferenciado los materiales de oficina en relacion con
sus caracteristicas y aplicaciones.

Se han reconocido las funciones de los inventarios de material.

Se han identificado los diferentes tipos de valoracién de existencias.
Se han definido los diferentes tipos de estocaje.

Se ha calculado el volumen de existencias.

Se han empleado aplicaciones informaticas en el control de almacén

Se han descrito los procedimientos administrativos de
aprovisionamiento de material

Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas.
Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo.

RA 4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando
os diferentes documentos utilizados.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

Se han identificado los distintos medios de cobro y pago.

Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones
de tesoreria.

Se han relacionado los requisitos basicos de los medios de pago
mas habituales.

Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando
el importe a devolver en cada caso.

Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando
para ello los documentos mas

habituales en este tipo de operaciones.
Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.

Se ha realizado el célculo el importe a pagar/cobrar en distintas
hipétesis de trabajo.

Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero
en efectivo como en el de los documentos utilizados.
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4.5.6. Contenidos.
Realizacion de las tareas administrativas de una empresa:
- Definicion de la organizacion de una empresa.
- Descripcion de las tareas administrativas de una empresa.
- Areas funcionales de una empresa.

- Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas
y publicas.
- La ubicacion fisica de las distintas areas de
trabajo. Tramitacibn de correspondencia vy
pagueteria:
- Circulacién interna de la correspondencia por areas y departamentos.
- Técnicas basicas de recepcion, registro, clasificaciéon y distribucion
de correspondencia y paqueteria.
- El servicio de correos.
- Servicios de mensajeria externa.
- Elfaxy el escaner. Funcionamiento.
- Técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado basico.
- Clasificacion del correo y paqueteria
salientes. Control de almacén de material de
oficina:
- Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.
- Valoracion de existencias.
- Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion. Gestion basica
de inventarios.
- Tipos de estocaje.
- Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material
de oficina. Documentos.
- Aplicaciones informaticas en el control de almacén.
- Cumplimentado de O6rdenes de
reposicion. Operaciones basicas de
tesoreria:
- Operaciones basicas de cobro y de pago.
- Operaciones de pago en efectivo.
- Medios de pago.
- Tarjetas de crédito y de débito
- Recibos.
- Transferencias bancarias.
- Cheques.
- Pagarés.
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Letras de cambio.
Domiciliacion bancaria.
Libro registro de movimientos de caja.

4.5.7. Metodologia.

Segun se estipula en la normativa referida a la modalidad para
personas con NEE, la metodologia debera:

a) Tener caracter globalizador y promover la integracién de las
competencias y los resultados de aprendizaje incluidos en el
programa, en cuyos modulos se desarrollardn especificamente la
comprension lectora y la capacidad de expresion en publico. Conforme
al aludido caracter integrador, la programacion de cada uno de los
modulos y la actividad del equipo docente responderan a metodologias
activas basadas en proyectos, conducentes a facilitar a cada persona
en formacién la transicién e integracion en la vida activa y ciudadana
en un contexto de respeto a los distintos ritmos de aprendizaje, el
enfoque préactico de la formacion y el fomento de las competencias
trasversales y para la empleabilidad.

b) Adaptarse, en todo caso, a las necesidades y caracteristicas de
las personas que los cursen, y a la adquisicion progresiva de las
competencias del aprendizaje permanente y las competencias
profesionales, prestando especial atencion, a tal efecto, a las personas
gue no hayan alcanzado todas las competencias para la empleabilidad
y previendo propuestas alternativas que posibiliten la consecucion de
los resultados de aprendizaje.

También se ha tenido en cuenta las orientaciones metododgicas del
ambito que propone que para desarrollar las competencias se propone
el uso de metodologias propias de la ciencia y de las tecnologias
digitales, abordadas con un enfoque interdisciplinar, coeducativo y
conectado con la realidad del alumnado. Se pretende con ello que el
aprendizaje adquiera un caracter significativo a traves del
planteamiento de situaciones de aprendizaje preferentemente
vinculadas a su contexto personal y a su entorno social y profesional,
especialmente a la familia profesional elegida. Todo ello para contribuir
a la formacion de un alumnado comprometido con los desafios y retos
del mundo actual y los Objetivos de Desarrollo Sostenible, facilitando
su integracion profesional y su plena participacién en la sociedad
democratica y plural.
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Para este curso hemos decidido elaborar unidades didacticas
integradas que se ajusten mejor a las necesidades y caracteristicas de
nuestro alumnado y, ademas, con tematica propia del programa que
estamos trabajando, para asi poder ofrecerles experiencias que se
puedan ajustar a situaciones profesionales reales que se puedan
encontrar en su contexto préximo.

Asi mismo, el trabajo por proyectos y a través de unidades did4cticas
integradas supondra el uso de metodologias grupales, donde cada uno
aporte desde sus posibilidades y adaptandonos a sus necesidades su
granito de arena al proyecto.

Ademas, las tres UDIs, estan orientadas para la creacion de
situaciones clase que fomenten el role play del trabajo a realizar por
estos alumnos en diferentes empresas (entrevistas de trabajo,
situaciones de simulacién de trabajos en diferentes puestos...)
fomentando la adquisicién de competencias profesionales propias del
titulo en el que nos enmarcamos.

45.8. Unidades didacticas.

Se van a proponer tres UDIS para cada curso académico, una por
trimestre y en cada una de las transposiciones didacticas se iran
realizando actividades y ejercicios hasta conseguir nuestro producto
final.

Cada una de estas tres UDIS va a incorporar resultados de aprendizaje
y criterios de evaluacion de cada uno de los médulos profesionales del
titulo.

Las tres UDIS para este curso seran las siguientes:
- UDI 1 SIE CERVANTES

- UDI 2: PAQUETERIA CERVANTES

- UDI 3: FINANZAS CERVANTES

Podemos ver su desarrollo en el anexo I.
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4.

5.9.

Temporalizacion.

Este modulo tiene asignadas 4 horas a la semana para su desarrollo
(128 horas anuales). El horario queda estipulado de la siguiente forma:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:15-9:15 TID IP IP Csl AC
9:15-10:15 TID TAB CAl CSl IP
10:15-11:15 TAB TID Csl CAl CAl
11:45-12:45 TAB TID CsSli CAl CsSl
12:45-13:45 TAB TID TID TAB CsSli
13:45-14:45 TAB AC TID TAB TUT
La temporalizacion de LOS RA quedaria de la siguiente
forma:
RESULTADOS En el RA que | Criterios
APRENDIZAIJE Horas | Trimestre | Unidades | RA a | se dualiza, | evaluacion
RA en el que | didacticas | evaluar criterios de | que evalia
se por la | evaluacién | la empresa
imparte el empresa | que evalla
RA el centro
RA1 58 1¢ Udil a)b)c)d) e)
_ f)g)h)i)
RA2 58 209 udi2
RA3 50 20y 3¢ RA3
RA4 58 3¢ udi3
Total
horas
totales
madulo:
224
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45.10. Ensefianzaonline.

Durante todo este curso 2024/2025 y a nivel de centro se utilizara como
herramienta digital y plataforma de comunicacion online la plataforma
MOODLES CENTROS.

Desde el principio de curso, los alumnos/as estan registrados en la
plataforma Moodle Centros que utilizaremos para el trabajo de los
maédulos y el seguimiento. De esta forma, los contenidos y actividades
estan ya recogidos y que nuestros alumnos debido a sus especiales
caracteristicas se vayan familiarizando con la plataforma y
automatizando su uso.

Cada semana como minimo daremos instrucciones al alumnado,
especificando las tareas, materiales, actividades y resolucion de
posibles dudas.

En caso de tener que llevar a cabo ensefianza online, hay que tener
en cuenta, que es mas dificil para los alumnos con NEE, asi que las
actividades seran mas globalizadoras, que midan los Resultados de
aprendizaje de manera integrada, reduciendo el nimero de estas. Se
reestructurardn los contenidos para ir a lo fundamental e
incrementaremos los registros de evaluacién, con mucha variedad
(cuestionarios, presentaciones, actividades, test de repaso, esquemas,
ejercicios de autoevaluacion, supuestos practicos, plataformas
gratuitas tipo kahoot, etc...). Ademas, en caso de ser necesario, se
llevara un control de asistencia del alumnado a las clases por
videoconferencias y dado que la ensefianza telematica requiere una
mayor coordinacion, se llevardn a cabo reuniones frecuentes del
equipo educativo.

Buscaremos igualmente recursos en la plataforma del aula virtual
“COLABORA” asi como en la biblioteca de FP de recursos digitales en
la pagina de todofp del Ministerio de Educacion.
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45.11. Procedimiento e instrumentos de
evaluacion.

A) TIPO DE EVALUACION

La evaluacion sera continua, flexible integradora y criterial en cuanto que
estara inmersa en el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado. La
aplicacién del proceso de evaluacion continua a los alumnos requiere la
asistencia regular a las clases y actividades programadas para el médulo
profesional.

B) CRITERIOS DE EVALUACION

Son el referente especifico para valorar el grado de adquisicion de las
competencias y del logro de los objetivos de cada ensefianza. Se llevaran a
cabo concreciones didacticas de los criterios de evaluacion del médulo con
el fin de adaptarlos a las Unidades Didacticas Integradas y los Proyectos
Interdisciplinares que componen la presente Programacion Didactica.

Como se ha comentado en el punto anterior, una de las caracteristicas
principales de la evaluacion a llevar a cabo en la presente programacion es
gue sera criterial, es decir, cada resultado de aprendizaje se ponderara con
un determinado valor porcentual, desglosandose este valor, a su vez, en
distintos porcentajes correspondientes a los criterios de evaluacion
asociados a dicho resultado de aprendizaje. Asi, para el modulo de TAB, se
ponderara de la siguiente manera:

RA 1 25 %
RA 2 25 %
RA 3 25 %
RA 4 25 %
TOTAL 100 %
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C) NATURALEZA DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION

Para llevar a cabo la evaluaciéon de la manera mas completa posible,
se utilizaran los siguientes instrumentos de evaluacion:

- Observacion directa de actitudes y procedimientos.
- Cuaderno del alumno.
- Producciones y actividades practicas.

- Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionarios y ejercicios)
siempre que sea posible.

D) CRITERIOS DE CORRECCION

Son implicitos al instrumento de evaluacion. Salvo en las pruebas escritas,
donde necesariamente se detallaran los criterios de correccion, se intentara
dar a conocer a priori el criterio de correccién establecido para cada
instrumento de evaluacion antes de ponerlo en practica.

4.5.12. Aplicacion del proyecto linguistico del
centro y el plan lector.

La competencia linguistica (CCL) no constituye un saber mas en el
curriculum escolar. Esta competencia es una herramienta béasica para
adquirir nuevos aprendizajes. Para la mejora de esta competencia en todo el
alumnado del centro este curso se pone en marcha el Proyecto Linguistico
de Centro que tiene como objetivo fundamental impulsar un proyecto global
para la mejora de la competencia en comunicacion linguistica en el que
participe el profesorado de las distintas areas y materias.

Es por ello por lo que el proyecto linglistico de nuestro centro presenta un
decéalogo de actuaciones concretas, dirigidas a la mejora de la competencia
en comunicacion linguistica de nuestro centro. Estas actuaciones deben
ponerse en marcha cuanto antes y, ademas, deben ser asumidas con
conviccion por todos los departamentos, areas y materias, independiente de
su ambito de conocimiento.

Para la aplicaciéon del proyecto linglistico de centro con nuestros
alumnos del Programa Especifico de formacién profesional basica,
vamos a incorporar en nuestra programacion una serie de actuaciones,
seleccionadas desde las propuestas en el proyecto linguistico de centro, que
luego evaluaremos a partir de las rabricas presentadas desde el proyecto.
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Hemos de tener en cuenta las especiales caracteristicas de nuestro
alumnado ya que estamos hablando de alumnos que presentan necesidades
educativas especiales. Es por ello por lo que desde el equipo educativo del
curso 1°FPBESA se ha propuesto realizar con nuestros alumnos desde
todos los modulos las siguientes actuaciones:

o Presentaciones orales de trabajos realizados desde los
distintos modulos.

o Presentaciébn del cuaderno utilizando el acuerdo de escritura
correcta (normas de estilo propuesta en el proyecto).

« Propuestas de lecturas teméaticas adaptadas al nivel del alumnado.

« Participacion en concursos e iniciativas propuestas desde biblioteca.

Ademas, ya que se desarrollan en nuestro centro varios programas entre los
gue estan: el Programa CIMA y Escuela Espacio de PAz vamos a incluir
también diferentes actividades que trabajan diferentes actividades de la
tematica de estos programas.

4.5.13. Procedimiento de recuperacion.

Terminada cada una de las evaluaciones, se fijard una nueva fecha para
realizar una prueba de recuperacion.

En el caso de no superacion de alguna de las pruebas, el alumno tendra una
calificacion negativa en el médulo y debera recuperar como se describe a
continuacion:

a) Se le proporcionara trabajos y ejercicios a realizar, el alumnado
debera seguir las indicaciones del profesor para recuperar las
unidades tematicas pendientes, mediante la repeticion de aquellas
actividades y ejercicios no asimilados correctamente.

b) Antes de la finalizacion del curso escolar, se estableceran
nuevas pruebas de recuperacion de las unidades tematicas
pendientes, debiendo presentar los trabajos y ejercicios de
recuperacion.

c) Las unidades tematicas superadas durante el curso

escolar no requeriran recuperacion.
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d) Al final del curso escolar y una vez realizadas y evaluadas las
pruebas de recuperacion, el profesor realizara una valoracion global
del rendimiento académico del alumno durante todo el curso y
determinara si ha alcanzado los objetivos minimos del médulo para
la obtencién de la calificacion positiva en el mismo.

La pérdida de evaluacion continua se producira por faltas
injustificadas, absentismo escolar o por mal comportamiento. El
alumno/a deberéa realizar las pruebas extraordinarias.

4.5.14. Actividades de Recuperacion vy
mejora de los resultados obtenidos.

El alumnado que presente un aprendizaje mas lento, se le incidira de forma
practica en la consecucion de los contenidos minimos, asi como ejercicios
practicos de mas facil comprension, adaptados al nivel para que puedan
alcanzar los objetivos.

Para aquel alumnado que afiancen, superen los contenidos y objetivos, a un
ritmo mas rapido que el resto de sus compaferos, se les proporcionara
trabajos y actividades de ampliacion.

La finalidad de la determinacion y planificacion de las actividades de refuerzo
0 mejora de las competencias, es conseguir el grado y nivel de adquisicion
de los resultados de aprendizaje establecidos en el punto 6 de esta
programacion, por lo que este plan serd individual, atendiendo a los
resultados de aprendizaje no conseguidos y/o a mejorarlos, para lograr
antes de la evaluacion final que cumpla con las competencias profesionales,
personales y sociales, ademas de la competencia general del titulo, lo que
permitira una insercién en el sector profesional y/o progreso en estudios
posteriores a los que pueda tener acceso.

45.15. Temas transversales.

Hay gue destacar cdmo los temas transversales dotan a la materia de un
caracter integrador y pretenden potenciar en el alumnado una serie de
valores, normas de conducta y actitudes o tendencias a un comportamiento
concreto hacia determinadas situaciones.
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La cultura de Paz es un conjunto de valores, actitudes, tradiciones,
comportamientos y estilos de vida basado en:

e Derechos Humanos.
e No violencia.

¢ |gualdad entre hombres y mujeres.

e Tolerancia, cooperacion y solidaridad entre pueblos y culturas.
e Libertad de expresion, opinion e informacion.

e Desarrollo humano sostenible.

e Participacion democréatica.

El tratamiento de la Paz y no violencia en el aula debe ser una constante, de
forma que el alumnado interiorice todos los principios anteriormente
expuestos de manera que les hagan formarse como personas tolerantes,
solidarias, democraticas, etc. y que repercutan en su crecimiento personal.

De igual forma los temas transversales siguientes:

e Educacion moral y civica.

e Educacion para la salud.

e Educacion ambiental.

e Educacion para el consumidor.

e Educacion para la igualdad de oportunidades entre los sexos.

Van a permitir un desarrollo personal en los alumnos, que trabajaran en
equipo, se ayudaran unos a otros, haran buen uso de los recursos materiales
gue el centro de enseflanza pone en sus manos, etc.

La educacion para la igualdad entre los sexos, asi como la integracion de
discapacidades, va a tener su proyeccion practica en nuestra materia. La
plena igualdad de alumnos y alumnas en el proceso de aprendizaje de los
conocimientos requeridos en nuestra asignatura, y la proyeccion profesional
y laboral de estos conocimientos, conceden a la materia de “Tratamiento
informatico de datos”.
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45.16. Medios y recursos, espacios
materiales y recursos didéacticos y
bibliogréficos.

- Técnicas Administrativas Béasicas. Editorial Paraninfo.

OTROS MATERIALES CURRICULARES

- Fotocopias de documentos mercantiles, proporcionados por la
profesora.

- Un ordenador por alumno instalado en red, (mesa de oficina con
puestos de trabajo informatizados).

- Pizarra convencional y digital.

- Cafion de proyeccion.

- Internet.

- Medios audiovisuales.

- Software de aplicacion.

- Impresora.

- Programas informéticos de aplicacion.
- Archivos convencionales.

- Material de oficina.

- Diccionarios profesionales.

- Durante todo este curso 2024/2025 el alumnado utilizard en
algunas actividades la plataforma Clasroom durante las clases.
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4.6. MODULO ATENCION AL CLIENTE.

4.6.1. Introduccion Modulo.

a) Normativa

Anexo | de la Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las
ensefianzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, los criterios y
el procedimiento de admision a las mismas y se desarrollan los curriculos
de veintiséis titulos profesionales basicos.

b) Presentacién del Modulo

El Moédulo Atencion al cliente del Titulo Profesional Basico en
Servicios Administrativos queda identificado por los siguientes elementos:

1. Identificacion

Familia Profesional/ | ADMINISTRACION Y GESTION

Dpto.

Maodulo ATENCION AL CLIENTE

Cddigo: 3005

Curso: 1° GDCFGBEEE (Servicios Administrativos)

Denominacion Titulo Curso de grado basico en Servicios

Titulo: Administrativos.

Nivel: Modalidad dirigida a personas con necesidades
educativas

Duracion 64 horas (2 horas semanales)

El modulo tendra caracter dual, incorporando una fase de
formacion en empresa u organismo equiparado. Esta fase de
formacion en la empresa se desarrollara desde EL 17 de marzo
hasta 27 de mayo.
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d) Orientaciones pedagdgicas.
Este moédulo profesional contiene la formacién asociada a la funcion de
atencion y servicio al cliente, tanto en la informacién previa como en la
postventa del producto o servicio.

La definicion de esta funcién incluye aspectos como:
e Comunicacion con el cliente.
e Informacioén del producto como base del servicio.

e Atencién de reclamaciones.

4.6.2. Competencias profesionales,
personales y sociales.

La formacién del médulo se relaciona con la competencia profesional i)
del titulo. Ademas, se relaciona con las competencias q), ), S), t), u), v) y
que se incluirdn en este maédulo profesional de forma coordinada con el
resto de modulos profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que
permiten alcanzar las competencias del médulo versaran sobre:

e La descripciéon de los productos que comercializan y los servicios
gue prestan empresas tipo.

e La realizacion de ejercicios de expresion oral, aplicando las
normas basicas de atencion al publico.

e La resolucion de situaciones estandares mediante ejercicios
de simulacion.

4.6.3. Entorno profesional y puesto de
trabajo.

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

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

e Auxiliar de servicios generales.
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e Ordenanza.
e Telefonista en servicios centrales de informacion.

e Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
e Grabador-verificador de datos.
e Auxiliar de digitalizacion.

4.6.4. Objetivos generales del modulo.

La formacion del médulo se relaciona con el siguiente objetivo general
del ciclo formativo i). Ademas, Ademas se relaciona con los objetivos s),

D, u), v), w), X) e y).

4.6.5. Resultados de
aprendizaje y criterios
de evaluacion.

R.A.1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes
técnicas de comunicacion.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente.

b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacion
de la que se parte.

c) Se ha obtenido la informacion necesaria del posible cliente.

d) Se ha favorecido la comunicacion con el empleo de las
técnicas y actitudes apropiadas al desarrollo de la misma.

e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las formulas,
léxico comercial y nexos de comunicacion (pedir aclaraciones,
solicitar informacion, pedir a alguien que repita y otros).

f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucion,
utilizando el Iéxico comercial adecuado.

g) Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante de un
grupo o en una relacidon de comunicacién en la que intervienen dos
interlocutores.

h) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los
demas, demostrando cordialidad y amabilidad en el trato.
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i) Se ha trasmitido informacion con claridad, de
ordenada, estructura clara y precisa.

R.A.2. Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades
del servicio, justificandolas desde el punto de vista técnico.

Criterios de evaluacion:
a) Se han analizado las diferentes tipologias de publico.

b) Se han diferenciado clientes de proveedores, y éstos del publico
en general.

c) Se hareconocido la terminologia basica de comunicacién comercial.

d) Se ha diferenciado entre informacion y publicidad.

e) Se han adecuado las respuestas en funcion de las preguntas del
publico.

f) Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio,

especialmente de las calidades esperables.

g) Se ha asesorado al cliente sobre la opcibn mas recomendable,
cuando existen varias posibilidades, informandole de las caracteristicas
y acabados previsibles de cada una de ellas.

h) Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccion de la
opcion elegida.

R.A.3. Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando
las operaciones ejecutadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha hecho entrega al cliente de los articulos procesados,
informando de los servicios realizados en los articulos.

b) Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las operaciones a
llevar a cabo en los articulos entregados y los tiempos previstos para
ello.

c) Se han identificado los documentos de entrega asociados al
servicio o producto.

d) Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado obtenido,
tomando nota, en caso contrario, de sus objeciones, de modo
adecuado.
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e)

9)

h)

Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el vestir como
en la imagen corporal, elementos clave en la atencion al cliente.

Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente
Se ha intentado la fidelizacion del cliente con el buen resultado
del trabajo.

Se ha definido periodo de garantia y las obligaciones
legales aparejadas.

R.A.4. Atiende reclamaciones de  posibles clientes,
reconociendo el protocolo de actuacién.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

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 modificacion esperable.

Se han reconocido los aspectos principales en los que
incide la legislacion vigente, en relacibn con las
reclamaciones.

e ha suministrado la informacién y documentacion necesaria al
cliente para la presentaciéon de una reclamacion escrita, si éste
fuera el caso.

Se han recogido los formularios presentados por el cliente
para la realizacion de una reclamacion.

Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion
Se ha compartido informacién con el equipo de trabajo.

4.5.6.Contenidos.

Atencion al cliente:

El proceso de comunicacion. Agentes y elementos que intervienen.
Barreras y dificultades comunicativas.

Comunicacion verbal: Emisidn y recepcion de mensajes orales, con
una estructura clara y precisa.

Técnicas para hablar correctamente en publico.
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Motivacién, frustracion y mecanismos de defensa.
Comunicacion no verbal.
Empatia y

receptividad. Venta de
productos y servicios:

Actuacion del vendedor profesional, ante diferentes tipos de
publico y clientes.

Exposicion de las cualidades de los productos y servicios, y
calidades esperables.

El vendedor. Caracteristicas, funciones Yy actitudes.
Cualidades y aptitudes para la venta y su desarrollo.

El vendedor profesional: modelo de actuacién. Relaciones con
los clientes.

Técnicas de venta. Diferencias entre informacion y publicidad.
Aspectos relevantes de la Ley de Ordenacion del Comercio

Minorista. Informacién al cliente:

Roles, objetivos y relacion cliente-profesional.

Tipologia de clientes y su relacion con la prestacion del servicio.
Atencion personalizada como base de la confianza en la oferta
de servicio. Calidad de atencion al cliente.

Necesidades y gustos del cliente, asi como criterios de satisfaccion
de los mismos.

Fidelizacion de clientes.
Objeciones de los clientes y su tratamiento.

Pardmetros clave que identificar para la clasificacién del
articulo recibido. Técnicas de recogida de los

mMismos.

Documentacion basica vinculada a la prestacion de servicios, o
entrega de productos.

Tratamiento de reclamaciones:

Técnicas utilizadas en la actuacién ante reclamaciones. Gestidn
de reclamaciones. Alternativas

reparadoras. Elementos formales que contextualizan una
reclamacion.

Documentos necesarios o0 pruebas en una reclamacion.
Procedimiento de recogida de las reclamaciones.

Hoja de reclamaciones.

Utilizacion de herramientas informaticas de gestion de
reclamaciones.
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4.5.7.Metodologia.

Segun se estipula en la normativa referida a la modalidad para
personas con NEE, la metodologia debera:

a) Tener caracter globalizador y promover la integracion de las
competencias y los resultados de aprendizaje incluidos en el
programa, en cuyos modulos se desarrollardn especificamente la
comprension lectora y la capacidad de expresion en publico. Conforme
al aludido caracter integrador, la programacion de cada uno de los
modulos y la actividad del equipo docente responderan a metodologias
activas basadas en proyectos, conducentes a facilitar a cada persona
en formacién la transicion e integracion en la vida activa y ciudadana
en un contexto de respeto a los distintos ritmos de aprendizaje, el
enfoque practico de la formacion y el fomento de las competencias
trasversales y para la empleabilidad.

b) Adaptarse, en todo caso, a las necesidades y caracteristicas de
las personas que los cursen, y a la adquisicion progresiva de las
competencias del aprendizaje permanente y las competencias
profesionales, prestando especial atencion, a tal efecto, a las personas
gue no hayan alcanzado todas las competencias para la empleabilidad
y previendo propuestas alternativas que posibiliten la consecucion de
los resultados de aprendizaje.

También se ha tenido en cuenta las orientaciones metododgicas del
ambito que propone que para desarrollar las competencias se propone
el uso de metodologias propias de la ciencia y de las tecnologias
digitales, abordadas con un enfoque interdisciplinar, coeducativo y
conectado con la realidad del alumnado. Se pretende con ello que el
aprendizaje adquiera un caracter significativo a través del
planteamiento de situaciones de aprendizaje preferentemente
vinculadas a su contexto personal y a su entorno social y profesional,
especialmente a la familia profesional elegida. Todo ello para contribuir
a la formacién de un alumnado comprometido con los desafios y retos
del mundo actual y los Objetivos de Desarrollo Sostenible, facilitando
su integracion profesional y su plena participaciéon en la sociedad
democratica y plural.

Para este curso hemos decidido elaborar unidades didacticas
integradas que se ajusten mejor a las necesidades y caracteristicas de
nuestro alumnado y, ademas, con tematica propia del programa que
estamos trabajando, para asi poder ofrecerles experiencias que se
puedan ajustar a situaciones profesionales reales que se puedan
encontrar en su contexto préximo.
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Asi mismo, el trabajo por proyectos y a través de unidades didacticas
integradas supondra el uso de metodologias grupales, donde cada uno
aporte desde sus posibilidades y adaptandonos a sus necesidades su
granito de arena al proyecto.

Ademaés, las tres UDIs, estan orientadas para la creacién de
situaciones clase que fomenten el role play del trabajo a realizar por
estos alumnos en diferentes empresas (entrevistas de trabajo,
situaciones de simulacién de trabajos en diferentes puestos...)
fomentando la adquisicién de competencias profesionales propias del
titulo en el que nos enmarcamos.

4.5.8.Unidades didacticas.

Se van a proponer tres UDIS para cada curso académico, una por
trimestre y en cada una de las transposiciones didacticas se iran
realizando actividades y ejercicios hasta conseguir nuestro producto
final.

Cada una de estas tres UDIS va a incorporar resultados de aprendizaje
y criterios de evaluacién de cada uno de los modulos profesionales del
titulo.

Las tres UDIS para este curso seran las siguientes:
- UDI 1: SIE CERVANTES

- UDI 2: PAQUETERIA CERVANTES

- UDI 3: FINANZAS CERVANTES

Podemos ver su desarrollo en el anexo I.
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4.5.9. Temporalizacion.

Este mddulo tiene asignadas 4 horas a la semana para su desarrollo
(128 horas anuales). El horario queda estipulado de la siguiente forma:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:15-9:15 TID IP IP Csl AC
9:15-10:15 TID TAB CAl Csl IP
10:15-11:15 TAB TID CsSl CAl CAl
11:45-12:45 TAB TID Csl CAl Csl
12:45-13:45 TAB TID TID TAB Csl
13:45-14:45 TAB AC TID TAB TUT
La temporalizacion de LOS RA quedaria de la siguiente
forma:
RESULTADOS En el RA que | Criterios
APRENDIZAIJE Horas | Trimestre | Unidades | RA a | se dualiza, | evaluacién
RA en el que | didacticas | evaluar criterios de | que evalua
se por la | evaluacién | la empresa
imparte el empresa | que evalua
RA el centro
RA1 18 12 udil a)b) ¢) d) e)
. f)g) h)
RA2 18 209 Udi2
RA3 10 20y 3¢ RA3
RA4 18 3° udi3
Total
horas
totales
madulo:
64
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4.5.10. Ensefanza online.

Durante todo este curso 2024/2025 y a nivel de centro se utilizara como
herramienta digital y plataforma de comunicacion online la plataforma
MOODLES CENTROS.

Desde el principio de curso, los alumnos/as estan registrados en la
plataforma Moodle Centros que utilizaremos para el trabajo de los
modulos y el seguimiento. De esta forma, los contenidos y actividades
estan ya recogidos y que nuestros alumnos debido a sus especiales
caracteristicas se vayan familiarizando con la plataforma y
automatizando su uso.

Cada semana como minimo daremos instrucciones al alumnado,
especificando las tareas, materiales, actividades y resolucion de
posibles dudas.

En caso de tener que llevar a cabo ensefianza online, hay que tener
en cuenta, que es mas dificil para los alumnos con NEE, asi que las
actividades seran mas globalizadoras, que midan los Resultados de
aprendizaje de manera integrada, reduciendo el nUmero de estas. Se
reestructurardn los contenidos para ir a lo fundamental e
incrementaremos los registros de evaluacién, con mucha variedad
(cuestionarios, presentaciones, actividades, test de repaso, esquemas,
ejercicios de autoevaluacion, supuestos practicos, plataformas
gratuitas tipo kahoot, etc...). Ademas, en caso de ser necesario, se
llevara un control de asistencia del alumnado a las clases por
videoconferencias y dado que la ensefianza telematica requiere una
mayor coordinacion, se llevaran a cabo reuniones frecuentes del
equipo educativo.

Buscaremos igualmente recursos en la plataforma del aula virtual
“COLABORA” asi como en la biblioteca de FP de recursos digitales en
la pagina de todofp del Ministerio de Educacién.
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45.11. Procedimiento e instrumentos de
evaluacion.

A) TIPO DE EVALUACION

La evaluacion sera continua, flexible integradora y criterial en cuanto que
estara inmersa en el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado. La
aplicacién del proceso de evaluacion continua a los alumnos requiere la
asistencia regular a las clases y actividades programadas para el médulo
profesional.

B) CRITERIOS DE EVALUACION

Son el referente especifico para valorar el grado de adquisicion de las
competencias y del logro de los objetivos de cada ensefianza. Se llevaran a
cabo concreciones didacticas de los criterios de evaluacion del modulo con
el fin de adaptarlos a las Unidades Didacticas Integradas y los Proyectos
Interdisciplinares que componen la presente Programacion Didactica.

Como se ha comentado en el punto anterior, una de las caracteristicas
principales de la evaluacion a llevar a cabo en la presente programacion es
gue sera criterial, es decir, cada resultado de aprendizaje se ponderara con
un determinado valor porcentual, desglosandose este valor, a su vez, en
distintos porcentajes correspondientes a los criterios de evaluacién
asociados a dicho resultado de aprendizaje. Asi, para el médulo de AC, se
ponderara de la siguiente manera:

RA 1 25 %
RA 2 25 %
RA 3 25 %
RA 4 25 %
TOTAL 100 %
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C) NATURALEZA DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION

Para llevar a cabo la evaluaciéon de la manera mas completa posible,
se utilizaran los siguientes instrumentos de evaluacion:

- Observacion directa de actitudes y procedimientos.
- Cuaderno del alumno.
- Producciones y actividades practicas.

- Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionarios y ejercicios)
siempre que sea posible.

E) CRITERIOS DE CORRECCION

Son implicitos al instrumento de evaluacion. Salvo en las pruebas escritas,
donde necesariamente se detallaran los criterios de correccion, se intentaré
dar a conocer a priori el criterio de correccién establecido para cada
instrumento de evaluacion antes de ponerlo en practica.

4.5.12. Aplicacion del proyecto linguistico del
centro y el plan lector.

La competencia linguistica (CCL) no constituye un saber mas en el
curriculum escolar. Esta competencia es una herramienta basica para
adquirir nuevos aprendizajes. Para la mejora de esta competencia en todo el
alumnado del centro este curso se pone en marcha el Proyecto Lingiistico
de Centro que tiene como objetivo fundamental impulsar un proyecto global
para la mejora de la competencia en comunicacion linguistica en el que
participe el profesorado de las distintas areas y materias.

Es por ello por lo que el proyecto linguistico de nuestro centro presenta un
decalogo de actuaciones concretas, dirigidas a la mejora de la competencia
en comunicacion linguistica de nuestro centro. Estas actuaciones deben
ponerse en marcha cuanto antes y, ademas, deben ser asumidas con
conviccion por todos los departamentos, areas y materias, independiente de
su ambito de conocimiento.

Para la aplicaciéon del proyecto linglistico de centro con nuestros
alumnos del Programa Especifico de formacion profesional basica,
vamos a incorporar en nuestra programacion una serie de actuaciones,
seleccionadas desde las propuestas en el proyecto linguistico de centro, que
luego evaluaremos a partir de las rabricas presentadas desde el proyecto.
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Hemos de tener en cuenta las especiales caracteristicas de nuestro
alumnado ya que estamos hablando de alumnos que presentan necesidades
educativas especiales. Es por ello por lo que desde el equipo educativo del
curso 1°FPBESA se ha propuesto realizar con nuestros alumnos desde
todos los modulos las siguientes actuaciones:

o Presentaciones orales de trabajos realizados desde los
distintos modulos.

o Presentaciébn del cuaderno utilizando el acuerdo de escritura
correcta (normas de estilo propuesta en el proyecto).

o Propuestas de lecturas teméaticas adaptadas al nivel del alumnado.

« Participacion en concursos e iniciativas propuestas desde biblioteca.

Ademas, ya que se desarrollan en nuestro centro varios programas entre los
gue estan: el Programa CIMA y Escuela Espacio de PAz vamos a incluir
también diferentes actividades que trabajan diferentes actividades de la
tematica de estos programas.

4.5.13. Procedimiento de recuperacion.

Terminada cada una de las evaluaciones, se fijard una nueva fecha para
realizar una prueba de recuperacion.

En el caso de no superacion de alguna de las pruebas, el alumno tendra una
calificacion negativa en el modulo y debera recuperar como se describe a
continuacion:

e Se le proporcionara trabajos y ejercicios a realizar, el alumnado
debera seguir las indicaciones del profesor para recuperar las
unidades tematicas pendientes, mediante la repeticion de aquellas
actividades y ejercicios no asimilados correctamente.

e Antes de la finalizacion del curso escolar, se estableceran
nuevas pruebas de recuperacion de las unidades tematicas
pendientes, debiendo presentar los trabajos y ejercicios de
recuperacion.

e Las unidades tematicas superadas durante el curso
escolar no requeriran recuperacion.
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e Al final del curso escolar y una vez realizadas y evaluadas las
pruebas de recuperacion, el profesor realizara una valoracion global
del rendimiento académico del alumno durante todo el curso y
determinara si ha alcanzado los objetivos minimos del médulo para
la obtencidén de la calificacion positiva en el mismo.

La pérdida de evaluacion continua se producira por faltas
injustificadas, absentismo escolar o por mal comportamiento. El
alumno/a debera realizar las pruebas extraordinarias.

4.5.14. Actividades de Recuperacién y mejora de
los resultados obtenidos.

El alumnado que presente un aprendizaje mas lento, se le incidira de forma
practica en la consecucion de los contenidos minimos, asi como ejercicios
practicos de mas facil comprension, adaptados al nivel para que puedan
alcanzar los objetivos.

Para aquel alumnado que afiancen, superen los contenidos y objetivos, a un
ritmo mas rapido que el resto de sus compaferos, se les proporcionara
trabajos y actividades de ampliacion.

La finalidad de la determinacion y planificacion de las actividades de refuerzo
0 mejora de las competencias, es conseguir el grado y nivel de adquisicion
de los resultados de aprendizaje establecidos en el punto 6 de esta
programaciéon, por lo que este plan sera individual, atendiendo a los
resultados de aprendizaje no conseguidos y/o a mejorarlos, para lograr
antes de la evaluacion final que cumpla con las competencias profesionales,
personales y sociales, ademas de la competencia general del titulo, lo que
permitira una insercion en el sector profesional y/o progreso en estudios
posteriores a los que pueda tener acceso.

45.15. Temas transversales.

Hay que destacar como los temas transversales dotan a la materia de un
caracter integrador y pretenden potenciar en el alumnado una serie de
valores, normas de conducta y actitudes o tendencias a un comportamiento
concreto hacia determinadas situaciones.
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La cultura de Paz es un conjunto de valores, actitudes,
tradiciones, comportamientos y estilos de vida basado en:

e Derechos Humanos.

¢ No violencia.

¢ |gualdad entre hombres y mujeres.

e Tolerancia, cooperacion y solidaridad entre pueblos y culturas.
e Libertad de expresion, opinion e informacion.

e Desarrollo humano sostenible.

e Participacion democréatica.

El tratamiento de la Paz y no violencia en el aula debe ser una constante, de
forma que el alumnado interiorice todos los principios anteriormente
expuestos de manera que les hagan formarse como personas tolerantes,
solidarias, democréticas, etc. y que repercutan en su crecimiento personal.

De igual forma los temas transversales siguientes:

e Educacion moral y civica.
e Educacion para la salud.

e Educacion ambiental.
e Educacion para el consumidor.
e Educacion para la igualdad de oportunidades entre los sexos.

Van a permitir un desarrollo personal en los alumnos, que trabajaran en
equipo, se ayudaran unos a otros, haran buen uso de los recursos materiales
gue el centro de enseflanza pone en sus manos, etc.

La educacion para la igualdad entre los sexos, asi como la integracién de
discapacidades, va a tener su proyeccion practica en nuestra materia. La
plena igualdad de alumnos y alumnas en el proceso de aprendizaje de los
conocimientos requeridos en nuestra asignatura, y la proyeccion profesional
y laboral de estos conocimientos, conceden a la materia de “Tratamiento
informatico de datos”.
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4.5.16. Medios y recursos, espacios materiales y
recursos didacticos y bibliograficos.

- Atencion al Cliente. Editorial Paraninfo.
OTROS MATERIALES CURRICULARES
- Apuntes del profesor.

- Fotocopias de documentos mercantiles, proporcionados por la
profesora.

- Un ordenador por alumno instalado en red, (mesa de oficina con
puestos de trabajo informatizados).

- Pizarra convencional y digital.

- Cafion de proyeccion.

- Internet.

- Medios audiovisuales.

- Software de aplicacion.

- Impresora.

- Programas informéticos de aplicacion.
- Archivos convencionales.

- Material de oficina.

- Diccionarios profesionales.

- Durante todo este curso 2024/2025 el alumnado utilizara en
algunas actividades la plataforma Clasroom durante las clases.
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5. ACTIVIDADES FORMATIVAS
(COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLAREYS).

Durante el curso 24/25 se realizaran multitud actividades extraescolares y
complementarias

Las actividades que llevaremos a cabo estan relacionadas con los distintos
modulos formativos y las haremos conjuntamente los cursos de 1° y 2° de
FPBESA y en algunas ocasiones con el Aula especifica.

Proponemos las siguientes:

- Salidas relacionadas con los médulos profesionales: visitar negocios
del barrio, visitar correos, Tussam, hacer salidas para realizar
compras relacionadas con los proyectos del aula...

- Talleres de expertos en el centro de tematica variada.

- Actividades intercentros (con otros centros de la localidad que
imparten FPBE)

- Excursiones a la naturaleza.

- Visitas culturales de interés: museos, cine...

- Visitas relacionadas con tematica curricular: Dolmen de Valencina,
Italica...

- Excursiones a la naturaleza.

- Excursiones por la ciudad para realizar ejercicios de orientacion,
geolocalizacién y conocimiento del entorno
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6. ACCION TUTORIAL

Si en la formacién profesional basica la accién tutorial juega un papel
fundamental para el desarrollo personal y el éxito escolar de los alumnos, en el
caso del alumnado con necesidades educativas especiales cobra aun mas
relevancia. En el sistema educativo actual este alumnado es aquel que
requiere por un periodo de escolarizacion a lo largo de toda ella, determinados
apoyos Yy atenciones educativas especificas debido a diferentes grados y tipos
de capacidades personales de orden fisico, psiquico, cognitivo o sensorial o
trastornos graves de conducta por tanto, poniendo la atencion no tanto en la
discapacidad del alumnado sino en la respuesta educativa que precisa y en este
sentido la accion tutorial se convierte en un elemento fundamental de dicha
respuesta educativa.

En el articulo 12 de la Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan
las ensefianzas de Formacién Profesional Basica en Andalucia, se regula que
en la programacion anual de la accion tutorial recogida en el Proyecto Educativo
de Centro, se deben disefiar actividades especificas para el alumnado de los
ciclos formativos de Formacion Profesional Basica. La planificacion de estas
actuaciones se desarrollara en tres bloques de contenidos:

a) Desarrollo personal y social. Dentro de este bloque se priorizaran,
teniendo en cuenta las caracteristicas e intereses de este alumnado, los
siguientes contenidos:

1. Autoconcepto: conocimiento de uno mismo o una misma, de las
diferentes aptitudes, valores y actitudes, destacando los aspectos
positivos y potenciando los puntos fuertes de cada alumno o alumna.

2. Confianza en uno mismo: autorrefuerzo, afianzar la seguridad en las
propias posibilidades.

3. Estrategias de autocontrol: ensefarles a dirigir de forma auténoma y
responsable su conducta, autorregulando su propio comportamiento.

4. Integracion social y desarrollo de las habilidades sociales: habilidades
comunicativas y resolucion de conflictos.

b) Apoyo a los procesos de ensefianza y aprendizaje. En este bloque se
deben abordar actuaciones encaminadas a:
1. Mejora de la motivacion y refuerzo del interés.

2. Apoyo al aprendizaje de habitos y técnicas de trabajo intelectual.

134



/ NGGUEL B
CEPVANTES

i Instituto de Ensefianza Secundania

c) Desarrollo del proyecto vital y profesional. En este blogque se engloban
todos aquellos programas y actuaciones dirigidos a:

1. Autoconocimiento e identidad personal.

2. Exploracion de los propios intereses, conocimiento del sistema
educativo y acercamiento al mundo de las profesiones.

3. Analisis de expectativas escolares y profesionales.
4. Toma de decisiones.

5. Establecimiento de compromisos.

La accion tutorial orientara el proceso educativo individual y colectivo de los
alumnos y alumnas y contribuird a la adquisicién de competencias sociales y a
desarrollar la autoestima de los alumnos y alumnas, asi como a fomentar las
habilidades y destrezas que les permitan programar y gestionar su futuro
educativo y profesional.

TEMPORALIZACION DE ACTUACIONES HORA DE TUTORIA CON LOS
ALUMNOS

PRIMER. TRIMESTRE.

TEMA ACTIVIDAD
CONVIVENCIA Presentacion, acogida y cohesién grupal
CONVIVENCIA Dindmicas de grupo: latela de arafia, el

teléfono, ...
INFORMACION Ficha registro de datos personales
PERSONAL

USO DE LA AGENDA Planificacion, organizacion, asignaturas.

INFORMACION DEL Cuestionarios estilo de aprendizaje y

ALUMNADO motivacion, gustos y hobbies.
CONVIVENCIA Eleccion de delegados
CONVIVENCIA Derechos, deberes y normas de clase

TECNICAS DE ESTUDIO Organizacion del tiempo de estudio
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HABILIDADES
BASICAS DE
INTERACCION SOCIAL

Dramatizaciones, role- playing de situaciones
como: saludos, realizar presentaciones, cortesia
y amabilidad, iniciar relaciones de amistad,

PLANES DE IGUALDAD
Y PAZ

Violencia de género

TECNICAS DE ESTUDIO

Preparacion de examenes

VIOLENCIA DE GENERO

Slogan y frases contra la violencia de género

TODOS TENEMOS
DIFICULTADES

Mural con las dificultades que podemos
presentar en diferentes situaciones

EFEMERIDES

Sida 1/12

EFEMERIDES DIA DE
LA DISCAPACIDAD
(3/2)

Video “Cuerdas” o “El cazo de Lorenzo”. Lluvia
de ideas y debate.

MOVIMIENTO CONTRA
LA INTOLERANCIA

Charla informativa dirigida por agentes
externos

PREEVALUACION Cuestionario a realizar por el alumnado
SEGUNDO TRIMESTRE.
TEMA ACTIVIDAD
POST-EVALUACION Ficha de analisis de los resultados

académicos del primer trimestre

FUNDACION ALCOCHOL Y Charlas informativas de concienciacion

SOCIEDAD y sensibilizacion
PLANES DE IGUALDAD Y PAZ Consumo y consumismo
PLANES DE IGUALDAD Y PAZ Coeducacion
PLANES DE IGUALDAD Y PAZ Dia de la Paz 30/1
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HABILIDADES
CONVERSACIONALES Y
HABILIDADES RELACIONADAS
CON LAS EMOCIONES Y LOS
SENTIMIENTOS

Dramatizaciones y role-playing dirigidos
a

. Iniciar y termina conversaciones
. Unirse a la conversacion de otros.

. Conversaciones de grupo.

. Expresar y recibir emociones

. Defender los propios derechos

. Defender las propias opiniones.

TECNICAS DE ESTUDIO

Técnicas para la preparacion de
examenes: guion, resumenes.

Esquemas ...

ORIENTACION ACADEMICA

Conocimientos del sistema educativo de

Formacion

PLANES DE IGUALDAD Y PAZ

Afectividad, confianza y autoestima

EFEMERIDES Dia de la mujer (8/3)
EFEMERIDES Interculturalidad. Racismo (21/3)
PREEVALUACION Ficha de recogida de informacion
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TERCER TRIMESTRE.

TEMA

ACTIVIDAD

POST- EVALUACION

Ficha de analisis de los resultados
académicos del primer trimestre

EFEMERIDES

Dia de la Salud (4/4)

HABILIDADES DE SOLUCION DE
PROBLEMAS
INTERPERSONALES

Dramatizaciones y role-playing dirigidos a:
- ldentificar problemas interpersonales.
- Buscar soluciones.

- Anticipar las consecuencias.
- Elegir una solucion.

- Solucionar problemas con adultos

ORIENTACION ACADEMICA
Y LABORAL

-Cumplimenta diferentes solicitudes

- Localizar ofertas de empleo en diferentes
formatos, ya sean digitales o impresos.

El acoso escolar. Bullying

”

Video: “Conoces alguien como Adolfo.

Lluvia de ideas y debate.

EFEMERIDES

Medio ambiente 5/6

EVALUACION DE LAS

Ficha de recogida de informacion

TUTORIAS atendiendo a las propuestas vy
sugerencias del
alumnado

PREEVALUACION Ficha de recogida de datos sobre los
resultados obtenidos en el tercer
trimestre

OTRAS Dinamicas fin de curso
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7. ANEXO I. DESARROLLO DE LAS UNIDADES DIDACTICAS INTEGRADAS 1° GDCFGBEEE
(Servicios Administrativos).

UDIO: CONOCIENDO MOODLE.

DURACIO Se realizaran distintas actividades para OBJETIVOS MODULOS PROFESIONALES

N TOTAL: el registro y la familiarizacién de los - Aprender a iniciar sesion en la plataforma a través de
alumnos con la plataforma MOODLE. sus credenciales Moodle. Se trabajaran distintas

- Conocer el funcionamiento de la plataforma Moodle. actividades desde los diferentes
modulos.

2
SEMANAS

DURACION PRODUCTO FINAL: CREACION EN EL AULA DE UN ROLE PLAY EN UNA EMPRESA. DONDE CADA ALUMNO CUMPLA UN
TOTAL: PAPEL Y UN CARGO EN ELLA.

1ER
TRIMESTRE

TRANSPOSICION OBJETIVOS COMPETENCIAS
DIDACTICA

a)b) ¢) d) €) f) g) ) i) ) k) ) m) n) ) 0) p) o) 1) H39 a) b) c) d) e) f) g) h) i) j) k) I) m) n) ) o) p)
Hu)v)w) x)y)
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ITINERARIO
PERSONAL

Investigacion del entorno laboral:
e Conocer las caracteristicas del trabajo hoy.
e |dentificar trabajos con alta demanda.
Itinerarios educativos y profesionales:
e Buscar informacion sobre carreras y formacion profesional.
e Evaluar qué profesiones encajan con los intereses personales.
Autoevaluacion:
e Realizar tests de intereses.
e Reflexionar sobre habilidades y preferencias.
Formacion continua:
e Valorar la importancia de seguir formandose a lo largo de la vida.
e Analizar casos de éxito de profesionales.
Uso de herramientas de busqueda:
e Aprender a buscar informacién online.
e Evaluar la fiabilidad de las fuentes.
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ITINERARIO a) b) c) d)
PERSONAL

Cultura preventiva en la empresa:
e)N g h)i e Importancia de la prevencion en el trabajo.
¢ Relacion entre condiciones laborales y salud.
2. Tipos de dafios profesionales:
e Accidentes de trabajo.
e Enfermedades profesionales.
3. Evaluacion deriesgos:
¢ Identificacion de riesgos en el lugar de trabajo.
e Técnicas de prevencion y proteccion.
4. Protocolos de emergencia:
e Procedimientos a seguir en caso de emergencia.
e Plan preventivo en la empresa.
5. Derechos y deberes:
e Derechos y deberes en prevencion de riesgos laborales.
e Formas de representacion de los trabajadores.
6. Vigilancia de la salud:
e Requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud.
e Importancia de la vigilancia para la prevencion.
7. Primeros auxilios:
e Técnicas bésicas de primeros auxilios.
e Uso del botiquin.

=
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TRATAMIENTO

INFORMATICO
DE DATOS

PREPARACION DE EQUIPOS Y MATERIALES.

RA1 a)b)c)d)e)f) Componentes de los equipos informaticos.
0) Periféricos informaticos.
Aplicaciones ofiméaticas.
Conocimiento basico de sistemas operativos.
Conectores de los equipos informaticos.
GRABACION INFORMATICA DE DATOS, TEXTOS Y OTROS
RA2 a)b)c)d)e)f) DOCUMENTOS.
g) h) i) Organizacion de la zona de trabajo.

El teclado extendido y numérico.

Funcion de las teclas.

Técnica mecanogréfica.

Colocacion de los dedos sobre el teclado.
Técnicas de velocidad y precisién mecanogréfica.
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a)b)c)d)e)

REALIZACION DE TAREAS ADMINISTRATIVAS DE EMPRESA.

TECNICAS RA Definicion de la organizacion de una empresa.
ADMINISTRATIV 1 Descripcion de las tareas administrativas de una empresa.
AS BASICAS Areas funcionales de una empresa.
Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas y publicas.
La ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.
ATENCION AL RA a)b)c)d)e)f)g) ATENCION AL CLIENTE.
CLIENTE 1 h) i)

El proceso de comunicacion.

Agentes y elementos que intervienen.

Barreras y dificultades comunicativas.

Comunicacién verbal: Emisién y recepcion de mensajes orales, con una
estructura clara y precisa

Técnicas para hablar correctamente en publico.

Motivacion, frustracion y mecanismo de defensa. Comunicacion no verbal.
Empatia y receptividad.
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AMBITO

ACTIVIDADES Y
TEMPORALIZACION

COMPETECIA
ESPECIFICA

CRITERIOS DE
EVALUACION

SABERES
BASICOS

COMUNICACION Y
CIENCIAS SOCIALES:

CIENCIAS SOCIALES

Competencia 1:
Comprender el
entorno natural y
social de forma
histérica y critica.

1.1 Analizar el entorno y
valorar la sostenibilidad.
1.3 Proteger el
patrimonio natural.

Objetivos y estrategias de las
Ciencias Sociales: procedimientos,
términos y conceptos.
La huella humanay la conservacion,
proteccion y defensa del patrimonio
natural.

La emergencia climatica vy
problemas ecosociales.
-Conciencia ambiental y ODS.

COMUNICACION
Y CIENCIAS
SOCIALES:

Comunicacion

Competencia 4:
Buscary
seleccionar
informacion
critica.
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4.1 Buscar, seleccionar

y organizar informacion,

evaluando su fiabilidad y
pertinencia.

4.2 Producir contenidos
respetando la propiedad
intelectual y citando
fuentes.

Riesgos del uso de la tecnologia en
la informacion. Uso ético vy
problemas de desinformacién.

Comunicacion: Estrategias de
produccion, comprension y analisis
critco de textos en distintos
contextos (formalidad, propdsito,
canal, y no verbal).
Reflexibn sobre la lengua:
Reconocimiento de la diversidad
linguistica y analisis del contexto.

Géneros discursivos en redes y
medios, etiqueta digital, y riesgos de
desinformacion.

Procedimientos de adquisicién de
palabras, reglas ortogréficas, uso de
diccionarios 'y correctores en
soporte digital.
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COMUNICACION
Y CIENCIAS
SOCIALES:

Comunicacion

Competencia 5:

Comunicarse de

forma adecuada
en distintas
situaciones.

5.1 Comprender e
interpretar textos
orales y escritos de
diversos géneros.
5.2 Realizar
exposiciones orales en
géneros diversos con
coherencia y fluidez.
5.3 Planificar, redactar
y revisar textos
escritos y
multimodales.

- Interaccién oral y escrita:
Adecuacion a situaciones de
comunicacion formal e informal.
Cooperacién conversacional, cortesia
y etiqueta digital.

- Escucha activa, asertividad y
estrategias para resolucién dialogada
de conflictos.

Competencia 6:
Fomentar la
lectura autbnoma
y el analisis
literario.
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6.1 Fomentar una
lectura autébnoma y
critica.

6.2 Expresar e
interpretar
experiencias literarias
en distintos contextos.

- Educacion literaria: Lectura
guiada y analisis de obras del
patrimonio literario y actual.
Conversaciones literarias y
dramatizacion. Expresion de la
experiencia lectora mediante analisis
formal y contextual.

- Estrategias para movilizar la
experiencia personal y conectar
obras con temas de actualidad, asi
€como con otras expresiones
artisticas.

- Lectura expresiva y recitaciéon de
textos atendiendo a comprension y
oralizacion.
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COMUNICACION Y
CIENCIAS SOCIALES

INGLES

Competencia 7:
Comprension y
produccién en

lengua
extranjera.

7.1 Comprender textos
orales, escritos y
multimodales sencillos
en temas cotidianos.
7.2 Producir textos
orales y escritos
adecuados a la
situacion comunicativa.

- Funciones comunicativas
en el ambito profesional:
Presentarse en un contexto
laboral, realizar y responder

preguntas sencillas.

- Léxico y frases del &mbito
profesional sencillas;
comprension de las unidades
linglisticas bésicas.

- Modelos contextuales para
entrevistas de trabajo
sencillos: curriculo bésico.

Competencia 8:
Valorar la
diversidad

linglistica y
cultural.
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8.1 Mejorar la
comunicacion en lengua
extranjera utilizando
estrategias de
interaccion.

8.2 Valorar la diversidad
cultural 'y linguistica
como fuente de
enriquecimiento.

- Sociocultural y
sociolingiistico:
Reconocimiento de
convenciones de cortesia en
el entorno profesional
(presentarse y realizar
entrevistas), etiqueta digital.
- Estrategias para enfrentar y
adaptarse a necesidades
comunicativas en un contexto
laboral.
- Utilizacion de plataformas
digitales de interaccion en
inglés profesional.
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ACTIVIDADES Y AMBITO COMPETECIA CRITERIOS SABERES BASICOS
TEMPORALIZACION ESPECIFICA DE
EVALUACION

Método Cientifico, Materia, Mezclas vy
Disoluciones,
Proyecto: La Practica Cientifica

1,3,5,6,7 1.1, 1.2 (fenémenos
naturales y
contribucion de la
ciencia)

3.1, 3.2 (preguntas,
hipotesis,
experimentacion)
Ciencias 5.1 (comunicacién de
aplicadas informacion  cientifica)
6.1 (aplicacion de
ciencias en contextos

diversos)
7.1 (resiliencia vy
valoracion del
aprendizaje de las
ciencias)
2 21,22,24 Numeros Naturales, Decimales y
(representacion, Enteros

resolucion y uso de
herramientas

147 tecnolégicas en

problemas)
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DURACION TOTAL.: PRODUCTO FINAL: SIMULACION EN AULA DE EMPRESA DEDICADA A VENTA DE PRODUCTOS
2ER TRIMESTRE ONLINE, INCLUYENDO SERVICIO DE PAQUETERIA, DEVOLUCIONES Y ATENCION AL CLIENTE.
TRANSPOSI OBJETIV COMPETENCIAS
CION _0s _ _
DIDACTI a) b)c)d)e)f) g) h)i)j)k)l)m)n)fi)o)p)a)r) a) b) c) d) e) f) g) h) i) j) k) ) m) n) /i) o) p)
CA s)t)u) v)
w) X) y)

uDI 2 RA4 a) b) c) Exploracién de opciones educativas y profesionales:
PAQUETERIA ITINERARIO e Conocer diferentes carreras y formaciones.
CERVANTES e Identificar trabajos y profesiones.
SEGUNDO 2. Ventajas e inconvenientes:
TRIMESTRE e Comparar pros y contras de cada opcion.
e Reflexionar sobre lo que més te interesa.

Actividad 1: 3. Tomade decisiones:
Conozco la e Elegir el camino que mejor se ajuste a tus intereses.
paqueteria. Enero e Crear un plan personal de estudios y carrera.
Actividad 2: SIE RA5 a) b) c) d) Blsqueda de empleo:
Cervantes - Entender cémo buscar trabajo,
PRIME. Febrero - Conocer diferentes formas de encontrar ofertas de empleo.
Actividad 3 Fuentes de informacion:
Atiendo  pedidos - Identificar dénde buscar trabajo (webs, agencias, redes sociales).
SIE  Cervantes. - écnicas de bisqueda de empleo:Aprender a hacer un curriculum y una
Marzo carta de presentacion.

- Practicar entrevistas de trabajo.

Herramientas de insercién laboral:
- Utilizar correctamente las herramientas digitales para buscar empleo.
- Desarrollar habilidades para conseguir un empleo 6ptimo.
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a) b) c) d) e) f) g)

TRATAMIENTO DE TEXTO Y DATOS.

Procesadores de texto.

Edicién de textos.

Elaboraciéon de comunicaciones escritas basicas.
Utilizacién de plantilla.

Combinar y comparar documentos.

Elaboracion de tablas.

RA4 a)b) ¢) d) e) f) g) itacio .
SELL)J M Tramitacion de documentacion:

Gestion de archivos y carpetas digitales.

Criterios de codificacién y clasificacion de los documentos.
El registro digital y convencional de documentos.

La impresora. Funcionamiento y tipos.

Configuracion de la impresora.

Impresion de documentos.
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TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA.
Circulacion interna de la correspondencia por areas y departamentos.
Técnicas bésicas de recepcidn, registro, clasificacion y distribucion de
correspondencia y paqueteria.

El servicio de correos.

Servicios de mensajeria externa.

El fax y en escéner. Funcionamiento.

TECNICAS Técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado béasico.

ADMINISTRA Clasificacion del correo y paqueteria salientes.

TIVAS RA3 a)b)c)d)e) CONTROL DE ALMACEN DE MATERIAL DE OFICINA.

BASICAS (DU Materiales tipo oficina. Material fungible y no fungible.

AL) Valoracion de existencias. Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.
Gestiodn basica de inventarios.

Tipos de estocaje.

Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina.
Documentos.

Aplicaciones informéticas en el control de almacén.

Cumplimentado de 6rdenes de reposicion.

a) b) ¢) d) e) f) g)
h)
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RA2 ﬁg b)c)d)e)f)g) Venta de productos y
servicios:
- Actuacion del vendedor profesional, ante diferentes tipos de
publico y clientes.
- Exposiciéon de las cualidades de los productos y servicios, y
calidades esperables.
ATENCION - El vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes.
AL CLIENTE Cualidades y aptitudes para la venta y su desarrollo.
- Elvendedor profesional: modelo de actuacion. Relaciones
con los clientes.
- Técnicas de venta. Diferencias entre informacion y publicidad.

- Aspectos relevantes de la Ley de Ordenacion del Comercio

Minorista.
RA3 a)b)c)d)e)f) g) INFORMACION AL CLIENTE.
SAE)LL)J h) Roles, objetivos y relacion clientes-profesional

Tipologia de clientes y su relacién con la prestacion del servicio.
Atencién personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio.
Calidad de atencidn al cliente.
Necesidades y gustos del cliente, asi como criterios de satisfaccién de los
mismos.
Fidelizacion de clientes.
Objetivos de los clientes y su tratamiento.
Parametros clave que identificar para la clasificacion del articulo recibido.
Técnicas de recogida de los mismos.
LBbcumentacion béasica

vinculada a la prestacion de

servicios, 0 entrega de

productos.
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ACTIVIDADES Y AMBITO COMPETECIA CRITERIOS Saberes béasicos
TEMPORALIZACION ESPECIFICA DE
EVALUACION
- Las raices clasicas del mundo
Competencia 1: 1.2 Relacionar las occidental: instituciones,
Valorar la culturas antiguas con ; lafi
COMUNICACION Y influencia de la identidad moderna. i pl_zncsiir;;n;oe)'/zﬁﬁdggiﬁ?a:?ggﬁ's
CIENCIAS SOCIALES: culturas antiguas urbes, villas. ' '
en el desarrollo
CIENCIAS SOCIALES social y cultural,
) - - Logro de la igualdad de género y
Competencia 3: 3.1 Identificar derechos LGTBQ+. Manifestaciones
Promover la derechos y valores no sexistas.
igualdad en igualitarios.
democracia. 3.3 Rechazar
discriminacién por
género y orientacion.
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COMUNICACION
Y CIENCIAS
SOCIALES:

Comunicacion

Competencia 5:

Comunicarse de

forma adecuada
en distintas
situaciones.

5.1 Comprender e
interpretar textos
orales y escritos de
diversos géneros.
5.2 Realizar
exposiciones orales en
géneros diversos con
coherencia y fluidez.
5.3 Planificar, redactar
y revisar textos
escritos y
multimodales.

- Interaccién oral y escrita:
Adecuacion a situaciones de
comunicacion formal e informal.
Cooperacién conversacional, cortesia
y etiqueta digital.

- Escucha activa, asertividad y
estrategias para resolucién dialogada
de conflictos.

Competencia 6:
Fomentar la
lectura autbnoma
y el analisis
literario.
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6.1 Fomentar una
lectura autébnoma y
critica.

6.2 Expresar e
interpretar
experiencias literarias
en distintos contextos.

- Educacion literaria: Lectura
guiada y analisis de obras del
patrimonio literario y actual.
Conversaciones literarias y
dramatizacion. Expresion de la
experiencia lectora mediante analisis
formal y contextual.

- Estrategias para movilizar la
experiencia personal y conectar
obras con temas de actualidad, asi
€como con otras expresiones
artisticas.

- Lectura expresiva y recitaciéon de
textos atendiendo a comprension y
oralizacion.




COMUNICACION Y
CIENCIAS SOCIALES

INGLES

Competencia 7:
Comprension y
produccion en

lengua
extranjera.

7.1 Comprender textos
orales, escritos y
multimodales sencillos
en temas cotidianos.
7.2 Producir textos
orales y escritos
adecuados a la
situacion comunicativa.

- Funciones comunicativas
en el ambito profesional:
Presentarse en un contexto
laboral, realizar y responder

preguntas sencillas.

- Léxico y frases del &mbito
profesional sencillas;
comprension de las unidades
linglisticas bésicas.

- Modelos contextuales para
entrevistas de trabajo
sencillos: curriculo bésico.

Competencia 8:
Valorar la
diversidad

linglistica y
cultural.
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8.1 Mejorar la
comunicacion en lengua
extranjera utilizando
estrategias de
interaccion.

8.2 Valorar la diversidad
cultural 'y linguistica
como fuente de
enriquecimiento.

- Sociocultural y
sociolingiistico:
Reconocimiento de
convenciones de cortesia en
el entorno profesional
(presentarse y realizar
entrevistas), etiqueta digital.
- Estrategias para enfrentar y
adaptarse a necesidades
comunicativas en un contexto
laboral.
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Organizacion del Cuerpo, Atomos y

1,345,8 11,12 (fené.men_os Moléculas, Aparato Digestivo y Excretor,
naturales y ciencia) Circulatorio
3.1,3.2,3.3

> Proyecto: Contaminacion Global
(preguntas, disefio y

experimentacion)
4.1, 4.2 (acciones
sobre salud y
Ciencias sostenibilidad)
aplicadas 5.3 (seleccion de
fuentes y analisis
critico de informacién)
8.1 (asumir roles
colaborativos y
respetar la diversidad)

6 6.1 (aplicacion de Proporcionalidad, Potencia y Raices,
ciencias y matematicas Longitud, Capacidad y Masa
en situaciones
diversas)
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UDI3: FINANZAS CERVANTES

DURACION PRODUCTO FINAL: DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES CARACTERISTICAS DE UNA ENTIDAD FINANCIERA EN EL AULA,
TOTAL: TRATANDO OPERACIONES DE TESORERIA Y SERVICIO PERSONALIZADO AL CLIENTE
3ER
TRIMESTRE
TRANSPOSICION OBJETIVOS COMPETENCIAS
DIDACTICA

a) b) c) d) e) f) g) h) i) j) k) ) m) n) i) 0) p) q) 1) 5) a) b) c) d) e) f) g) h) i) j) k) I) m) n) ) o) p)
) u) v) W) X) y)
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ITINERARTIO

a)b)c)d)e)

Autoconocimiento:
Evaluar intereses, motivaciones, habilidades y destrezas.
Reflexionar sobre gustos y preferencias.
Competencias personales y sociales:
Identificar habilidades Utiles para el empleo.
Valorar la importancia de las competencias sociales.
Autoestima:
Entender el papel de la autoestima en la busqueda de empleo.
Trabajar en fortalecer la autoestima.
Analisis DAFO:
Identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas personales.
Crear estrategias para aprovechar oportunidades y superar debilidades.
Expectativas de futuro:
Definir metas y expectativas profesionales.
Analizar como las competencias e intereses personales influyen en el futuro
laboral.
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UDI3: FINANZAS CERVANTES MODULOS PROFESIONALES

Gestion de emociones:
Aplicar estrategias para manejar emociones de manera asertiva.
Diferenciar entre comportamientos agresivos, pasivos y asertivos.
Trabajo en equipo:
Conocer los beneficios de trabajar en equipo.
Explorar diferentes formas de colaboracion en grupo.
Manejo de conflictos y situaciones nuevas:
Reaccionar de forma flexible y positiva ante conflictos.
Aprovechar oportunidades y gestionar dificultades con inteligencia emociona
l.

ITINERARTIO RA2 EN EL IES
b), d), e)
DUAL
a), c)

Importancia de las competencias personales y sociales:
Reconocer la importancia de habilidades sociales en el empleo.
Valorar como influyen las relaciones personales en el trabajo.
Técnicas de presentacion:
Practicar presentaciones orales y escritas.
Valorar la comunicacion efectiva como herramienta para conseguir empl
eo.
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a)b)c)d)e)f) g)

TRATAMIENTO DE TEXTO Y DATOS.

Procesadores de texto.

Edicion de textos.

Elaboraciéon de comunicaciones escritas basicas.
Utilizacién de plantilla.

Combinar y comparar documentos.

Elaboracion de tablas.

RAZ " ab)c)d)e)T) 9) itacis e,
gELL)J M Tramitacion de documentacion:

Gestion de archivos y carpetas digitales.

Criterios de codificacién y clasificacion de los documentos.
El registro digital y convencional de documentos.

La impresora. Funcionamiento y tipos.

Configuracion de la impresora.

Impresion de documentos.
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UDI3: FINANZAS CERVANTES MODULOS PROFESIONALES

ACTIVIDADES Y MODULOS RA CRITERIOS DE CONTENIDOS
TEMPORALIZAC PROFESION EVALUACION
ION ALES
a)b)c)d)e)f)g) OPERACIONES BASICAS DE TESORERIA.

RA4 h) i) Operaciones basicas de cobro y de pago.
UDI 3: FINANZAS TECNICAS Operaciones de pago en efectivo.
CERVANTES ADMINISTRA Medios de pago: Tarjetas de crédito y débito, Recibos, Transferencias

TERCER TIVAS bancarias, Cheques, Pagarés, Letras de cambio, Domiciliacion bancaria.
TRIMESTRE BASICAS Libro de registro de movimiento de caja.

RA3 a)b)c)d)e) CONTROL DE ALMACEN DE MATERIAL DE OFICINA.
Actividad s (DU Materiales tipo oficina. Material fungible y no fungible.
Conocemos las AL) Valoracion de existencias. Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

finanzas. Abril
Actividad 2:
Herramientas
para las finanzas.

Mayo

Actividad 3:
Finanzas SIE
CERVANTES.
Junio

Gestion bésica de inventarios.

Tipos de estocaje.

Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina.
Documentos.

Aplicaciones informaticas en el control de almacén.

Cumplimentado de 6rdenes de reposicion.

160




/ NGGYEL D
CEPYANTES

Instituto de Ensefianza Secundana

.

UDI3: FINANZAS CERVANTES MODULOS PROFESIONALES

ATENCION
AL CLIENTE

RA3
(DU
AL)

a)b) c)d)e)f) g)
h)

INFORMACION AL CLIENTE.

Roles, objetivos y relacién clientes-profesional

Tipologia de clientes y su relacién con la prestacion del servicio.

Atencion personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio.
Calidad de atencién al cliente.

Necesidades y gustos del cliente, asi como criterios de satisfaccién de los
mismos.

Fidelizacion de clientes.

Obijetivos de los clientes y su tratamiento.

Parametros clave que identificar para la clasificacién del articulo recibido.
Técnicas de recogida de los mismos.

Documentacion basica vinculada a la prestacion de servicios, o entrega de
productos.

RA4

a)b)c)d)e)f)

TRATAMIENTO DE RECLAMACIONES.

Técnicas utilizadas en la actuacion ante reclamaciones.

Gestion de reclamaciones.

Alternativas reparadoras.

Elementos formales que contextualizan una reclamacion.
Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion.
Procedimientos de recogida de las reclamaciones.

Rioja de reclamaciones.

Utilizacién de herramientas informativas de gestién de reclamaciones.
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UDI3: FINANZAS CERVANTES AMBITOS GENERALES

ACTIVIDADES Y
TEMPORALIZACION

AMBITO

COMPETECIA CRITERIOS
ESPECIFICA DE
EVALUACION

Saberes basicos

uUDI 3:
CERVANTES
TERCER TRIMESTRE

FINANZAS

Actividad 1: Conocemos
las finanzas. Abril
Actividad 2: Herramientas
para las finanzas. Mayo
Actividad 3: Finanzas SIE
CERVANTES. Junio

COMUNICACION Y
CIENCIAS SOCIALES:

CIENCIAS SOCIALES

Competencia 1: 1.2 Entender el

Analizar el multiculturalismo en el
impacto de la desarrollo social.
diversidad 1.3 Valorar el
cultural. patrimonio cultural.

- Las grandes migraciones humanas
y el nacimiento de las primeras
culturas.

- Diversidad social, multiculturalidad
e interculturalidad.

- Critica al eurocentrismo y respeto a
minorias etnoculturales.

Competencia 3: 3.3 Rechazar el

Promover la racismo y valorar la
igualdad y el integracion social.
respeto a la

diversidad.

- Derechos humanos, critica a la
desigualdad social, respeto a
minorias y exclusién social.
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UDI3: FINANZAS CERVANTES AMBITOS GENERALES

uUDI 3:
CERVANTES
TERCER TRIMESTRE

FINANZAS

Actividad 1: Conocemos
las finanzas. Abril
Actividad 2: Herramientas
para las finanzas. Mayo
Actividad 3: Finanzas SIE
CERVANTES. Junio

COMUNICACION
Y CIENCIAS
SOCIALES:

Comunicacion

Competencia 4:

4.1 Buscar,
seleccionar y organizar
informacion, evaluando

su fiabilidad y
pertinencia.

4.2 Producir
contenidos respetando
la propiedad intelectual

y citando fuentes.

- Comunicacién: Correccion
gramatical y ortografica; signos de
puntuacion como organizadores del
texto escrito.

Competencia 5:

Comunicarse de

forma adecuada
en distintas
situaciones.

5.1,5.2,53,y54
Participacién en
interacciones
formales y didlogo
cooperativo en
equipo.

- Produccion escrita: Planificacion,
redaccion y revision en distintos
soportes. Uso de correctores
ortograficos y diccionarios digitales.

Competencia 6:
Fomentar la
lectura autbnoma
y el analisis
literario.

6.1 Fomentar una
lectura autbnoma y
critica.

6.2 Expresar e
interpretar
experiencias literarias
en distintos contextos.

- Estrategias de conexion entre la
experiencia personal y los textos
leidos para la recreacion y la
construccion del sentido de la obra.
Lectura expresiva y recitacion de
textos atendiendo a comprension y
oralizacion.
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UDI3: FINANZAS CERVANTES AMBITOS GENERALES

uDlI 3: FINANZAS
CERVANTES

TERCER TRIMESTRE

Actividad 1: Conocemos
las finanzas. Abril
Actividad 2: Herramientas
para las finanzas. Mayo
Actividad 3: Finanzas SIE
CERVANTES. Junio

COMUNICACION Y
CIENCIAS SOCIALES

Competencia 7:
Comprensién y
produccion en

lengua
extranjera.

INGLES

7.1 Comprender textos
orales, escritos y
multimodales sencillos
en temas cotidianos.
7.2 Producir textos
orales y escritos
adecuados a la
situacién comunicativa.
7.4. Participar en
interaccion guiada en
situaciones formales).

- Géneros discursivos y
planificacion de textos: Correos
electrénicos en contextos laborales.
Responder a informacion o]
instrucciones en intercambios de
correspondencia.

- Estrategias para reparacion de la
comprensiéon y produccion oral y
escrita; uso de diccionarios,
correctores ortograficos y manuales de
consulta digitales.

Competencia 8:
Valorar la
diversidad

linglistica y
cultural.
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8.2 Valorar la diversidad
cultural y linguistica
como fuente de
enriquecimiento.

- Aspectos socioculturales:
Convenciones de cortesia y estructura
en correos laborales. Técnicas de
organizacion y formalidad en texto
escrito.

- Apreciacion de la diversidad
linglistica y cultural en el contexto de
intercambios formales.
- Comparacion y aplicacion de
estructuras de diversas lenguas en un
contexto laboral.
- Patrones y entonacion en inglés
profesional.
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Alimentacion y  Salud, Aparato

4,5,7,8 4.1, I4§ (bhlébitos Respiratorio y Reproduccién Humana
saludables 'y Proyecto: Obesidad Infantil
CIENCIAS sostenibles) Y
APLICADAS 5.1, 5.2 (organizacion
y analisis de

informacion cientifica)
7.1 (resiliencia ante
retos y autoconcepto
positivo)
8.2 (proyectos
colaborativos y
valoracién del aporte

personal)
6 6.1 (conexion de Rectas, Angulos, Poligonos,
conceptos en ciencias y Probabilidad
matematicas)
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