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A) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Se detalla a continuacién la tabla con los Resultados de Aprendizaje, sus Criterios de Evaluacion, los
instrumentos que los valoran, asi como el peso porcentual de cada uno de ellos sobre el total de evaluacién

del alumno:
cpi'fp Baje Aragén cicLo FPB101_CFGB SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
&d: : CURSO 10
Coee hépuLo: 3003 TAB
MODULO 3003 TAB
B RESULTADOS DE " % @ @
Ne APRENDIZAJE N CENTRO CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION
EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
la 3,00% a) Se ha definido la organizacién de una empresa.
EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
1b 3,00% b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa.
1. Clasifica las tareas EXAMEN 70%
administrativas de una EJERCICIOS 30%
R.A.1 | empresaidentificando las 1c 3,00% c) Se han identificado las areas funcionales de una empresa.
areas funcionales de la
misma.
EXAMEN 70%
d) Se ha definido el organigrama elemental de una organizacién privaday EJERCICIOS 30%
1d 3,00% -
publica.
EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
le 3,00% e) Se haidentificado la ubicacion fisica de las distintas dreas de trabajo.
5 15,00%
E’/E:AO 15,00% %
0 Ne CE
CENT]

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su

vinencia.
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MODULO 3003 TAB
RESULTADOS DE %
Ne Ne CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION
APRENDIZAJE CENTRO
EXAMEN 70%
2 3339 a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la EJERCICIOS 30%
i correspondencia.
EXAMEN 70%
% 333% b) Se ha realizado la recepcién del correo fisico y de |la paqueteria, EJERCICIOS 30%
! cumplimentando los documentos internos y externos asociados.
EXAMEN 70%
. EJERCICIOS 30%
2 2c 3,33% c) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.
8
2
(=8
©
ﬁ EXAMEN 70%
i}
(%]
8 EJERCICIOS 30%
4 2d 3,33% d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo.
©°
=
c
53
L2
E
c EXAMEN 70%
=
9
© e) Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos y EJERCICIOS 30%
R.A.2 = 2e 3,33% Co
2 distribuidos.
5
=]
g
Q
>
o EXAMEN 70%
o
c
[}
2 2 3339 f) Se ha utilizado el fax para el envio y recepcién de documentos por este EJERCICIOS 30%
2 o :
S medio.
%]
[
=
9
o
% EXAMEN 70%
15
= 2% 3339 g) Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria saliente, EJERCICIOS 30%
N s tanto la normal como la urgente.
EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
2h 3,33% h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.
EXAMEN 70%
2 333% i) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de EJERCICIOS 30%
i
! trabajo.
PESO 9 30,00%
% RA 30,00% %
0 N2 CE PORCENTAJE TOTAL
CENTRO

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su

vinencia.
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MODULO 3003 TAB
B RESULTADOS DE o % . 6
N2 APRENDIZAJE N2 G CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION
a) Se hgn diferenciado los materiales de oficina en relacion con sus EXAMEN 70%
caracteristicas y aplicaciones.
EJERCICIOS 30%
3a 3,33%
b) Se han reconocido las funciones de los inventarios de material. EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
3b 3,33%
c) Se han identificado los diferentes tipos de valoracién de existencias. EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
3c 3,33%
d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje. EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
3d 3,33%
3. Controla el almacén de ) Se ha calculado el volumen de existencias. EXAMEN 70%

material de oficina
relacionando el nivel de
RA3 N N 3e 3,33%
existencias con el
aseguramiento de la

continuidad de los servicios.

EJERCICIOS 30%

f) Se han empleado aplicaciones informéticas en el control de almacén. EXAMEN 70%

EJERCICIOS 30%

3f 3,33%
g) Se .han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de EXAMEN 70%
material.
EJERCICIOS 30%
3g 3,33%
h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas. EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
3h 3,33%
i) Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo. EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
3i 3,33%

9
PESO
% RA 30,00%

N2 CE PORCENTAJE TOTAL

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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MODULO 3003 TAB
N RESULTADOS DE o % o o
Ne APRENDIZAJE Ne a o CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION
a) Se han identificado los distintos medios de cobro y pago. EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
4a 3,13%
b) Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesoreria. |EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
4b 3,13%
c) Se han relacionado los requisitos basicos de los medios de pago mas EXAMEN 70%
habituales.
EJERCICIOS 30%
4c 3,13%
d) Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando el importe EXAMEN 70%
a dewolver en cada caso.
EJERCICIOS 30%
4d 3,13%

4. Realiza operaciones
basicas de tesoreria

RA4 identificando los diferentes e) Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello los EXAMEN 70%
documentos utilizados. documentos més habituales en este tipo de operaciones. ’
EJERCICIOS 30%
4e 3,13%
f) Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja. EXAMEN 70%
EJERCICIOS 30%
4f 3,13%
9) Sg ha realizado el célculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipétesis de EXAMEN 70%
trabajo.
EJERCICIOS 30%
4g 3,13%
h) Se ha demostrado responsabll{dad tanto en el manejo del dinero en efectivo EXAMEN 70%
como en el de los documentos utilizados.
EJERCICIOS 30%
4h 3,13%
8
PESO
% RA 25,00% %
0 Ne CE PORCENTAJE TOTAL

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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B) CONTENIDOS

UNIDAD 1. LA EMPRESA

Objetivos

a) Conocer y analizar el concepto de empresa y empresario.

b) Identificar las principales caracteristicas de una empresa tipo.

c) Detallar los elementos que componen cualquier tipo de empresa.

d) Analizar las funciones de una empresa teniendo en cuenta sus objetivos.

e) Distinguir los tipos de empresas existentes y las caracteristicas que definen cada tipo.

f) Definir e identificar las diferentes formas estructurales que puede adoptar una empresa.

g) Determinar los requisitos basicos que necesita cada tipo de sociedad para su constitucion.

h) Saber valorar la importancia de las tareas administrativas y las funciones que se integran en la

empresa.
Contenidos

1. Laempresa

1.1. Elementos de una empresa
1.2. Clasificacion de las empresas
1.3. Funciones de las empresas
1.4. Estructura de la empresa

2. El empresario

2.1. Responsabilidad empresarial
2.2. El empresario emprendedor

3. La organizacion empresarial

3.1. Organizacion jerarquica

3.2. Organizacion funcional

3.3. Organizacion lineal o staff

3.4. Organizacién por comités o grupos de trabajo

3.5. Organizacion en red

4. Tareas administrativas basicas

Criterios de evaluaciéon

R1 a) Se ha definido la organizacion de una empresa.

R1 b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa.

R1 c) Se han identificado las areas funcionales de una empresa.

R1 d) Se ha definido el organigrama elemental de una organizacion privada y publica.

R1 e) Se ha identificado la ubicacion fisica de las distintas &reas de trabajo.

UNIDAD 2. LAS AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA

Objetivos

a) Definir y explicar la importancia y el concepto de areas funcionales.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su

vinencia.




F-7.3-A-02ed 7

Ciclo | SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

cpifp ,
ﬁ Bajo Aragén | Moduo 1TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

Profesional

Cadigo: prg-FPB101-1-
m3003

PROGRAMACION Edicion: 1 | Fecha: 15-05-2025 | Pagina 7 de 21

b) Identificar las diferentes areas funcionales que presenta una empresa y las principales
actividades que se realizan en ellas.

c) Reconocer las normas bésicas de elaboracion de organigramas.
d) Aprender a reconocer las diferencias basicas entre distintos modelos de organigramas.

e) Interpretar y elaborar organigramas funcionales de empresas, tanto de organizaciones
privadas como publicas.

f) Identificar los diferentes departamentos que forman una empresa y las actividades que se
desarrollan en cada uno de ellos.

Contenidos

1. Las é&reas funcionales de una empresa
1.1. Clasificacion de las areas funcionales
2. Los departamentos de una empresa.
2.1. Criterios de departamentalizacion.
2.2. Clasificacién y funciones de los departamentos.
3. Organigramas elementales
3.1. Pautas para la elaboracién de organigramas
2.3. Tipos de organigramas
4. Organizacién del sector publico

4.1. Las Administraciones publicas

4.2. Organos administrativos de las Administraciones Publicas

Criterios de evaluacion.

R1 c) Se han identificado las areas funcionales de una empresa.
R1 d) Se ha definido el organigrama elemental de una organizacion privada y publica.
R1 e) Se ha identificado la ubicacion fisica de las distintas &reas de trabajo.

UNIDAD 3. LA COMUNICACION EXTERNA
Objetivos

a) lIdentificar las principales caracteristicas de una comunicacién externa.

b) Analizar la estructura de la carta comercial y la redactaras aplicando correctamente todos los
elementos que forman parte de la misma.

c) ldentificar las caracteristicas de los productos y servicios que presta Correos.

d) Analizar el concepto y los tipos de franqueo.

e) Reconocer las modalidades de envio que presta Correos.

f) Identificar cuales son las empresas de mensajeria, qué servicios ofrecen y qué diferencias hay

entre estas y los servicios prestados por Correos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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g) Reconocery aplicar las diferentes modalidades de envio que prestan las empresas de
mensajeria.

h) Identificar y cumplimentar los datos de los albaranes de recogida y de entrega.

Contenidos

1. Las comunicaciones externas en la empresa

2. El servicio de Correos

2.1. Productos y servicios comercializados por el servicio de Correos
2.2. Modalidades de envio

2.3. Sistemas de franqueo

2.4. Requisitos para el envio de paqueteria y correspondencia

2.5. Como escribir la direccién en los envios

3. El servicio de digitalizacion certificada

3.1. Digitalizacién certificada a través de las empresas privadas

3.2. Registro electrénico para las Administraciones Publicas a través de Correos
4. El servicio de mensajeria externa

4.1. Modalidades de envio

4.2. Documentos en los servicios de mensajeria

RA2. 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 recepcién del correo fisico y de la paqueteria, cumplimentando los documentos
internos y externos asociados.

¢) 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 recepcion 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.

UNIDAD 4. GESTION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA
Objetivos
a) lIdentificar las fases en la gestion de la correspondencia y paqueteria.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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b) Valorar la importancia de una correcta preparacién y gestion de la correspondencia.
c) Identificar los elementos béasicos en la comunicacion escrita.

d) Distinguir y aplicar de forma correcta el uso de la firma manuscrita o digital en funcion de la
documentacion y los medios de envio.

e) Conocer los certificados digitales: como obtenerlos y como utilizarlos.

f) Reconocer la importancia que tiene el registro de la correspondencia para las empresas.
Contenidos

1. Recepcién de correspondenciay paqueteria
2. Preparacion de correspondencia

2.1. Elaboracion de comunicaciones escritas

2.2. Firma de comunicaciones escritas

3. Envio de correspondenciay paqueteria

4. Gestion informatica de la correspondencia
5. Confidencialidad de la informacion

5.1. Confidencialidad por exigencia legal

5.2. Confidencialidad por firma de clausulas de confidencialidad en los contratos

RA2. 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 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.

UNIDAD 5. APROVISIONAMIENTO DE MATERIAL DE OFICINA
Objetivos

a) Diferenciar los materiales de oficina en relacion con sus caracteristicas y aplicaciones.

b) Conocer los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina.

¢) Reconocer los documentos que se emplean en el aprovisionamiento del material de oficina.
Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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d) Conocer como emplear aplicaciones informaticas en la gestion del almacén.
Contenidos

1. Material y equipos de oficina

1.1. Equipos de oficina mas comunes

2. Procedimientos administrativos de aprovisionamiento del material de oficina
2.1. Sistemas de aprovisionamiento

2.2. Documentos

2.3. Las TIC en el aprovisionamiento

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

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

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

d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje.

e) Se ha calculado el volumen de existencias.

f) Se han empleado aplicaciones informéticas en el control de almacén.

g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material.
h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas.

i) Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo.

UNIDAD 6. LOS INVENTARIOS Y LA VALORACION DE EXISTENCIAS

a) lIdentificar los diferentes métodos de valoracion de existencias.
b) Calcular el volumen de existencias del almacén.

c) Descubrir las funciones de los inventarios de material.

d) Reconocer los diferentes tipos de existencias.

e) Emplear aplicaciones informéticas para el control de almacén.
CONTENIDOS

1. El almacén y los inventarios
1.1. El almacén

1.2. Los inventarios

2. Valoracion de existencias

2.1. Las fichas del almacén

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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3. El precio medio ponderado (PMP)
4. El método FIFO

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

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

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

d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje.

e) Se ha calculado el volumen de existencias.

f) Se han empleado aplicaciones informaticas en el control de almacén.

g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material.
h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas.

i) Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo.

UNIDAD 7. OPERACIONES BASICAS DE COBRO Y PAGO ()

a) lIdentificar los medios e instrumentos de cobro y pago.
b) Describir los principales procedimientos de cobro y pago al contado.
c) Reconoceras los documentos que justifican las operaciones de cobro y pago al contado.

d) Conocer los requisitos basicos de los medios e instrumentos de cobro y pago al contado mas
utilizados.

e) Realizar operaciones de pago y cobro al contado simuladas.
Contenidos
1. Medios de pago
1.1. Instrumentos y medios de pago
2. Instrumentos de pago al contado
2.1. El pago en efectivo
2.2. El cheque
3. El recibo
4. La transferencia bancaria
4.1. Tipos de transferencia bancaria
4.2. ;,COmo se ordena una transferencia?
5. Las tarjetas bancarias
5.1. Elementos de la tarjeta

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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5.2. ¢, Como se utiliza una tarjeta?
6. El terminal punto de venta o TPV

6.1. Las pasarelas de pago

4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes documentos

utilizados.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) 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.

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

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

h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en el de los

documentos utilizados.

UNIDAD 8. OPERACIONES BASICAS DE COBRO Y PAGO (Il)
Objetivos

a) Identificar los medios e instrumentos de cobro y pago aplazado.

b) Describir los principales procedimientos de cobro y pago aplazado y reconocer los documentos
gue justifican estas operaciones.

c) Conocer los requisitos basicos de los medios e instrumentos de cobro y pago aplazado mas
utilizados.

d) Realizar operaciones de pago y cobro aplazado simuladas.
Contenidos

1. El pago aplazado
1.1. La financiacion de las compras
2. El pagaré
2.1. Elementos del pagaré
3. Laletra de cambio
3.1. Elementos de la letra de cambio
4. La domiciliacién bancaria
Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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4.1. Proceso de cobro del recibo bancario
5. Las tarjetas de crédito

5.1. Caracteristicas de las tarjetas de crédito bancarias

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando el importe a devolver en cada caso.
e) Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello los documentos méas
habituales en este tipo de operaciones.

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

g) Se ha realizado el calculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipétesis de trabajo.

h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en el de los

documentos utilizados.

C) TEMPORALIZACION

UNIDADES EVALUACIONES
DIDACTICAS

Ul 12

U2 12

U3 12

u4 22

us 22

U6 32

u7 32

us 32

D) PRINCIPIOS METODOLOGICOS

La metodologia que se va a aplicar en el aula se dirige a una ensefianza activa, participativa, progresiva,
individualizada e integral. Una metodologia que convierte al alumnado en agente fundamental de su propio
aprendizaje y que fomenta la INTERACCION alumno/a-profesor y alumno/a-alumno/ a con el fin de generar
aprendizajes significativos y funcionales, utilizando, siempre que sea posible, experiencias de la vida real
y cercanas a los alumnos. Para ello se actuara de la siguiente forma:

1.- Previamente al inicio de la Unidad de Trabajo realizaremos actividades de activacién de conocimientos
previos, destinadas a averiguar los que puedan tener los alumnos y las alumnas. Para ello utilizaremos
pequefios debates o discusiones, preguntas y actividades focales introductorias como entrega de
materiales, documentacién o cualquier otro.

2.- Cada Unidad de trabajo sera brevemente introducida mediante una exposicion situacional de la materia

en relacion con la dltima sesion de clase, intentando que haya una continuidad en la imparticion de los

contenidos, asi como una relacion directa con la realidad del alumno y su entorno econémico y socio-
Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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laboral. En la introduccion también se sefialaran los objetivos que se pretenden, enlazando la materia con
las unidades previamente vistas con el fin de que el alumnado tenga una visién global o de conjunto y sepa
interrelacionar los contenidos tratados hasta ese momento.

3.- La exposicién de los contenidos conceptuales sera clara y detallada, aunque no excesivamente prolija.
Se fomentara que el estudiantado plantee dudas, vaya utilizando la terminologia precisa y adecuada en
correspondencia a las Unidades de Trabajo que se traten y que maneje y utilice las herramientas de
consulta y aprendizaje necesarias (impresos, instancias, documentacién del servicio de correos, etc.).
También se entregara material teérico, referencias bibliograficas, Webgrafia o cualesquiera otros datos
adicionales siempre que se estime conveniente y con objeto de que amplie su aprendizaje, conocimientos
e informacion.

4.- Una vez impartidos los conceptos, se realizaran actividades de desarrollo tales como ejercicios
practicos, resimenes, mapas conceptuales y esquemas que permitan codificar mejor la nueva informacion
y organizarla globalmente de forma tal que posibilite el establecimiento de conexiones. También se
realizardn trabajos individuales y/o en equipo y estudio o andlisis de casos concretos. Las actividades de
desarrollo tendrédn por objeto conseguir los objetivos fijados en su dimensién global, partiendo de los
conceptos y adentrdndose en el dominio de los procedimientos y el fortalecimiento de actitudes que
posibiliten a los alumnos el ejercicio profesional. Para la ejecucién de algunas de las actividades de
desarrollo podra trabajarse en pequefios grupos y/o podran establecerse equipos.

5.- En todo momento se impulsara en los alumnos y las alumnas la responsabilidad, la puntualidad, el
cumplimiento de las obligaciones que les incumben, el “saber estar” , el respeto, la reflexion , el analisis
de datos y hechos y la formacion de juicio critico, la adquisicién y profundizacién de fundamentos tedricos
como base de las soluciones de problemas , la capacidad de comunicacion y la expresion del propio
pensamiento y opinion, mostrando siempre tolerancia y respeto a las opiniones contrarias e igualmente se
animard al estudiantado para su participacion e intervencién activa en el aula y para que aporte, siempre
gue sea posible, las experiencias que posee y los casos que conoce con el fin de asegurar la relacién de
actividades de ensefianza aprendizaje con la vida real.

6.- Se fomentard, igualmente, el aprendizaje autbnomo en cuanto implica la motivacion por querer
aprender, saber, investigar, ampliar los conocimientos, poner en practica nuevos saberes y desarrollar
habilidades, todo lo cual permite al estudiante ser autor de su propio proceso cognitivo e incrementa su
capacidad de aprender a aprender. A tal fin el alumno deberé realizar ejercicios, actividades y trabajos de
investigacion o de sintesis en casa, los cuales se estiman constitutivos de actividades de desarrollo o
practicas y seran debidamente consideradas en el proceso de evaluacion.

7.- Se potenciara el uso de las nuevas tecnologias como recurso facilitador de modelos, impresos, etc. y
como medio de aprendizaje en nuestro modulo, bien para obtener y completar informacion, bien para
proponer y llevar a cabo actividades.

8.- A la hora de evaluar las actividades de los alumnos y las alumnas, determinaremos y aclararemos
siempre los objetivos que se pretenden. Sostendremos sus progresos, presentando tareas cada vez mas
complejas y les ayudaremos a comprender los errores. El error se valorizard como medio para comprender
el proceso de aprendizaje del alumno y de la alumna y ayudarles a que lo identifiquen y lo corrijan. En todo
momento les haremos tomar conciencia de sus posibilidades, favoreciendo su motivacién para estudiar y
un autoconcepto positivo.

E) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

El procedimiento de evaluacion tendra como finalidad comprobar la adquisicion por parte del alumnado de
los resultados de aprendizaje asignados a cada modulo a través de los criterios de evaluacion establecidos.
Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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Los instrumentos de evaluacion y su ponderacion seran:

1. Exémenes realizados a lo largo del trimestre (70%).

2. Pruebas y actividades propuestas al alumno (30%).

Los criterios de calificacion figuraran siempre escritos en el enunciado del examen. Para las actividades y
trabajos, la profesora informara oportunamente de los criterios a aplicar.

EVALUACION INICIAL

Se realiza a comienzo de curso para detectar los conocimientos de los que parte el alumnado en el
contenido de este médulo.

Puede ser escrita 0 bien mediante una actividad oral participativa.

No tendrd una calificacion numérica.

EVALUACION CONTINUA

La evaluacion de los alumnos se realizara a través de observacion, examenes, pruebas y actividades
consistentes en la resolucion de casos practicos, teéricos y tedrico-practicas. El nimero de exdmenes,
pruebas y actividades a realizar, asi como el momento de realizacién se determinaran en funcion del ritmo
de aprendizaje que muestren los alumnos.

. Examenes y/o trabajos (70%):

Se realizaran tantos como el profesor considere convenientes en cada evaluacion. Habitualmente cada
examen correspondera con una o dos unidades didacticas en funcién de la extensién de las mismas y del
ritmo de las clases.

La calificacion de los exdmenes sera de 1 a 10, y serd necesario obtener como minimo un 4 para promediar
entre los parciales de cada evaluacion.

Si un alumno obtiene una calificacién inferior a 4 en uno de los examenes o trabajos implica que tiene
suspendida la evaluacién y que podra recuperar a la vuelta de vacaciones y en la convocatoria ordinaria
de junio en caso de no volver a superar el 4 de nota. En esta convocatoria oficial de junio, el alumnado
debera presentarse al contenido total del trimestre suspenso siendo su nota la arrojada por la prueba,
pudiéndose mediar, en su caso, con actividades y trabajos.

En el caso de que la nota obtenida para la evaluacion aplicando los criterios establecidos tenga decimales,
se aplicara el redondeo matematico, igual o superior a 0,65 redondeo hacia arriba.
Para que la evaluacion esté aprobada la nota final debe ser 5.

Al finalizar la primera, segunda o tercera evaluacién aquellos alumnos que tengan alguna evaluacion
suspensa, deberan recuperarla en la evaluacién siguiente, o en su caso, en junio.
El alumno que, por el motivo que sea, no haya podido presentarse a un examen, siempre y cuando traiga
justificante oficial podra examinarse de esos contenidos en el siguiente examen.
En algunas unidades de trabajo, se emplearan trabajos como instrumentos de evaluacién que podran
sustituir o complementar la nota del examen.
Dichos trabajos podran ser abiertos sobre un guion propuesto por el profesor o bien podran consistir en la
recopilacion de una serie de actividades o ejercicios propuestos en clase.
Para los trabajos se fijard una fecha de entrega. Los trabajos entregados con posterioridad seran
penalizados en la nota (1 punto menos sobre la calificacion final del mismo por cada dia de retraso).
La calificacion del trabajo sera de 1 a 10.
Los ejercicios y trabajos puntuables seran recogidos por la profesora a través de Aeducar o en papel.
También se tendran en cuenta los resultados constatables del trabajo diario del alumnado ordenados en
el cuaderno de la profesora.
Asi, se realizaran actividades en clase después del desarrollo de cada una de las diferentes partes de la
unidad. De esta forma se pretende otorgar al alumnado la base necesaria para poder realizar los ejercicios
puntuables de la asignatura con soltura.
Estas actividades deberan guardarse en la carpeta telematica COMUNICACION creada por cada alumno
y conservada en un dispositivo de almacenamiento externo o en la nube. En dicha carpeta se ubicaran
tantas subcarpetas como unidades didacticas tiene este médulo. En cada subcarpeta se iran guardando
de forma ordenada y con el nombre correcto las distintas actividades diarias que se realicen en clase.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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Nota: Cuando en una unidad de trabajo no se considere la recogida de trabajos y/o ejercicios la nota
correspondiente de esa unidad de trabajo sera el 100% la nota del examen.

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

Cuando la profesora del modulo tenga evidencias claras de que un alumno ha copiado en un examen o
trabajo, dicho examen serd calificado con 0, ademas de las sanciones disciplinarias que se estimen
oportunas.

Si aun no existiendo evidencias, la profesora tuviera sospechas por cualquier tipo de motivo de que un
alumno ha copiado en un examen o trabajo, podra realizar a dicho alumno, y previa consulta con el
departamento, una nueva prueba individualizada para comprobar que realmente ha sido capaz de realizar
por si mismo el ejercicio del que se tratase. Dicha prueba podra realizarse de forma oral, en cuyo caso
requerira la presencia de otro profesor habilitado para la imparticion del médulo. Si se comprueba que el
alumno no era capaz de realizar el ejercicio por si mismo, el examen o trabajo se considerara suspenso.

EVALUACION FINAL
La nota final del médulo el resultado de la obtencion de los resultados de aprendizaje de los siguientes
resultados de aprendizaje:

15% RA1+ 30%RA2+ 30%RA3+ 25%RA4

La nota minima para superar el modulo es de 5 puntos, para lo que se ha debido obtener una nota minima
de 5 en cada una de las evaluaciones.

En caso de que un alumno NO realice alguno de los examenes en la fecha establecida, y siempre que
presente justificante oficial, se le examinara de dichos contenidos junto con los del siguiente examen.
Aquellos alumnos que presenten un namero de faltas injustificadas de asistencia igual o superior al 15%
perderan el derecho a la evaluacién continua y deberan realizar una Unica prueba final de todo el temario.
CALIFICACIONES DE LA PRUEBA GLOBAL DE PRIMERA CONVOCATORIA DE JUNIO

Se presentaran a la convocatoria ordinaria de junio, aquellos alumnos que tengan algin RA no superado.
Realizardn un examen con la materia de los RAs que tengan pendientes. Para superar dicho examen
deben obtener una nota igual o superior a 5. La calificacion maxima que se reflejara en las calificaciones
sera de 5 puntos.

CALIFICACIONES DE LA PRUEBA GLOBAL DE SEGUNDA CONVOCATORIA DE JUNIO

Aquellos alumnos o alumnas que en primera convocatoria de junio no superen el médulo, deberan
realizarlo en la segunda.

La calificacién del examen en la convocatoria sera de 5.

Conforme al art. 25 del Decreto 91/2024 del Gobierno de Aragon, el alumnado que no haya realizado la
formacion en empresa no habra superado todos los resultados de aprendizaje del mddulo y, por tanto,
no podra obtener una calificacién positiva en el mismo.

Pérdida al derecho a la evaluacion continua:
Quien haya perdido el derecho a la evaluacion continua deberd realizar un examen global de todo el curso.

“Conforme al articulo 19 del decreto 91/2024 perdera la evaluacién continua el alumno que haya
acumulado mas de un 15 % de las faltas respecto a la duracion total del médulo, en funcion de la fecha en
la que el/lla alumno/a se haya matriculado/a. De este porcentaje podra quedar excluido el alumnado que
curse las ensefianzas de Formacién Profesional y tenga que conciliar el aprendizaje con la actividad
laboral”.

Al alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua, se le podra impedir la realizacion de
determinadas actividades programadas en uno o varios médulos, que pudieran implicar riesgos para su
integridad fisica o la de su grupo”.

“El alumno que haya perdido el derecho a la evaluacién continua y no se presente a la convocatoria de
evaluacion final sera calificado como No Evaluado”.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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NORMAS DE COMPORTAMIENTO PARA ALUMANDO DE GRADO BASICO.

Seran motivo de incidencia los siguientes comportamientos:

~

El uso del movil en clase siempre y cuando no sea una peticién del profesorado para la
realizacion de alguna tarea educativa. No se avisara al alumno de que tiene que guardarlo.

Las faltas de respeto hacia cualquier miembro de la comunidad educativa. Entendemos por falta
de respeto contestar o retar al profesorado en el aula, no obedecer, insultos o vejaciones,
amenazas etc. Todo esto, sera castigado con un parte.

Interrumpir el correcto orden de las clases de manera continuada supondra un parte por parte del
profesor.

Las faltas de respeto, insultos, vejaciones y comentarios racistas a compafieros/as

Los robos de material o el mal uso de las instalaciones, materiales y herramientas destinadas
al trabajo tanto en las aulas como en los talleres.

Las agresiones fisicas a profesores y alumnos conllevaran una incidencia de caracter grave.
Abandonar el aula o el taller hasta que no haya acabado el periodo lectivo.

Queda prohibido comer y beber en clase o tener las bebidas encima de la mesa.

Otras normas a tener en cuenta:

Si el alumnado llega a clase tarde 3 minutos la penalizacion sera un retraso y mas de 3 minutos
falta. Si el retraso temporal se produce en dia de examen, no tendran derecho a la repeticion del
mismo salvo justificacion.

No se permite utilizar gorras.

El alumnado debera de traer los materiales necesarios para poder realizar desempefar las
funciones tanto de aula como de taller.

El profesorado podra modificar o afadir normas siempre que lo considere necesario, al ser la
figura de autoridad del aula.

Repercusion de las faltas de asistencia en la evaluaciéon del alumnado:

Si el alumno supera el 20% del total de las horas que tiene un modulo o ambito en un trimestre,
no podra obtener una calificacion positiva en dicho médulo, aunque haya superado con éxito las
pruebas realizadas.
El alumno perdera puntos por las faltas no justificadas que no superen el 20% de la siguiente
manera:

- Deun5-10%: 1 punto en la evaluacion trimestral.
De un 10 — 15%: 2 puntos en la evaluacion trimestral.
De un 15 -20%: 3 puntos en la evaluacién trimestral
- Mas de un 20%: Suspende el médulo en ese trimestre.

Repercusion de las incidencias en la evaluacion del proceso de aprendizaje:

1.

2.
3.

Las incidencias en cualquiera de los médulos que se imparten en grado basico tendra una
repercusiéon negativa en la nota final del trimestre.

El alumnado perdera 2 puntos del médulo en el que se haya producido la incidencia.

La acumulacion de 3 incidencias en el mismo maédulo supondra la evaluacién negativa del mismo.

Nota aclaratoria:

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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- Sila conducta absentista o el comportamiento negativo remite en la evaluacion siguiente,
el alumnado podra recuperar el médulo de manera directa, siempre y cuando tuviera
las pruebas realizadas aprobadas. En esta situacion la nota final del mddulo sera de un 5.

F) ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y REFUERZO PARA ALUMNADO DE 22 CONVOCATORIA

Se realizardn actividades de recuperacion y refuerzo para el alumnado de 22 convocatoria. Se prepararan
ejercicios para la superacién de cada RA no superado y podran asistir a clases durante el periodo entre
convocatorias donde se le hara un breve repaso del contenido al cual debera presentarse a examen.

G) EVALUACION INICIAL

La evaluacion inicial debe proporcionar una primera radiografia del alumnado que conforma el curso. Para
ello, la informacién del grupo se recogera a través de un acta especifica de “evaluacion inicial” en la que
guedaran recogidos informacion relativa a:

* Acceso: ESO, FP GB, Bachillerato, otros ciclos formativos. Puede consultarse en el sigad
¢ Analisis de los informes concretos y casuisticas especificas del alumnado (dpto. orientacion)
* Recopilacién de datos objetivos y concretos que no recojan los informes anteriores

Para ello, serd necesario que estas evaluaciones iniciales cuenten (en la medida de lo posible y al menos
en algun tramo de la misma) con la participacién del departamento de orientacién y/o Jefatura de Estudios.

Se recogera en la propia acta de evaluacioén las consideraciones/adaptaciones a tener en cuenta con casos
concretos, acta que se estara a disposicion del equipo docente para que puedan tenerse presentes los
acuerdos e informacién vertida en dicha sesién de evaluacién tal como se indica en el punto H de esta
programacion.

Los acuerdos de esta sesion se revisaran en las sesiones de evaluacion posteriores, para analizar el
seguimiento de las medidas adoptadas.

En funcién del nimero de alumnos con probleméticas similares analizadas en las sesiones de evaluacion
iniciales, el departamento de orientacion determinard la necesidad de llevar a cabo a posteriori una sesion
de orientacién conjunta para todo el profesorado, con el objeto de ejemplificar posibilidades de atencién
para el alumnado con necesidades educativas especiales.

H) PLAN DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO DE SEGUNDO CON EL MODULO PENDIENTE

¢ En el caso de alumnado de segundo curso, con modulos pendientes de primero, en el Plan de
formacién se incluiran los resultados de aprendizaje de los médulos pendientes.

e Elalumno/a se presentara a un examen por evaluacion que le permita adquirir los resultados de
aprendizaje. Podra asistir a clases y entregar los trabajos y ejercicios que se planteen durante el
curso.

[) ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES.

En el proceso de ensefianza-aprendizaje se facilitara la adaptacién de todo tipo de alumnado y se
encaminard nuestra actuacion a lograr que todos los alumnos puedan alcanzar los resultados de
Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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aprendizaje y capacidades y unidades de competencia relativos a este médulo. Para ello: o Dispondremos
ejercicios con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades individuales del alumnado. o
Realizaremos ejercicios en pequefios grupos para fomentar la colaboracion y cooperacién de los alumnos.
o Adecuaremos los tiempos en la realizacion de actividades. o Las actividades deberan tener una
graduacion en intervalos de dificultad menor que las actividades desarrolladas en el aula cuando se
observen dificultades cognitivas en el aprendizaje. Cuando haya existido una falta de trabajo por parte del
alumno se podran proponer actividades similares a las ya realizadas o Estableceremos ejercicios de
refuerzo para aquellos alumnos que en una evaluacién no hayan obtenido resultado positivo 0 no hayan
alcanzado los objetivos minimos programados. o Ejercicios de ampliacion, destinados al alumnado con
mayor nivel de conocimientos o con una mayor destreza en la realizacién de determinadas actividades.
En todo momento se fomentara entre los alumnos una actitud de respeto hacia las diferencias que
presenten unos respecto a otros.

De matricularse en el ciclo alumnos con necesidades educativas especiales diagnosticadas y
acreditadas, se realizaran las adaptaciones curriculares que sean precisas segun tipo de discapacidad y
posibilidad.

No obstante, y dado que si existe un grado de diversidad muy importante en la edad, procedencia
(acceso directo/ prueba de acceso), contacto con el mundo laboral, y en los ritmos y capacidades de
aprendizaje de los alumnos, sera necesario llevar a cabo adaptaciones metodologicas continuas. Para
ello se podran proponer actividades diferentes en el grupo para obtener los mismos objetivos.

Asi mismo para aquellos alumnos que individualmente se considere necesario se propondran actividades
de refuerzo y/o ampliacion a lo largo de toda la evaluacion.

Una vez realizado el primer examen de minimos de cada evaluacién, no se introduciran mas contenidos,
sino que se propondran actividades de refuerzo para quien no lo haya superado y otras de ampliacion
para quienes lo hubiesen aprobado.

En funcién de lo detectado en la evaluacién inicial se podran determinar para cada alumno las siguientes
adaptaciones curriculares no significativas: (Articulo 19 ley general de atencion a la diversidad. Orden
913/2023)

e Priorizacion y temporalizacién de R.A. y C.E. para FP

e Adecuacién de tiempos y espacios

e Adecuacion de instrumentos y formatos de evaluacién

e Atencién més personalizada durante la realizacion de actividades o pruebas

e Adecuacion de los criterios de calificacion priorizando el contenido y no la forma (sintaxis y
ortografia).

Estos aspectos quedaran reflejados en el acta de la evaluacion inicial.

J) PLAN DE APLICACION DE LOS DESDOBLES, EN SU CASO.

No aplica en este médulo.

K) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR.

Los recursos de que dispone el aula donde se imparten las clases al grupo son los siguientes: medios
informaticos, mesas de oficina, archivadores, estanterias, una pizarra.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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Los medios informaticos se componen de 15 ordenadores para uso individual de cada alumno, un
ordenador y una impresora para uso del profesor y un proyector. Estan instalados los siguientes Sistemas
operativos y programas.
Windows-7 Office2007
Antivirus Panda. Congelador.
Cada alumno debera aportar los materiales y Utiles basicos que utilizara a diario, tal como folios o papel y
especialmente un pendrive 0 memoria USB, esencial para poder realizar las actividades relativas al médulo
de Grabacién de Datos y guardar en soporte informatico todas las practicas de clase realizadas tanto
endicho médulo como en otros, especialmente en los temas de hojas de calculo Excel, procesador de
textos y bases de datos.
Para las exposiciones tedricas se hara uso de pizarra convencional y del cafién de video y ordenador.
Bibliografia basica:

e Apuntes y fotocopias elaboradas por el profesor.

e Libro de texto del médulo. Ed. Editex.

e Otras herramientas:

o Articulos de prensay de revistas especializadas.
o Revistas y articulos seleccionados de blogs académicos.

El docente podra recomendar cuanta bibliografia y webgrafia estime oportuna para que el alumno amplie
y profundice conocimientos y también podra utilizar todo tipo de recursos y materiales que permitan el
dominio de los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales que se deriven de este madulo.

L) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

No hay de momento actividades extraescolares vinculadas a este médulo.

En el caso de que las hubiese, los estudiantes que no aportando documentacion oficial, que justifique su
ausencia a la actividad sea del tipo que sea (charla, viaje, conferencia, etc.) perdera un 10% de la nota
final de la evaluacién en cada uno de los médulos de curso que esté matriculado y si es reincidente debera
aportar un trabajo sobre la actividad minimo de 10 folios, a boligrafo, que debera entregarse a su tutor
correspondiente.

Si hubiese actividades complementarias y extraescolares, éstas se recogen en el plan anual de actividades
complementarias y extraescolares del departamento.

M) MEDIDAS COMPLEMENTARIAS PARA MODULOS BILINGUES

No aplica.

N) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION DEL MODULO

Para evaluar el grado de seguimiento de la programacién del médulo se dispone de una herramienta para
valorar cada uno de los puntos de la programacion. Este seguimiento se hace mensualmente. En el caso
de que los valores obtenidos se encuentren por debajo de los valores estimados como normales, se hara
una reflexién sobre las causas de estas desviaciones, tomando las medidas necesarias para subsanar y
corregir estas desviaciones en el tiempo restante de curso. Estas reflexiones podran reflejarse en el mismo
formato de seguimiento de la programacion.

En cada evaluacion se realizard un seguimiento de los acuerdos tomados con anterioridad.

O) PLAN DE CONTINGENCIA

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.
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En caso de una pérdida significativa de horas de docencia, el departamento podra aprobar la
compensacion y recuperacion mediante sustituciones o reorganizacion de horarios.

En la medida de lo posible el propio departamento se encargara de las guardias que se puedan generar.
Si es posible conocer la ausencia con antelacion, les dejara tareas para realizar en clase.

La recomendacion utilizar el libro de texto de Editex se establece como medida de apoyo para el alumnado,
tanto para el estudio del médulo de cara a la realizacién de las pruebas tedrico-practicas como para facilitar
el seguimiento de los contenidos desde casa en caso de ausencia prolongada en el centro debida a causas
excepcionales (personales o externas) que afecten al desarrollo normal de la actividad docente.

La profesora podra ir proponiendo actividades formativas a través de internet. Para ello usara el curso de
la asignatura creado en la plataforma Aeducar y las direcciones de correo de los alumnos.

La presente programacién esta redactada para un escenario de ensefianza presencial. Si por
circunstancias excepcionales se debe pasar a un modelo de ensefianza semipresencial o a distancia, se
aplicaran las modificaciones que a continuacién se indican.

P) ACTIVIDADES PARA MODULOS NO DUALIZADOS

No aplica.

Q) MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR.

Adaptacion de la programacion al DECRETO 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragén por el que
se establece la Ordenacion de la Formacion Profesional del Grado D y del Grado E en la Comunidad
Autonoma de Aragon.

CODIGO MODIFICACION: 2025-102

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
vinencia.




