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CURSO 2025/2026

1. CONTEXTUALIZACION

Denominacidn del titulo: Servicios Administrativos

Nivel: Formacion Profesional Basica - 22 Curso
Duracién: 2.000 horas

Familia Profesional: Administracién y Gestidn

1.1 Contextualizacion

Alumnado de 15 a 18 afos provenientes, en su etapa anterior, de segundo y tercer curso de
Educacién Secundaria Obligatoria mayoritariamente. Pertenecen a una clase social media
tanto a nivel educativo como socioeconémico sin detectar, a priori, carencias significativas. No
obstante, debido a la idiosincrasia del perfil de alumnos/as de la Formacidn Profesional Basica,
se prevén situaciones de absentismo, abandono o falta de interés, asi como malos habitos de
comportamiento, trabajo y estudio generalizados en el grupo.

1.2 Ocupaciones

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

¢ Auxiliar de servicios generales.

¢ Auxiliar de archivo.

¢ Ordenanza.

e Auxiliar de informacion.

e Telefonista en servicios centrales de informacion.
e C(lasificador y/o repartidor de correspondencia.

e Grabador-verificador de datos.

¢ Auxiliar de digitalizacion.

e Operador documental.

e Auxiliar de venta.

e Auxiliar de dependiente de comercio.

e Operador/a de cobro o Cajero/a

2. NORMATIVA

El Ciclo de Formacién Profesional Bdsica en Servicios Administrativos se articula en el Anexo
| del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
Formacién Profesional Basica de las ensefianzas de formacién profesional del sistema
educativo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se
modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicién de titulos
académicos y profesionales correspondientes a las ensefanzas establecidas en la Ley Orgénica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
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Por otra parte, esta programacion esta supeditada al cumplimiento del reglamento interno:

Proyecto Educativo del Centro (PEC), Programaciéon General Anual (PGA) o Plan de Accién
tutorial (PAT), entre otros.

Independientemente de esto, el ciclo de FPB también estd regulado por la siguiente

normativa:
2.1 Estatal

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

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

Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional,
mediante la que se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales, cuyo
instrumento fundamental es el Catalogo General de Cualificaciones Profesionales. Real
Decreto 12/2015, de 13 de febrero por el que se establece el curriculo de la Formacidn
Profesional Basica en Servicios Administrativos

El Real Decreto 127/2014 de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
formacién profesional basica de las ensefianzas de formacién profesional del sistema
educativo, aprueba catorce titulos profesionales bdsicos donde se fijan sus curriculos
basicos.

Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones
profesionales correspondientes a la familia profesional de Administracion y gestion.

Real Decreto-Ley 31/2020, de 29 de septiembre, por el que se adoptan medidas urgentes en
el dmbito de la educacidn no universitaria.

2.2 Autondémica

Decreto n.2 12/2015, de 13 de febrero, por el que se establecen las condiciones de
implantacién de la Formaciéon Profesional Basica y el curriculo de trece ciclos formativos de
estas ensefianzas y se establece la organizacidn de los programas formativos profesionales
en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

Decreto n.2 158/2023, de 25 de mayo, por el que se modifica el Decreto n.2 12/2015, de 13
de febrero, por el que se establecen las condiciones de implantaciéon de la formacion
profesional basica y el curriculo de trece ciclos formativos de estas ensefanzas y se
establece la organizacién de los programas formativos profesionales en la Comunidad
Auténoma de la Regidn de Murcia.

Resolucidn de 3 de septiembre de 2012 de la Direccidon General de Formacién Profesional y
Educacion de Personas Adultas, por la que se dictan instrucciones sobre ordenacion
académica en las ensefianzas correspondientes a Ciclos Formativos de Formacion
Profesional en los Centros de la Regidn de Murcia.

Resolucion de 24 de mayo de 2021 de la Direccion General de Centros Educativos e
Infraestructuras por la que se establece el periodo lectivo del curso escolar 2021-2022

Resolucion de 23 de julio de 2021, de la Direccion General de Recursos Humanos,
Planificacién Educativa y Evaluacion, Direccién General de Centros Educativos e
Infraestructuras y Direccion General de Formacién Profesional e Innovacion, de la
Consejeria de Educacidn y Cultura por la que se dictan instrucciones de comienzo del curso
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2021-2022, para los centros docentes que imparten Educacién Secundaria Obligatoria y
Bachillerato.

e Resolucidn de 30 de julio de 2019 de la Direccién General de Atencién a la Diversidad y
Calidad Educativa por la que se dictan instrucciones para la identificacion y la respuesta
educativa a las necesidades del alumnado que presenta dificultades de aprendizaje.

3. COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y de gestion
basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad
indicada, observando las normas de aplicacién vigente medioambientales y de seguridad e
higiene en el trabajo y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y, en su
caso, en la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

3.1 Competencias Especificas del Titulo

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

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

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

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacidon 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 a 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.

g) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con precision la
informacidn encomendadas segun los protocolos y la imagen corporativa.

h) Realizar las tareas bdsicas 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

I) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando las
consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.
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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 informacidn y de la comunicacion.

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

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

o) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales
utilizando recursos lingtiisticos basicos en lengua extranjera.

p) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fenémenos caracteristicos de las
sociedades contemporaneas a partir de informacion histérica y geografica a su disposicion.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacidn 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) Asumiry cumplir las medidas de prevencidn de riesgos y seguridad laboral en la realizacién
de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

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

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

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional,
de acuerdo con lo establecido en la legislacidn vigente, participando activamente en la vida
econdmica, social y cultural.

3.2 Cualificaciones Profesionales

En el RD 107/2008 se define la cualificacion profesional OPERACIONES AUXILIARES DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES. Esta cualificacidn comprende varias unidades de
competencia, correspondiente al Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales:

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con agentes
externos de la organizacién.
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reproduccién y archivo en soporte

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

calidad y eficiencia.

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

documentacion.

El médulo concreto de Archivo y comunicacion contribuye directamente a la consecucion
de las unidades de competencia UC0970_1y UC0971_1.

RP 1: en
condiciones de
funcionamiento Odptimas los
equipos y recursos de
reproduccion y  archivo,
detectando y subsanando las
incidencias o gestionando su
reparacion, de acuerdo con
las indicaciones de los
manuales e instrucciones
recibidas, a fin de favorecer
el funcionamiento normal de
la oficina.

Mantener

CR 1.1. Los equipos de reproduccion —fotocopiadoras,
escdneres, impresoras multifuncién, reproductores, otras— se
revisan periddicamente, comprobando todos los indicadores e
identificando las posibles incidencias de acuerdo con los
manuales de uso.

CR 1.2. Los equipos de reproduccion se mantienen en
condiciones  operativas, revisandolos sistematicamente,
sustituyendo los consumibles —papel, téner o cartuchos de
tinta, otros— y limpiando los cristales o lentes, en caso
necesario.

CR 1.3. Los consumibles que se agotan se solicitan con tiempo
suficiente, a través de los procedimientos y tiempos
establecidos.

CR 1.4. Los errores de funcionamiento de los equipos de
reproduccidn se subsanan, en su caso, identificando los fallos y
siguiendo las instrucciones indicadas en los manuales de uso, o
gestionando su reparacion.

CR 1.5. Las deficiencias en los recursos de archivo -
archivadores, carpetas, separadores u otros— se detectan,
notificando la incidencia al responsable de su subsanacion.

CR 1.6. Los fallos en los equipos que sobrepasan su
responsabilidad se comunican a las organizaciones proveedoras
de acuerdo con el procedimiento establecido, verificando su
oportuna solucion.

CR 1.7. Los consumibles que se agotan se solicitan con tiempo
suficiente, a través de los procedimientos y tiempos
establecidos.

RP 2: Archivar y acceder a la
documentacién, en soporte
convencional o digital,
introduciendo los cdédigos
precisos y respetando los
procedimientos de la
organizacion y las
instrucciones recibidas.

CR 2.1. El soporte de archivo se selecciona en funcion de Ila
frecuencia de consulta o utilizacién, y de acuerdo con las
instrucciones recibidas al respecto.

CR 2.2. Los documentos a archivar en soporte convencional o
digital, se agrupan diferencidandolos por su contenido y las
caracteristicas de clasificacion establecidas por la organizacién.

CR 2.3. El criterio de clasificacion de la documentacion
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4. .OBJETIVOS DEL TITULO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

4.1 Objetivos Generales del Titulo

a) Identificar las principales fases del proceso de grabacidn, tratamiento e impresion de datos
y textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos y
aplicaciones.

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 recuperacion de la informacion,
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

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

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

f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones
comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando Ia
informacidn relevante para la realizacidon de operaciones basicas de tesoreria y para su registro
y comprobacién.

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

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 métodos para identificar y
resolver problemas bdsicos en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

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

[) Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo humano vy
ponerlos en relacion con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud para
permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos saludables de vida en funcion del entorno en
el que se encuentra.

m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacién 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 informaciéon y de la comunicacién para obtener y comunicar informacién
en el entorno personal, social o profesional.
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f) 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 lingtisticas 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 lingtisticas basicas en lengua extranjera para comunicarse de forma
oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y profesional.

g) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contempordneos,
evolucidn histérica, distribucién geografica para explicar las caracteristicas propias de las
sociedades contemporaneas.

r) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos,
aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucidn pacifica de los conflictos.
Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo
de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

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

u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas vy
cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizaciéon eficaz
de las tareas y como medio de desarrollo personal.

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

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccidn 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.

4.2 Objetivos del Mddulo de Archivo y Comunicacion

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

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

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcion y
emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e informaticos.
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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 participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la
actividad profesional como de la personal.

u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas vy
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 comunicacién para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propédsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién 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.

4.3 Objetivos Transversales: Educacion en Valores

De todos los temas transversales, los que estan presentes de una forma global en los
objetivos y contenidos, son los de Educacion del consumidor, Educacion para la igualdad de
oportunidad, Educacién para la salud y Educacién ambiental.

Educacion del consumidor:

e Conocer y dar a entender lo que significa un consumo responsable. No consumir
productos de zonas protegidas y mucho menos a la venta de dichos productos.

e Saber elegir un producto estableciendo diferentes relaciones cantidad/calidad,
precio/coste ecoldgico.

e  Saber utilizar los analisis comparativos propios y los realizados por otras entidades.
e  Conocer las diferentes formas de pago y los servicios de postventa.

e Conocer y defender los derechos que tienen como consumidor y usuario a la hora de
comprar.

Educacién ambiental:

Reconocimiento del caracter finito de los recursos naturales y de la necesidad de
racionalizar su uso, de conservarlos y de renovarlos.

En las labores administrativas se utiliza gran cantidad de papel. El alumno debe conocer la
importancia que tiene sobre el medio ambiente el hacer un correcto uso del papel.
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Segun el destino del escrito, el papel utilizado debe ser:
Papel de calidad, cuando se trate de escritos dirigidos al exterior.
Papel reciclado, cuando se trate de comunicaciones internas.

Por necesidades de control, organizacion y perfeccionamiento, las oficinas se desprenden
diariamente de una cantidad importante de papel, este debe recogerse, para su posterior
reciclaje, es mads, se puede hacer un pequeiio reciclaje en la propia oficina utilizandolo por las
dos caras, y después aprovecharlo para hacer las pruebas oportunas en encuadernadora o
guillotina.

Educacidn para la igualdad de oportunidades:
Reconocimiento de que la figura del empresario no debe identificarse con la del vardn.

Todas las tareas administrativas pueden ser realizadas perfectamente por cualquier
persona, siempre que tenga la calificacion profesional y no de otro tipo. Debe abandonarse la
idea de que las labores de secretaria, recepcidn, archivo,..., corresponden preferentemente a
la mujer, mientras que los trabajos de responsabilidad y de toma de decisiones deben estar
mayoritariamente en poder del hombre.

En relacidn con este tema transversal es conveniente hacer referencia a ejemplos de cargos
eficientemente desempefiados por la mujer, para que todos los alumnos constaten la
progresiva nivelacion en la ocupacién de puestos de relevancia en el sector de la
Administracién y de la Gestién.

Educacién para la salud:

Debemos conocer los riesgos para la salud de los trabajos administrativos y tratar de evitar
aquello que los producen, a saber:

Evitar la aparicion de distintos vicios posturales que pueden aparecer en la colocacion del
cuerpo, manos o dedos sobre el teclado, que pueden provocar a largo plazo molestias
musculares. Posturas sedentes. Trabajos con equipos de visualizacién.

5. CONTENIDOS

Este médulo tiene asignadas 130 horas para su desarrollo. Teniendo en cuenta que el curso
tiene una duracion aproximada de 37 semanas, de las que lectivas son 32, se le asigna a este
madulo un total de 5 horas semanales.

Los contenidos establecidos en normativa son los siguientes:

Reprografia de documentos:

- Equipos de reproduccién de documentos.

- Identificacién de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.
- Reproduccion de documentos.

- Herramientas de encuadernacion basica.

- Utilizacidn de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y otras).
- Técnicas basicas de encuadernacién.

- Medidas de seguridad.
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Archivo de documentos:

- El archivo convencional. Tipos de archivo.
- Normas de clasificacidn.
- Criterios de archivo: Alfabético, cronoldgico, geografico, otros.

- Técnicas basicas de gestion de archivos.

Documentos basicos en operaciones de compraventa:

- Fichas de clientes.

- Pedidos.

- Albaranes y notas de entrega.

- Recibos.

- Facturas.

- Documentos administrativos.

- Libros registro de facturas emitidas y recibidas.

- Documentos relativos a los recursos humanos: La ndmina.

Comunicacidn telefdnica en el ambito profesional:

- Medios y equipos telefénicos.

- Funcionamiento de una centralita telefénica basica.

- Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefdnicas.

- Recogida y transmisidn de mensajes telefdnicos.

- Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefdnicas.

- Normas para hablar correctamente por teléfono.

Recepcidn de personas externas a la organizacion:

- Normas de protocolo de recepcidn.
- La imagen corporativa.

- Normas de cortesia.

- Cultura de la empresa.

- Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

5.1 Temporalizacion

En el cuadro siguiente se reflejan el nimero de sesiones dedicadas a cada unidad de trabajo:

UNIDAD DE TRABAJO HORAS EVALUACION
TEMA 1: La imagen en la empresa 14 12
TEMA 2: Equipos de reprografia 12 12
TEMA 3: Encuadernacién basica 16 12
TEMA 4: Archivo y su gestion 23 12
TEMA 5: Documentos bdasicos en la empresa 21 22
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TEMAG: Documentos de la administracién publica y laboral 14 22

TEMA 7: La comunicacién telefénica 15 22

TEMA 8: Protocolos de la atencidn telefdnica 15 22

FASE FORMACION EN EMPRESA - 32
130

6. DESARROLLO DE LAS UNIDADES DE TRABAJO
UNIDAD 1. LA IMAGEN EN LA EMPRESA

Objetivos

e Aprender la importancia de la imagen corporativa.

e Conocer los componentes de la imagen corporativa.

e Valorar la importancia de la recepcidn y del espacio de acogida para los visitantes en una

empresa.

e Saber la influencia de la atencién personal en la imagen corporativa.

¢ |dentificar normas de cortesia aplicando el protocolo de saludo y despedida.

e Conocer costumbres propias de otras culturas.

e valorar la importancia del vestuario del personal en su imagen corporativa

e Aprender a ofrecer un trato personalizado a las visitas.

Contenidos

e Laimagen corporativa

¢ Componentes de la imagen corporativa.

¢ El espacio.

¢ La atencidn personal.

e Organizacion del entorno fisico del espacio de acogida
¢ Condiciones ambientales.

e Disposicion y tipos de materiales auxiliares.
¢ Mobiliario.

e Decoracion.

¢ Normas de cortesia

e Elsaludo.

¢ La cortesia en la conversacion.

e Laimagen personal.

¢ Normas de protocolo

e Tratamientos.

e La atencion en la recepcidn.

e Procedimientos de atencidn al publico.
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Contenidos bdsicos

e En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
quedarian de la siguiente manera:

e Recepcidn de personas externas a la organizacion:
¢ Normas de protocolo de recepcion.
e Laimagen corporativa.

¢ Normas de cortesia.

Criterios de Evaluacion

¢ Se ha reconocido la importancia de la imagen corporativa.
¢ Se han identificado los componentes de la imagen corporativa.

¢ Se havalorado la importancia de la recepcidn y del espacio de acogida para los visitantes en
una empresa.

¢ Se ha distinguido la influencia de la atencién personal en la imagen corporativa.

¢ Se han identificado las normas de cortesia aplicando el protocolo de saludo y despedida.
¢ Se han reconocido costumbres propias de otras culturas.

¢ Se ha valorado la importancia del vestuario del personal en su imagen corporativa

¢ Se ha reconocido la importancia de ofrecer un trato personalizado

UNIDAD 2. EQUIPOS DE REPROGRAFIA

Objetivos

e Conocer los distintos sistemas para reproducir documentos en la empresa

¢ Identificar las principales caracteristicas de los equipos de reproduccién

e Reconocer los diferentes tipos de equipos de reproduccidn existentes en el mercado

¢ |dentificar los principales aspectos que hay que tener en cuenta en cuanto a la calidad en la
reproduccion de documentos

e Valorar la importancia que tiene la seguridad y la salud en el mantenimiento de los equipos
de reprografia instalados en las empresas

e Aprender a usar los diferentes dispositivos utilizados en la reproduccion de documentos
mas comunes en las empresas y organismos publicos

e Conocer el tratamiento correcto de los residuos de los quipos de reprografia

Contenidos

¢ Equipos de reproduccion de documentos
¢ Entorno de instalacién

¢ Lafotocopiadora

e Componentes

e Tipos

¢ El manejo
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¢ Incidencias de uso

e Laimpresora

e Caracteristicas

e Tipos

¢ El manejo

¢ Incidencias de uso

e El escéner

¢ Elementos del escaner
e Tipos

e Uso e incidencias

e Reproduccién de documentos

e Seguridad, salud y medio ambiente en las operaciones de reprografia

Contenidos bdsicos

¢ En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
qguedarian de la siguiente manera:

e Reprografia de documentos:
e Equipos de reproduccion de documentos.
¢ |dentificacidn de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.

e Reproduccién de documentos.

Criterios de Evaluacion

¢ Se han conocido los distintos sistemas para reproducir documentos en la empresa
¢ Se han identificado las principales caracteristicas de los equipos de reproduccién

e Se han reconocido los diferentes tipos de equipos de reproduccién existentes en el
mercado

¢ Se han identificado los principales aspectos que hay que tener en cuenta en cuanto a la
calidad en la reproduccion de documentos

¢ Se ha valorado la importancia que tiene la seguridad y la salud en el mantenimiento de los
equipos de reprografia instalados en las empresas

e Se ha aprendido a usar los diferentes dispositivos utilizados en la reproducciéon de
documentos mas comunes en las empresas y organismos publicos

¢ Se ha diferenciado el tratamiento correcto de los residuos de los quipos de reprografia

UNIDAD 3. LA ENCUADERNACION BASICA

Objetivos

e Conocer el concepto de encuadernacién basica

¢ Seleccionar el método de encuadernado mas adecuado segun el trabajo

¢ |dentificar los principales sistemas de encuadernacidn, sus caracteristicas y su aplicacion

Pagina 14 de 31



ARCHIVO Y COMUNICAICON

22 CURSO. CICLO FORMATIVO GRADO BASICO
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CURSO 2025/2026

e Aplicar un buen uso a cada una de las herramientas utilizadas en una encuadernacién
basica

e Conocer las medidas de seguridad que se deben aplicar en el proceso de encuadernado

¢ Distinguir las distintas incidencias que pueden surgir durante el encuadernado

¢ Diferenciar los diferentes materiales de la encuadernacion bdsica y sus caracteristicas

e Reconocer la necesidad de actuar con responsabilidad acerca de los residuos generados en
el proceso de encuadernado

Contenidos

¢ Laencuadernacidn basica

¢ Definicién

e Ventajas

e Técnicas de encuadernacion

e Grapado

e Canutillo

e Espiral

¢ Encuadernacion térmica

¢ Incidencias en la encuadernacién

o Utiles y herramientas para encuadernar

e Herramientas de corte

¢ Herramientas de taladro

¢ Plastificadora

e Destructoras

e Ajustes de equipos y mantenimiento

e Materiales utilizados en la encuadernacidn basica
e Papel

e Portadas y contraportadas

¢ Medidas de seguridad en la encuadernacién

e Eliminacion y reciclado de residuos

Contenidos bdsicos

e En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
guedarian de la siguiente manera:

e Herramientas de encuadernacién basica.
e Utilizacion de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y otras).

¢ Medidas de seguridad.
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Criterios de Evaluacion

¢ Se ha conocido el concepto de encuadernacidon basica

¢ Se ha seleccionado el método de encuadernado mas adecuado segun el trabajo

¢ Se han identificado los principales sistemas de encuadernacién, sus caracteristicas y su
aplicacion

e Se ha aplicado un buen uso a cada una de las herramientas utilizadas en una
encuadernacion basica

e Se han conocido las medidas de seguridad que se deben aplicar en el proceso de
encuadernado

¢ Se han distinguido las distintas incidencias que pueden surgir durante el encuadernado

e Se han diferenciado los diferentes materiales de la encuadernacién bdsica y sus
caracteristicas

e Se ha reconocido la necesidad de actuar con responsabilidad acerca de los residuos
generados en el proceso de encuadernado

UNIDAD 4. EL ARCHIVO Y SU GESTION

Objetivos

e Conocer el concepto de archivo y sus caracteristicas

¢ Distinguir las funciones basicas de los archivos en una empresa

e Seleccionar el sistema de archivo adecuado a cada tipo de documentacién
¢ |dentificar las medidas de seguridad necesarias para un correcto archivado

e Reconocer los diferentes tipos de material y equipos utilizados para el archivo de
documentacion

¢ Identificar cada una de las fases que componen el proceso de archivo de la documentacion
e Definir el proceso de traslado de documentacion de un archivo a otro

® Reconocer la importancia de actuar de forma responsable ante el manejo de
documentacion clasificada o confidencial

Contenidos

e Elarchivo

¢ Definicién

¢ Funcionalidad y problemas

¢ Tipos de archivos

¢ La organizacién del archivo

* El proceso de archivado

¢ Sistemas de clasificacién, ordenacién y codificacién
¢ (Clasificacion alfabética

¢ (Clasificacion numérica

¢ C(Clasificacidon alfanumérica
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¢ (Clasificacion por tema

¢ Clasificacion geografica

¢ Clasificacion cronoldgica

¢ Materiales y equipos de archivo

e Métodos de archivo

e Técnicas basicas de gestion de archivos
e Almacenamiento

e Conservacion

e Accesoy entrega de documentacion

e Expurgo

e Seguridad y confidencialidad

Contenidos bdsicos

e En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
qguedarian de la siguiente manera:

¢ Archivo de documentos:
e El archivo convencional. Tipos de archivo.
e Criterios de archivo: Alfabético, cronoldgico, geografico, otros.

e Técnicas basicas de gestion de archivos.

Criterios de Evaluacion

¢ Se ha conocido el concepto de archivo y sus caracteristicas

¢ Se han distinguido las funciones basicas de los archivos en una empresa

¢ Se ha seleccionado el sistema de archivo adecuado a cada tipo de documentacion
¢ Se ha identificado las medidas de seguridad necesarias para un correcto archivado

¢ Se ha reconocido los diferentes tipos de material y equipos utilizados para el archivo de
documentacion

e Se ha identificado cada una de las fases que componen el proceso de archivo de la
documentacidn

¢ Se ha definido el proceso de traslado de documentacién de un archivo a otro

e Se ha reconocido la importancia de actuar de forma responsable ante el manejo de
documentacidn clasificada o confidencial

UNIDAD 5. DOCUMENTOS BASICOS EN LA EMPRESA
Objetivos
e Conocer el concepto de compraventa

¢ |dentificar las partes que intervienen en una operacion de compraventa y lo documentos
gue se generan

e Reconocer los tipos de pedidos y los principales elementos de un impreso de pedido
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¢ Distinguir los tipos de albaranes y los elementos que tienen

¢ |dentificar los tipos de factura y sus elementos

e Cumplimentar los impresos de pedido, albaran y factura correctamente

e Conocery cumplimentar los libros registro de facturas expedidas y recibidas

¢ Diferenciar los distintos documentos de gestion de almacén

Contenidos

e La operacion de compraventa

¢ Definicién

¢ Documentacién asociada a las adquisiciones
e Los documentos comerciales

e El pedido

e Elalbaran

e Lafactura

e Los libros registro

e Registro de facturas expedidas y recibidas

Contenidos bdsicos

En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
qguedarian de la siguiente manera:

¢ Documentos basicos en operaciones de compraventa:
e Fichas de clientes.

¢ Pedidos.

¢ Albaranes y notas de entrega.

* Recibos.

e Facturas.

Criterios de Evaluacion

¢ Se ha conocido el concepto de compraventa

e Se han identificado las partes que intervienen en una operacién de compraventa y lo
documentos que se generan

¢ Se han reconocido los tipos de pedidos y los principales elementos de un impreso de
pedido

¢ Se han distinguido los tipos de albaranes y los elementos que tienen

¢ Se han identificado los tipos de factura y sus elementos

¢ Se han cumplimentado los impresos de pedido, albaran y factura correctamente

¢ Se ha reconocido y cumplimentado los libros registro de facturas expedidas y recibidas

¢ Se han diferenciado los distintos documentos de gestion de almacén
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UNIDAD 6. DOCUMENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y LABORAL

Objetivos

e Conocer las principales funciones asignadas al Departamento de Recursos Humanos
¢ |dentificar la informacion relevante incluida en el calendario laboral

e Reconocer el impreso de una orden de trabajo y distinguir los diferentes conceptos que lo
integran

o Utilizar las expresiones adecuadas para referirse a los conceptos utilizados en un contrato
de trabajo

¢ Identificar las partes de un recibo de salario
¢ |dentificar los diferentes niveles de la Administracion Publica
e Conocer los tramites que se pueden realizar con la Administracién Publica

¢ Distinguir los tramites mas habituales que se pueden realizar con los organismos publicos

Contenidos
1. El Departamento de Recursos Humanos
2. Documentos de planificacion y gestion del personal
e Calendario laboral
e Ordenes de trabajo
e Ficha de empleado
e El absentismo laboral
e Documentos laborales
e El contrato de trabajo
e Elrecibo de salarios

4. La Administracion Publica: trdmites y documentos

Contenidos bdsicos

e En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
quedarian de la siguiente manera:

1. El Departamento de Recursos Humanos

2. Documentos de planificacion y gestion del personal
e (Calendario laboral

¢ Ficha de empleado

e Documentos laborales

¢ El contrato de trabajo

¢ El recibo de salarios
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Criterios de Evaluacion

¢ Se han conocido las principales funciones asignadas al Departamento de Recursos Humanos
¢ Se ha identificado la informacidn relevante incluida en el calendario laboral

¢ Se ha reconocido el impreso de una orden de trabajo y distinguir los diferentes conceptos
que lo integran

¢ Se han utilizado las expresiones adecuadas para referirse a los conceptos utilizados en un
contrato de trabajo

¢ Se han identificado las partes de un recibo de salario
¢ Se han identificado los diferentes niveles de la Administracién Publica
¢ Se han conocido los tramites que se pueden realizar con la Administracion Publica

¢ Se han distinguido los trdmites mds habituales que se pueden realizar con los organismos
publicos

UNIDAD 7. LA COMUNICACION TELEFONICA

Objetivos

e Conocer las fases del proceso de comunicacién telefénica

e Reconocer los elementos basicos de un proceso de comunicacion telefdnica

¢ Distinguir los conceptos de expresién verbal y no verbal

¢ Identificar los distintos usos y servicios que ofrecen los medios y equipos telefénicos
e Utilizar las expresiones adecuadas en el proceso de una llamada telefdnica

e Reconocer las funciones que realiza una central telefénica y los diferentes tipos que
muestra el mercado

e Seleccionar el tipo de central telefonica adaptada a tus necesidades

e Utilizar y gestionar los diferentes métodos para buscar el nimero de teléfono de un
abonado que desconocias

e Conocer el modo de realizar una llamada internacional

Contenidos

e El proceso de comunicacion telefénica
e Conceptoy fases

* La atencion telefénica

e La expresion verbal

e La expresidon no verbal

¢ Medios y equipos telefénicos

¢ Tipos de teléfono

e Usosy servicios

¢ Centrales o centralitas telefénicas
e Prestacionesy ventajas

¢ Tipos de centralita
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¢ Pautas de atencidn telefdnica
¢ Los componentes de la atencidn telefdnica
* Gestidn eficaz del teléfono

¢ Las barreras en la comunicacion

S,

. Busquedas de informacion telefonica

o))

. Llamadas internacionales

Contenidos bdsicos

e En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
quedarian de la siguiente manera:

e Comunicacidn telefdnica en el ambito profesional:
¢ Medios y equipos telefénicos.
¢ Funcionamiento de una centralita telefénica basica.

¢ Protocolo de actuacién ante las comunicaciones telefénicas.

Criterios de Evaluacion

¢ Se han conocido las fases del proceso de comunicacion telefénica
¢ Se han reconocido los elementos bdsicos de un proceso de comunicacion telefénica
¢ Se han distinguido los conceptos de expresion verbal y no verbal

e Se han identificado los distintos usos y servicios que ofrecen los medios y equipos
telefénicos

¢ Se han utilizado las expresiones adecuadas en el proceso de una llamada telefdnica

¢ Se han reconocido las funciones que realiza una central telefdnica y los diferentes tipos que
muestra el mercado

¢ Se ha seleccionado el tipo de central telefonica adaptada a tus necesidades

¢ Se han utilizado y gestionado los diferentes métodos para buscar el nimero de teléfono de
un abonado que desconocias

¢ Se ha conocido el modo de realizar una llamada internacional

UNIDAD 8. PROTOCOLOS DE LA ATENCION TELEFONICA
Objetivos
e Conocer los conceptos de responsabilidad social corporativa y de cultura de empresa

e Apreciar la importancia de conocer las costumbres y el protocolo de actuacidn cuando nos
encontremos en otros paises

¢ Distinguir entre comunicacion verbal y no verbal

e Reconocer el concepto de confidencialidad y la importancia de la misma para las empresas
¢ |dentificar los conceptos de misidn, vision y valores de una empresa

¢ Seleccionar el tipo de central telefonica adaptada a unas necesidades determinadas

¢ Investigar acerca de las normas de cortesia y protocolo que se aplican en otros paises
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e Reconocer la obligacion de guardar confidencialidad y secreto durante una relacion laboral

Contenidos

1. La cultura de empresa

- La responsabilidad social corporativa

2. Las comunicaciones en el extranjero

3. La comunicacion telefonica

- Envio y recepcidn de llamadas

- Transferencia de llamadas y llamada en espera
4. Recogida y transmision de mensajes telefonicos
5. Control de llamadas

6. Normas de seguridad y confidencialidad

Contenidos bdsicos

¢ En el caso de tener que ajustar los contenidos impartidos de esta unidad, estos minimos
qguedarian de la siguiente manera:

¢ Protocolo de actuacién ante las comunicaciones telefénicas.
e Recogiday transmisidon de mensajes telefdénicos.

¢ Normas bdasicas de conducta en las comunicaciones telefdnicas.

Criterios de Evaluacion

e Se han conocido los conceptos de responsabilidad social corporativa y de cultura de
empresa

e Se ha apreciado la importancia de conocer las costumbres y el protocolo de actuacién
cuando nos encontremos en otros paises

¢ Se ha distinguido entre comunicacidon verbal y no verbal

¢ Se ha reconocido el concepto de confidencialidad y la importancia de la misma para las
empresas

¢ Se han identificado los conceptos de misidn, visién y valores de una empresa
¢ Se ha seleccionado el tipo de central telefénica adaptada a unas necesidades determinadas

¢ Se ha investigado acerca de las normas de cortesia y protocolo que se aplican en otros
paises

¢ Se ha reconocido la obligacién de guardar confidencialidad y secreto durante una relacién
laboral

7. METODOLOGIA

A continuacion, se definen los principios metodoldgicos en que se basa esta programacion
didactica para obtener el mayor rendimiento de los discentes:
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PM1. Para facilitar la comprension y aprendizaje de nuevos datos es conveniente adaptarlos a
otros que los alumnos ya posean, es decir, basarnos en el aprendizaje significativo como pilar
para ampliar sus conocimientos.

PM2. La motivacién de los alumnos pasa por conseguir que sean parte activa de su propio
aprendizaje. Se buscara la implicacion de los mismos en la fijacion de sus objetivos o la
eleccion de actividades.

PM3. El interés del alumnado por el mdédulo pasa por exponer cada unidad de trabajo
siguiendo un orden que resulte atractivo y comprensible. Nos basaremos en una estrategia
organizada de teoria, practica y actividades partiendo de un mapa conceptual o esquema de
cada unidad de trabajo y la definicién de unos objetivos claros.

PMA4. El uso de la evaluacién como estrategia de aprendizaje aprovechando el principio de
ensayo/error como medio para adquirir conocimientos y los propios resultados como
retroalimentacion para evaluar la propia metodologia.

PMS5. La agrupacién de alumnos, cuando la actividad asi lo requiera, se hara siguiendo criterios
pedagdgicos légicos en cada caso. De esta manera, podremos combinar de una manera mas
eficiente el trabajo individual y en grupo.

PM6. Las actividades a realizar por los alumnos a lo largo del curso deben mantener un
equilibrio en cuanto a la estrategia de aprendizaje (de recogida de informacién, de analisis,
etc.) y estar adaptadas a los distintos ritmos de aprendizaje de los alumnos, incluyendo
actividades de refuerzo y de ampliacién.

PM?7. Se adecuara cada unidad de trabajo con la siguiente favoreciendo las relaciones entre
contenidos. Asi, los alumnos interconectardn los conceptos y adquirirdn una visidn global del
maddulo.

PMS8. Se mostrara a los alumnos la vision en el mundo real de los contenidos que se les
ensefian ya que, en muchos casos, el enfoque académico no permite mostrar de forma
completa la realidad de los contenidos propuestos.

PM9. Trataremos de llevar a cabo iniciativas con otros departamentos o con los profesores de
otros médulos aprovechando las sinergias que los contenidos interdisciplinares aportan.

PM10. El proceso de ensefianza debe partir de la premisa de la funcionalidad de los
aprendizajes de manera que no solo se impartan contenidos Utiles en la vida real, sino que
también sean interesantes como puente para adquirir otros conocimientos.

PM11. Se propondrdn actividades que permitan a los alumnos participar de manera activa en
su educacién permitiéndole aprender por si mismo, trabajar en equipo e individualmente y
poner en practica los contenidos que adquiere.

PM12. Basaremos el proceso de aprendizaje en una metodologia mixta. Partiendo de un
conjunto de conceptos tedricos que se irdn consolidando mediante aplicaciones practicas de
los mismos.

PM13. La aplicacién de estrategias enfocadas a un alumno o grupo de alumnos que requiera
una atencion especifica. De este modo, adaptaremos los contenidos y los objetivos en funcién
de las necesidades de los discentes partiendo de una evaluacién y seguimiento individualizado.
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Actividades

En la docencia, la realizacién de actividades supone la herramienta mas eficaz para que los
alumnos comprendan y asimilen los distintos contenidos. En funcién de aquel que estemos
trabajando realizaremos actividades de diversos tipos:

- Resolucién de problemas: en los que pondremos a los alumnos situaciones simplificadas para
gue analicen, evallen y tomen una decision.

- Pequeias investigaciones: potenciaremos la proactividad de los alumnos haciendo pequefiias
investigaciones proporciondandoles las fuentes y los medios para que obtengan la informacion
deseada.

- La participacion oral: realizaremos actividades de debate en el aula en el que los alumnos
pondrdn en comun sus opiniones y puntos de vista sobre los contenidos en estudio.

- Actividades asimilativas: para promover la comprensién de los alumnos acerca de ciertos
conceptos mediante el visionado de un video, la realizacién de alguna lectura o la escucha de
alguna exposicidn oral.

- Actividades de aplicacién: en las que propondremos a los alumnos que resuelvan ejercicios
aplicando los conceptos y las férmulas que hemos estudiado en clase. Previamente, se
resolverd alguno de estos ejercicios en clase a modo de ejemplo.

- Actividades productivas: donde los alumnos deberdn desempefiar tareas de desarrollo tales
como realizar una base de datos, rellenar formularios o hacer pequefios trabajos escritos.

- Actividades experienciales: trataremos de realizar actividades, reales o simuladas, donde los
alumnos puedan observar el entorno al que tendran que hacer frente en su carrera
profesional. Se priorizard una visita guiada a una empresa con el objeto de conocer la
prevencion de riesgos laborales de primera mano.

Las actividades anteriormente mencionadas se pueden clasificar segun su funcionalidad
dentro del aprendizaje:

1) Introduccién-motivacion: son actividades disefiadas para iniciar las unidades de trabajo.
Pueden ser desde una evaluacion inicial a una pequefia presentacién de los contenidos que se
van a desarrollar y deben ser actividades llamativas y vistosas, capaces de captar el interés de
los alumnos.

2) Desarrollo: son actividades disefiadas para ampliar la informacién que se presenta a los
alumnos y pueden, a su vez, dividirse en varios subgrupos:

2.1) Descubrimiento dirigido: se ofrece un ejercicio a los alumnos de manera que vayan
asimilando los contenidos mientras lo resuelven.

2.2) Comprobativas: los alumnos realizan una actividad y posteriormente les damos el
resultado para que ellos mismos comprueben sus errores.

2.3) De consolidacion: se realizan actividades repetitivas que permiten a los alumnos
desarrollar destrezas sobre esos contenidos y, conforme las vayan repitiendo, mas cosas
sabrdn hacer y menos fallos tendran.

2.4) De indagacién/investigacion: realizar busquedas de informacion con las que
posteriormente obtener datos nuevos que no podian encontrarse publicados inicialmente.

2.5) Proyectos: desarrollar herramientas con las que poder trabajar en el futuro

2.6) Experiencias: realizar visitas guiadas a empresas o instituciones o llevar a cabo tareas
relacionadas con los trabajos a los que optaran en el futuro.
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2.7) Gestién de informacidn: aprender a realizar busquedas de informacion diferenciando
aquella que es util de la que no.

2.8) Interdisciplinares: actividades conjuntas con otros mddulos del titulo.

3) Ampliacién y refuerzo: son actividades principalmente enfocadas a individuos concretos o a
pequefios grupos tanto en casos de alumnos con desfases curriculares como aquellos que
tienen mayores capacidades de aprendizaje.

4) Evaluacién y recuperacidn: por un lado, las primeras son para calificar a los alumnos, en
términos generales. Por el otro, las de recuperacién se centran en reforzar los contenidos a
aquellos alumnos que han obtenido unas calificaciones negativas.

5) Extraescolares y complementarias: en ambos casos son actividades que modifican la rutina
diaria de las clases. No obstante, las actividades extraescolares son aquellas que se centran en
contenidos extra curriculares mientras que las complementarias lo hacen en contenidos del
curriculo.

8. EVALUACION Y CALIFICACION
La evaluacion de los alumnos sera continua y se realizara de la siguiente manera:

Se realizard una evaluacién inicial para conocer el nivel del alumno en cuanto a actitudes,
competencias, capacidades y conocimientos bdsicos, de forma individualizada.

Evaluacion formativa, donde se pretende obtener informaciéon variada de todo el proceso de
formacién de cada alumno/a para poder detectar los obstaculos y sus causas, y poder establecer
las correcciones necesarias. Es preciso que la evaluaciéon, sobre todo al principio, valore mas la
evolucion personal del alumnado que el aprendizaje de conocimientos instructivos pues el
concepto de “autoestima” es un factor determinante a tener en cuenta en el proceso de
aprendizaje de este tipo de alumnado. Se tendran en cuenta:

La supervision diaria de los trabajos de los alumnos realizados en clase.

Realizacién de ejercicios individualmente y que son corregidos por ellos mismos, bajo la
supervision del profesor/a; de esta manera el alumno autoevaluara sus conocimientos.

Observacién sistematica de habitos y normas propias de la vida activa y adulta, el nivel de
participaciéon demostrado por el alumno y sus avances conceptuales, se evaluardn las siguientes
actitudes:

e Constancia en trabajos.

e Puntualidad en la entrega de los trabajos.

e Integracion en el grupo de trabajo.

e Interés por el médulo.

e Ordeny limpieza tanto en su zona de trabajo como con el material.
e Conducta.

e Asistencia.

Evaluacion final o sumativa, después de cada unidad o bloque, dependiendo de la extension
de los mismos o las dificultades que se hallan planteado durante el proceso de ensefianza.

La evaluacién ha de ser continua, lo que implica que el alumno ha de asistir, al menos, al 70%
de las horas lectivas con independencia de si las ausencias del resto de horas son justificadas o no.
En caso de no cumplir este criterio perderia los puntos correspondientes al trabajo y actitud en
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clase (i2 e i3). Se realizardan examenes parciales durante el curso para facilitar que los alumnos
puedan superar criterios de evaluacion y un examen final por trimestre sobre los criterios
pendientes de examinar.

Se pondrd en marcha un proceso de recuperacion de los resultados de aprendizaje que los
alumnos no hayan superado basado en ejercicios, tareas, realizacidn de trabajos especificos y
pruebas escritas (evaluacidn positiva).

La evaluacidn final de cada alumno se hara en forma de calificacion numérica de 1 a 10, siendo
positiva aquella igual o superior a 5. El profesor debe realizar un acta de evaluacion parcial tras las
evaluaciones intermedias y un acta de evaluacion final tras las finales. En este Ultimo caso se
deben especificar los mddulos profesionales pendientes de aprobar en siguientes convocatorias y
aquellos médulos en los que el alumno ha agotado todas las convocatorias ordinarias. Finalmente,
el tutor/a debe entregar un justificante de las calificaciones a los alumnos para que tengan
constancia de su evaluacion.

Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacién
1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido.

Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y encuadernacion.
b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacién basica.
c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.

d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en la calidad y cantidad
requeridas.

e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio requerido, utilizando herramientas
especificas.

f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas.

g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos (grapado,
encanutado y otros).

h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los documentos
encuadernados.

i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento éptimo los equipos
utilizados.

2. Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales vy
administrativas relacionando el tipo de documento con su ubicacién o destino.

Criterios de evaluacién:

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo.

b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.

c) Se han indicado los procesos basicos de archivo.

d) Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los criterios establecidos.

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.
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f) Se ha distinguido la informacidn fundamental que deben incluir los distintos documentos
comerciales y administrativos basicos.
g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.

h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la informacién contenida en los distintos
documentos.

i) Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y precisa.

j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracion de los registros.

3. Se comunica telefénicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el origen y destino
de llamadas y mensajes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.

b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefdnica

c) Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo los protocolos establecidos.

d) Se han derivado las llamadas telefdnicas hacia su destinatario final.

e) Se ha informado, al destinatario final de la llamada, del origen de la misma.

f) Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara y precisa.

g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos de una manera eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencidn a las llamadas telefénicas.

4. Recibe a personas externas a la organizacién reconociendo y aplicando normas de
protocolo.

Criterios de evaluacién:

a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo de saludo y
despedida.

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.

c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

d) Se ha informado previamente de datos relevantes de la persona esperada.
e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacion necesaria de ésta.

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y transmitido los datos
identificativos.

g) Se ha transmitido durante la comunicacion la imagen corporativa de la organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado.

Instrumentos de Valoracion

i1. Pruebas objetivas: Se realizaran varias pruebas por trimestre. Estas pruebas consistirdn en
examenes tedrico practicos sobre los contenidos estudiados y las actividades realizadas.

i2. Realizacidn de actividades: los alumnos deberan llevar un archivo o libreta al dia con todos
los documentos, apuntes, actividades y trabajos que van realizando a lo largo del trimestre. A
través de estos documentos se evaluardn los siguientes aspectos: la resolucién del supuesto,
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orden, limpieza, habito de trabajo y capacidad para elaborar documentos técnicos e informes.
Los alumnos deben presentar la libreta de actividades siguiendo unos criterios minimos de
calidad y profesionalidad.

i3. Actitud y comportamiento en el aula: se valorard el comportamiento del alumno/a dentro
del aula tanto en cuestiones disciplinarias como en la actitud positiva y participativa, su
perseverancia, trabajo y esfuerzo diario. También se penalizara el absentismo no justificado.

Ponderacion de las Variables de Calificacion

i1) Las pruebas objetivas tendrdn una ponderacion de 6 puntos sobre 10 de la calificacidn total.
i2) La realizacidn y entrega de las actividades contara hasta 2,5 puntos sobre los 10 totales.

i3) La actitud y el trabajo aporta 1,5 punto de los 10 posibles.

La calificacidn del alumno quedard sujeta a que el alumno/a alcance, al menos, el 50% de la
puntuacién posible en cada uno de los instrumentos

Evaluacion Ordinaria

Para facilitar la superacion del médulo los alumnos seran evaluados de manera trimestral,
manteniendo las calificaciones positivas de cada trimestre durante todo el curso. Si un alumno
no supera alguno de los instrumentos de calificacion del primer trimestre podra recuperarlo en
el segundo. No obstante, previamente a la evaluacidn ordinaria, se podra recuperar aquellos
criterios de evaluaciéon que no hayan sido superados durante el afio. En caso de no conseguir
una evaluacion igual o superior a 5 en el promedio de todos los criterios evaluables se tendrd
que recurrir a la convocatoria extraordinaria.

Evaluacion Extraordinaria

Los alumnos que realicen la evaluacidn extraordinaria serdn calificados con la realizacién de
una prueba tedrico practica de los contenidos explicados a lo largo del curso asi como de la
realizacion y entrega de ejercicios de repaso sobre los contenidos minimos y que corregiremos
a lo largo del tercer trimestre. La ponderacién de la calificacién extraordinaria se ajustara a los
criterios de calificacion de la evaluaciéon continua. En caso de recuperar el mdédulo en la
evaluacion extraordinaria la calificacion serd, en todo caso, de un 5.

Procedimiento de Recuperacion

El alumno que no haya superado los objetivos fijados en el programa debera someterse a
las pruebas y actividades tedricas y practicas necesarias para que el alumno alcance los
objetivos y obtenga una calificacidn positiva en la/s evaluacidon/es que el alumno no superd.
Dichas pruebas y actividades se realizaran durante el curso:

Recuperacion T1 al comienzo del T2
Recuperacién T1 y/o T2 al término del T2

Para recuperar en la evaluacién ordinaria se debe superar los examenes planteados asi
como entregar los trabajos pendientes. En caso de superacidn de la recuperacion la calificacidn
sera de 5 puntos
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Evaluacion del Proceso de Enseiianza
La evaluacién de la practica docente debe realizarse a dos niveles:

Programacion diddactica: se deben someter a analisis todos los factores que componen esta
programacion, es decir, los objetivos, recursos, la educacién en valores, el tratamiento de las
TIC, la metodologia, la temporalizacion, la atencién a la diversidad y el propio proceso de
evaluacion. Debemos plantearnos si el enfoque realizado ante cada uno de esos puntos es el
correcto o si se puede mejorar algun aspecto de los mismos.

Esta evaluacidn se realiza utilizando unos indicadores (test y cuestionarios) propios del
centro, facilitados por Inspeccidn o por algin programa de calidad que son completados por el
Departamento Didactico, la Comisidn de Coordinacién Pedagdgica, la propia Inspeccion, el
claustro o alguna una entidad gestora de programas de calidad. Al finalizar cada trimestre se
realizard el Informe de Seguimiento de la Programacién donde se notifica el grado de
cumplimiento de la misma asi como su funcionamiento y la aceptacion por parte de los
alumnos.

El proceso de evaluacién de la ensefianza ha de ser continuo, por lo que partiremos de una
autoevaluacidn inicial referida al curso anterior (sobre los problemas que se detectaron y las
soluciones que se implantaron) para analizar, al término de cada trimestre lectivo, cdmo han
funcionado dichas mejoras y qué nuevas deberian promulgarse.

Unidades de trabajo: en este caso son los alumnos quienes, conjuntamente con el profesor,
deben realizar la evaluacién de cada unidad de trabajo al término de la misma. Esta evaluacion
consiste en una serie de indicadores a completar por los alumnos, por el profesor
(autoevaluacién) o, si lo hubiera, por un colaborador externo. Al igual que con la
programacion, realizaremos una evaluacién continua con el objetivo de detectar posibles
mejoras a implantar en el futuro.

En lo que respecta a las unidades de trabajo debemos evaluar su diseio y funcionamiento,
si estdn adaptadas a los recursos disponibles en el centro y por los alumnos, si la carga de
actividades es la adecuada y si la manera de enfocar los contenidos favorece la asistencia o el
absentismo, entre otros factores.

9. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Tal y como se indica en la Ley Organica de Educacidn, de 3 de mayo, en los articulos 71 al
88 de su titulo 2, se tomardn las medidas pertinentes para mantener una equidad en la
educacion atendiendo adecuadamente a cualquier alumno que requiera de una atencion
especifica. Concretamente, en el caso de la Regién de Murcia, este aspecto de la programacion
queda regulado en el Decreto 359/2009, de 30 de octubre y la Resolucién de 30 de julio de
2019 de la Direccidon General de Atencién a la Diversidad y Calidad Educativa. En términos
generales, las situaciones en que se requiera una atencion individualizada son los siguientes:

a) Alumnos con necesidades especiales de apoyo educativo (ACNEAE):

- Alumnos con necesidades educativas especiales (ACNEE) ligados a alguna discapacidad
concreta

- Alumnos con altas capacidades intelectuales (AACI)
- Alumnos con integracidn tardia en el Sistema Educativo Espafiol (AITSEE)

- Alumnos con dificultades especificas de aprendizaje (ADEA)
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b) Alumnos con necesidades de compensacién de desigualdades y escolarizacidén: aquellos
alumnos que estén en una situacidon desfavorecida de cualquier indole que les suponga un
retraso en su escolarizacion.

Las medidas establecidas son:

- Ordinarias: adaptaciones curriculares individuales no significativas (ACINS) para aquellos
alumnos que tengan necesidades de aprendizaje que no requieran un ajuste curricular del
moédulo. Son medidas encaminadas a la metodologia y no a cambios en los objetivos,
contenidos, resultados de aprendizaje o competencias. Por ejemplo, ampliar el plazo de
entrega de un trabajo o el tiempo de una prueba escrita

- Extraordinarias: adaptaciones de acceso para aquellos alumnos que requieran reacondicionar
fisicamente el entorno de estudio en el centro para acceder al curriculo, bien sea mayor
espacio en el aula para una silla de ruedas, sentarlo delante si tiene problemas de audicién o
habilitarle una mesa especial si tiene mermada su capacidad visual.

Concretamente, en el grupo de alumnos del curso 2021/2022 no se conocen casos de
necesidades educativas especiales. No obstante, si fuese necesario, llevariamos a cabo algunas
de las medidas descritas en la Resolucion de 30 de julio de 2019 de la Direccién General de
Atencién a la Diversidad y Calidad Educativa, en sus distintos anexos.

La eleccion de medidas dependera de dos factores fundamentales: la posibilidad de ser
aplicadas de manera efectiva y la eficacia que demuestren sobre el alumno/a durante el
desarrollo del curso.

10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Desde el Departamento de Orientacién se valorard la posibilidad de contar con
determinadas actividades, tales como charlas presenciales y/o telematicas.

En este sentido, se podra promover la visita de antiguos alumnos de la Formacion
Profesional Basica de Servicios Administrativos que, una vez titulados, continuaron estudiando
el ciclo formativo de grado medio de Técnico en Gestidn Administrativa o encontrado un
puesto de trabajo relacionado con las ensefianzas recibidas en este mdédulo. Esta actividad
permitira a los alumnos conocer, desde una perspectiva mas cercana, los aspectos
fundamentales del mdédulo de Formacién en Centros de Trabajo, asi como las posibles salidas
laborales y formativas con que se encontrardn tras finalizar sus actuales estudios.

11. APLICACION DE LAS TIC

En este mddulo se van a aplicar las tecnologias de la informacién y la comunicacion de la
siguiente manera:

Utilizar internet para buscar informacién de pagina de protocolo, informacién sobre
prevencion de riesgos, de organismos publicos, utilizar una cuenta de correo como
comunicacion entre empresas.

Utilizar el programa de aplicaciones informaticas (LibreOffice en versidn de escritorio y
herramientas virtuales del entorno Google) entre otras funciones, para realizar trabajos y
actividades propias del médulo.

Programas para facilitar la docencia de cardcter semipresencial o telematico tales como
correo electrénico, nube de datos Google Drive, nube de datos OneDrive de Microsoft, Aula
Virtual o Google Classroom
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12. LEGISLACION Y BIBLIOGRAFIA
Normativa estatal
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

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

Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de Cualificaciones y de la Formacidn Profesional.

Ley Organica 4/2011, de 11 de marzo, complementaria a la Ley de Economia Sostenible, por la
qgue se modifican las Leyes Organicas 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la
Formacidn Profesional, 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, y 6/1985, de 1 de julio, del Poder
Judicial.

Real Decreto 127/2014 de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
formacién profesional basica de las ensefianzas de formacién profesional del sistema
educativo, aprueba catorce titulos profesionales bdsicos donde se fijan sus curriculos basicos.

Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones
profesionales correspondientes a la familia profesional de Administracién y gestién.

Real Decreto-Ley 31/2020, de 29 de septiembre, por el que se adoptan medidas urgentes en el
ambito de la educacidn no universitaria.

Normativa autondmica

Decreto n.2 12/2015, de 13 de febrero, por el que se establecen las condiciones de
implantacién de la Formacion Profesional Bdsica y el curriculo de trece ciclos formativos de
estas ensefianzas y se establece la organizacidn de los programas formativos profesionales en
la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

Decreto n.2 158/2023, de 25 de mayo, por el que se modifica el Decreto n.2 12/2015, de 13 de
febrero, por el que se establecen las condiciones de implantacién de la formacién profesional
basica y el curriculo de trece ciclos formativos de estas enseflanzas y se establece la
organizacidn de los programas formativos profesionales en la Comunidad Auténoma de la
Region de Murcia.

Resolucién de 3 de septiembre de 2012 de la Direccidon General de Formacion Profesional y
Educacién de Personas Adultas, por la que se dictan instrucciones sobre ordenacién académica
en las ensefianzas correspondientes a ciclos formativos de formacién profesional en los
centros de la Regién de Murcia.

Resolucién de 30 de julio de 2019 de la Direcciéon General de Atencidn a la Diversidad y Calidad
Educativa
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