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INTRODUCCION

El Ciclo de Formacion Profesional Basica en Servicios Administrativos se articula en el
Anexo I del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de
la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo,
se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos bésicos y se modifica el
Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos y profesionales
correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educa-
cion.

Los programas especificos de Formacion Profesional Bésica se crean de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 4.6 del Decreto 135/2016, de 26 de julio, existiendo uno por cada curriculo
de cada titulo de Formacion Profesional Bésica.

Estos Programas especificos se pueden adaptar a las necesidades del alumnado al que va diri-
gido mediante la presentacion de un proyecto de conformidad con lo contemplado en el apartado 1
del articulo 6.

Estan dirigido a alumnado con necesidades educativas especiales que, teniendo un nivel de
autonomia personal y social que le permita tener expectativas razonables de insercion laboral, no
pueda integrarse en un ciclo formativo de Formacion Profesional Basica; cuente con un desfase cu-
rricular que haga inviable la obtencion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria
o el titulo Profesional Bésico; y pueda alcanzar cualificaciones profesionales asociadas al perfil pro-
fesional del titulo.

Se pretende dar continuidad en el sistema educativo a los alumnos y alumnas con necesidades
educativas especiales, dotandoles de las suficiente habilidades practicas asociadas al perfil profesio-
nal del titulo sobre el que se desarrolla el Programa especifico, como para que les permite tener
unas expectativas razonables de insercion laboral

El titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos queda identificado por los siguien-
tes elementos:

- Denominacién: Titulo Profesional Bésico en Servicios Administrativos.

- Nivel: Formacion Profesional Basica.

- Duracién: 2000 horas.

- Familia Profesional: Administracion y Gestion.

- Referente europeo: CINE 3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educa-

cion).



Las ensefanzas conducentes a la obtencion del Titulo Profesional Bésico en Servicios Admi-
nistrativos conforman un Ciclo Formativo de Formacion Profesional Basica Especifica y estan
constituidas por los objetivos generales y los modulos profesionales.

La denominacion del Centro es IES “Ciudad de Hércules” esté situado en la localidad de Chi-
clana, Provincia de Cadiz.

El centro asume la diversidad del alumnado como un hecho y entiende que todos los alumnos
y alumnas tienen unas capacidades potenciales que desarrollar.

Entendemos la evaluacion como un elemento corrector en los procesos de aprendizajes en el
que deben tener en cuenta los distintos aspectos humanos y materiales que inciden en el mismo.

Constituye una prioridad educativa el desarrollo y fomento de actitudes positivas referentes
a la salud individual y colectiva, al consumo y a la conservacion del medio ambiente y la naturale-
za.

Los alumnos que tenemos matriculados en 2° FPBE son 4 . Tienen dificultad leve/moderada.

OBJETIVOS GENERALES

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el proposito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando da-
nos 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.

Objetivos que se coordinara con el resto de modulos profesionales:
La formacién de este modulo es de caracter transversal y, en consecuencia, contribuye a al-
canzar todos los objetivos generales previstos para el ciclo formativo y por lo tanto esta relacionado

con todos ellos.
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COMPETENCIAS PROFESIONALES. PERSONALES Y SOCIALES

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

permanente de este modulo son las que se relacionan a continuacién:

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la rea-
lizacion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambien-
tales.

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.

Competencias que se coordinara con el resto de modulos profesionales:
La formacion de este modulo es de caracter transversal y, en consecuencia, contribuye a al-
canzar todos los objetivos generales previstos para el ciclo formativo y por lo tanto esta relacionado

con todos ellos.

ENTORNO PROFESIONAL.

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

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

- Auxiliar de oficina.

- Auxiliar de servicios generales.

- Auxiliar de archivo.

- Ordenanza.

- Auxiliar de informacion.

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

- QGrabador-verificador de datos.

- Auxiliar de digitalizacion.

- Operador documental.
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- Auxiliar de venta.
- Auxiliar de dependiente de comercio.

- Operador/a de cobro o Cajero/a.

CONTENIDOS BASICOS DEL CURRICULO

MODULO: PREVENCION DE RISGOS LABORALES. SEGURIDAD Y SALUD LA-
BORAL.
Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo:
e El trabajo y la salud: loso riesgos profesionales. Factores de riesgo.

e Daiios derivados del trabajo. Los Accidentes de trabajo y las enfermedades profesio-

nales.

e Conceptos, dimensiones del problema y otras patologias derivadas de la actividad

laboral.

e Marco normativo bésico en materia de prevencion de riesgos laborales, derecho y de-

beres basicos en esta materia.

Metodologia de la prevencion: Técnicas generales de analisis, evaluacion y control de riesgos:
e Riesgos relacionados con las condiciones de seguridad.
e  Riesgos relacionados con en medio-ambiente de trabajo,
e  Otros riesgos: la carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.
e Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccion colectiva e individual.
e Planes de emergencia y evacuacion.

e El control de la salud de los trabajadores.

Riesgos especificos y su prevencion en el sector correspondientes a la actividad de la empresa:
o  Elementos basicos de gestion de la prevencion.
e  Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
e  Organizacion del trabajo preventivo. Rutinas basicas.

e  Documentacion a la que esta obligada la empresa: Recogida, elaboracion y archivo.

Primeros auxilios:

e  Primeros auxilios en hemorragias.
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e  Primeros auxilios en quemaduras.
e  Primeros auxilios en fracturas.

e  Respiracion artificial.
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ORGANIZACION_ Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS. DISTRIBUCION TEMPORAL

RESULTADOS
UNIDADES DE TRABAJO OBJ. GE- CPPS DE APRENDI CRITERIOS DE SESIONES
NERALES EVALUACION
ZAJE
1. El trabajo y la salud: los riesgos profe- ..
sionales y los dafios derivados del tra- w t,v 1 a,b, ¢4, el,(f, gh. L), 5
bajo. 1* EVAL.
2. Riesgos asociados al medio ambiente de
. .. . W t, v 3 a,b,c,d 5
trabajo y a las condiciones de seguridad.
3. Sistemas de control de riesgos W, X u, v 2 a1’<b1, ¢.defghij, 5
5 Lo ma n) 07 p: q: r) S 2d EVAL
4. Gestion de la prevencion de riesgos. X u, v 4 a,b,c,d 5
5. Primeros auxilios. X u v 5 a,b,c,de, f, g 6
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INTRUMENTOS DE EVALUACION Y PONDERACION POR UNIDAD DIDACTICA

Pruebas Seguimiento de los Valoracion de | Cuaderno de | Observacion de la presenta-
UNIDADES DE TRABAJO objetivas ejercicios realizados las practicas clase cion y limpieza de los traba-
en el aula jos

1. El trabajo y la salud: los riesgos
profesionales y los dafios deriva- 40 % 20 % 20 % 10 % 10 %
dos del trabajo.

2. Riesgos asociados al medio
ambiente de trabajo y a las 40 % 20 % 20 % 10 % 10 %
condiciones de seguridad.

3. Sistemas de control de riesgos 40 % 20 % 20 % 10 % 10 %

4. Gestion de la prevencion de ries-
gos.

40 % 20 % 20 % 10 % 10 %

5. Primeros auxilios. 40 % 20 % 20 % 10 % 10 %




Unidades de trabajo

UT 1 EL TRABAJO Y LA SALUD: LOS RIESGOS PROFESIONALES Y LOS
DANOS DERIVADOS DEL TRABAJO.

- Eltrabajo y la salud.

- Marco normativo en materia de prevencion de riesgos.

- Factores de riesgos laborales.

- Dafios derivados del trabajo.

- Valoracioén de los dafos derivados del trabajo.

- Técnicas de actuacion frente a los danos derivados del trabajo.

- Derechos y deberes basicos de los empresarios y trabajadores en esta materia.

UT 2 RIESGOS ASOCIADOS AL MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO Y A LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD.

- Riesgos asociados al ambiente de trabajo.
- Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

UT 3 SISTEMAS DE CONTROL DE REISGOS.

- Sistemas de proteccion de los trabajadores.
- Senalizacion.
- Planes de emergencia y evacuacion.

UT 4 GESTION DE LA PREVENCICON DE RIESGOS.

- Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

- Gestion de prevencion.

- Organizacion de la prevencion en la empresa.

- Documentacion obligatoria para las empresas con relacion a la seguridad laboral
y la prevencion de riesgos.

- Auditorias.

UT 5 PRIMEROS AUXILIOS.

- Primeros auxilios.

- Heridas.

- Hemorragias.

- Quemaduras.

- Esguinces.

- Fracturas.

- Reanimacion cardiopulmonar (RCP).
- Traslado de accidentados.
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METODOLOGIA

La metodologia didactica debe ser activa y participativa, y debera favorecer el
desarrollo de la capacidad del alumnado para aprender por si mismo y trabajar en equi-
po. Para ello, es imprescindible que el alumno comprenda la informacion que se le su-
ministra, frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus dudas y co-
mentarios.

Todos los mddulos se desarrollaran de forma mas practica que tedrica en cuanto
a la metodologia a aplicar.

Trataremos de fomentar en todo momento el autoaprendizaje y el trabajo en equi-
po de los alumnos.

Impulsaremos la participacion activa del alumnado mediante trabajos
individuales, debates, expresion de sus opiniones, etc.

Simularemos casos practicos sobre situaciones de trabajo, lo mas parecidas a la
realidad laboral, con un grado creciente de dificultad.

Intentaremos que los alumnos/as se acostumbren a obtener informacion de
distintas fuentes de referencia.

Se seguira una metodologia activa y participativa que fomente la responsabilidad

del alumnado, su motivacion, su actitud y sus capacidades.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

e Libro de texto.

e Manuales de referencia y biblioteca de aula.

e (Quias telefonicas.

e Guias de codigos postales.

e Legislacion aplicable a los procesos estudiados.
¢ Boletines oficiales.

e Equipos informaticos.

e C(Calculadoras.

e Fotocopiadoras y multicopistas.

e Fax.

e Maquinas encuadernadoras.
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e Libros de registro.
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e Archivadores.

e Impresos y documentos relacionados con los contenidos.
e Material de escritorio.

e Cafion de proyeccion y pantalla desplegable.

e (Conexion a Internet Wifl.

MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Posibilitaremos la adaptacion de todo tipo de alumnado, sean cuales sean las ca-
racteristicas personales de cada uno de ello, y del nivel que presenten.

Por ello, se debe tener en cuenta la diversidad del alumnado y las necesidades
educativas con la realizacion de los siguientes apartados:

e Ejercicios con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades indi-
viduales del alumnado, dependiendo del grado de discapacidad.

e Ejercicios en grupo, para fomentar la colaboracion y cooperacion de los alumnos
con mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.

e Realizacion de ejercicios de refuerzo, para aquellos alumnos que en una evalua-
cion no hayan obtenido un resultado positivo, o no hayan alcanzado los objeti-
vos minimos programados.

e Ejercicios de ampliacion, destinados al alumnado con mayor nivel de conoci-
mientos.

En todo caso, se fomentard una actitud de respeto hacia las diferencias que unos

alumnos/as presenten respecto de los demas.

CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE
EVALUACION

La evaluacion sera continua e integradora en cuanto que estard inmersa en el pro-
ceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado. La aplicacion del proceso de evaluacion
continua a los alumnos requiera la asistencia regular a las clases y actividades progra-

madas para el modulo profesional.
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Hemos de considerar los objetivos, tanto los especificos de cada unidad, como los
generales del modulo, como el resultado que debe alcanzar el alumnado. La evaluacion
serd la referencia del nivel de aceptacion o no de esos resultados.

La evaluacion se refiere a la marcha y a los resultados de todo el proceso educati-
vo. Asi, como evaluar es, ademds de calificar, transformar para mejorar. Segun este cri-
terio lo mas importante es la evolucion personal, el desarrollo del autoconcepto y la au-

toestima del alumnado.

La evaluacion sera:

¢ Individualizada: tendré en cuenta las particularidades de cada alumno/a.
e Integradora: tendra en cuenta las caracteristicas del grupo.
e Cualitativa: se evaluard el nivel de desarrollo del alumnado.
e Orientadora: aportard informacion para mejorar el proceso de ensefianza y
aprendizaje.
e Continua: al entender el aprendizaje como un proceso continuo comparando los
distintos momentos:
o Evaluacion inicial de los conocimientos de partida.
o Evaluacion continua de la evolucion a lo largo del curso.
o Evaluacion final de los resultados.

En resumen, cuando se lleven a cabo actividades y trabajos en grupo, se califica-
ran tanto la calidad de los mismos, como la claridad de las exposiciones; el interés y la
participacion en las actividades; y se tendra en cuenta la integracion de los alumnos/as
en el grupo y el didlogo.

También tendran mucha importancia los trabajos y actividades individuales que
se realicen, tanto escritos como orales, y la realizacion de ejercicios para poder observar

si se han comprendido o no los conceptos, procedimientos y actitudes, y poder evaluar-
los.

Para alumnos/as con necesidades educativas especiales, la evaluacion sera lleva-
da a cabo tomando como referencia los criterios de evaluacion que para los mismos se
hubieran adoptado por parte del todo el equipo educativo, asegurando en todo caso un
nivel que les permita alcanzar los objetivos minimos para ser calificados positivamente.

Los alumnos/as han de superar cada una de las unidades didacticas programadas.

La no asistencia a clase, sin razones debidamente justificadas, supondra la no
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realizacion de las tareas encomendadas por lo que restara nota de la calificacion final.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION,
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Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluaciéon

1. Analiza los conceptos basicos sobre se- a)  Conoce los conceptos de riesgo y dafio profesional.
guridad y salud en el trabajo.. b)  Clasifica los dafios profesionales.
¢)  Comprende el concepto de seguridad.
d)  Reconoce los factores que pueden provocar un riesgo.
e) Valora la importancia de la seguridad y su repercusion econémica.
f)  Comprende el concepto de enfermedad profesional y diferenciarlo del accidente de trabajo.
g) Reconoce los diferentes tipos de enfermedades profesionales y conocer las causas que las producen.
h)  Define el concepto de accidente de trabajo.
i) Conoce las causas mas frecuentes de los accidentes de trabajo.
j)  Conoce la legislacion vigente sobre prevencion de riesgos laborales.
k)  Desarrolla los puntos mas relevantes de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y del Reglamen-
to de los servicios de prevencion.
2. Conoce los aspectos basicos de la metodolo- | a)  Reconoce y previene los riesgos producidos por las maquinas, los equipos, las instalaciones, las he-
gia de la prevencion y las técnicas genera- rramientas, los lugares y los espacios de trabajo.
les de andlisis, evaluacion y control de | b)  Sabe realizar un correcto almacenamiento y transporte de mercancias.
riesgos. ¢)  Manipula correctamente las mercancias.
d) Reconoce y previene los riesgos producidos por la electricidad.
e) Reconoce las sefiales.
f)  Sabe actuar ante un incendio.
g)  Reconoce y previene los riesgos producidos por los productos quimicos y residuos toxicos.
h) Diferencia los diversos agentes fisicos, las lesiones que producen cada uno de ellos y el modo de
prevencion.
i) Conoce el contenido de las fichas de seguridad de los agentes quimicos.
j)  Diferencia entre las “Frases R” y las “Frases S”.
k)  Distingue os contaminantes biologicos.
1)  Reconoce los efectos producidos por5 los contaminantes biologicos y su medio de transmision.
m) Conoce el concepto de carga fisica-fatiga muscular y carga psiquica-fatiga mental, asi como las cau-
sas por las que se producen.
n)  Sabe qué significa “ergonomia”.
o) Comprende la importancia de la iluminacion y la calidad del aire en los lugares de trabajo.
p)  Conoce los sistemas elementales de proteccion colectiva e individual.
q) Sabe como se establecen los planes de emergencia y evacuacion y qué deben de contener cada uno
de ellos.
r)  Conoce las enfermedades laborales y sus causas, y aprender a prevenirlas y controlarlas.
s)  Conoce la legislacion vigente en esta materia.
3. Relaciona los riesgos especificos y su a) A partir de casos de accidentes reales ocurridos en las empresas del sector:
prevencion en el sector. - Identifica y describe las cusas de los accidentes.
- Identifica y describe los factores de riesgo y las medidas que lo hubieran evitado.
- Evalua las responsabilidades del trabajador y de la empresa en las causas del accidente.
b)  Conoce los riesgos no detectados y la forma de controlarlos a tiempo.
¢)  Sabe cudles son las formas de actuacion ante situaciones de riesgo.
d) Conoce y lleva a cabo los principios basicos de higiene personal
4. Analiza los elementos basicos de gestion | a)  Conoce los organismos publicos ligados a la seguridad y salud en el trabajo y cuales son sus funcio-
de la prevencion de riesgos. nes.
b) Comprende el concepto de organizacion preventiva.
c¢)  Conoce las modalidades de organizacion de la actividad preventiva en las empresas.
d) Sabe qué documentacion es obligatoria para las empresas con relacion a la seguridad laboral y la
pre4vencion de riesgos.
5. Aplica técnicas basicas de primeros au- a)  Conoce los diferentes tipos de hemorragias.
xilios. b)  Aprende los cuidados que se deben efectuar al herido.
¢) Reconoce los diferentes grados de quemaduras.
d)  Aprende la correcta actuacion ante un quemado.
e) Diferencia los tipos de fracturas.
f)  Aprende a trasladar el accidentado.
g)  Aprende como se realiza la respiracion artificial.
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CRITERIOS DE CALIFICACION

El sistema de calificacion del alumnado estard integrado por la suma de los dos

tipos de observaciones siguientes, anotadas a lo largo del periodo evaluado:
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Por un lado, las calificaciones obtenidas en las pruebas especificas de la evalua-
cion (40%). Las fechas seran propuestas por el profesorado y consensuadas en clase. En
el caso de no existir dicho consenso sera el profesor/profesora quien decida el calenda-
rio de las mismas. Se informara al alumnado de los criterios de correccion de cada una
de las pruebas realizadas en la evaluacién. Se convocaran pruebas de incidencias para
atender a aquellos alumnos/alumnas que, previa justificacion formal de su ausencia, no
realicen las pruebas especificas en las fechas previstas.

Por otro lado, se valorara las actividades realizadas en clase, las exposiciones ora-
les asi como cualquier otro trabajo solicitado por la profesora.

También se tendra en cuenta la presentacion de la libreta (si tienen todos los ejer-
cicios realizados, orden y limpieza, presentacion...).

La calificacion de las evaluaciones parciales se obtendra de la media de las notas
de las unidades didéacticas impartidas en ese trimestre, teniendo presente el sistema de
calificacion anterior.

Para aprobar es necesario obtener una calificacion de 5 puntos sobre 10 en cada
una de las unidades didacticas y por tanto superar los distintos resultados de aprendiza-
je, teniendo presente los distintos instrumentos de evaluacion.

Los errores ortograficos, el desorden, la falta de limpieza en la presentacion y la

mala redaccion podran reducir las calificaciones.

CRITERIOS DE EVALUACION COMUNES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

Ateniéndose a los aspectos regulados Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensenanzas de forma-
cion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, el
Departamento Administrativo del Instituto de Educacion Secundaria Ciudad de Hércules, establece los si-
guientes criterios comunes de evaluacion. Todo esto sin perjuicio de las particularidades que cada docente es-
tablezca en la programacion didéctica del modulo correspondiente:

La evaluacion del alumnado serd realizada por el profesorado que imparta cada modulo profesional del ciclo
formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacidon y contenidos de cada mo-
dulo profesional asi como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.
En la evaluacién del modulo profesional de formacion en centros de trabajo, la persona designada por el cen-
tro de trabajo para tutelar el periodo de estancia del alumnado en el mismo, colaborara con el profesor o pro-
fesora encargado del seguimiento.

Al término del proceso de ensefianza-aprendizaje, el alumnado obtendra una calificacion final para cada uno
de los modulos profesionales en que esté matriculado. Para establecer dicha calificacién los miembros del
equipo docente consideraran el grado y nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para
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cada modulo profesional, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos genera-
les relacionados, asi como de la competencia general y las competencias profesionales, personales y sociales
del titulo, establecidas en el perfil profesional del mismo y sus posibilidades de insercion en el sector profe-
sional y de progreso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

La evaluacion conllevara una calificacion que reflejara los resultados obtenidos por el alumno o alumna en su
proceso de ensenanza-aprendizaje. La calificacion de los modulos profesionales de formacion en el centro
educativo y del modulo profesional de proyecto se expresara en valores numéricos de 1 a 10, sin decimales.
Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

A efectos de redondeo, se realizard al alza cuando la parte decimal de la nota del alumno una vez realizados
los calculos correspondientes supere el 0.50. Para decimales iguales o inferiores a 0.50, se redondeara a la
baja. No obstante, para el calculo de la nota final del moédulo se tendran en cuenta los decimales obtenidos an-
tes del redondeo.

Si en un examen se debe realizar algin problema o supuesto practico que implique la realizacion de calculos
matematicos, se tendra en cuenta el correcto planteamiento del mismo (por ejemplo: conocer la formula mate-
matica que debe emplearse) aun si el resultado numérico tiene fallos, no anulandose por completo la puntua-
cion de dicho ejercicio si estd bien planteado pero mal calculado.

La nota final del médulo serd la media aritmética de todos los Resultados de Aprendizaje asociados al mismo,
debiendo estar todos superados para poder aprobar el médulo. La nota de cada RA vendra determinada por
los criterios de evaluacion que estan asociados a dicho RA, y que se evaluaran utilizando diferentes instru-
mentos de evaluacion.
A este respecto se utilizaran, en lineas generales, los siguientes instrumentos de evaluacion, pudiendo concre-
tar cada docente, en su programacion didactica, cudles seran los que utilice en el mdédulo que imparta:

e Exéamenes: preguntas de desarrollo, cuestionarios tipo test, resolucion de problemas y casos practicos,
etc.
Trabajos de investigacion: individuales, en parejas o grupos.
Presentaciones orales: individuales, en parejas o grupos.
Entrega de actividades, realizadas tanto en clase como en casa. Individuales, en parejas o grupos.
Producciones audiovisuales: presentaciones, videos, grabaciones de podcasts, etc.

En caso de observar que el alumno/a esta copiando durante la realizacion de un examen se procedera a retirar
la prueba escrita y como consecuencia de ello, el examen no sera corregido, obteniendo un suspenso en la
evaluacion correspondiente con opcidn de recuperacion en junio (si se trata del primer curso del ciclo formati-
vo) o febrero/marzo (y en cualquier caso, antes de la incorporaciéon a la Formacién en Centros de Trabajo,en
el caso del segundo)

Sin perjuicio de lo anteriormente resefiado, y con respecto al alumnado de ler curso de Ciclo Formativo de
Grado Medio en Gestion Administrativa, Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y Finanzas y
Ciclo Formativo de Grado Basico dirigido a personas con necesidad es educativas o formativas especiales,
que se cursan a partir de este afio académico 2024-2025 en modalidad dual, la evaluacion del cada uno de los
moédulos que se encuentre dualizado, es decir, de aquellos en los que alguno de sus resultados de aprendizaje
se curse en el centro de trabajo, se realizara de la siguiente manera, segin la Resolucion del 26 de junio de
2024, de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que se dictan instrucciones para regular as-
pectos relativos a la organizacion y funcionamiento del curso 2024-2025 en la Comunidad Auténoma de An-
dalucia:
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Evaluacion y promocion del alumnado de grado basico del curso escolar 2024-2025.

1. La evaluacion del alumnado de primer y segundo curso de los ciclos formativos de grado basico de
Formacion Profesional se regulara por la Orden 30 de mayo de 2023 con las modificaciones introducidas por
el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio. Para el primer curso serd de aplicacion en tanto no se oponga a lo
dispuesto en el Real Decreto 659/2023 y en las presentes Instrucciones.

2. El seguimiento y evaluacion de la fase de formacion en empresa u organismo equiparado se realiza-
rd conforme el articulo 163 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, de manera que el tutor o tutora dual de
la empresa u organismo equiparado valorard en términos de “superado” o “no superado” cada uno de los re-
sultados de aprendizaje previstos durante la estancia de la persona en formacion, y realizara una valoracion
cualitativa de la estancia formativa de la persona y sus competencias profesionales y para la empleabilidad.

3. El profesorado docente que imparta el ambito profesional recogera la valoracion sobre los resulta-
dos de aprendizaje de la formacidon en empresa u organismo equiparado y ajustara su evaluacion, y posterior
calificacion, en funcion del informe de valoracion de la estancia en la empresa u organismo equiparado.

Evaluacién del alumnado de grado medio y superior en el curso escolar 2024-2025.

1. La evaluacién del alumnado de primer y segundo curso de los ciclos de Formacion Profesional de
grado medio y grado superior se regulard por la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensenanzas de Forma-
cion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia, se-
guird siendo de aplicacion para los segundos cursos de los ciclos de Formacion Profesional de grado medio y
grado superior. Para el primer curso serd de aplicacion en tanto no se oponga a lo dispuesto en el Real Decre -
to 659/2023, de 18 de julio, y en las presentes Instrucciones.

2. El seguimiento y valoracion de la fase de formacion en empresa u organismo equiparado se realiza-
ra conforme el articulo 163 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, de manera que el tutor o tutora dual de
la empresa u organismo equiparado valorara en términos de “superado” o “no superado” cada uno de los re-
sultados de aprendizaje previstos durante la estancia de la persona en formacioén, y realizara una valoracion
cualitativa de la estancia formativa de la persona y sus competencias profesionales y para la empleabilidad.

3. El o la docente responsable de cada modulo profesional en el centro de Formacion Profesional, re-
cogera la valoracion realizada por el tutor o tutora laboral de la estancia en la empresa u organismo equipara-
do sobre los resultados adquiridos en esta y ajustara su evaluacion, y posterior calificacion.

La evaluacion de este modulo de Empresa y Administracion se realizard, atendiendo a los objetivos
y competencias profesionales, personales y sociales y contenidos recogidos en esta programacion,
asi como a los Resultados de aprendizajes y Criterios de Evaluacion.
La evaluacion sera formativa y servird para la reflexion, orientar y analizar el proceso edu-
cativo, por ello la evaluacion tendré que ser:

- Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

- Integral, para considerar tanto la adquisicién de nuevos conceptos, como los resultados
de aprendizajes, las actitudes, las capacidades de relacion y comunicacion y el desarro-
llo auténomo de cada alumno/a.

- Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno/a y no
del alumnado en general. La evaluacion individualizada suministra informacion al pro-
pio alumno sobre sus progresos y lo que puede conseguir segun sus posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la evaluacion del
alumnado con respecto al proceso de ensefianza- aprendizaje y al alumnado a informa-
cion precisa para mejorar su aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.
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ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO

El sistema de recuperacion seria: cada evaluacion se realizara una prueba, para
el alumnado que durante la evaluacion no consiguieron la nota minima de 5 puntos.

En el caso de no superarse dicha prueba, el alumnado tendra la oportunidad de
aprobar el modulo al final de curso de la siguiente forma:

Prueba parcial: Para el alumnado con alguna evaluacion pendiente y por lo tanto
con resultados de aprendizaje no superados, que tratard sobre la materia referida a dicha
evaluacion y sobre dichos resultados de aprendizajes no superados.

Prueba global: Para el alumnado con todas las evaluaciones (todos los resultados

de aprendizaje), que tratara sobre la materia total de la que consta el mddulo.

EDUCACION EN VALORES
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En esta programacion se ha prestado especial atencion a los principios de igual-
dad, el rechazo a cualquier tipo de discriminacion, hdbitos de comportamiento democra-
tico, la educacion para la salud, el fomento de la tolerancia, justicia, higiene en el traba-

jo, etc.

- Asociaremos la educacion para la paz con la tolerancia, la no violencia, la

justicia, etc.

- Incentivaremos actitudes de respeto hacia la opinion de los demas, a la

aceptacion de la opinion de la mayoria

- Abordaremos la importancia de medidas de seguridad e higiene en las tareas

que se realicen, como forma de contribuir a una mejor calidad de vida.

- Fomentaremos el habito de una conducta de seguridad en relacion con el

trabajo que pueden desarrollar, tras FPB que cursan.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/O EXTRAESCOLARES

Visitas a empresas y organismos donde los alumnos/as pueden observar el fun-
cionamiento real de cuantos equipos de oficina se han estudiado en los contenidos.

Participacion en cuantas actividades complementarias se hayan previsto para la
FPB en particular, y para el centro en general.

Realizacion del modulo de Formacion en Centros de Trabajo.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION

Se analizard periddicamente, junto con el resto de los miembros del Departa-
mento, el grado de consecucion de lo programado y los cambios que puedan aconsejar

las circunstancias observadas.

Chiclana de la Frontera (Cadiz) Octubre de 2024.

Pablo Pérez Allely.

LE.S. CIUDAD DE HERCULES Pagina 21



	INTRODUCCIÓN
	OBJETIVOS GENERALES
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
	ENTORNO PROFESIONAL.
	CONTENIDOS BÁSICOS DEL CURRÍCULO
	ORGANIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE LOS CONTENIDOS. DISTRIBUCIÓN TEMPORAL
	Unidades de trabajo
	METODOLOGÍA
	MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
	MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD
	CRITERIOS, ESTRATEGÍAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN
	RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN.
	ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN PARA EL ALUMNADO
	EDUCACIÓN EN VALORES
	ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/O EXTRAESCOLARES
	EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

