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1. INTRODUCCION

La normativa que regula la Formacién Profesional Basica en el sistema
educativo espanol establece los principios y directrices a seguir para
garantizar una formacion de calidad adaptada a las necesidades del
alumnado. La normativa que regula la Formacién Profesional Basica (Grado
D) en el sistema educativo espariol establece los principios y directrices para
garantizar una formacion de calidad adaptada a las necesidades del
alumnado, promoviendo su desarrollo personal, social y profesional.

A continuacién, se recogen las disposiciones legales en las que se

fundamenta esta programacion didactica:

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), modificada por
la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad
Educativa (LOMCE), y actualizada por la Ley Organica 3/2022, de 31 de
marzo, de ordenacidn e integraciéon de la Formacién Profesional.

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

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

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

e Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican
determinados reales decretos por los que se establecen titulos de Formacién

Profesional y se fijan sus ensefanzas minimas.

e Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, que establece la ordenacion de las
ensenanzas de los Grados D (ciclos formativos basico, medio y superior)

y Grados E (cursos de especializacién) en Andalucia.



Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado de los
grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en Andalucia.

Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de
formacién en empresa u organismo equiparado de los grados D y E del
Sistema de Formacion Profesional.

Resolucion de 26 de junio de 2024, de la Direccién General de Formacion
Profesional, por la que se dictan instrucciones para la organizacion y
funcionamiento del curso 2024/2025 en los centros docentes que imparten
ensefanzas de Formacién Profesional en Andalucia.

Ademas, se tendra en cuenta lo dispuesto en el Plan de Centro, el Proyecto
Educativo (PEC) y el Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento

(ROF) del IES Ciudad de Hércules.

El Ciclo de Formacion Profesional Basica 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 Formacion Profesional Basica de
las ensefanzas de formacion profesional del sistema educativo, se aprueban
catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se
modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion
de titulos académicos y profesionales correspondientes a las ensefanzas
establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Los programas especificos de Formacion Profesional Basica 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 Basica.

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

Esta dirigido a alumnado con necesidades educativas especiales que,



debido a la falta de autonomia personal y social que les permite tener
expectativas razonables de insercién laboral, no pueda integrarse en un ciclo
formativo de Formacion Profesional Basica; cuente con un desfase curricular
que haga inviable la obtencién del titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria o del titulo Profesional Basico; y pueda alcanzar
cualificaciones profesionales asociadas al perfil profesional del titulo.

Se pretende dar continuidad en el sistema educativo a los alumnos y
alumnas con necesidades educativas especiales, dotandoles de las
suficientes habilidades practicas asociadas al perfil profesional del titulo
sobre el que se desarrolla el programa especifico, para que puedan tener

expectativas razonables de insercion laboral.

El titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos se identifica con los

siguientes elementos

Denominacion Titulo Profesional Basico en Servicios
Administrativos

Nivel Formacion Profesional Basica

Duracion 2000 horas

Familia Profesional Administracion y Gestion.

Referente europeo: 3.5.3. (Clasificacién Internacional Normalizada de
la Educacion). CINE

Las ensefianzas que conducen a la obtencién del Titulo Profesional Basico
en Servicios Administrativos conforman un Ciclo Formativo de Formacién
Profesional Basica Especifica, constituido por objetivos generales y médulos
profesionales.

El centro, denominado IES “Ciudad de Hércules”, esta ubicado en la
localidad de Chiclana de la Frontera, en la provincia de Cadiz.



2. ANALISIS DEL CONTEXTO

El ultimo fin de la Formacion Profesional consiste en la incorporacion
del alumnado a la vida laboral. Esto nos obliga a estar en contacto
con las empresas de la zona, conocer el entorno socioeconémico, las
caracteristicas educativas y entorno social del alumnado.

El alumnado ejercera su actividad tanto en grandes como medianas y
pequeias empresas, en cualquier sector de actividad, asi como en
AA.PP, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de
administracion y gestion de dichas empresas e instituciones vy
prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

2.1 Entorno socioeconémico

El centro I.LE.S Ciudad de Hércules se encuentra ubicado en una
localidad donde mayoritariamente existen PYMES y un gran numero
de empresarios autdbnomos. Las relaciones que se mantienen entre
organismos, entidades publicas y privadas de la localidad y centro
educativo son bastante positivas y con una larga trayectoria.

2.2 El centro

Este centro recibe cada curso escolar alrededor de 1000 alumnos/as,
oferta enseflanza secundaria obligatoria (ESO), bachiller en distintas
modalidades y los ciclos de formacion profesional “Administracion y
Finanzas” de grado superior, “Gestion Administrativa” de grado medio
y “Servicios Administrativos” de Formacion profesional basica

especifica.

2.3 Grupo-Clase

El grupo de 2.° curso de Formacion Profesional Basica en Servicios Administrativos esta
formado por seis alumnos, todos ellos varones, que presentan una gran heterogeneidad
tanto a nivel académico como social. Se observan diferencias significativas en cuanto
al ritmo de aprendizaje, la motivacion y la capacidad de trabajo auténomo, lo que
requiere una atencion individualizada y una metodologia flexible que permita adaptarse a
las caracteristicas y necesidades de cada uno. En el plano social, el grupo mantiene una
convivencia generalmente positiva, aunque en ocasiones se precisa reforzar las
habilidades de comunicacion, cooperacion y responsabilidad dentro del aula y en las tareas
grupales.



3. CONTENIDO CURRICULAR DEL MODULO

El centro asume la diversidad del alumnado como un hecho y entiende que
el alumnado tiene wunas capacidades potenciales que desarrollar.
Entendemos la evaluacién 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 naturaleza. El alumnado al terminar este médulo debera ser capaz de:

e 1.1. Tramitar informacion en linea mediante herramientas de Internet,
intranet y otras redes informaticas, para dar soporte a procesos
administrativos.

1.2. Realizar eficientemente comunicaciones internas y externas
mediante correo electronico, incluyendo documentos, vinculos, listas
de distribucion y manteniendo criterios de confidencialidad.

1.3. Utilizar hojas de calculo para elaborar, modificar, proteger y
ordenar datos, aplicar férmulas, funciones y graficos, e integrarlos en
documentacion administrativa.

1.4. Disenar, editar y presentar presentaciones multimedia, utilizando
plantillas, animaciones, transiciones, sonido o video, y gestionar la
proyeccion adecuada al publico.

1.5. Organizar la agenda, tareas, avisos y otros elementos de
planificacion del trabajo administrativo, empleando herramientas
informaticas.

1.6. Actuar con criterios de calidad, precisién, seguridad,
confidencialidad y eficiencia en la elaboracion de documentos
informaticos para tareas administrativas.

3.1 Competencias profesionales, personales y sociales

El médulo contribuye al desarrollo de las siguientes competencias del titulo de
Servicios Administrativos:

e Competencias profesionales:



o Manejar herramientas informaticas para la gestion de informacion y

elaboracién de documentos administrativos.

o Gestionar comunicaciones (internas/externas) y documentacion en

formato digital con garantia de calidad, seguridad y confidencialidad.

o Preparar presentaciones y datos para su difusién, soporte a la toma de
decisiones y sensibilizacion organizativa.

e Competencias personales y sociales:

o Actuar con iniciativa, responsabilidad y autonomia en las tareas
informaticas administrativas.

o Colaborar en equipos de trabajo, comunicar resultados, adaptarse a
cambios tecnoldgicos y organizativos.

o Aplicar medidas de seguridad, confidencialidad y proteccién de datos

en los procesos administrativos y de ofimatica.

3.2 Contenidos basicos
Los contenidos que se abordan en este médulo son los siguientes:

e Tramitaciéon de informacion en linea

Redes informaticas: Internet, intranet, redes LAN.

O

o Busqueda activa en redes informaticas.

o Servicios de alojamiento compartido de informacion en Internet (“la

nube”).

o Paginas institucionales.



e Realizacién de comunicaciones internas y externas por correo electronico

o Procedimientos de transmision y recepcion de mensajes internos y

externos.

o Envioy recepcién de mensajes por correo.

o Inclusion de documentos y vinculos en mensajes de correo

electronico.

o Clasificacion de contactos vy listas de distribucion.

o Convocatorias y avisos.

o Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacion.

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

e Elaboracién de documentos mediante hojas de calculo

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

o Utilizacién de formulas y funciones.

o Creaciéon y modificacion de graficos.

o Elaboracién de distintos tipos de documentos.

o Utilizacion de formularios sencillos.

o Creacién de listas, filtrado, proteccién, ordenacioén de datos y otros
elementos basicos de bases de datos mediante hoja de calculo.



e Elaboracién de presentaciones

o ldentificacion de opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones.

o Diseno y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

o Formateo de diapositivas, textos y objetos.

o Aplicacién de efectos de animacion y efectos de transicién.

o Aplicaciéon de sonido y video.

o Utilizacién de plantillas y asistentes.

o Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracion.

e Orientaciones pedagdgicas

o Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcién de

“tramitar informacion en linea” y la “elaboracién de documentos

informaticos mediante hojas de calculo y aplicaciones de

presentaciones”.

o La formacion se relaciona con los objetivos generales del ciclo y las
competencias profesionales, personales y sociales del titulo.

o Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje

seran:

m Tramitacion y busqueda de informacion a través de redes
informaticas.

m Utilizacién de diferentes aplicaciones informaticas para la
elaboracion de documentos.



m Realizaciéon de comunicaciones internas y externas por correo

electronico.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION

Desarrollo de las unidades didacticas (resultados de aprendizaje,
criterios de evaluacion y contenidos.

1. Tramita informacién en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras
redes.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.
b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes
informaticas.

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

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento
de archivos compartidos (“la nube”).

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.

g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para
la realizacion de tramites administrativos.

2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo
electrénico siguiendo las pautas marcadas.
Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de
mensajes internos y externos.
b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos
como externos.
¢) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo
electrénico.
d) Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos y
listas de distribucion de informacién entre otras.
e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el
envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.
f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o
envio de informacion siguiendo pautas prefijadas.
g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.



3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.
Criterios de evaluacion:
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos,
hojas vy libros.
b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.
¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
d) Se ha utilizado la hoja de céalculo como base de datos sencillos.
e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, cédigos
e imagenes.
f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las
actividades.

4. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.
c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicion, diseno y utilizacién del color.
d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y
archivos multimedia.
e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto
funcionamiento.

Temporalizacion.

El nimero de horas previstas para este Modulo es de alrededor
de 182 horas, distribuidas en 7 horas semanales.

Distribucion horaria:

Unidad Titulo Horas
didactic
a
1 Tramita informacion en linea 32
2 Realiza comunicaciones a través de correo electronico 50
3 Elabora hojas de calculo 50
4 Elabora presentaciones graficas 50




182

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES

4.1. Competencia general del titulo

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y de gestion
basicas, con autonomia, responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad
indicada y observando las normas de aplicacién vigentes, medioambientales y de seguridad
e higiene en el trabajo.

4.2. Competencias del titulo

Las competencias profesionales, personales, sociales y para el aprendizaje permanente de
este titulo son las siguientes:

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

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de
procesadores de texto y hojas de calculo, aplicando procedimientos de escritura al tacto con
exactitud y rapidez.
¢) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informaciéon y documentacion,
tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

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

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

f) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada
caso.

g) Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informaticas, transmitiendo con precision
la informacion encomendada segun los protocolos y la imagen corporativa.

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

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

j) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y
productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las
ciencias aplicadas y sociales.

k) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos, favoreciendo el desarrollo
personal y social y 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 puedan afectar al equilibrio del mismo.

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



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

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

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

q) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de
las sociedades contemporaneas, a partir de informacién historica y geografica disponible.

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

s) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo, tanto individualmente como en equipo.

t) 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.

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

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

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

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

4.3. Competencias relacionadas con el médulo
La formacion del médulo se relaciona directamente con las siguientes competencias del
ciclo formativo:

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

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

e ) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y

documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

Ademas, de forma coordinada con el resto de médulos profesionales, se relaciona con las



siguientes competencias:

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

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado, tanto de forma
individual como en equipo.

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

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la
realizacién de las actividades laborales, evitando dafos 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 legislacién vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural.

4.4. Orientaciones pedagogicas

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcién de grabacién de
datos y elaboraciéon de documentos informaticos, asi como al archivo digital, la
impresién y la transmision de los mismos.

La definiciéon de esta funcion incluye aspectos como:

La preparacion de equipos y aplicaciones informaticas.
La utilizacién de técnicas mecanograficas para la grabacion de datos informaticos.

La elaboracién y gestion de los documentos informaticos.

Lineas de actuacion del proceso de ensefanza-aprendizaje:

La grabacion de datos en terminales informaticas.

La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracién y archivo de



documentos.

e El uso de equipos para imprimir y transmitir informacion.

5. CONTENIDOS TRANSVERSALES

Educar a nuestro alumnado en una serie de valores contribuye a la construccion de una
sociedad mas solidaria, justa y respetuosa con las diferencias. Por ello, desde este
modulo se trabajaran los siguientes contenidos transversales:

e Trabajo en equipo, prevencién de riesgos laborales, emprendimiento, actividad
empresarial y orientacion laboral.

e Respeto al medio ambiente, promocion de la actividad fisica y fomento de una dieta
saludable.

e Comprension lectora, expresién oral y escrita, comunicacién audiovisual, uso de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, y Educacién Civica y
Constitucional.

e Fomento de la igualdad efectiva entre hombres y mujeres y prevencion de la
violencia de género, asi como del respeto al principio de igualdad de trato y no
discriminacién por cualquier condicion o circunstancia.

e Promocion de los valores que sustentan la libertad, justicia, igualdad, pluralismo
politico, paz y respeto a los derechos humanos, asi como el rechazo de toda
forma de violencia.

e Valoracién y respeto a la pluralidad, al Estado de derecho, a las victimas del
terrorismo y fomento de la convivencia democratica.

e Sensibilizacién hacia la prevencién de riesgos laborales, cuando la naturaleza del
modulo asi lo requiera (pudiendo organizarse como unidad formativa especifica
dentro del médulo de Formacién en Centros de Trabajo).

6. METODOLOGIA

La metodologia empleada tendra un caracter globalizador y tendera a la integracion de
competencias y contenidos entre los distintos médulos profesionales. Se adaptara a las
necesidades del alumnado y a la adquisicion progresiva de las competencias de
aprendizaje permanente, con el objetivo de facilitar la transicion hacia la vida activa,
ciudadana y la continuidad en el sistema educativo.

La metodologia sera activa y participativa, favoreciendo que el alumnado sea protagonista
de su propio aprendizaje. En general, seguira el siguiente esquema:



Explicaciones introductorias: presentacién de contenidos fomentando la
intervencion del alumnado y el planteamiento de interrogantes y soluciones.

Busqueda de informacidn: desarrollo de actividades de investigacion en aquellas
unidades en que resulte procedente.

Actividades propuestas: complemento a las explicaciones, que refuercen la
comprension de los contenidos y aporten dinamismo a las clases.

Actividades finales: orientadas a reforzar y ampliar lo aprendido, conectando la
teoria con la practica y aplicando los conocimientos adquiridos.

Trabajos individuales y grupales: desarrollo de temas de actualidad relacionados
con los contenidos del médulo, fomentando la participacion, el pensamiento critico y
el trabajo cooperativo.

7. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Dada la heterogeneidad del alumnado y la naturaleza individual del proceso de
ensefanza-aprendizaje, se establecen medidas para ofrecer respuestas adaptadas a las
necesidades especificas de cada estudiante, contando con el apoyo del personal
especializado cuando sea necesario.

Tipos de alumnado y medidas de atencién

a) Alumnado con necesidades educativas especiales

Alumnado con trastornos graves de conducta:

Reforzar los contenidos minimos mediante actividades de refuerzo pedagadgico.
Repeticién individualizada de explicaciones cuando sea necesario.
Propuesta de actividades complementarias que consoliden los aprendizajes.

Fomento de la participacidn activa y la curiosidad mediante interrogantes y
actividades motivadoras.

Alumnado con discapacidad fisica:

Evaluar el tipo de equipos, herramientas y dispositivos adaptados que precise cada
alumno.

Realizar las consultas y solicitudes necesarias a las autoridades o asociaciones
especializadas.
(En el grupo actual no hay alumnado con discapacidad fisica.)



b) Alumnado con altas capacidades intelectuales

e Sustituir las actividades de consolidacion por otras de mayor complejidad y nivel
de investigacion, que estimulen la autonomia, la creatividad y el pensamiento
critico.

¢) Alumnado de incorporacion tardia al sistema educativo espaiol
Alumnado con carencias lingiiisticas graves:

e Suministrar, en la medida de lo posible, materiales de apoyo en su idioma.

e En casos de comunicacion limitada, valorar su derivacion a un aula de inmersién
lingiiistica.
(En el grupo actual no hay alumnado con graves carencias linglisticas.)

Alumnado con carencias de base:

e Ofrecer programas de refuerzo o aprendizaje auténomo que faciliten la adquisicion
de conocimientos basicos.

e Potenciar los contenidos minimos para permitir la continuidad en el aprendizaje del
modulo.

8. PLAN DE LECTURA

Uno de los elementos metodologicos utilizados como recursos de aprendizaje
en los modulos profesionales, es la lectura por parte del alumnado de
publicaciones periodicas de contenido general y de contenido especializado.
Este recurso se suele utilizar en la mayoria de las unidades didacticas, en las
que el profesorado propone al alumnado una lectura acorde con los contenidos
vistos en la unidad correspondiente y la posterior entrega de un escrito, por
parte del alumno o alumna de una reflexion de la lectura que sera evaluada
como cualquier otra actividad de ensefanza aprendizaje. Los objetivos de
estas actividades son:

e Favorecer la compresion de textos técnicos y su interpretacion.

e Favorecer el aprendizaje de vocabulario y lenguaje técnico

relacionados con la materia. Favorecer la competencia propositiva, en el

planteamiento de soluciones,



hipdtesis, juicios de valor, criticas, etc., provocados por la interpretacion
de los textos leidos.

e Favorecer el aprendizaje de la estructura de un escrito de forma
l6gica, ordenada, sin faltas ortograficas y una buena presentacion.

e Favorecer la intertextualidad entre los conocimientos previos
adquiridos por el alumno en la unidad didactica y entre los textos
propuestos para su lectura.

e Acrecentar la disposicion favorable del alumnado para realizar las
actividades propuestas por el profesorado

e Favorecer la curiosidad por la busqueda de informacién y

documentacion relacionada con la materia que estudian.

9. EVALUACION

Procedimientos, instrumentos y criterios

El proceso de evaluacion del aprendizaje se basara en una evaluacién continua,
individualizada, cualitativa y orientadora, con el fin de valorar el progreso del alumnado y
ofrecer retroalimentacién constante para la mejora.

Caracteristicas del proceso:

e Evaluacion continua durante el desarrollo de las unidades didacticas.

e Correccién inmediata de deficiencias o errores de comprension mediante
explicaciones y actividades de refuerzo.

e Elaboracién y mantenimiento de un dossier personal con apuntes y actividades
correctamente ordenadas y actualizadas.

e Observacion sistematica de la actitud, participacion, interés y comportamiento del
alumnado.
Tipos de evaluacién:

e Inicial: deteccién de conocimientos previos y caracteristicas personales.

e Continua: seguimiento del progreso a lo largo del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

e Final: valoracion de los resultados alcanzados en relacion con los objetivos
previstos.



Criterios generales:

e Evaluacion individualizada y adaptada a cada alumno.

e Caracter integradory cualitativo, teniendo en cuenta la evolucion y el nivel de
desarrollo personal y académico.

e Funcién orientadora, proporcionando informacién util para la mejora del

aprendizaje.

Sistema de calificacion

La calificacion final se expresara mediante una nota numérica del 1 al 10, considerandose
superado el médulo con una puntuacion igual o superior a 5.

Ponderacion de los instrumentos de evaluacion:

1. Pruebas objetivas (60%)
o Examenes y controles escritos (tipo test o desarrollo).
o Pruebas practicas y exposiciones orales.

o Evaluacion de la comprension, aplicacion de conceptos, ortografia, expresion
y claridad.

2. Tareas en clase (15%)
o Actividades ordinarias del modulo.
o Actividades TIC y de lectura o expresion oral.
o Participacidn en actividades interdisciplinares.
3. Tareas en casa (10%)
o Actividades de repaso, investigacién o ampliacion.
o Entrega en tiempo y forma de los trabajos.
4. Actitud y comportamiento (15%)
o Asistencia regular y puntualidad.

o Actitud colaborativa, respeto y motivacion.



o Presentacién adecuada de materiales y apoyo al grupo.

Estas actividades conforman una carga del 15 % del total del trimestre.

10.PLAN FORMATIVO DE LA EMPRESA.

En la siguiente tabla se detallan qué resultados de aprendizaje del modulo
se desarrollaran en la empresa, ya sea de modo exclusivo o compartido. La
evaluacion de cada RA se llevara a cabo, por lo tanto en el IES o en la
empresa, dependiendo de dénde se desarrolle el mismo:

RESULTADO DE APRENDIZAJE RES Centro | [Ty

1. Tramita informacién en linea aplicando herramientas de Internet, X
intranet y otras redes.

2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las X X
utilidades de correo electrénico siguiendo las pautas marcadas.

3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas [ X
de calculo

4. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones X
informaticas

Del RA-2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades
de correo electrénico siguiendo las pautas marcadas.

Se dualizan en la empresa los siguientes criterios de evaluacion:

b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos
como externos.

c) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo
electronico.



e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el
envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
planificacioén del trabajo.

11. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Las herramientas y recursos previstos para que el proceso de ensefianza y
aprendizaje sea eficiente son:

- Libro de texto.

- Guias telefénicas.

- Guias de cddigos postales.

- Boletines oficiales.

- Ordenadores instalados en red.

- Cafién de proyeccion.

- Conexion a Internet wifi.

- Programas informaticos de gestion administrativa: aplicaciones
ofimaticas y de mecanografia.

- Mesas de oficina con puestos de trabajo informatizados.

- Archivadores.

- Maquinas encuadernadoras.

- Impresos y documentos relacionados con los contenidos.

- Fotocopias.

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Las actividades complementarias son aquellas que se realizan durante el horario
escolar pero se diferencian de aquellas propiamente lectivas por la organizaciéon
espacial, temporal o los recursos que utilizan.

Las actividades extraescolares tienen como finalidad potenciar la apertura del
centro a su entorno y favorecer el desarrollo integral del alumnado. Se realizan
fuera del horario lectivo, tienen caracter voluntario y buscan la implicacién
activa de toda la comunidad educativa.

Para este mddulo, y siempre que sea posible, se propone participar en cuantas
actividades complementarias y extraescolares se hayan previsto para el Ciclo de
Formacién Profesional Basica en particular, y para el centro en general.

13. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION.

Mecanismos de seguimiento y valoracion.



Para el seguimiento y valoracion de las programaciones, se emplearan los

siguientes mecanismos:

Registro mensual de contenidos; En la hoja de seguimiento correspondiente se

registraran mensualmente los contenidos impartidos, indicando cualquier

desviacién respecto a los contenidos programados inicialmente.

En caso de existir alguna desviacion, se propondran soluciones adecuadas

para subsanarla:

o

o

o

Las conclusiones del equipo educativo en la sesion de evaluacion
inicial.

Las indicaciones del equipo educativo en las sesiones de
evaluacion ordinaria.

Las observaciones que pudiera hacer el tutor en los equipos
educativos.

Las observaciones que pueda hacer el grupo.

Las propuestas del propio profesor.

Con estos mecanismos, se obtendran conclusiones que permitiran realizar las

modificaciones necesarias en la programacion de este modulo para el curso

siguiente, las cuales se incluiran en la Memoria Final de curso del

Departamento. Esta programacion permanece abierta a posibles mejoras

durante el curso académico 25-26

Chiclana de la Frontera a 15 de octubre de 2.025

Profesor: Francisco Caballero Tirado
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