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Servicios Auxiliares de Administracion y Gestién

1.- INTRODUCCION

La presente programacion estd basada en la siguiente normativa legal:

- La ORDEN 1797/2008, de 7 de abril B.O.C.M. Nim. 97. por la que se
regulan la ordenaciéon académica y la organizacién de los programas de
cualificacién profesional inicial que se impartan en centros educativos de la
Comunidad de Madrid.

- RESOLUCION de 9 de mayo de 2008, Anexo 10 B.O.C.M. Ndm. 123 por la
que se aprueban los curriculos.

- Instrucciones de 5 Diciembre de 2008 dadas por la Direccién General de
Educacién Secundaria y Ensefianzas Profesionales para la realizacién del
médulo FCT

La Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, incluye en la Educacién
Secundaria Obligatoria los programas de cualificacién profesional inicial
destinados a alumnos mayores de dieciséis afios que no hayan obtenido el
titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, o excepcionalmente,
alumnos de 15 afios que hayan realizado 2° ESO y que ya repitieran algin
curso en la ESO.

El objeto de este programa es que todos los alumnos alcancen competencias
profesionales propias de una cualificacién de nivel 1 de la estructura actual
del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales creado por la Ley
5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional,
y el articulo 14 del Real Decreto 1631/2006, de 29 de diciembre, por el que
se establecen las ensefianzas minimas correspondientes a la Educacion
Secundaria Obligatoria dispone que dichos programas incluyan maodulos
formativos de cardcter general que posibiliten el desarrollo de las
competencias bdsicas para proseguir estudios en las diferentes ensefianzas.

Los objetivos de los programas de cualificacién profesional inicial los
siguientes:

1. Formar en las competencias profesionales propias de una cualificacién de
nivel 1 de la estructura actual del Catdlogo Nacional de Cudlificaciones
Profesionales establecido en el Real Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre,
modificado por el Real Decreto 1416/2005, de 25 de noviembre.
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2. Favorecer una insercién sociolaboral satisfactoria: preparar a las personas
para ejercer la actividad en un campo profesional; facilitar su adaptacién a
las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de la vida.

3. Contribuir a su desarrollo personal, social y laboral.

4. Adquirir las competencias bdsicas para proseguir estudios en las
diferentes ensenanzas.

5. Facilitar la movilidad en el dmbito de la formacion y en el trabajo, de
acuerdo con sus expectativas profesionales y con las necesidades del sistema
productivo.

Dentro de los mddulos obligatorios que se incluyen en el PCPI estdn los
médulos de formacion especifica, que al tratarse de mddulos profesionales
van asociados a la unidad de competencia de una cualificacién profesional de
nivel 1. Ademds se incluye un médulo de Formacidn en Centros de Trabajo de
obligada realizacion.

En este tipo de ensefianza y dadas las caracteristicas de los destinatarios de
estos Programas, deben contemplarse dos etapas claramente diferenciadas
en cuanto a planteamientos metodoldgicos y de evaluacion:

e En la primera etapa de adaptacién se tratard de despertar el interés
del alumno, por medio de los primeros resultados prdcticos, se tratard
de fijar los hdbitos mds elementales de orden y autodisciplina personal
y de grupo, poniéndose menos énfasis en la adquisicion de
conocimientos tedricos que en los contenidos mds prdcticos y en el
reforzamiento de la motivacion y la autoestima del alumno.

e Y en una segunda etapa de soltura y autonomia en la que deberdn
alcanzarse progresivamente todos los objetivos del drea.

Empezard por un periodo en el que el alumno, conducido por el profesor, debe
afianzar los logros relacionados con las destrezas propias de la profesidn,
con la organizacién responsable de su propio trabajo y con la capacidad de
trabajo en grupo.

Se introducirdn paulatinamente los contenidos mds tecnoldgicos y los apoyos
de formacién bdsica de mayor alcance.
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Al final el alumno debe haber alcanzado autonomia en la realizacién de todas
las tareas propias del perfil profesional y, motivacion y seguridad suficientes
para consequir su insercién laboral satisfactoria y para continuar formdndose
en el futuro.

Las tareas a realizar por el profesional de Servicios Auxiliares de
Administracién y Gestion estdn relacionadas con la familia de Administracion
y Gestion. Concretando, la programacion Profesional Especifica, comprendera
las actividades de prdcticas y los conocimientos tecnoldgicos necesarios, para
adquirir las capacidades necesarias para dicho perfil.

Para desarrollar este Programa con garantia de éxito, es conveniente poseer
unas cualidades que ayudardn, inicialmente en el proceso educativo, y
posteriormente cuando se produzca el acceso al puesto de trabajo.

El profesional de Servicios de Administracion y Gestién recibird una
formacidn que lo prepare para ejercer su actividad fundamentalmente en el
drea administrativa, realizando tareas auxiliares relacionadas con la
recepcion, distribucidn, reproduccién, manipulacion y envio de documentacion
e informacion, usando medios de fdcil utilizaciéon. Ademds estard capacitado
para realizar trdmites elementales a requerimiento de técnicos de nivel
superior, y dar la informacién primaria necesaria en la atencién directa al
publico, de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos.

Este profesional ejercerd su actividad en cualquier empresa,
independientemente del tamafio y del sector econdémico al que pertenezca, ya
sea en el dmbito publico, ya sea en el privado, y dentro de ésta en cualquier
drea funcional o departamental.

La relacién de ocupaciones que se incluyen el perfil profesional de Servicios
de Auxiliar de Administraciény Gestion son:

e Auxiliar de oficina.

e Auxiliar de servicios generales.

e Auxiliar de archivo.

e Clasificador y/o repartidor de correspondencia.

e Ordenanza

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

e Tagquillero.
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Hay que tener en cuenta para la orientacién profesional los aspectos
siguientes:

Aptitudes:

e Destreza manual

e Buena presencia

e Rapidez de reflejo

e Comprensién de informacion oral y escrita

e Capacidad de escuchar

e Pulcritud

e Colaboracidn en tareas colectivas.

e Manipulacién adecuada de los materiales a utilizar.

e Participacion en las actividades complementarias y extraescolares.
e Rigurosidad, ordeny limpieza.

e Ejecucidn de los procesos con diligencia y responsabilidad.

e Exposicion de ideas de forma correcta, apropiada y elegante.
e Utilizacidn correcta del lenguaje.

Actitudes:

e Discrecién

e Extraversién

e TIniciativa

e Confianza en si mismo.

e Adaptacion a los cambios organizativos.

e Reconocimiento y valoracién del trabajo en equipo como la forma mds
eficaz para realizar determinadas actividades

e Sentido critico.

e Respeto por las opiniones.

e Valoracion de la iniciativa propia.

e Tenacidad y perseverancia en la blsqueda y solucion de problemas.

e Responsabilidad y cumplimiento de objetivos y plazos.

e Satisfaccion ante la obtencion de resultados reales.

e Conducta prosocial, solidaria y de ayuda.

Actividades mads significativas:

e Recibir informacion y documentacién exterior por distintas vias, fax,
correo... y distribuirla.
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e Realizar envios de informacién y documentacion.

e Atender y distribuir llamadas telefénicas y demandas de publico.

e Readlizar la reprografia de documentacién de orden interno y externo

e Realizar tareas simples de confeccion de documentos, enviarlos segin
instrucciones y procedimientos establecidos.

e Obtener informacion y realizar gestiones sencillas, en funcion de
instrucciones.

e Archivar y almacenar informacion y documentacion, a su nivel

e (Gestionar en organismos o instituciones, cobros y pagos de facturas,
recibos, letras, etc.

2.- OBJETIVOS EN TERMINOS DE CAPACIDADES

En el drea de Formacion Profesional Especifica el alumno del Programa debe
alcanzar las siguientes capacidades:

e Adquirir hdbitos de orden, puntualidad y responsabilidad en el trabajo.

e Interpretar instrucciones de trabajo, ya sean orales o escritas, y
responsabilizarse de la tarea encomendada, planificando con autonomia
su realizacién.

e Operar correctamente las mdquinas que se emplean habitualmente en
la oficina para la reproduccion de informacion (fotocopiadora,
impresoras), resolviendo pequefias contingencias y realizando su
mantenimiento a nivel primario.

e Aplicar las técnicas mds elementales de clasificacion y archivo,
utilizando los soportes mds habituales.

e Utilizar correctamente la terminologia elemental propia del dmbito de
las oficinas de administracion y gestion.

e Usar correctamente las normas bdsicas. Adoptar las actitudes de
cortesia, respeto y discrecion requeridas en la atencién al publico.

e Conocer las normas bdsicas del trato comercial.

e Destreza en el manejo de los programas informdticos elementales.

e Confeccionar y cumplimentar documentos elementales referidos a la
compra-venta, cobros, pagos y los relacionados con la Administracion
Pdblica.

e Andlizar las estructuras bdsicas de diferentes empresas
representativas de los diversos sectores econdmicos que conforman la
economia de su entorno, y la organizacion a nivel elemental de las
diferentes Administraciones Publicas.
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e Adquirir confianza en su propia capacidad y en sus posibilidades
profesionales, y motivacion para su desarrollo profesional y personal.

3.- COMPETENCIA GENERAL

" Distribuir, reproducir y transmitir informacion y documentacion
requeridas en las tareas administrativas y de gestion, internas y
externas, asi como realizar trdmites elementales de verificacion
de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel
superior con eficacia, de acuerdo con instrucciones o
procedimientos establecidos.”

4.- UNIDADES DE COMPETENCIA

e "Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo
bdsico."

e "Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones
rutinarias con agentes externos de la organizacion.”

e "Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo
en soporte convencional o informadtico."

5.- DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS BASICAS

Deberemos enfocar el curriculo en el desarrollo de las Competencias Bdsicas
en conjuncién con las Competencias Profesionales:

e Competencia en comunicacion lingiiistica.

e Competencia matemadtica.

e Competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico.
e Tratamiento de la informacién y competencia digital.

e Competencia social y ciudadana.

e Competencia cultural y artistica.

e Competencia para aprender a aprender.

e Autonomia e iniciativa personal.
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6.- ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS

El drea de Formacion Profesional Especifica correspondiente a este perfil
estard integrada por tres médulos:

1.- MODULO I: Técnicas Administrativas Bdsicas de Oficina.
2.- MODULO II: Operaciones Bdsicas de Comunicacion.

3.-MODULO III: Reproducciony Archivo.

Cada uno de estos modulos responde a una unidad de competencia profesional
y permite adquirir una serie de capacidades y conocimientos que se
corresponde con un conjunto de actividades profesionales afines al drea
profesional de la Administracion y Gestion.

Aunque tales conocimientos y capacidades pueden ser adquiridos y
acreditados independientes, las particulares caracteristicas de una oficina
establecen una interrelacidn prdctica entre ellos.

Por tanto, en el proceso de ensefianza-aprendizaje no se establecerd una
separacién entre teoria y prdctica. Ambas estardn integradas en las
actividades, de forma que la prdctica surja de la necesidad de la teoria y al
contrario.

El andlisis de cada uno de los médulos, implica lo siguiente:

MODULO TI: TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS DE
OFICINA (155 HORAS ANUALES: 6 HORAS SEMANALES.)

Este médulo estd asociado a la unidad de competencia UC0969_1: "Realizar e
integrar operaciones de apoyo administrativo bdsico."
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Contenidos:

1. Funciones bdsicas de la hoja de cdlculo.

- Estructuray funciones bdsicas de una hoja de cdlculo.
- Gestion de documentos de hojas de cdlculo.

- Aplicacion de formato a las hojas de cdlculo.

- Utilizacion de férmulas y funciones sencillas.

- Edicion de hojas de cdlculo.

- Impresion de hojas cdlculo.

2. Conceptos bdsicos de organizacion de empresas y entidades publicas.

- La organizacion en la empresa: Departamentos, tipologia y
caracteristicas.

- La organizacion y fundamentos bdsicos del Estado: Administracion
Central, Autonémicay Local.

- Descripcion de organigramas elementales de organizaciones
privadas y publicas: Tipologia, funciones y tipos.

- Mantenimiento del entorno fisico del espacio de acogida: Aspectoy
disposicién de materiales auxiliares y tipos.

3. Tramitacion de correspondencia y paqueteria interna y externa.

- Circulacion interna de correspondencia y documentacién en
entidades publicas y privadas. Canales y medios de comunicacién en
empresas y organismos oficiales.

- Servicios de correos y mensajeria externos: caracteristicas,
funciones, productos y servicios, tarifas.

- Aplicacion de técnicas bdsicas de recepcion y registro de entrada y
salida de correspondencia y documentacion.

- Aplicacion de técnicas bdsicas de tratamiento, clasificacion y
distribucién de la correspondencia y documentacion.

- Embalaje y empaquetado bdsico: materiales y técnicas.

- Tramitacion de correo electrénico y por otros medios telemdticos.
Tramitacion de documentacion a través de Internet.

- Procedimientos bdsicos en registros publicos.

10
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4. Tramitacién administrativa bdsica.

- Relaciones entre las funciones organizativas y la documentacion
administrativa que generan.

- Normativa bdsica que regula la documentacion administrativa.

- Documentos administrativos: Elementos bdsicos, funciones vy
caracteristicas.

- Identificacion de modelos de documentos justificativos bdsicos de
las operaciones de compraventa: Pedidos, albaranes, notas de
entrega, notas de abono, recibos y facturas.

- Identificacion de ndminas sencillas Apartados y datos bdsicos.

- Ordenes de trabajo.

- Tramitacion documental en las Administraciones Publicas:
Identificacion de impresos bdsicos de las Administraciones
Pdblicas.

- Registro en aplicaciones de gestién administrativa de facturacion y
nominas.

5. Tramitacion de operaciones bdsicas de cobros y pagos.

- Operaciones bdsicas de cobro y pago: Funciones, caracteristicas y
técnicas de gestion.

- Descripcion de medios de pago: Tarjetas de crédito, de débito,
monedero electrénico y otros medios andlogos.

- Normativa bdsica que regula los medios de pago mds habituales.

- Identificacion de modelos de documentos de cobro y pago,
convencionales o telemdticos: Recibos, cheques, domiciliacién
bancaria, letras de cambio.

- Cumplimentado de documentacion bdsica correspondiente a
operaciones elementales de tesoreria.

- Procedimientos de cuadre de caja.

- Cumplimentado de libros de caja y bancos.

- Identificacion de impresos correspondientes a los servicios
bancarios  bdsicos:  solicitudes, reintegros, imposiciones,
transferencias.

- Gestion de tesoreria a través de banca on-line. Obtencién y
cumplimentacion de documentos a través de Internet.

- Utilizacién de aplicaciones informdticas de gestion de caja en
operaciones bdsicas de cobros y pagos.

11
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6. Registro y control bdsico de material y equipos de oficina.

- Descripcion de material y equipos de oficina: material fungible y no
fungible.

- Procedimientos administrativos elementales de aprovisionamiento
de material y equipos de oficina.

- Cumplimentado de érdenes de reposicion de material.

- Gestion bdsica de inventarios: tipologia, caracteristicas,
documentacion y métodos de clasificacion.

- Elaboracién de inventarios sencillos de existencias de material de
oficina y documentacion. Control y registro de entradas y salidas de
documentacion, material y equipos de oficina: aplicacion de métodos
y técnicas bdsicas relacionadas.

- Cumplimentacion de fichas de material y equipos de oficina:
aplicacion de criterios de valoracién y control de existencias.

- Utilizacién de hojas de cdlculo o aplicaciones informdticas de
gestion de inventarios en operacion bdsicas de registro y control de
material y equipos de oficina.

MODULO II. OPERACIONES BASICAS DE COMUNICACION.
(130 HORAS ANUALES: 5 HORAS SEMANALES)

Este mddulo estd asociado a la unidad de competencia UC0970_1: Transmitir
y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con agentes externos
de la organizacion.

Contenidos:

1. Técnicas mecanogrdficas en teclados extendidos de terminales
informdticos.

- Técnica mecanografica: Colocacion de los dedos. Filas superior,
inferior y dominante.

- Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y
precision.

- Funcionamiento de un terminal informdtico: Composicion vy
estructura del teclado extendido. Teclas auxiliares, de funciones y
de movimiento del cursor. Combinacién de teclas en la edicion de
textos. Correccion de errores.

- Trascripcion de textos sencillos.

12
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2. Funciones badsicas del procesador de texto.

- Estructuray funciones de un procesador de texto.
- Gestion de documentos en procesadores de textos.
- Aplicacion de formato a documentos.

- Edicion de textos y tablas sencillas.

- Impresion de textos.

3. Elaboracién de comunicaciones escritas breves.

- Redaccién de textos y mensajes breves: Lenguajes y elementos
lingliisticos, normas ortogrdficas reglas gramaticales.

- Seleccidn de tipologias de letras y texto para mensajes breves:
Tipografia, fuente, trazado.

- Rotulacion de textos y letras: Modelos estdndar de papel,
instrumentos de rotulacion, técnicas bdsicas.

- Documentos de informacién interna: Avisos, rotulos, otros.
Caracteristicas.

4. Procesos de comunicacion presencial socio-profesional.

- La comunicacion oral: Técnicas bdsicas de comunicacion oral y
habilidades sociales.

- Formulas bdsicas de escucha activa en la comprobacién vy
comparacién de comunicaciones.

- Escucha empdtica y efectiva. Actitudes, comportamientos y sefiales
de escucha.

- Utilizacion de técnicas asertivas en situaciones de trabajo

- Tipos de conflictos y causas mds habituales en las relaciones de
trabajo. Conflictos relacionados con la tarea y conflictos del dmbito

- de las relaciones.

- Aplicacidon del concepto de trabajo en equipo en la realizacion de las
actividades de apoyo administrativo en una organizacion: El espiritu
de equipo y la sinergia

5. Comunicacion telefénica y telemdtica.
- Proceso de comunicacién telefénica y telemdtica: La expresion

verbal y no verbal, partes intervinientes.
- Medios y equipos telefonicos: Tipos y usos mds habituales.

13
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- Componentes de la atencion telefdnica: Voz, timbre, tono, ritmo,
silencios, sonrisa, otros.

- Protocolos de tratamiento adecuados.

- Modelos bdsicos de comunicacion telefdnica y telemdtica: Barreras
y dificultades en la transmisién de la informacion.

- Recogida y transmision de mensajes telefénicos y telemdticos:
correo electronico.

MODULO III: REPRODUCCION Y ARCHIVO. (120 HORAS
ANUALES: 4 HORAS SEMANALES)

Este mddulo esta asociado a la unidad de competencia UC0971_1: Realizar
operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o
informdtico.

Contenidos:
1. Utilizacidn bdsica de los sistemas operativos habituales.

- Gestion de archivos y carpetas: Elementos de navegacién o
exploracion en un sistema operativo, funciones bdsicas de
exploracion y blsqueda.

- Herramientas de recuperacion de la informacién, archivos o
carpetas.

- Procedimientos de seguridad, integridad y proteccion de
informacién: Copias de seguridad y mecanismos alternativos.

2. Técnicas bdsicas de archivo y clasificacion de documentacion
administrativa.

- El archivo: Definicion, importancia, fines, tipos y dmbitos.

- Sistemas de organizacion, clasificacién y codificacién en funcion del
tipo de informacién y documentacion.

- Procedimientos previos al archivo: Codificacién de documentacién,
unificacién de documentos.

- Mantenimiento del archivo fisico e informdtico: Material,
infraestructura de archivo, métodos de archivo, unidades de
conservacion.

14
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- Seguimiento, almacenamiento, conservacion, entrega y expurgo de
documentos.
- Acceso, seguridad y confidencialidad de la informacion y
documentacion.

3. Actualizacion y extraccion de informacion en bases de datos.

- Estructuray funciones de una base de datos.

- Gestion de archivos en aplicaciones informdticas de bases de
datos.

- Introduccidn, modificacién y eliminacion de datos.

- Bdsquedas sencillas de datos.

- Configuracién e impresién de informes.

- Obtencidn de copias de seguridad de las bases de datos.

4. Utilizacidn de equipos de reprografia.

- Equipos de reproduccidn: Tipos, componentes, caracteristicas de
los dispositivos.

- Identificacion de incidencias elementales en equipos de
reprografia.

- Funcionamiento de los equipos de reprografia -fotocopiadoras,
impresoras, escdneres, reproductoras, perforadoras,

- encuadernadoras u ofros-.

- Utilizacion de software de digitalizacién de documentos.

- Obtencidn de copias en formato documental y/o digital.

- Observacion de los procedimientos de calidad en la reproduccién de
documentos.

- Procedimientos de seguridad en la utilizacion de equipos de
reproduccidn.

- Eliminacion de residuos: Normativa aplicable.

5. Encuadernacion funcional.

- Equipos, Utiles y herramientas de encuadernacion funcional: Tipos,
caracteristicas, funcionamiento, deteccion de posibles incidencias.

- Materiales de la encuadernacion funcional: Tipos, caracteristicas y
su utilizacion.

- Técnicas de encuadernacién funcional: Corte, perforado vy
encuadernado funcional.

15
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- Utilizacién de equipos, Utiles y herramientas de encuadernacién
funcional en condiciones de seguridad.
- Eliminacion de residuos respetando la normativa

7.- ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Las actividades de ensefianza aprendizaje se refieren a las tareas
llevadas a cabo por profesores y alumnos con la finalidad de adquirir un
aprendizaje determinado, es decir, las podemos entender como procesos
interactivos. Orientados y organizados por el tratamiento de la informacion
en el aula. De modo que cada actividad aporte una determinada informacion
necesaria para alcanzar los objetivos propuestos.

Destacamos las que entendemos que tienen mayor relevancia:

e Trabajos de investigacion.

e Informacidn expositiva por parte del profesor.
e Visitas.

e Experiencias.

e Simulaciones.

e Disefio y resolucién de casos prdcticos.

e Resolucion de situaciones y problemas.

e Elaboracién de informes, esquemas y resimenes.
e Autoevaluacion.

Se prevén las siguientes actividades complementarias como trabajo de
campo y gabinete:

1. Fomento de la lectura: leer y posteriormente realizar un comentario
de los siguientes libros (uno por trimestre):

e ¢Quién se ha llevado mi queso?
e La buena suerte.
e El caballero de la armadura oxidada o El nifio con el pijama de rayas.

2. Dos salidas complementarias por evaluacién como complemento del
modulo, a diferentes Empresas, Organismos Oficiales y Ferias (en la
medida de la disponibilidad de horarios y teniendo en cuenta las
limitaciones de las empresas).
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3. Talleres en el aula: encuadernacién de documentos para formar
dossieres: calor, canutillo, espiral, etc.; planificacion de documentos;
fotocopia de escritos; destruccion de documentos; andlisis de
Boletines Oficiales; Como hablar por teléfono: taller de simulacion;
andlisis de catdlogos comerciales de diferentes empresas; taller de
calculo: simulacion de operaciones de pago y cambio o devolucion en
euros, dinero no real, de juguete, etc.

4. Ejercicios prdcticos y simulaciones sobre los contenidos curriculares.

5. Utilizacion de Internet como importante fuente de informacion:
navegar por pdginas que puedan ayudar a desarrollar y fomentar la
educacién y formacién de los alumnos/as.

6. Visitas guiadas por las diferentes dependencias del Centro Educativo,
con el fin de que vean los diferentes procesos de gestién: Conserjeria,
Secretaria, Biblioteca, Archivo de BOE y BOCM, etc.

7. Lectura diaria de prensa en el aula. Comentario de una noticia de
actualidad de las diferentes secciones del periddico. Realizacién de un
dossier de prensa de temas relacionados con los mddulos que nos
ocupan.

De todas y cada una de las actividades de campo; tanto dentro como fuera
del Instituto; se informarad previamente a Jefatura de Estudios y para el
caso de las salidas del centro cada uno de los alumnos tendrd que traer
firmado el documento del permiso de sus padres o tutores para su
realizacion.

"JUNTO A LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS SE REALIZARAN
TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES, VISITAS Y
EXCURSIONES QUE SURJAN DE MODO IMPREVISTO A LO LARGO
DEL CURSO Y SEAN RECONOCIDAS COMO PARTE INTEGRANTE DE
LA PROGRAMACION GENERAL ANUAL POR EL DEPARTAMENTE DE
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y POR EL EQUIPO DIRECTIVO"
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8.- METODOLOGIA

Como presupuesto de partida, el drea de Formacién Profesional Especifica ha
de caracterizarse por la aplicacion de los principios metodoldgicos que la
reforma del sistema educativo ha propuesto para la etapa de Educacion
Secundaria .Sefalamos como mads relevantes los siguientes:

e Todo el Médulo se desarrollard en torno a contenidos tedricos y
prdcticos, en lo que a metodologia se refiere.

e Trataremos de fomentar en todo momento el autoaprendizaje y el
trabajo en equipo de los alumnos.

e TImpulsaremos la participacién activa del alumnado mediante trabajos
individuales, debates, expresion de sus opiniones, etc.

e Simularemos casos prdcticos sobre situaciones de trabajo, lo mds
parecidas a la realidad laboral, con un grado creciente de dificultad.

e Intentaremos que los alumnos se acostumbren a obtener informacidn
de distintas fuentes de referencia.

e Se seguird una metodologia activa y participativa que fomente la
responsabilidad del alumnado, su motivacion, su actitud y sus
capacidades.

Partiendo de estas pautas metodoldgicas, el profesor expondrd al inicio de
cada unidad los objetivos a alcanzar y los contenidos a tratar para proceder a
realizar actividades iniciales que muestren los conocimientos previos del
alumno y del grupo, comentando entre todos los resultados.

Posteriormente, se pasard a explicar los contenidos, intercalando actividades
de apoyo que requieran la participaciéon del alumno como pueden ser
comentarios de diferentes textos, resolucién de casos prdcticos y debates.
Al finalizar cada unidad se debe proponer a los alumnos la resolucién de
actividades que faciliten la aplicaciéon de los contenidos tratados para su
mejor comprension.

En definitiva, se debe fomentar en los alumnos la participacién en el
desarrollo de la clase, la motivacién para resolver los problemas que surgen
en cada actividad. El alumno debe comprender que la labor del profesor es
coordinar, motivar, y no dar la actividad resuelta, por los que se comenzara
con actividades sencillas aumentando progresivamente su dificultad.

Los métodos pedagdgicos en los programas de cualificacién profesional inicial
se adaptardn a las caracteristicas de los alumnos que los cursen, prestaran

18



PROGRAMACION DE F.P.E.

Servicios Auxiliares de Administracion y Gestién

especial atenciéon a la adaptacion de los ritmos de aprendizaje, a la
orientacion esencialmente prdctica de la formacién y al fomento del trabajo
en equipo, e integrardn los recursos de las tecnologias de la informacion y la
comunicacién en el aprendizaje.

La comprensién lectora y la capacidad de expresarse correctamente en
plblico serdn desarrolladas en todos los mddulos del programa.

9.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS

La evaluacion de los alumnos que participan en los PCPI serd continug,
individualizada e integradora. Esta se harda tomando como referencia los
objetivos establecidos en la presente programacion, asi como el grado de
madurez alcanzado en relacién con los objetivos establecidos en la orden
1200/2000 de 19 de abril.

Es importante al principio del proceso formativo que se valore mds la
evolucién personal del alumno que el aprendizaje de los contenidos
instructivo, dado que la autoestima va a ser un facto determinante en el
proceso de aprendizaje.

En el dmbito de estos Programas la evaluacién se concretard en un conjunto
de acciones planificadas en diversos momentos del proceso formativo,
concretamente, debemos contemplar tres momentos de evaluacion:

1. La evaluacion inicial: Nos proporciona una informacion de partida de los
alumnos con la finalidad de orientar la intervencion educativa adecuada. De
forma que el proceso de ensefianza aprendizaje pueda adquirir el cardcter
de individualizacion o personalizacién que requiere el programa. Para ellos
es necesario analizar la informaciéon aportada en el momento de la
matriculacion, entrevistas, cuestionarios recomendaciones del
Departamento de Orientacidn.. Y serd necesario recabar informacion
sobre los siguientes aspectos.

a. 6rado de desarrollo de determinadas capacidades y habilidades que
integran la formacion profesional de base, adquirida en la ESO.
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b. Estrategias y técnicas de trabajo intelectual y manual adquiridas en
estudios anteriores.

c. Motivaciones e intereses con respecto al perfil elegido.

Esta evaluacion servird para detectar el grado de desarrollo alcanzado por
cada alumno en el dominio de los contenidos de las distintas materias
cursadas en la Educaciéon Secundaria Obligatoria hasta su incorporacion al
programa de cualificacién profesional inicial y para garantizarle una atencion
individualizada. Esta evaluacion no comportara calificaciones, tendra cardcter
orientador y de ajuste del proceso de ensefianza y aprendizaje.

2. Evaluacion Formativa o Procesual: Se llevard a cabo trimestralmente, a la

vez que se desarrollan los contenidos formativos. En este sentido, serd
imprescindible disefiar pruebas o supuestos donde el alumno demuestre su
nivel de aprendizaje en relacién con los objetivos propuestos. Se hard un
seguimiento y evaluacion, referido a cada alumno, reflejandose los
siguientes aspectos:

La asistencia

La participacion

El progreso de cada alumno y del grupo.

Tipo y grado de aprendizaje adquiridos mediante las
actividades propuestas.

Participacion en las actividades complementarias
extraescolares.

Realizacidn adecuada de trabajos de campo y gabinete.
Consecucion de las capacidades terminales.

Dificultades encontradas en el aprendizaje de los
diferentes contenidos.

Acciones educativas complementarias que el alumno
precise.

Los instrumentos de evaluacion que utilizaremos son los siguientes:

a0 o

Cuaderno de clase del alumno

Realizacion de trabajos prdcticos, individuales y en grupo.
Pruebas objetivas, orales y escritas.

Registros de observacion.
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3. La evaluacion final ordinaria: Se realizard, en junio la evaluacién final
ordinaria, teniendo en cuenta, ademds de la observacion sistemdtica y
continua del trabajo desarrollado por el alumno, los conocimientos y
habilidades adquiridas. Representa el resultado del seguimiento y la
evaluacion de todo el proceso formativo en el que debemos tener en cuenta
los siguientes aspectos:

e La asistencia y participaciéon activa a lo largo del proceso
formativo.

e La evolucion positiva en el desarrollo personal (madurez
personal, responsabilidad, autonomia, interaccién social).

e Determinar si la formacion adquirida responde al referente
profesional recogido en el perfil profesional.

Para finalizar, sefialar que no tiene sentido, por tanto, plantear la
evaluacién basdndonos exclusivamente en la medida o comprobacion de
unos niveles estdndar fijados de antemano. Dados los previsibles
niveles diferentes de acceso en cuanto a capacidades, destrezas y
aptitudes bdsicas para el desarrollo de las tareas profesionales, es
conveniente utilizar un criterio procesual que, partiendo de un
conocimiento de la situaciéon de comienzo del alumno realce un
seguimiento sistemadtico e individualizado del mismo.

No obstante, se obliga a plantear también la evaluacién encaminada a
garantizar que el alumno haya alcanzado las capacidades minimas que
se establezcan.

Sin embargo, y dadas las caracteristicas del colectivo de jévenes que
nos ocupa (fracaso escolar, bajo nivel de autoestima...) se valorard la
evolucién personal del alumno ademds de su aprendizaje puramente
laboral.

En dicha evaluacién se podrd adoptar, por parte de los profesores de
cada grupo, las siguientes decisiones:

e Proponer para certificacion a aquellos alumnos que hayan
superado todos los médulos obligatorios.

e Proponer para la evaluaciéon final extraordinaria, que se
celebrard en el mes de septiembre, a aquellos alumnos que
habiendo superado todos los mddulos especificos del programa,
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hayan sido evaluados negativamente en alguno de los maddulos
formativos de cardcter general previstos (Formacién Bdsica,
Prevencion de Riesgos Laborales y Proyecto de Insercion
Laboral).

e Proponer la repeticion de los modulos obligatorios del programa
para aquellos que no hayan superado los modulos especificos,
siempre que las condiciones de edad del alumno lo permita.

LA TEMPORALIZACION DE LAS EVALUACIONES SERA:

1° EVALUACION: HASTA LA 2® SEMANA DE DICIEMBRE:= 14, 15y 16 de
diciembre (contenido modulos especificos)

2% EVALUACION: HASTA LA 2° SEMANA DE MARZO= 15, 16 y 17 de
marzo (contenido mddulos especificos)

3% EVALUACION: HASTA LA 2® SEMANA DE JUNIO (tener en cuenta la
valoracién de la FCT a la hora de calificar los médulos especificos)

10.- CRITERIOS DE CALIFICACION

Los resultados obtenidos por cada alumno aparecerdn recogidos en cada
sesion de evaluacidn, que se realizardn al final de cada trimestre segin las
fechas comentadas anteriormente.

Los resultados obtenidos en la evaluacién de cada alumno, se expresardn en
los términos de Insuficiente (IN), Suficiente (SU), Bien (BI), Notable(NT), o
Sobresaliente(SB), acompariados de una calificacion numérica en una escala
de 0 a 10, sin decimales, considerdndose positivas las calificaciones iguales o
superiores a 5, y aplicando las siguientes correspondencias:

Insuficiente: 1, 2,3 6 4.
Suficiente: 5.

Bien: 6.

Notable: 7 u 8.
Sobresaliente: 9 ¢ 10.

Podrdn existir mddulos con adaptacién curricular significativa que se

consignardn en los documentos de evaluacion con un asterisco (*), junto a la
calificacion humérica del mismo.
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Los aspectos que se van a calificar son los siguientes:

a. Asistencia regular.

b. Realizacion de trabajos y actividades propuestas en clase.

c. Participacion en los debates y actividades de grupo que se
planteen.

d. Actitud en clase, tanto hacia el frabajo en la misma como
hacia quienes se encuentran en ella.

e. Pruebas objetivas, orales y escritas.

Teniendo en cuenta la ORDEN 1797/2008, de 7 de abril, de la Consejeria de
Educacidn, en su Art. 13, apartado 3, que dice:

"EL RESULTADO DE LA EVALUACION QUE, EN SU CASO, SE REALICE
DEL MODULO FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO, NO DARA LUGAR
A LA EMISION DE CALIFICACION INDEPENDIENTE; SU VALORACION
SE TENDRA EN CUENTA PARA DETERMINAR LAS CALIFICACIONES
FINALES QUE SE ATRIBUYAN A LOS MODULOS PROFESIONALES DEL
PROGRAMA, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS QUE SE DETERMINEN
EN LA PROGRAMACION DIDACTICA."

la calificaciéon final del alumno se obtiene sumando las calificaciones
asignadas a los mismos mds la calificacién adjudicada por la FCT quedando de
la siguiente manera por conceptos y porcentajes:

1.- Realizacion de trabajos y actividades propuestas en clase: 10 %

2.- Trabajos individuales y de grupo, en los que se valorara la calidad y
la organizacidn, limpieza y puntualidad en su presentacién y exposicién de los
mismos: 10%

3.- Comportamiento en el aula, participacion activa, asistencia,
puntualidad, interés, motivacién (observaciones recogidas en el cuaderno del
profesor): 10 %

4 - Pruebas orales o escritas: 20%.

5.- Formacion en Centros de Trabajo: 50%

CREO CONVENIENTE DESTACAR, QUE LA PONDERACION REALIZADA
EN LA ADJUDICACION DE PORCENTAJES DE VALORACION SE DEBE
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DE DECANTAR POR VALORAR COMO ESENCIAL Y MUY IMPORTANTE
LA BUENA REALIZACION DE LA FCT EN TODOS SUS ASPECTOS YA
QUE EN ESTE MODULO ES DONDE SE DEMUESTRAN TODAS Y CADA
UNA DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES,
SOCIALES Y BASICAS.

Las calificaciones obtenidas por los conceptos anteriores se unificardn en una
sola nota, resultado de la media aritmética de las mismas.

La evaluacién positiva del médulo se obtendra con la superacién de todas y
cada una de las evaluaciones parciales. Se entiende que una evaluacién esta
superada cuando en el conjunto de los controles que se realicen a lo largo de
la misma se obtendrd una calificacion media igual o superior a 5 puntos.

En cuanto a la asistencia a clase, el alumno/a perderd el derecho a la
evaluacion continua si falta injustificadamente un 20% de las horas totales
de cada modulo. Si el alumno/a tuviera alguna evaluacién aprobada y
posteriormente perdiera la evaluacion continua, perderd esa evaluacidn
positiva teniendo que ir con todo el contenido del curso a la evaluacién de
Junio.

Para aquellos alumnos que no alcancen los minimos fijados, se disefiardn un
plan de recuperacion, teniendo en cuenta que para recuperar cada evaluacion
habrd una prueba oral o escrita que versara sobre los contenidos
desarrollados en la evaluacién. Tendrdn que recuperar los mismos a través de
un examen efectuado con posterioridad a la entrega de notas.

La superacion de estas recuperaciones tendrd la calificacién dnica de 5
puntos. En el caso de que el alumno/a no supere alguna de las evaluaciones o
sus respectivas recuperaciones, tendrd que recurrir a la prueba final de
junio, de aquella evaluacion o evaluaciones pendientes.

Ademds se deberdn entregar al profesor los trabajos no realizados durante

el periodo de evaluacion y aquellas actividades que se determinen para cada
alumno, atendiendo a las capacidades y dificultades que este tenga.
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11.- MEDIDAS PREVISTAS PARA LA ATENCION A LA

DIVERSIDAD DE LOS ALUMNOS:

El cardcter abierto y flexible del curriculo tiene por objeto atender a la
diversidad del alumnado, posibilitando niveles de adaptacién a las condiciones
especificas de cada alumno.

La programacion del modulo no debe ser unidireccional, sino que ha de tener
en cuenta la respuesta a la diversidad del alumnado y las consiguientes
necesidades educativas con unas finalidades bdsicas:

e Prevenir la aparicién o evitar la consolidacién de las dificultades
de aprendizaje.

e Facilitar el proceso de socializacion y autonomia de los alumnos

e Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales.

Para proceder a adaptar la programacion del drea de FE existen
diferentes etapas a seguir por el docente:

Evaluacion Inicial: A partir de la misma, se tratara de
detectar cual es el problema concreto de aprendizaje que
presenta el alumno, es decir, determinar que es lo que no
consigue realizar dentro del trabajo escolar, y en funcion
de ello, determinar el objetivo a cubrir por el.

Propuesta curricular. Por la que se tratard de poner los
medios para lograr los objetivos propuestos. Serd
necesario utilizar una metodologia activa que potencie la
participacion, proponiendo al alumno las realidades
concretas unidas a su entorno, propiciando el trabajo en
grupo y favoreciendo su participacion en los debates
previstos.

Al mismo tiempo, se pueden proponer dos tipos de

actividades. La primera, comin a todo el grupo y la
segunda, diferente segln el grado de consecucién de los
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objetivos propuestos, facilitando asi la graduacion de los
contenidos, en orden decreciente de dificultad.

Evaluacion sumativa: con la que se pretende conocer si se
han alcanzado los objetivos propuestos. Para ellos se
evaluardn los contenidos y se valorarad el frabajo en equipo
y la integracion dentro del grupo.

En definitiva habra que valorar el avance detectado y la
consecucién de los objetivos sefialados para el alumno con
problemas de aprendizaje.

12.- RECURSOS MATERIALES

Para el desarrollo del drea de FE se utilizaran los siguientes recursos

diddcticos.

Aula-Taller

Libro de texto.

Apuntes del profesor.

Equipos informdticos para realizar trabajos: “No se
dispone un equipo por alumno/a (16 ordenadores a ser
posible).

Impresoras

Manuales y normativa de referencia.

Escdner

Retroproyector

Ademds se estard alerta para identificar cualquier material que se presente
circunstancialmente y sea susceptible de ser utilizado con aprovechamiento.

13.- BIBLIOGRAFIA

El libro de texto recomendado para el seguimiento del médulo serd:

"Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales
editorial EDITEX
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Por lo tanto lo tendremos de referencia y la profesora entregard mds
documentos para ampliar los contenidos del mismo teniendo en cuenta los
contenido del nuevo curriculo de la Cualificacion Profesional Inicial.)

Libros de texto de consulta y apoyo recomendados:

14.-

"Comunicacion, Archivo y Operatoria de Teclados"”. Del Ciclo Formativo
de Grado Medio de Gestion Administrativa. Editoriales: MC Graw-Hill,
Editex y Paraninfo.

"Gestion administrativa de Compra-Venta". Del Ciclo Formativo de
Grado Medio de Gestion Administrativa. Editoriales: MC Graw-Hill,
Editex y Paraninfo.

“Gestion Administrativa de Personal”. Del Ciclo Formativo de Grado
Medio de Gestion Administrativa. Editoriales: MC Graw-Hill, Editex y
Paraninfo.

"Aplicaciones Informdticas de Propdsito General”. Del Ciclo Formativo

de Grado Medio de Gestion Administrativa. Editoriales: MC Graw-Hill,
Editex y Paraninfo.

CONTENIDOS MINIMOS

REPRODUCIR DOCUMENTOS CON FOTOCOPIADORA.
ENCUADERNACION, PLASTIFICACION Y DESTRUCCION
DE DOCUMENTOS.

PROCESO DE RECEPCION Y EMISION DE CORREO VY
PAQUETERIA.

NORMAS BASICAS DE RECEPCION Y EMISION DE
LLAMADAS TELEFONICAS.

ATENCION AL PUBLICO.

CONFECCIONAR DOCUMENTOS A PARTIR DE UN
ORIGINAL.

APLICAR TECNICAS ELEMENTALES DE COMUNICACION
ORAL Y ESCRITA.
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e ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS E
IMPRESOS.

e TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBRO Y
PAGO.

e REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y
EQUIPOS DE OFICINA.

e MANEJO BASICO DE TECLADOS.

e MANEJO MINIMO Y BASICO DE PROCESADOR DE
TEXTOS.

e TRABAJAR EN CONDICIONES DE SEGURIDAD.

e REALIZAR LOS TRABAJOS TENIENDO EN CUENTA EL
RESPETO AL MEDIOAMBIENTE.

o INTELIGENCIA EMOCIONAL, EMPATIA, ASERTIVIDAD,
AMABILIDAD, CORTESIA, PUNTUALIDAD,
RESPONSABILIDAD, HIGIENE, BUENAS RELACIONES
PSICOSOCIALES, ESFUERZO, COMPRENSION DE
INSTRUCCIONES, CALIDAD DE TRABAJO

15.- FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Los alumnos realizardn obligatoriamente el médulo de Formacion en Centros
de Trabajo de ciento veinte horas de duracion, distribuidas en cuatro
semanas a 6 horas en jornada laboral diaria de lunes a viernes.

Para optimizar el nldmero de puestos formativos en las empresas, se
planificard la realizacién de la FCT en las ocho semanas anteriores a realizar
la evaluacion final de los médulos obligatorios del programa.

Durante las cuatro primeras semanas uno de los subgrupos realizard el
moédulo de Formacién en Centros de Trabajo; el otro permanecerd en el
centro para completar la formacion del mddulo de Formacion Bdsica y
realizar el médulo de Prevencion de Riesgos Laborales y el médulo de
Proyecto de Insercion Laboral. En las cuatro dltimas semanas los subgrupos
alternaran las actividades de formacidn.

En este periodo de ocho semanas se prestard especial atencién a los alumnos
del grupo presentes en el centro que no hayan alcanzado hasta ese momento
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todas las capacidades de los mdodulos profesionales asociados a unidades de
competencia, programando para ellos actividades de recuperacién que
posibiliten su consecucion.

El Profesor que imparta los modulos profesionales serd el responsable de
organizar las actividades de formacién en el centro de trabajo y realizar su
seguimiento.

Los aspectos relacionados con la formalizacion de los convenios de
colaboracidn entre el centro educativo y las empresas u otras organizaciones
para realizar el mddulo de Formacién en Centros de Trabajo, asi como
cuantas cuestiones no detalladas en esta Orden surjan sobre su desarrollo,
se regirdn por lo dispuesto con cardcter general para realizar el mddulo
profesional de formacién en Centros de Trabajo de los ciclos formativos de
Formacion Profesional.

El resultado de la evaluacién que se realice del modulo de Formacion en
Centros de Trabajo no dard lugar a una calificacion independiente, ya que su
valoracién se tendré en cuenta para determinar las calificaciones finales que
se atribuyan a los médulos profesionales del programa, de acuerdo con los
criterios que se determinen en la programacién diddctica.

En lo referente a las capacidades y los criterios de evaluacién nos regimos

por lo dispuesto en la Resolucion de 9 de mayo del 2008 (BOCM num.123 de
24 de mayo de 2008).
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