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ANEXO |
Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos
1. Identificacion del titulo.

El Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos queda identificado
por los siguientes elementos:

— Denominacién: Servicios Administrativos.

— Nivel: Formacién Profesional Basica.

— Duracién: 2.000 horas.

— Familia Profesional: Administracion y Gestion.

— Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de
la Educacion).

2. Perfil profesional.
2.1. Competencia general del titulo.

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

2.2. Competencias del titulo.

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

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

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

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo
con los protocolos establecidos.

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

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

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

q)

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

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

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

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.

Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan
el desarrollo personal y social, analizando habitos e influencias positivas
para la salud humana.

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

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
de la comunicacion.

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.
Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos
sociales o profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su
alcance, utilizando y adecuando recursos linguisticos orales y escritos
propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.
Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos linglisticos basicos en lengua extranjera.
Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos
caracteristicos de las sociedades contemporaneas a partir de informacion
histérica y geografica a su disposicion.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnoldgicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias
de la informacion y la comunicacion.

Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y
efectuandolo de forma individual o como miembro de un equipo.
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.

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

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

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.
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w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion
vigente, participando activamente en la vida econémica, social y cultural.

2.3. Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

2.3.1. Cualificaciones profesionales completas:

a) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305_1
(Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes
unidades de competencia:

UC0969 1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias
con agentes externos de la organizacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en
soporte convencional o informatico.

b) Operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos ADG306_1
(Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes
unidades de competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccién de documentacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en
soporte convencional o informatico.

2.3.2. Cualificaciones profesionales incompletas:

Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (Real Decreto 1179/2008, de
11 de julio):

UC1329_1: Proporcionar atencién e informacién operativa, estructurada y
protocolarizada al cliente.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.

2.4. Entorno profesional.

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

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

— Auxiliar de oficina.
— Auxiliar de servicios generales.
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— Aukxiliar de archivo.

— Ordenanza.

— Aukxiliar de informacion.

— Telefonista en servicios centrales de informacion.
— Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
— Grabador-verificador de datos.

— Auxiliar de digitalizacion.

— Operador documental.

— Auxiliar de venta.

— Auxiliar de dependiente de comercio.

— Operador/a de cobro o Cajero/a.

2.5. Prospectiva del sector o de los sectores relacionados con el titulo.

Las Administraciones educativas tendran en cuenta, al desarrollar el curriculo
correspondiente, las siguientes consideraciones:

a) La organizacién de la actividad productiva de las empresas y del trabajo
requiere competencias no solamente de caracter meramente técnico sino
aquellas otras que estan relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomia
e iniciativa en la toma de decisiones y en el desarrollo de tareas y la vocacion
de atencién al publico, configurandose el perfil de los profesionales de la
gestion administrativa en todos los niveles como de una gran polivalencia.

b) Las vias de demanda de empleo en el sector apunta al incremento
continuado del sector servicios. La subcontratacion (outsourcing) se esta
convirtiéndo en uno de los mayores nichos laborales para este profesional
lo que implica el crecimiento y proliferacion de empresas dedicadas en
exclusiva a prestar servicios administrativos a otras (gestorias, asesorias,
consultoras, centros de servicios, entre otros).

c¢) El uso habitual del idioma inglés como consecuencia del proceso globalizador
como lengua de trabajo internacional es imprescindible y, se convierte en un
factor mas de exigencia para los profesionales del area administrativa.

3. Enseianzas del ciclo formativo.
3.1. Objetivos generales del titulo.
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

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

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto
para elaborar documentos.

c¢) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales
para su almacenamiento y archivo.
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d) Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos
controlando y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de
reprografia y encuadernado.

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

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

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

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles
de existencias para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén
de material de oficina.

i) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las
que son aplicables para atender al cliente.

j) Comprender los fenbmenos que acontecen en el entorno natural mediante
el conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y
aplicar los métodos para identificar y resolver problemas basicos en los
diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

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

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

m)Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad
del patrimonio natural, comprendiendo la interaccién entre los seres vivos y
el medio natural para valorar las consecuencias que se derivan de la accion
humana sobre el equilibrio medioambiental.

n) Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando con
sentido critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para
obtener y comunicar informacién en el entorno personal, social o profesional.

i) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas,
aplicando técnicas de analisis basico de sus elementos para actuar con
respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

o) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linguisticas y alcanzar el nivel
de precision, claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre
la lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial para comunicarse en su
entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.

p) Desarrollar habilidades linglisticas basicas en lengua extranjera para
comunicarse de forma oral y escrita en situaciones habituales y predecibles
de la vida cotidiana y profesional.

q) Reconocer causas y rasgos propios de fendémenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion histérica, distribucion geografica para explicar
las caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.
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r) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucién pacifica de los conflictos.

s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

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

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

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

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 dafios a las demas personas y en el medio
ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y
la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las
actividades de trabajo.

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y
laborales para participar como ciudadano democratico.

3.2. Médulos profesionales.
Los médulos de este ciclo formativo, son los que a continuacién se relacionan:

3001.Tratamiento informatico de datos.
3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.
3003. Técnicas administrativas basicas.
3004. Archivo y comunicacion.

3005. Atencion al cliente.

3006. Preparacion de pedidos y venta de productos.
3009. Ciencias aplicadas |.

3010. Ciencias aplicadas II.

3011. Comunicacién y sociedad I.

3012. Comunicacion y sociedad Il

3008. Formacion en centros de trabajo.

3.3. Desarrollo de los modulos.

Modulo Profesional: Tratamiento informatico de datos.
Codigo: 3001.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.
1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo,

reconociendo sus principales funciones y aplicaciones y sus necesidades de
mantenimiento.
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Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus periféricos
en funcién de su utilidad en el proceso ofimatico.

b) Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas asociandolas a
las diferentes labores que se van a realizar

¢c) Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos
informaticos, subsanando, en su caso, los errores observados.

d) Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a
utilizar.

¢) Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos
informaticos.

f) Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los
riesgos laborales derivados de la conexion y desconexion de los equipos.

g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y
salud laboral.

2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la
rapidez y exactitud del proceso.

Criterios de evaluacion:

a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar
disponiéndolos de manera ordenada.

b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente
grabados con el fin de evitar duplicidades.

¢) Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado.

d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la
posicion de los dedos.

¢) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad
de desviar la mirada hacia las teclas.

f) Se ha obtenido un grado de correccion elevado en la grabaciéon de datos,
con un maximo de un 5% de errores.

g) Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros
documentos.

h) Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados.

i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos
grabados.

j) Se han seguido las normas ergondémicas y de higiene postural en la
realizacion de las labores encomendadas.

3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones
informaticas en funcion de la tarea.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno
de los ejercicios propuestos.

cve: BOE-A-2014-2360
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b) Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando
distintos formatos.

¢) Se han insertando imagenes, tablas y otros objetos en los textos.

d) Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado,
nombrandolos de manera que sean facilmente identificables

¢) Se ha procedido a la grabacion sisteméatica del trabajo realizado con objeto
de que no se produzcan pérdidas fortuitas.

f) Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de
seguridad.

g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergonémicas y de
higiene postural en la realizacion de las labores encomendadas.

4. Tramita documentacién mediante su archivo, impresion y transmision de
los mismos, relacionado el tipo de documento con su ubicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de
acuerdo con sus caracteristicas y contenido.

b) Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

¢) Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.

d) Se ha accedido a documentos archivados previamente.

¢) Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresion y se han
repuesto en su caso.

f) Se han seleccionado las opciones de impresién adecuadas a cada caso.

g) Se han impreso los documentos correctamente.

h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica interna,
asegurando la recepcidn correcta de los documentos.

i) Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de
la informacion.

j) Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al
finalizar la jornada.

Duracion: 145 horas.
Contenidos basicos.
Preparaciéon de equipos y materiales:

— Componentes de los equipos informaticos.

— Periféricos informaticos.

— Aplicaciones ofimaticas.

— Conocimiento basico de sistemas operativos.

— Conectores de los equipos informaticos.

— Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos.
— Salud postural.

Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos:

— Organizacion de la zona de trabajo.
— El teclado extendido. Funcion de las teclas.

cve: BOE-A-2014-2360
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— Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
Técnicas de velocidad y precisibn mecanografica.

Trascripciéon de textos.

Técnicas de correccidon de errores mecanograficos.
Confidencialidad de la informacion.

Tratamiento de textos y datos:

Procesadores de textos. Estructura y funciones.

Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas.
— Combinar y comparar documentos.

Elaboracién de tablas.

Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.

Tramitacion de documentacion:

Gestion de archivos y carpetas digitales.

Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.
El registro digital de documentos.

La impresora. Funcionamiento y tipos.

— Impresion de documentos.

Orientaciones pedagégicas.

Este médulo profesional contiene la formacién asociada a la funcién de
grabacion de datos y elaboracion de documentos informaticos asi como el
archivo digital, la impresion y la transmision de los mismos.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

— La preparacion de equipos de aplicaciones informaticas.

— La utilizacion de técnicas mecanograficas para la grabacién de datos
informaticos.

— La elaboracién y gestiéon de los documentos informaticos.

La formacion del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales
del ciclo formativo a), b) y ¢); y las competencias profesionales, personales y
sociales a), b), c) del titulo. Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v),
w), X) e y) y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que se incluiran en este
mddulo profesional de forma coordinada con el resto de mddulos profesionales.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten
alcanzar las competencias del médulo versaran sobre:

— La grabacién de datos en terminales informaticas.

— La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracion y
archivo de documentos.

— La utilizacién de equipos para imprimir y transmitir informacion.

cve: BOE-A-2014-2360
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Maédulo Profesional: Aplicaciones basicas de ofimatica.
Caddigo: 3002

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

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 informacién en
redes informaticas.

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

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

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

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion 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 informacion entre otras.

¢) 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 informacién 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 formulas y funciones basicas.

cve: BOE-A-2014-2360
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¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.

¢) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros,
codigos 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.

¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicioén, disefo y utilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos,
objetos y archivos multimedia.

¢) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el
correcto funcionamiento.

Duracion: 100 horas.
Contenidos basicos.
Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:

— Redes informaticas.
— Busqueda activa en redes informéaticas.
— Paginas institucionales.

Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electrénico:

— Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.

— Envio y recepcion de mensajes por correo.

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

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

Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo:

Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
— Utilizacién de férmulas y funciones.

Creacion y modificacion de graficos.

Reglas ergonémicas.

Elaboracion de distintos tipos de documentos.
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Elaboracion de presentaciones:

Identificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Utilizacion de plantillas y asistentes.

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

Orientaciones pedagogicas.

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcién de
tramitar informacién en linea y la elaboracion de documentos informaticos
mediante hojas de célculo y aplicaciones de presentaciones.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

— La tramitacién de informacion en linea.
— La elaboracién y gestidon de los documentos informaticos.

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales
del ciclo formativo b) y c); y las competencias profesionales, personales y
sociales b) y c) del titulo. Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v), w),
X) e y) y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que se incluirdn en este médulo
profesional de forma coordinada con el resto de modulos profesionales.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten
alcanzar las competencias del mddulo versaran sobre:

— La tramitacién y busqueda de informacioén a través de redes informaticas.
— La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracion de
documentos.

Modulo Profesional: Técnicas administrativas basicas.
Codigo: 3003

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las areas
funcionales de la misma.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido la organizacién de una empresa.

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

¢) Se han identificado las areas funcionales de una empresa.

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

¢) Se ha identificado la ubicacién fisica de las distintas areas de trabajo.
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2. Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso.
Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la
correspondencia.

b) Se ha realizado la recepcién del correo fisico y de la paqueteria,
cumplimentando los documentos internos y externos asociados.

¢) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.

d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo.

¢) Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos y
distribuidos.

f) Se ha utilizado el fax para el envio y recepciéon de documentos por este
medio.

g) Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria saliente,
tanto la normal como la urgente.

h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.

i) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de trabajo

3. Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de
existencias con el aseguramiento de la continuidad de los servicios.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje.

¢) Se ha calculado el volumen de existencias.

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

g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento
de material

h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas.

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

4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes
documentos utilizados.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando el
importe a devolver en cada caso.

¢) Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello
los documentos mas habituales en este tipo de operaciones.
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f) Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.

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

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

Duracion: 140 horas.
Contenidos basicos.

Realizacion de las tareas administrativas de una empresa:

Definicién de la organizacion de una empresa.

— Descripcién de las tareas administrativas de una empresa.

Areas funcionales de una empresa.

Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas y
publicas.

Tramitacion de correspondencia y paqueteria:

— Circulacién interna de la correspondencia por areas y departamentos.

— Técnicas basicas de recepcion, registro, clasificaciéon y distribucion de
correspondencia y paqueteria.

— El servicio de correos.

— Servicios de mensajeria externa.

— Elfax y el escaner. Funcionamiento.

Control de almacén de material de oficina:

— Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.
— Valoracién de existencias.
— Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

— Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de
oficina. Documentos.

Operaciones basicas de tesoreria:

— Operaciones basicas de cobro y de pago.
— Operaciones de pago en efectivo.

— Medios de pago.

— Tarjetas de crédito y de débito

— Recibos.

— Transferencias bancarias.

— Cheques.

— Pagarés.

— Letras de cambio.

— Domiciliacién bancaria.
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Orientaciones pedagdgicas.

Este mddulo profesional contiene la formacién asociada a la funcién de
realizacion de actividades elementales de gestion administrativa.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

— Identificacién de las funciones administrativas en una empresa.
Gestién de correspondencia.

Aprovisionamiento del material de oficina.

Gestion de tesoreria basica.

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales
del ciclo formativo e), f) y h) y las competencias profesionales, personales y
sociales e), f) y h) del titulo. Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v),
w), X) e y) y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que se incluiran en este
modulo profesional de forma coordinada con el resto de moédulos profesionales.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten
alcanzar las competencias del médulo versaran sobre:

La identificacion de las funciones administrativas en una empresa.
Clasificacion y reparto de correspondencia.

— El control del material de oficina en el almacén.

La realizacion de cobros y pagos utilizando diversos medios.

Modulo Profesional: Archivo y comunicacion.
Cédigo: 3004.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del
resultado obtenido.

Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y
encuadernacion.

b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacién basica.

¢) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de
reproduccion.

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

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

f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas.

g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos
(grapado, encanutado y otros).
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h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los
documentos encuadernados.

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

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo.

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

¢) Se han indicado los procesos basicos de archivo.

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

e¢) Se ha accedido a documentos previamente archivados.

f) Se ha distinguido la informacién fundamental que deben incluir los distintos
documentos comerciales y administrativos basicos.

g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.

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

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

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

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

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo
de saludo y despedida.
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b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.

¢) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

d) Se ha informado previamente de datos relevantes de la persona esperada.

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacién necesaria de
ésta.

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

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

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

Duracion: 85 horas.
Contenidos basicos.
Reprografia de documentos:

— Equipos de reproduccién de documentos.

— ldentificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de
reproduccion.

— Reproduccion de documentos.

— Herramientas de encuadernacion basica.

— Utilizacion de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y
otras).

— Medidas de seguridad.

Archivo de documentos:

— El archivo convencional. Tipos de archivo.
— Criterios de archivo: Alfabético, cronologico, geografico, otros.
— Técnicas basicas de gestién de archivos.
— Documentos basicos en operaciones de compraventa:
- Fichas de clientes.
- Pedidos.
- Albaranes y notas de entrega.
- Recibos.
- Facturas.

Comunicacion telefonica en el ambito profesional:

— Medios y equipos telefonicos.

— Funcionamiento de una centralita telefénica basica.

— Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefonicas.

— Recogida y transmisién de mensajes telefonicos.

— Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefonicas.

Recepcion de personas externas a la organizacion:

— Normas de protocolo de recepcion.
— Laimagen corporativa.
— Normas de cortesia.
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Orientaciones pedagogicas.

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcién de
realizacion de actividades elementales de gestion administrativa.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

— Encuadernacién y reprografia de documentos.

Registro y archivo de documentacion comercial y administrativa.
Utilizacion de equipos de telefonia.

Recepcion de personas externas

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales
del ciclo formativo c), d) y g); y las competencias profesionales, personales y
sociales c), d) y g) del titulo. Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v),
w), X) e y); y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que se incluiran en este
modulo profesional de forma coordinada con el resto de médulos profesionales.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar las competencias del mddulo versaran sobre:

— Comprobacién y archivo fisico de diversa documentacion.
— Utilizacién de centralitas telefonicas.

— La realizacion de copias utilizando equipos de reprografia.
— Realizacion de encuadernaciones sencillas.

Modulo Profesional: Atencion al cliente.
Codigo: 3005.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de
comunicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente.

b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacion de
la que se parte.

¢) Se ha obtenido la informacidén necesaria del posible cliente.

d) Se ha favorecido la comunicacion con el empleo de las técnicas y
actitudes apropiadas al desarrollo de la misma.

¢) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las férmulas, 1éxico
comercial y nexos de comunicacion (pedir aclaraciones, solicitar
informacion, pedir a alguien que repita y otros).

f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucion, utilizando el
léxico comercial adecuado.
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g) Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante de un grupo o
en una relacién de comunicacién en la que intervienen dos
interlocutores.

h) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los demas,
demostrando cordialidad y amabilidad en el trato.

i) Se ha trasmitido informacion con claridad, de manera ordenada,
estructura clara y precisa.

2. Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio,
justificandolas desde el punto de vista técnico.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado las diferentes tipologias de publico.

b) Se han diferenciado clientes de proveedores, y éstos del publico en
general.

¢) Se ha reconocido la terminologia basica de comunicacion comercial.

d) Se ha diferenciado entre informacion y publicidad.

¢) Se han adecuado las respuestas en funcién de las preguntas del publico.

f) Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio,
especialmente de las calidades esperables.

g) Se ha asesorado al cliente sobre la opcion mas recomendable, cuando
existen varias posibilidades, informandole de las caracteristicas y
acabados previsibles de cada una de ellas.

h) Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccién de la opcién
elegida.

3. Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las
operaciones ejecutadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha hecho entrega al cliente de los articulos procesados, informando
de los servicios realizados en los articulos.

b) Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las operaciones a llevar
a cabo en los articulos entregados y los tiempos previstos para ello.

¢) Se han identificado los documentos de entrega asociados al servicio o
producto.

d) Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado obtenido,
tomando nota, en caso contrario, de sus objeciones, de modo adecuado.

¢) Se ha valorado la pulcritud y correccién, tanto en el vestir como en la
imagen corporal, elementos clave en la atencion al cliente.

f) Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente

g) Se ha intentado la fidelizacién del cliente con el buen resultado del
trabajo.

h) Se ha definido periodo de garantia y las obligaciones legales aparejadas.

4. Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de
actuacion.

cve: BOE-A-2014-2360



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 5 de marzo de 2014 Sec.l. Pag. 20190

Criterios de evaluacion:

a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente
subsanables, exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las
operaciones a realizar, asi como del nivel de probabilidad de
modificacion esperable.

b) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la
legislacién vigente, en relacion con las reclamaciones.

¢) Se ha suministrado la informacion y documentacién necesaria al cliente
para la presentacién de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

d) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la
realizacion de una reclamacion.

e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion

f) Se ha compartido informacién con el equipo de trabajo.

Duracion: 40 horas.
Contenidos basicos.

Atencion al cliente:

— El proceso de comunicaciéon. Agentes y elementos que intervienen.
Barreras y dificultades comunicativas.

Comunicacion verbal: Emision y recepcion de mensajes orales.

Motivacion, frustracion y mecanismos de defensa. Comunicaciéon no verbal.

Venta de productos y servicios:

Actuacién del vendedor profesional.
Exposicion de las cualidades de los productos y servicios.

El vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualidades y aptitudes
para la venta y su desarrollo.

El vendedor profesional: modelo de actuacién. Relaciones con los clientes.
Técnicas de venta.

Informacién al cliente:

— Roles, objetivos y relacion cliente-profesional.
— Tipologia de clientes y su relacidén con la prestacion del servicio.
— Atencidén personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio.

— Necesidades y gustos del cliente, asi como criterios de satisfaccion de los
MisSMos.

— Objeciones de los clientes y su tratamiento.

Tratamiento de reclamaciones:

— Técnicas utilizadas en la actuaciobn ante reclamaciones. Gestion de
reclamaciones. Alternativas reparadoras. Elementos formales que
contextualizan una reclamacion.
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— Documentos necesarios o pruebas en una reclamacién. Procedimiento de
recogida de las reclamaciones.

Orientaciones pedagogicas.

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcién de
atencion y servicio al cliente, tanto en la informacién previa como en la postventa
del producto o servicio.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

— Comunicacion con el cliente.
— Informacion del producto como base del servicio.
— Atencién de reclamaciones.

La formacion del mddulo se relaciona con el siguiente objetivo general del
ciclo formativo i) y la competencia profesional i) del titulo. Ademas se relaciona
con los objetivos s), t), u), v), w), x) e y); y las competencias q), r), s), t), u), v) y
w) que se incluiran en este modulo profesional de forma coordinada con el resto
de médulos profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten
alcanzar las competencias del médulo versaran sobre:

— La descripcién de los productos que comercializan y los servicios que
prestan empresas tipo.

— La realizacion de ejercicios de expresion oral, aplicando las normas basicas
de atencién al publico.

— La resolucion de situaciones estandares mediante ejercicios de simulacion.

Maédulo Profesional: Preparacion de pedidos y venta de productos.
Cédigo: 3006.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y
seleccionando las mercancias requeridas de acuerdo con las instrucciones
establecidas.

Criterios de evaluacién:

a) Se han identificado las fases del proceso de atencidn a clientes y
preparacion de pedidos en comercios, grandes superficies, almacenes y
empresas o departamentos de logistica.

b) Se han aplicado técnicas de comunicacion adecuadas al publico objetivo
del punto de venta, adaptando la actitud y discurso a la situacion de la que
se parte, obteniendo la informacidén necesaria del posible cliente.

¢) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el Iéxico
comercial adecuado.
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d) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los demas,
demostrando cordialidad y amabilidad en el trato, transmitiendo la
informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada y precisa.

e) Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de los productos,
especialmente de las calidades esperables, formas de uso y consumo,
argumentando sobre sus ventajas y comunicando el periodo de garantia.

f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucion con la
documentacioén de las posibles transacciones.

2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles clientes,
aplicando técnicas de medicién y pesado mediante herramientas manuales y
terminales especificos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han aplicado las recomendaciones basicas de conservacién y embalaje
de pedidos de mercancias o productos interpretando la simbologia
relacionada.

b) Se ha interpretado la informacién contenida en érdenes de pedido tipo,
cumplimentando los documentos relacionados, tales como hojas de pedido,
albaranes, 6rdenes de reparto, packing list, entre otras.

¢) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las mercancias/productos
durante su manipulacion para la conformacion y preparacion de pedidos.

d) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos para la
utilizacién de medios de pago electronicos.

¢) Se han realizado operaciones de pesado y medido con los equipos y
herramientas requeridos.

f) Se han identificado los documentos de entrega asociados a la venta y a las
devoluciones, realizando, en su caso, cierres de caja.

g) Se han aplicado las normas basicas de prevencion de riesgos laborales,
relacionados con la manipulacién de mercancias/productos.

3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y
automaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la preparacion
de pedidos (seleccion, agrupamiento, etiquetado y presentacion final).

b) Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes,
relacionandolos con las caracteristicas fisicas y técnicas de los productos o
mercancias que contienen.

¢) Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos, consignando, en
su caso, el numero de unidades, medida y/o peso de los productos o
mercancias embaladas.

d) Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y reducir los
residuos generados por los procesos de embalaje.

¢) Se ha manejado con la precision requerida los equipos de pesaje y/o
conteo manual y/o mecanico, utilizando las unidades de medida y peso
especificadas en las 6rdenes de pedido.
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f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud
establecidas, retirando los residuos generados en la preparacién vy
embalaje.

4. Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las situaciones
posibles y aplicando los protocolos correspondientes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las funciones del servicio de atencién al cliente.

b) Se han identificado los procedimientos para tratar las reclamaciones y los
documentos asociados (formularios de reclamaciones, hojas de
reclamaciones, cartas, entre otros)

¢) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion
vigente, en relacion con las reclamaciones.

d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente
subsanables, exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las
operaciones a realizar, asi como del nivel de probabilidad de modificacion
esperable.

e) Se ha suministrado la informacion y la documentacion necesaria al cliente
para la presentacién de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

f) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la
realizacion de wuna reclamacion, clasificandolos y transmitiendo su
informacion al responsable de su tratamiento.

Duracion: 40 horas.
Contenidos basicos.
Asesoramiento en el punto de venta:

— Fases del proceso de atencioén al cliente y de preparacion de pedidos.
— Periodos de garantia.

— Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucion.
— Técnicas basicas de venta.

— La atencion del cliente.

Conformacién de pedidos de mercancias y productos:

— Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.

— Meétodos de preparacidon de pedidos: manuales, semiautomaticos y
automaticos.

— Manipulacién 'y conservacion de productos. Recomendaciones de
seguridad, higiene y salud.
— Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje.

Preparaciéon de pedidos para la expedicion:

— Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas.
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— Documentacién para la preparacion de pedidos. Control del proceso:
Trazabilidad.

— Finalizacién de pedidos.

— Normas de prevencion de riesgos laborales de aplicacion a la preparacion
de pedidos. Accidentes y riesgos habituales.

— Higiene postural. Recomendaciones en la manipulaciéon manual de cargas.

Seguimiento del servicio postventa:

— El servicio postventa.

— Entrega de pedidos.

— Las reclamaciones

— Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones.

— Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

Orientaciones pedagdgicas.

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de
realizacion de operaciones de venta de productos y tratamiento de
reclamaciones.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

— Informacién, asesoramiento y atencion al cliente aplicando las técnicas de
comunicacioén adecuadas a la situacion y mostrando una actitud de respeto
y amabilidad en el trato al cliente.

— Venta de productos y realizacion de las operaciones de preparacién de
pedidos, de cobro y de las devoluciones de productos, manejando TPVs o
cajas registradoras.

— Atencion de reclamaciones de clientes, utilizando protocolos de actuacién
definidos para cada situacion.

La formacién del mddulo se relaciona con los siguientes objetivos generales
del ciclo formativo g), h) y m); y las competencias profesionales, personales y
sociales g) y h) del titulo. Ademas, se relaciona con los objetivos t), u), v), w), x),
y)y z); y las competencias p), q), r), s), t), u) y v) que se incluirdn en este médulo
profesional de forma coordinada con el resto de médulos profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar las competencias del mddulo versaran sobre:

— Realizacion de “juegos de rol” sobre diversas situaciones de atencién al
cliente en el punto de venta: informacién a distintos tipos de clientes,
asesoramiento, venta, atencion de reclamaciones.

— Elaboracién de formularios de reclamaciones, cumplimentacién de hojas de
reclamaciones, confeccidon de cartas e informes relacionados con la
atencion al cliente.

cve: BOE-A-2014-2360



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 5 de marzo de 2014 Sec. |.

Pag. 20195

— Realizacion de cobros con TPV y devoluciones de productos y manejo de
la documentacion asociada a estas operaciones.

— Exposiciones orales y simulacion de conversaciones telefénicas
relacionadas con situaciones de venta o atencion al cliente.

Modulo Profesional: Ciencias aplicadas I.
Codigo: 30009.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Resuelve problemas matematicos en situaciones cotidianas, utilizando los
elementos basicos del lenguaje matematico y sus operaciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos tipos de numeros y se han utilizado para
interpretar adecuadamente la informacion cuantitativa.

b) Se han realizado calculos con eficacia, bien mediante calculo mental o
mediante algoritmos de lapiz y calculadora (fisica o informatica).

¢) Se han utilizado las TIC como fuente de busqueda de informacién.

d) Se ha operado con potencias de exponente natural y entero aplicando las
propiedades.

¢) Se ha utilizado la notacion cientifica para representar y operar con numeros
muy grandes 0 muy pequefios.

f) Se han representado los distintos numeros reales sobre la recta numérica.

g) Se ha caracterizado la proporcién como expresidon matematica.

h) Se han comparado magnitudes estableciendo su tipo de proporcionalidad.

i) Se ha utilizado la regla de tres para resolver problemas en los que
intervienen magnitudes directa e inversamente proporcionales.

j) Se ha aplicado el interés simple y compuesto en actividades cotidianas.

2. Reconoce las instalaciones y el material de laboratorio valorandolos como
recursos necesarios para la realizacion de las practicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado cada una de las técnicas experimentales que se van a
realizar.

b) Se han manipulado adecuadamente los materiales instrumentales del
laboratorio.

¢) Se han tenido en cuenta las condiciones de higiene y seguridad para cada
una de la técnicas experimentales que se van a realizar.

3. ldentifica propiedades fundamentales de la materia en las diferentes formas
en las que se presenta en la naturaleza, manejando sus magnitudes fisicas y sus
unidades fundamentales en unidades de sistema métrico decimal.

Criterios de evaluacién:

a) Se han descrito las propiedades de la materia.
b) Se han practicado cambios de unidades de longitud, masa y capacidad.
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¢) Se ha identificado la equivalencia entre unidades de volumen y capacidad.

d) Se han efectuado medidas en situaciones reales utilizando las unidades
del sistema métrico decimal y utilizando la notacion cientifica.

e) Se ha identificado la denominacion de los cambios de estado de la
materia.

f) Se han identificado con ejemplos sencillos diferentes sistemas materiales
homogéneos y heterogéneos.

g) Se han identificado los diferentes estados de agregacion en los que se
presenta la materia utilizando modelos cinéticos para explicar los cambios
de estado.

h) Se han identificado sistemas materiales relacionandolos con su estado en
la naturaleza.

i) Se han reconocido los distintos estados de agregacion de una sustancia
dadas su temperatura de fusion y ebullicion.

j) Se han establecido diferencias entre ebullicion y evaporacion utilizando
ejemplos sencillos.

4. Utiliza el método mas adecuado para la separacién de componentes de
mezclas sencillas relacionandolo con el proceso fisico o quimico en que se basa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado y descrito lo que se considera sustancia pura y mezcla.

b) Se han establecido las diferencias fundamentales entre mezclas vy
compuestos.

¢) Se han discriminado los procesos fisicos y quimicos.

d) Se han seleccionado de un listado de sustancias, las mezclas, los
compuestos y los elementos quimicos.

¢) Se han aplicado de forma practica diferentes separaciones de mezclas
por métodos sencillos.

f) Se han descrito las caracteristicas generales basicas de materiales
relacionados con las profesiones, utilizando las TIC.

g) Se ha trabajado en equipo en la realizacion de tareas.

5. Reconoce como la energia esta presente en los procesos naturales
describiendo fenbmenos simples de la vida real.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado situaciones de la vida cotidiana en las que queda de
manifiesto la intervencion de la energia

b) Se han reconocido diferentes fuentes de energia.

¢) Se han establecido grupos de fuentes de energia renovable y no
renovable.

d) Se han mostrado las ventajas e inconvenientes (obtencién, transporte y
utilizacion) de las fuentes de energia renovables y no renovables,
utilizando las TIC.

¢) Se han aplicado cambios de unidades de la energia.

f) Se han mostrado en diferentes sistemas la conservacion de la energia.
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g) Se han descrito procesos relacionados con el mantenimiento del
organismo y de la vida en los que se aprecia claramente el papel de la
energia.

6. Localiza las estructuras anatomicas basica discriminando los sistemas o
aparatos a los que pertenecen y asociandolos a las funciones que producen en
el organismo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y descrito los 6rganos que configuran el cuerpo
humano, y se les ha asociado al sistema o aparato correspondiente.

b) Se ha relacionado cada érgano, sistema y aparato a su funcién y se han
resefiado sus asociaciones.

¢) Se ha descrito la fisiologia del proceso de nutricién.

d) Se ha detallado la fisiologia del proceso de excrecion.

e) Se ha descrito la fisiologia del proceso de reproduccion.

f) Se ha detallado cémo funciona el proceso de relacién.

g) Se han utilizado herramientas informaticas describir adecuadamente los
aparatos y sistemas.

7. Diferencia la salud de la enfermedad, relacionando los habitos de vida con
las enfermedades mas frecuentes reconociendo los principios basicos de
defensa contra las mismas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado situaciones de salud y de enfermedad para las
personas.

b) Se han descrito los mecanismos encargados de la defensa del organismo.

¢) Se han identificado y clasificado las enfermedades infecciosas y no
infecciosas mas comunes en la poblacion, y reconocido sus causas, la
prevencion y los tratamientos.

d) Se han relacionado los agentes que causan las enfermedades infecciosas
habituales con el contagio producido.

¢) Se ha entendido la accibn de las vacunas, antibiéticos y otras
aportaciones de la ciencia médica para el tratamiento y prevencion de
enfermedades infecciosas.

h) Se ha reconocido el papel que tienen las campafias de vacunacion en la
prevencion de enfermedades infecciosas describir adecuadamente los
aparatos y sistemas.

f) Se ha descrito el tipo de donaciones que existen y los problemas que se
producen en los trasplantes.

g) Se han reconocido situaciones de riesgo para la salud relacionadas con
su entorno profesional mas cercano.

h) Se han disefiado pautas de habitos saludables relacionados con
situaciones cotidianas.

8. Elabora menus y dietas equilibradas sencillas diferenciando los nutrientes
que contienen y adaptandolos a los distintos parametros corporales y a
situaciones diversas.
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Criterios de evaluacion:

a) Se ha discriminado entre el proceso de nutricién y el de alimentacion.

b) Se han diferenciado los nutrientes necesarios para el mantenimiento de la
salud.

¢) Se ha reconocido la importancia de una buena alimentacion y del ejercicio
fisico en el cuidado del cuerpo humano.

d) Se han relacionado las dietas con la salud, diferenciando entre las
necesarias para el mantenimiento de la salud y las que pueden conducir a
un menoscabo de la misma.

e) Se ha realizado el calculo sobre balances caléricos en situaciones
habituales de su entorno.

f) Se ha calculado el metabolismo basal y sus resultados se ha
representado en un diagrama, estableciendo comparaciones vy
conclusiones.

g) Se han elaborado menus para situaciones concretas, investigando en la
red las propiedades de los alimentos.

9. Resuelve situaciones cotidianas, utilizando expresiones algebraicas
sencillas y aplicando los métodos de resolucion mas adecuados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han concretado propiedades o relaciones de situaciones sencillas
mediante expresiones algebraicas.

b) Se han simplificado expresiones algebraicas sencillas utilizando métodos
de desarrollo y factorizacion.

c) Se ha conseguido resolver problemas de la vida cotidiana en los que se
precise el planteamiento y resolucién de ecuaciones de primer grado.

d) Se han resuelto problemas sencillos utilizando el método gréficos y las
TIC.

Duracién: 90 horas.
Contenidos basicos.
Resolucién de problemas mediante operaciones basicas:

— Reconocimiento y diferenciacion de los distintos tipos de numeros.
Representacion en la recta real.

— Utilizacion de la jerarquia de las operaciones

— Interpretacion y utilizacién de los numeros reales y las operaciones en
diferentes contextos.

— Proporcionalidad directa e inversa.

— Los porcentajes en la economia.

Reconocimiento de materiales e instalaciones de laboratorio:

Normas generales de trabajo en el laboratorio.
Material de laboratorio. Tipos y utilidad de los mismos.
Normas de seguridad.
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Identificacion de las formas de la materia:

Unidades de longitud.

Unidades de capacidad.

Unidades de masa.

Materia. Propiedades de la materia.

Sistemas materiales homogéneos y heterogéneos.

Naturaleza corpuscular de la materia.

Clasificacion de la materia segun su estado de agregacion y composicion.

Cambios de estado de la materia.

Separacion de mezclas y sustancias:

Reconocimiento de la energia en los procesos naturales:

Diferencia entre sustancias puras y mezclas.
Técnicas basicas de separaciéon de mezclas.

Clasificacion de las sustancias puras. Tabla periddica.

Diferencia entre elementos y compuestos.
Diferencia entre mezclas y compuestos.
Materiales relacionados con el perfil profesional.

Manifestaciones de la energia en la naturaleza.
La energia en la vida cotidiana.

Distintos tipos de energia.

Transformacién de la energia.

Energia, calor y temperatura. Unidades.
Fuentes de energia renovables y no renovables.

Localizacion de estructuras anatomicas basicas:

Niveles de organizacién de la materia viva.
Proceso de nutricion.

Proceso de excrecion.

Proceso de relacion.

Proceso de reproduccion.

Diferenciacion entre salud y enfermedad:

La salud y la enfermedad.

El sistema inmunitario.

Higiene y prevencion de enfermedades.
Enfermedades infecciosas y no infecciosas.

Las vacunas.

Trasplantes y donaciones.

Enfermedades de trasmision sexual. Prevencion.
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— La salud mental: prevencién de drogodependencias y de trastornos
alimentarios.

Elaboracion de menus y dietas:

Alimentos y nutrientes.

— Alimentacién y salud.

Dietas y elaboracion de las mismas.

Reconocimiento de nutrientes presentes en ciertos alimentos,
discriminacion de los mismos.

Resolucion de ecuaciones sencillas:

Progresiones aritméticas y geométricas.

Traduccion de situaciones del lenguaje verbal al algebraico.
Transformacion de expresiones algebraicas.

Desarrollo y factorizacion de expresiones algebraica.

— Resolucion de ecuaciones de primer grado con una incégnita.

Orientaciones pedagdgicas.

Este modulo contribuye a alcanzar las competencias para el aprendizaje
permanente y contiene la formacion para que el alumno sea consciente tanto de
su propia persona como del medio que le rodea.

Los contenidos de este mddulo contribuyen a afianzar y aplicar habitos
saludables en todos los aspectos de su vida cotidiana.

Asimismo utilizan el lenguaje operacional de las matematicas en la resolucion
de problemas de distinta indole, aplicados a cualquier situacién, ya sea en su
vida cotidiana como en su vida laboral.

La estrategia de aprendizaje para la ensefianza de este mddulo que integra a
ciencias como las matematicas, quimica, biologia y geologia se enfocara a los
conceptos principales y principios de las ciencias, involucrando a los estudiantes
en la solucién de problemas sencillos y otras tareas significativas, y les permita
trabajar de manera autbnoma para construir su propio aprendizaje y culminar en
resultados reales generados por ellos mismos.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos j), k), [), m) y n)
del ciclo formativo y las competencias j), k), I) y m) del titulo. Ademas se
relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), x) e y); y las competencias q), r), s),
t), u), v) y w) que se incluiran en este médulo profesional de forma coordinada
con el resto de modulos profesionales.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten
alcanzar las competencias del médulo versaran sobre:

— La utilizacién de los numeros y sus operaciones para resolver problemas.
— El reconocimiento de las formas de la materia.
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— El reconocimiento y uso de material de laboratorio basico.

— La identificacion y localizacién de las estructuras anatémicas.

— La realizacién de ejercicios de expresion oral, aplicando las normas basicas
de atencién al publico.

— La importancia de la alimentacién para una vida saludable.

— La resolucion de problemas, tanto en el ambito cientifico como cotidiano.

Médulo: Ciencias aplicadas II.
Caddigo: 3010.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Resuelve situaciones cotidianas aplicando los métodos de resoluciéon de
ecuaciones y sistemas y valorando la precisién, simplicidad y utilidad del
lenguaje algebraico.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado identidades notables en las operaciones con polinomios

b) Se han obtenido valores numéricos a partir de una expresion algebraica.

¢) Se han resuelto ecuaciones de primer y segundo grado sencillas de modo
algebraico y gréfico.

d) Se han resuelto problemas cotidianos y de otras areas de conocimiento
mediante ecuaciones y sistemas.

¢) Se ha valorado la precision, simplicidad y utilidad del lenguaje algebraico
para representar situaciones planteadas en la vida real.

2. Resuelve problemas sencillos de diversa indole, a través de su analisis
contrastado y aplicando las fases del método cientifico.

Criterios de evaluacion:

a) Se han planteado hipétesis sencillas, a partir de observaciones directas o
indirectas recopiladas por distintos medios.

b) Se han analizado las diversas hipétesis y se ha emitido una primera
aproximacion a su explicacion.

¢) Se han planificado métodos y procedimientos experimentales sencillos de
diversa indole para refutar o no su hipétesis.

d) Se ha trabajado en equipo en el planteamiento de la solucién.

¢) Se han recopilado los resultados de los ensayos de verificacion y plasmado
en un documento de forma coherente.

f) Se ha defendido el resultado con argumentaciones y pruebas las
verificaciones o refutaciones de las hipotesis emitidas.

3. Realiza medidas directas e indirectas de figuras geométricas presentes en
contextos reales, utilizando los instrumentos, las formulas y las técnicas
necesarias.
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Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado instrumentos apropiados para medir angulos, longitudes,
areas y volumenes de cuerpos y figuras geométricas interpretando las
escalas de medida.

b) Se han utilizado distintas estrategias (semejanzas, descomposiciéon en
figuras mas sencillas, entre otros) para estimar o calcular medidas
indirectas en el mundo fisico.

¢) Se han utilizado las formulas para calcular perimetros, areas y volumenes y
se han asignado las unidades correctas.

d) Se ha trabajado en equipo en la obtencién de medidas.

¢) Se han utilizado las TIC para representar distintas figuras.

4. Interpreta graficas de dos magnitudes calculando los parametros
significativos de las mismas y relacionandolo con funciones matematicas
elementales y los principales valores estadisticos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha expresado la ecuacion de la recta de diversas formas.

b) Se ha representado graficamente la funcion cuadratica aplicando métodos
sencillos para su representacion.

¢) Se ha representado graficamente la funcidn inversa.

d) Se ha representado graficamente la funcion exponencial.

¢) Se ha extraido informacion de graficas que representen los distintos tipos
de funciones asociadas a situaciones reales.

f) Se ha utilizado el vocabulario adecuado para la descripcién de situaciones
relacionadas con el azar y la estadistica.

g) Se han elaborado e interpretado tablas y graficos estadisticos.

h) Se han analizado caracteristicas de la distribucién estadistica obteniendo
medidas de centralizacion y dispersion.

i) Se han aplicado las propiedades de los sucesos y la probabilidad.

j) Se han resueltos problemas cotidianos mediante célculos de probabilidad
sencillos.

5. Aplica técnicas fisicas o quimicas, utilizando el material necesario, para la
realizacion de practicas de laboratorio sencillas, midiendo las magnitudes
implicadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha verificado la disponibilidad del material basico utilizado en un
laboratorio.

b) Se han identificado y medido magnitudes basicas, entre otras, masa, peso,
volumen, densidad, temperatura.

¢) Se han identificado distintos tipos de biomoléculas presentes en materiales
organicos.

d) Se ha descrito la célula y tejidos animales y vegetales mediante su
observacion a través de instrumentos 6pticos.
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¢) Se han elaborado informes de ensayos en los que se incluye el
procedimiento seguido, los resultados obtenidos y las conclusiones finales.

6. Reconoce las reacciones quimicas que se producen en los procesos
biolégicos y en la industria argumentando su importancia en la vida cotidiana y
describiendo los cambios que se producen.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado reacciones quimicas principales de la vida cotidiana, la
naturaleza y la industria.

b) Se han descrito las manifestaciones de reacciones quimicas.

¢) Se han descrito los componentes principales de una reaccién quimica y la
intervencién de la energia en la misma.
d) Se han reconocido algunas reacciones quimicas tipo, como combustion,
oxidacioén, descomposicion, neutralizacion, sintesis, aerébica, anaerébica.
¢) Se han identificado los componente y el proceso de reacciones quimicas
sencillas mediante ensayos de laboratorio.

f) Se han elaborado informes utilizando las TIC sobre las industrias mas
relevantes: alimentarias, cosmética, reciclaje, describiendo de forma
sencilla los procesos que tienen lugar en las mismas.

7. ldentifica aspectos positivos y negativos del uso de la energia nuclear
describiendo los efectos de la contaminacién generada en su aplicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado efectos positivos y negativos del uso de la energia
nuclear.

b) Se ha diferenciado el proceso de fusién y fision nuclear.

¢) Se han identificado algunos problemas sobre vertidos nucleares producto
de catastrofes naturales o de mala gestiobn y mantenimiento de las
centrales nucleares.

d) Se ha argumentado sobre la problematica de los residuos nucleares.

¢) Se ha trabajado en equipo y utilizado las TIC.

8. ldentifica los cambios que se producen en el planeta tierra argumentando
sus causas Yy teniendo en cuenta las diferencias que existen entre relieve y
paisaje.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los agentes geoldgicos externos y cual es su accién
sobre el relieve.

b) Se han diferenciado los tipos de meteorizacibn e identificado sus
consecuencias en el relieve.

c) Se ha analizado el proceso de erosion, reconociendo los agentes
geoldgicos externos que intervienen y las consecuencias en el relieve.

d) Se ha descrito el proceso de transporte discriminando los agentes
geolodgicos externos que intervienen y las consecuencias en el relieve.
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¢) Se ha analizado el proceso de sedimentacion discriminado los agentes
geoldgicos externos que intervienen, las situaciones y las consecuencias
en el relieve.

9. Categoriza los contaminantes atmosféricos principales identificando sus
origenes y relacionandolos con los efectos que producen.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los fenédmenos de la contaminacion atmosférica y los
principales agentes causantes de la misma.

b) Se ha investigado sobre el fenbmeno de la lluvia acida, sus consecuencias
inmediatas y futuras y como seria posible evitarla.

c) Se ha descrito el efecto invernadero argumentando las causas que lo
originan o contribuyen y las medidas para su minoracion.

d) Se ha descrito la problematica que ocasiona la pérdida paulatina de la capa
de ozono, las consecuencias para la salud de las personas, el equilibrio de
la hidrosfera y las poblaciones.

10. Identifica los contaminantes del agua relacionando su efecto en el medio
ambiente con su tratamiento de depuracion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha reconocido y valorado el papel del agua en la existencia y
supervivencia de la vida en el planeta.

b) Se ha identificado el efecto nocivo que tienen para las poblaciones de
seres vivos de la contaminacion de los acuiferos.

¢) Se han identificacion posibles contaminantes en muestras de agua de
distinto origen planificado y realizando ensayos de laboratorio.

d) Se ha analizado los efectos producidos por la contaminacién del agua y el
uso responsable de la misma.

11. Contribuye al equilibrio medioambiental analizando y argumentando las
lineas basicas sobre el desarrollo sostenible y proponiendo acciones para su
mejora y conservacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado las implicaciones positivas de un desarrollo sostenible.

b) Se han propuesto medidas elementales encaminadas a favorecer el
desarrollo sostenible.

¢) Se han disefiado estrategias basicas para posibilitar el mantenimiento del
medioambiente.

d) Se ha trabajado en equipo en la identificacion de los objetivos para la
mejora del medioambiente.

12. Relaciona las fuerzas que aparecen en situaciones habituales con los
efectos producidos teniendo en cuenta su contribucion al movimiento o reposo
de los objetos y las magnitudes puestas en juego.

cve: BOE-A-2014-2360
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Criterios de evaluacién:

a) Se han discriminado movimientos cotidianos en funcién de su trayectoria
y de su celeridad.

b) Se ha relacionado entre si la distancia recorrida, la velocidad, el tiempo y
la aceleracion, expresandolas en unidades de uso habitual.

¢) Se han representado vectorialmente a determinadas magnitudes como la
velocidad y la aceleracion.

d) Se han relacionado los parametros que definen el movimiento rectilineo
uniforme utilizando las expresiones graficas y matematica.

e) Se han realizado calculos sencillos de velocidades en movimientos con
aceleracion constante.

f) Se ha descrito la relacion causa-efecto en distintas situaciones, para
encontrar la relacion entre Fuerzas y movimientos.

g) Se han aplicado las leyes de Newton en situaciones de la vida cotidiana.

13. Identifica los aspectos basicos de la produccion, transporte y utilizacién de
la energia eléctrica y los factores que intervienen en su consumo, describiendo
los cambios producidos y las magnitudes y valores caracteristicos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y manejado las magnitudes fisicas basicas a tener en
cuenta en el consumo de electricidad en la vida cotidiana.

b) Se han analizado los habitos de consumo y ahorro eléctrico y establecido
lineas de mejora en los mismos.

¢) Se han clasificado las centrales eléctricas y descrito la trasformacion
energética en las mismas.

d) Se han analizado las ventajas y desventajas de las distintas centrales
eléctricas.

¢) Se han descrito basicamente las etapas de la distribucion de la energia
eléctrica desde su génesis al usuario.

f) Se trabajado en equipo en la recopilacién de informacién sobre centrales
eléctricas en Espana.

Duracion: 90 horas.
Contenidos basicos.

Resolucién de ecuaciones y sistemas en situaciones cotidianas:

Transformacion de expresiones algebraicas.

Obtencion de valores numéricos en férmulas.

Polinomios: raices y factorizacion.

Resolucion algebraica y grafica de ecuaciones de primer y segundo grado.
— Resolucion de sistemas sencillos.

cve: BOE-A-2014-2360
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Resolucién de problemas sencillos:

— EI método cientifico.
— Fases del método cientifico.
— Aplicacion del método cientifico a situaciones sencillas.

Realizacion de medidas en figuras geométricas:

Puntos y rectas.

Rectas secantes y paralelas.

Poligonos: descripcidn de sus elementos y clasificacion.
— Angulo: medida.

Semejanza de triangulos.

Circunferencia y sus elementos: calculo de la longitud.

Interpretacion de graficos:

— Interpretaciéon de un fendmeno descrito mediante un enunciado, tabla,
grafica o expresion analitica.

— Funciones lineales. Funciones cuadraticas.

— Estadistica y céalculo de probabilidad.

— Uso de aplicaciones informaticas para la representacion, simulacion y
analisis de la grafica de una funcién.

Aplicacion de técnicas fisicas o quimicas:

— Material basico en el laboratorio.

— Normas de trabajo en el laboratorio.

— Normas para realizar informes del trabajo en el laboratorio.
— Medida de magnitudes fundamentales.

— Reconocimiento de biomoléculas organica e inorganicas

— Microscopio optico y lupa binocular. Fundamentos épticos de los mismos y
manejo. Utilizacion

Reconocimiento de reacciones quimicas cotidianas:

Reaccidon quimica.

Condiciones de produccion de las reacciones quimicas: Intervencion de
energia.

Reacciones quimicas en distintos ambitos de la vida cotidiana.

Reacciones quimicas basicas.

Identificacion de aspectos relativos a la contaminacién nuclear:

— Origen de la energia nuclear.
— Tipos de procesos para la obtencion y uso de la energia nuclear.

— Gestibn de los residuos radiactivos provenientes de las centrales
nucleares.

cve: BOE-A-2014-2360
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Identificacion de los cambios en el relieve y paisaje de la tierra:

Agentes geolobgicos externos.

Relieve y paisaje.

Factores que influyen en el relieve y en el paisaje.

Accion de los agentes geologicos externos: meteorizacion, erosion,
transporte y sedimentacion.

Identificacion de los resultados de la accidon de los agentes geoldgicos.

Categorizacion de contaminantes principales:

Contaminacion.

Contaminacién atmosférica; causas y efectos.
La lluvia acida.

El efecto invernadero.

La destruccidon de la capa de ozono.

Identificacion de contaminantes del agua:

— El agua: factor esencial para la vida en el planeta.

— Contaminacién del agua: causas, elementos causantes.
— Tratamientos de potabilizacion

— Depuracion de aguas residuales.

— Métodos de almacenamiento del agua proveniente de los deshielos,
descargas fluviales y lluvia.

Equilibrio medioambiental y desarrollo sostenible:

— Concepto y aplicaciones del desarrollo sostenible.
— Factores que inciden sobre la conservacion del medio ambiente.

Relacion de las fuerzas sobre el estado de reposo y movimientos de cuerpos:

— Clasificacion de los movimientos segun su trayectoria.

— Velocidad y aceleracion. Unidades.

— Magnitudes escalares y vectoriales.

— Movimiento rectilineo uniforme caracteristicas. Interpretacion grafica.
— Fuerza: Resultado de una interaccion.

— Representacion de fuerzas aplicadas a un solido en situaciones habituales.
Resultante.

Produccion y utilizacién de la energia eléctrica.

— Electricidad y desarrollo tecnoldgico.

— Materia y electricidad.

— Magnitudes basicas manejadas en el consumo de electricidad: energia y
potencia. Aplicaciones en el entorno del alumno.

— Habitos de consumo y ahorro de electricidad.

— Sistemas de produccion de energia eléctrica.

— Transporte y distribucion de la energia eléctrica. Etapas.

cve: BOE-A-2014-2360



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 5 de marzo de 2014 Sec. |.

Orientaciones pedagogicas.

Este mddulo contribuye a alcanzar las competencias para el aprendizaje
permanente y contiene la formacién para que utilizando los pasos del
razonamiento cientifico, basicamente la observacion y la experimentaciéon los
alumnos aprendan a interpretar fenbmenos naturales.

Del mismo modo puedan afianzar y aplicar habitos saludables en todos los
aspectos de su vida cotidiana.

Igualmente se les forma para que utilicen el lenguaje operacional de las
matematicas en la resolucion de problemas de distinta indole, aplicados a
cualquier situacion, ya sea en su vida cotidiana como en su vida laboral.

La estrategia de aprendizaje para la ensefianza de este mdédulo que integra a
ciencias como las matematicas, fisica y quimica, biologia y geologia se enfocara
a los conceptos principales y principios de las ciencias, involucrando a los
estudiantes en la solucion de problemas y otras tareas significativas, y les
permita trabajar de manera autbnoma para construir su propio aprendizaje y
culminar en resultados reales generados por ellos mismos.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos j), k), 1), m) y n)
del ciclo formativo y las competencias j), k), I) y m) del titulo. Ademas se
relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), X) e y); y las competencias q), r), s),
t), u), v) y w) que se incluiran en este modulo profesional de forma coordinada
con el resto de modulos profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten
alcanzar las competencias del médulo versaran sobre:

— La resolucion de problemas, tanto en el ambito cientifico como cotidiano.
— La interpretacion de graficos y curvas.

— La aplicacién cuando proceda del método cientifico.

— La valoraciéon del medio ambiente y la influencia de los contaminantes.

— Las caracteristicas de la energia nuclear.

— La aplicacién de procedimientos fisicos y quimicos elementales.

— La realizacion de ejercicios de expresion oral.

— La representacién de fuerzas.

Modulo Profesional: Comunicacion y sociedad .
Cadigo: 3011.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Valora la evolucion historica de las sociedades prehistéricas y de la Edad
Antigua y sus relaciones con los paisajes naturales, analizando los factores y
elementos implicados, y desarrollando actitudes y valores de aprecio del
patrimonio natural y artistico.

cve: BOE-A-2014-2360
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Criterios de evaluacion:

a)

b)

2

h)

Se han descrito mediante el analisis de fuentes graficas las principales
caracteristicas de un paisaje natural, reconociendo dichos elementos
en el entorno mas cercano.

Se han explicado la ubicacion, el desplazamiento y la adaptacion al
medio de los grupos humanos del periodo de la hominizacién hasta el
dominio técnico de los metales de las principales culturas que lo
ejemplifican.

Se han relacionado las caracteristicas de los hitos artisticos mas
significativos del periodo prehistérico con la organizacién social y el
cuerpo de creencias, valorando sus diferencias con las sociedades
actuales.

Se ha valorado la pervivencia de estas sociedades en las sociedades
actuales, comparado sus principales caracteristicas.

Se han discriminado las principales caracteristicas que requiere el
analisis de las obras arquitecténicas y escultéricas mediante ejemplos
arquetipicos, diferenciando estilos canoénicos.

Se ha juzgado el impacto de las primeras sociedades humanas en el
paisaje natural, analizando las caracteristicas de las ciudades antiguas
y su evolucion en la actualidad.

Se ha analizado la pervivencia en la Peninsula Ibérica y los territorios
extrapeninsulares espafioles de las sociedades prehistéricas y de la
Edad Antigua.

Se han elaborado instrumentos sencillos de recogida de informacién
mediante estrategias de composicion protocolizadas, utilizando
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Se han desarrollado comportamientos acordes con el desarrollo del
propio esfuerzo y el trabajo colaborativo.

2. Valora la construccion del espacio europeo hasta las primeras
transformaciones industriales y sociedades agrarias, analizando sus
caracteristicas principales y valorando su pervivencia en la sociedad actual y en
el entorno inmediato.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

©)
d)

Se ha analizado la transformacién del mundo antiguo al medieval,
analizando la evolucién del espacio europeo, sus relaciones con el
espacio extraeuropeo y las caracteristicas mas significativas de las
sociedades medievales.

Se han valorado las caracteristicas de los paisajes agrarios medievales
y su pervivencia en las sociedades actuales, identificando sus
elementos principales.

Se han valorado las consecuencias de la construccion de los imperios
coloniales en América en las culturas autdéctonas y en la europea.

Se ha analizado el modelo politico y social de la monarquia absoluta
durante la Edad Moderna en las principales potencias europeas.
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2

h)

Se han valorado los indicadores demograficos basicos de las
transformaciones en la poblacién europea durante el periodo analizado.
Se han descrito las principales caracteristicas del analisis de las obras
pictéricas a través del estudio de ejemplos arquetipicos de las escuelas
y estilos que se suceden en Europa desde el Renacimiento hasta la
irrupcién de las vanguardias histéricas.

Se ha analizado la evolucion del sector o de los sectores productivos
propios del perfil del titulo, analizando sus transformaciones y
principales hitos de evolucidbn en sus sistemas organizativos y
tecnolégicos.

Se han elaborado instrumentos sencillos de recogida de informacién
mediante estrategias de composicion protocolizadas, utilizando las
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Se han desarrollado comportamientos acordes con el desarrollo del
propio esfuerzo y el trabajo en equipo.

3. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacion

oral en

lengua castellana, aplicando los principios de la escucha activa,

estrategias sencillas de composicion y las normas linguisticas basicas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se ha analizado la estructura de textos orales procedentes de los
medios de comunicacion de actualidad, identificando sus
caracteristicas principales.

Se han aplicado las habilidades basicas para realizar una escucha
activa, identificando el sentido global y contenidos especificos de un
mensaje oral.

Se ha realizado un buen uso de los elementos de comunicacién no
verbal en las argumentaciones y exposiciones.

Se han analizado los usos y niveles de la lengua y las normas
lingliisticas en la comprension y composicion de mensajes orales,
valorando y revisando los usos discriminatorios, especificamente en las
relaciones de género.

Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién
de las actividades gramaticales propuestas y en la resolucién de las
mismas.

4. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacion
escrita en lengua castellana, aplicando estrategias de lectura comprensiva y
aplicando estrategias de analisis, sintesis y clasificacién de forma estructurada y
progresiva a la composicion autdbnoma de textos breves seleccionados.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

Se han valorado y analizado las caracteristicas principales de los tipos
en relacién con su idoneidad para el trabajo que desea realizar.

Se han utilizado herramientas de busqueda diversas en la comprension
de un texto escrito, aplicando estrategias de reinterpretaciéon de
contenidos.
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2)

h)

Se han aplicado, de forma sistematica, estrategias de lectura
comprensiva en la comprension de los textos, extrayendo conclusiones
para su aplicacion en las actividades de aprendizaje y reconociendo
posibles usos discriminatorios desde la perspectiva de género.

Se ha resumido el contenido de un texto escrito, extrayendo la idea
principal, las secundarias y el propoésito comunicativo, revisando y
reformulando las conclusiones obtenidas.

Se ha analizado la estructura de distintos textos escritos de utilizacion
diaria, reconociendo usos y niveles de la lengua y pautas de
elaboracion.

Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en
la redaccién de textos de modo que el texto final resulte claro y preciso.
Se han desarrollado pautas sistematicas en la elaboracién de textos
escritos que permitan la valoracion de los aprendizajes desarrollados y
la reformulaciéon de las necesidades de aprendizaje para mejorar la
comunicacion escrita.

Se han observado pautas de presentacion de trabajos escritos
teniendo en cuenta el contenido, el formato y el publico destinatario,
utilizando un vocabulario adecuado al contexto.

Se han resuelto actividades de comprensién y analisis de las
estructuras gramaticales, comprobando la validez de las inferencias
realizadas.

5. Realiza la lectura de textos literarios representativos de la Literatura en
lengua castellana anteriores al siglo XIX, generando criterios estéticos para la
construccion del gusto personal.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

e)

Se han contrastado las etapas de evolucion de la literatura en lengua
castellana en el periodo considerado y reconociendo las obras mayores
mas representativas.

Se ha valorado la estructura y el uso del lenguaje de una lectura
personal de una obra literaria adecuada al nivel, situandola en su
contexto y utilizando instrumentos protocolizados de recogida de
informacion.

Se han expresado opiniones personales razonadas sobre los aspectos
mas apreciados y menos apreciados de una obra y sobre la implicacién
entre su contenido y las propias experiencias vitales.

Se han aplicado estrategias para la comprension de textos literarios,
teniendo en cuenta de los temas y motivos basicos.

Se ha presentado informacién sobre periodos, autores y obras de la
literatura en lengua castellana a partir de textos literarios.

6. Utiliza estrategias para comunicar informacion oral en lengua inglesa,
elaborando presentaciones orales de poca extension, bien estructuradas,
relativas a situaciones habituales de comunicacion cotidiana y frecuente de
ambito personal o profesional.

cve: BOE-A-2014-2360
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Criterios de evaluacion:

a)

b)

2

h)

i)
3

Se han aplicado las estrategias de escucha activa para la comprensiéon
precisa de los mensajes recibidos.

Se ha identificado la intenciébn comunicativa basica de mensajes
directos o recibidos mediante formatos electrénicos, valorando las
situaciones de comunicacion y sus implicaciones en el uso del
vocabulario empleado.

Se ha identificado el sentido global del texto oral que presenta la
informacion de forma secuenciada y progresiva en situaciones
habituales frecuentes y de contenido predecible.

Se han identificado rasgos fonéticos y de entonacién comun y evidente
que ayudan a entender el sentido general del mensaje.

Se han realizado presentaciones orales breves de textos descriptivos,
narrativos e instructivos, de ambito personal o profesional, de acuerdo
con un guién sencillo, aplicando la estructura de cada tipo de texto y
utilizando, en su caso, medios informaticos.

Se han utilizado estructuras gramaticales basicas y un repertorio
esencial y restringido de expresiones, frases y palabras de situaciones
habituales frecuentes y de contenido altamente predecible segun el
propésito comunicativo del texto.

Se ha expresado con cierta claridad, usando una entonaciéon y
pronunciacibn comprensible, aceptandose las pausas y dudas
frecuentes.

Se ha mostrado una actitud reflexiva y acerca de la informacion que
suponga cualquier tipo de discriminacion.

Se han identificado las normas de relaciones sociales basicas y
estandarizadas de los paises donde se habla la lengua extranjera.

Se han identificado las costumbres o actividades cotidianas de la
comunidad donde se habla la lengua extranjera.

7. Participa en conversaciones en lengua inglesa utilizando un lenguaje
sencillo y claro en situaciones habituales frecuentes del ambito personal o
profesional, activando estrategias de comunicacién basicas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

d)

Se ha dialogado, de forma dirigida y siguiendo un guidén bien
estructurado utilizando un repertorio memorizado de modelos de
oraciones y conversaciones breves y basicas, sobre situaciones
habituales frecuentes y de contenido altamente predecible.

Se ha mantenido la interaccion utilizando estrategias de comunicacién
sencillas para mostrar el interés y la comprension.

Se han utilizado estrategias basicas de compensacion para suplir
carencias en la lengua extranjera.

Se han utilizado estructuras gramaticales basicas y un repertorio
esencial y restringido de expresiones, frases, palabras y marcadores
de discurso lineales, segun el proposito comunicativo del texto.

cve: BOE-A-2014-2360
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e)

Se ha expresado con cierta claridad, utilizando una entonacion y
pronunciacibn comprensible, aceptandose las pausas y dudas
frecuentes.

8. Elabora textos escritos en lengua inglesa, breve y sencilla de situaciones
de comunicaciones habituales y frecuentes del ambito personal o profesional,
aplicando estrategias de lectura comprensiva y desarrollando estrategias
estructuradas de composicion.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)

2)

h)

Se ha leido de forma comprensiva el texto, reconociendo sus rasgos
basicos y su contenido global.

Se han identificado las ideas fundamentales y la intencion comunicativa
basica del texto.

Se han identificado estructuras gramaticales basicas y un repertorio
limitado de expresiones, frases y palabras y marcadores de discurso
lineales, en situaciones habituales frecuentes, de contenido muy
predecible.

Se han completado y reorganizado frases y oraciones, atendiendo al
propdésito comunicativo, a normas gramaticales basicas.

Se ha elaborado textos breves, adecuados a un proposito
comunicativo, siguiendo modelos estructurados.

Se ha utilizado el léxico esencial apropiado a situaciones frecuentes y
al contexto del ambito personal o profesional

Se ha mostrado interés por la buena presentacion de los textos
escritos, respetado las normas gramaticales, ortograficas y tipograficas
y siguiendo sencillas pautas de revision.

Se han utilizado diccionarios impresos y online y correctores
ortograficos de los procesadores de textos en la composicion de los
mMismos.

Se ha mostrado una actitud reflexiva y acerca de la informacion que
suponga cualquier tipo de discriminacion.

Duracion: 120 horas.

Contenidos basicos.

Valoracion de las sociedades prehistéricas y antiguas y su relacion con el medio

natural:

— Los paisajes naturales. Aspectos generales y locales.
— Las sociedades prehistéricas.
— El nacimiento de las ciudades:

o

O O O O O

El habitat urbano y su evolucion.

Graficos de representacion urbana.

Las sociedades urbanas antiguas.

La cultura griega: extension, rasgos e hitos principales.
Caracteristicas esenciales del arte griego.

La cultura romana.
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o Caracteristicas esenciales del arte romano.
— Tratamiento y elaboracién de informacion para las actividades educativas.
o Recursos basicos: guiones, esquemas y resumenes, entre otros.
o Herramientas sencillas de localizacidén cronolégica.
o Vocabulario seleccionado y especifico.

Valoracion de la creacion del espacio europeo en las edades media y moderna:

La Europa medieval.

o Pervivencia de usos y costumbres. El espacio agrario y sus
caracteristicas.

o El contacto con otras culturas.

— La Europa de las Monarquias absolutas.

o Las grandes monarquias europeas: ubicacion y evolucién sobre el
mapa en el contexto europeo.

o La monarquia absoluta en Espana.

o Evolucién del sector productivo durante el periodo.

La colonizacién de América.

Estudio de la poblacién.

o Evolucién demogréfica del espacio europeo.

o Comentario de graficas de poblacién: pautas e instrumentos basicos.

— La evolucién del arte europeo de las épocas medieval y moderna.
o Pautas basicas para el comentario de obras pictéricas.

— Tratamiento y elaboracién de informacion para las actividades educativas.

o Recursos basicos: resumenes, fichas tematicas, biografias, hojas de
calculo o similares, elaboracién, entre otros.

o Vocabulario especifico.

Utilizacion de estrategias de comunicacion oral en lengua castellana:

— Textos orales.
— Aplicacién de escucha activa en la comprension de textos orales.
— Pautas para evitar la disrupcion en situaciones de comunicacion oral.
— El intercambio comunicativo.
o Elementos extralinglisticos de la comunicacion oral.
o Usos orales informales y formales de la lengua.
o Adecuacion al contexto comunicativo.
— Aplicacion de las normas linglisticas en la comunicacion oral.
Organizacion de la frase: estructuras gramaticales basicas.
— Composiciones orales.
o Exposiciones orales sencillas sobre hechos de la actualidad.
o Presentaciones orales sencilla.
o Uso de medios de apoyo: audiovisuales y TIC.

Utilizacion de estrategias de comunicacion escrita en lengua castellana:
— Tipos de textos. Caracteristicas de textos de propios de la vida cotidiana y

profesional.
— Estrategias de lectura: elementos textuales.
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— Pautas para la utilizacién de diccionarios diversos.

Estrategias basicas en el proceso de composicidn escrita.

Presentacion de textos escritos en distintos soportes.

o Aplicacion de las normas gramaticales.

o Aplicacion de las normas ortograficas.

Textos escritos.

o Principales conectores textuales.

o Aspectos basicos de las formas verbales en los textos, con especial
atencion a los valores aspectuales de perifrasis verbales.

o Funcion subordinada, sustantiva, adjetiva y adverbial del verbo.

o Sintaxis: enunciado, frase y oracion; sujeto y predicado; complemento
directo, indirecto, de régimen, circunstancial, agente y atributo.

Lectura de textos literarios en lengua castellana anteriores al siglo XIX:

— Pautas para la lectura de fragmentos literarios.

— Instrumentos para la recogida de informacion de la lectura de una obra
literaria.

— Caracteristicas estilisticas y tematicas de la literatura en lengua castellana
a partir de la Edad Media hasta el siglo XVIII.

— La narrativa. Temas y estilos recurrentes segun la época literaria.

— Lectura e interpretacion de poemas. Temas y estilos recurrentes segun la
época literaria.

— El teatro. Temas y estilos segun la época literaria.

Comprension y produccion de textos orales basicos en lengua inglesa:

— ldeas principales en llamadas, mensajes, 6rdenes e indicaciones muy
claras.
— Descripcion general de personas, lugares, objetos (del ambito profesional

y del publico).

— Narracion sobre situaciones habituales y frecuentes del momento
presente, pasado y del futuro.

— Léxico frecuente, expresiones y frases sencillas para desenvolverse en
transacciones y gestiones cotidianas del entorno personal o profesional.

— Recursos gramaticales:

o Tiempos y formas verbales en presente, pasado; verbos principales,
modales y auxiliares. Funciones comunicativas asociadas a
situaciones habituales y frecuentes.

o Elementos linglisticos fundamentales.

o Marcadores del discurso para iniciar, ordenar y finalizar.

— Pronunciacion de fonemas o grupos fénicos de caracter basico que
presenten mayor dificultad.

— Uso de registros adecuados en las relaciones sociales.

— Estrategias fundamentales de comprension y escucha activa.

Participacion en conversaciones en lengua inglesa:
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— Estrategias de comprension y escucha activa para iniciar, mantener y
terminar la interaccion.

Elaboracion de mensajes y textos sencillos en lengua inglesa:

— Comprensién de la informacion global y la idea principal de textos basicos
cotidianos, de ambito personal o profesional.
— Léxico frecuente para desenvolverse en transacciones y gestiones
cotidianas, sencillas del ambito personal o profesional:
— Composicion de textos escritos muy breves, sencillos y bien estructurados.
— Recursos gramaticales:
o Tiempos y formas verbales. Relaciones temporales: anterioridad,
posterioridad y simultaneidad.
o Estructuras gramaticales basicas.
o Funciones comunicativas mas habituales del ambito personal o
profesional en medios escritos.
— Elementos linglisticos fundamentales atendiendo a los tipos de textos,
contextos y propositos comunicativos.
— Propiedades basicas del texto.
— Estrategias y técnicas de compresion lectora.
— Estrategias de planificacion y de correccion.

Orientaciones pedagdgicas.

Este modulo contribuye a alcanzar las competencias para el aprendizaje
permanente y contiene la formaciéon para que las alumnas y los alumnos sean
capaces de reconocer las caracteristicas basicas de los fenbmenos relacionados
con la actividad humana y mejorar sus habilidades comunicativas

La estrategia de aprendizaje para la ensefianza de este moédulo que integra
conocimientos basicos relativos a ciencias sociales, lengua castellana vy literatura
y lengua inglesa, estara enfocada al uso de herramientas basicas del analisis
textual, la elaboracién de informacion estructurada tanto oral como escrita, la
localizacion de espacio-temporal de los fenbmenos sociales y culturales y el
respeto a la diversidad de creencias y a pautas de relacion cotidiana en distintas
sociedades y grupos humanos, involucrando a los estudiantes en tareas
significativas que les permita trabajar de manera autbnoma y en equipo.

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales
del ciclo formativo n), /), 0), p), Q) y r); y las competencias profesionales,
personales y sociales m), n), i), 0) y p) del titulo. Ademas se relaciona con los
objetivos s), t), u), v), w), x) e y); y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que
se incluiran en este médulo profesional de forma coordinada con el resto de
modulos profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefanza-aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del modulo estaran orientada hacia:
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— La concreciéon de un plan personalizado de formaciébn que tenga como
objetivo lograr la integracién del alumno en las situaciones de aprendizaje
propuestas, mediante la aplicacion de estrategias motivadoras.

— La potenciacién de la autonomia en la ejecucion de las actividades y en la
gestion de su tiempo de aprendizaje en el ambito de las competencias y
contenidos del ambito sociolinguistico.

— La realizacion de dinamicas sobre el desarrollo de habilidades sociales que
favorezcan el asentamiento de habitos de disciplina y de trabajo individual y
en equipo.

— La utilizacion de estrategias, recursos y fuentes de informacion a su alcance,
fomentando el uso de las TIC, que contribuyan a la reflexion sobre la
valoracion de la informacidbn necesaria para construir explicaciones
estructuradas de la realidad que le rodea.

— La utilizacion de métodos globalizadores (proyectos, centros de interés, entre
otros) que permitan la integracién del alumnado en las actividades de
aprendizaje, concretada en una metodologia de trabajo que los relacione con
la actualidad.

— La programacion de actividades que se relacionen, siempre que sea posible,
con capacidades que se deriven del perfil profesional.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del modulo en relacién con las Ciencias Sociales
estan relacionadas con:

— La integracion motivadora de saberes que le permitan analizar y valorar la
diversidad de las sociedades humanas.

— La utilizacién de recursos y fuentes de informacion a su alcance para
organizar la informacion que extraiga para favorecer su integracién en el
trabajo educativo.

— El reconocimiento de la huella del pasado en la vida diaria mediante la
apreciacion de la diversidad de los grupos humanos y sus logros a lo largo
del tiempo.

— La valoracion de los problemas de su entorno a partir del analisis de la
informacion disponible, la formulacion de explicaciones justificadas y la
reflexion sobre su actuacion ante las mismas en situaciones de aprendizaje
pautadas.

— La potenciacién de las capacidades de observacion vy criterios de disfrute de
las expresiones artisticas mediante el analisis pautado de producciones
artisticas arquetipicas, apreciando sus valores estéticos y tematicos.

Las lineas de actuacidon en el proceso de ensefianza aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del médulo en relacion con el aprendizaje de las
lenguas estan relacionadas con:

— La utilizacion de la lengua tanto en la interpretacion y elaboracion de
mensajes orales y escritos sencillos, mediante su uso en distintos tipos de
situaciones comunicativas y textuales de su entorno.
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La utilizacién de un vocabulario adecuado a las situaciones de su entorno
que orientara la concrecion de los contenidos, actividades y ejemplos
utilizados en el modulo.

La seleccion y ejecucidn de estrategias didacticas que faciliten el auto-
aprendizaje y que incorporen el uso de la lengua en situaciones de
comunicacién lo mas reales posibles, utilizando las posibilidades de las
Tecnologia de la Informacién y de la Comunicacion (correo electrénico, SMS,
internet, redes sociales, entre otras).

La utilizacién de las técnicas de comunicacién para potenciar el trabajo en
equipo que les permita integrarse en las actividades educativas con garantia
de éxito.

La apreciacion de la variedad cultural y de costumbres presentes en su
entorno, poniéndola en relacién con las necesidades derivadas del uso de la
lengua con distintos hablantes.

El desarrollo de habitos de lectura que les permitan disfrutar de la produccion
literaria mediante el uso de textos seleccionados a sus necesidades y
caracteristicas.

Moédulo Profesional: Comunicacion y sociedad Il.
Cédigo: 3012.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Infiere las caracteristicas esenciales de las sociedades contemporaneas a
partir del estudio de su evolucion histérica, analizando los rasgos basicos de su
organizacion social, politica y econémica.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se han discriminado las consecuencias para la organizacién de las
sociedades actuales de las corrientes ideologicas que la han cimentado,
situandolas en el tiempo y el espacio.

Se ha valorado el modelo de relaciones econdmicas globalizado actual
mediante el estudio de las transformaciones econémicas producidas como
consecuencia de las innovaciones tecnologicas y los sistemas
organizativos de la actividad productiva.

Se han categorizado las caracteristicas de la organizacion social
contemporanea, analizando la estructura y las relaciones sociales de la
poblacién actual y su evolucion durante el periodo.

Se ha examinado la evolucion de las relaciones internacionales
contemporaneas, elaborando explicaciones causales y consecutivas que
permitan desarrollar opiniones propias sobre los conflictos actuales.

Se ha valorado el proceso de unificacion del espacio europeo, analizando
su evolucion, argumentando su influencia en las politicas nacionales de los
paises miembros de la Unién Europea.

Se ha asociado la evolucién de los acontecimientos histéricos globales con
la evolucién historica del Estado espafiol, identificando sus fases de
evolucion, los principales conflictos y su situacion actual.
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g)

h)

3

Se han identificado los rasgos esenciales del arte contemporaneo y su
evolucion hasta nuestros dias, construyendo opiniones y criterios propios
de orden estético.

Se ha analizado la evolucion del sector o de los sectores productivos
propios del titulo, describiendo sus transformaciones y principales hitos de
evolucion en sus sistemas organizativos y tecnoldgicos.

Se han elaborado instrumentos pautados de recogida y difusién de
informacion que permitan la evaluacién de los aprendizajes realizados,
utilizando el vocabulario preciso

Se han desarrollado comportamientos acordes con el desarrollo del propio
esfuerzo y el trabajo colaborativo.

2. Valora los principios basicos del sistema democratico analizando sus
instituciones y las diferentes organizaciones politicas y econémicas en que se
manifiesta e infiriendo pautas de actuacion para acomodar su comportamiento al
cumplimiento de dichos principios.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se han reconocido los principios basicos de la Declaracion Universal de
Derechos Humanos y su situacion en el mundo de hoy, valorando su
implicacién para la vida cotidiana.

Se han analizado los principios rectores, las instituciones y normas de
funcionamiento de las principales instituciones internacionales, juzgando su
papel en los conflictos mundiales.

Se ha valorado la importancia en la mediacion y resolucion de conflictos en
la extensién del modelo democratico, desarrollando criterios propios y
razonados para la resolucion de los mismos.

Se han juzgado los rasgos esenciales del modelo democratico espafiol,
valorando el contexto histérico de su desarrollo.

Se ha valorado la implicaciéon del principio de no discriminacion en las
relaciones personales y sociales del entorno préximo, juzgando
comportamientos propios y ajenos e infiriendo pautas y acciones
apropiadas para acomodar la actitud a los derechos y a las obligaciones
que de él se derivan.

Se ha elaborado informacion pautada y organizada para su utilizacion en
situaciones de trabajo colaborativo y contraste de opiniones.

3. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacién
oral en lengua castellana, aplicando los principios de la escucha activa,
estrategias razonadas de composicion y las normas linglisticas correctas en
cada caso.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

Se han aplicado las técnicas de la escucha activa en el analisis de
mensajes orales procedentes de distintas fuentes.
Se ha reconocido la intencion comunicativa y la estructura tematica de la
comunicacién oral, valorando posibles respuestas.
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¢) Se ha realizado un uso correcto de los elementos de comunicacién no
verbal en las argumentaciones y exposiciones.

d) Se han aplicado los usos y niveles de la lengua y las normas linglisticas en
la comprension y composicion de mensajes orales, valorando los usos
discriminatorios.

e) Se ha utilizado la terminologia gramatical correcta en la comprensién de las
actividades gramaticales propuestas y en la resolucion de las mismas.

4. Utiliza estrategias comunicativas para comunicar informacion escrita en
lengua castellana, aplicando estrategias de analisis, sintesis y clasificacion de
forma estructurada a la composicibn auténoma de textos de progresiva
complejidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se han valorado y analizado las caracteristicas principales de los tipos en
relacidbn con su adecuacion para el trabajo que desea realizar.

b) Se han utilizado técnicas de busqueda diversas en la comprensién de un
texto escrito, aplicando estrategias de reinterpretacién de contenidos.

¢) Se han aplicado, de forma sistematica, estrategias de lectura comprensiva
en la comprensidbn de los textos, reconociendo posibles usos
discriminatorios.

d) Se ha resumido el contenido de un texto escrito, extrayendo la idea
principal, las secundarias y el propdsito comunicativo, revisando vy
reformulando las conclusiones obtenidas.

e) Se ha analizado la estructura de distintos textos escritos de uso académico
o profesional, reconociendo usos y niveles de la lengua y pautas de
elaboracion.

f) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
redaccion de textos de modo que el texto final resulte claro, preciso y
adecuado al formato y al contexto comunicativo.

g) Se han desarrollado pautas sistematizadas en la preparacion de textos
escritos que permitan mejorar la comunicacion escrita.

h) Se han observado pautas de presentacion de trabajos escritos teniendo en
cuenta el contenido, el formato y el publico destinatario, utilizando un
vocabulario correcto segun las normas linguisticas y los usos a que se
destina.

i) Se han resuelto actividades de comprension y analisis de las estructuras
gramaticales, comprobando la precision y validez de las inferencias
realizadas.

5. Interpreta textos literarios representativos de la Literatura en lengua
castellana desde el siglo XIX hasta la actualidad, reconociendo la intencion del
autor y relacionandolo con su contexto historico, sociocultural y literario.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los movimientos literarios en lengua castellana en el
periodo considerado y reconociendo las obras mas representativas.
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b)

Se ha valorado la estructura y el uso del lenguaje de una lectura personal
de obras adecuadas al nivel y situandola en su contexto y utilizando
instrumentos pautados.

Se han expresado opiniones personales fundamentadas sobre los aspectos
apreciados en obras literarias.

Se han aplicado estrategias de analisis de textos literarios, reconociendo
los temas y motivos y elementos simbdlicos y la funcionalidad de los
recursos estilisticos mas significativos.

Se ha informado sobre un autor, una obra o un periodo de la literatura en
lengua castellana, recogiendo en forma analitica la informacion
correspondiente.

6. Utiliza estrategias para interpretar y comunicar informacion oral en lengua
inglesa, aplicando los principios de la escucha activa y elaborando
presentaciones orales de poca extension, claras y estructuradas, relativas a
temas y aspectos concretos, frecuentes y cotidianos, del ambito personal y
profesional.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

g)
h)

7
k)

Se han aplicado de forma sistematica las estrategias de escucha activa
para la comprension global y especifica de los mensajes recibidos, sin
necesidad de entender todos los elementos del mismo.

Se ha identificado la intencion comunicativa de mensajes directos o
empleando un repertorio limitado de expresiones, frases, palabras y
marcadores de discurso estructuradores (de apertura, continuidad y cierre).
Se ha identificado el sentido global y las ideas principales del texto oral y
estructuras gramaticales basicas en oraciones sencillas de situaciones
habituales frecuentes y de contenido predecible y concreto.

Se han identificado rasgos fonéticos y de entonacién esenciales que
ayudan a entender el sentido global y las ideas principales y secundarias
del mensaje.

Se han realizado composiciones y presentaciones orales breves de
acuerdo con un guién estructurado, aplicando el formato y los rasgos
propios de cada tipo de texto, de ambito personal o profesional.

Se han utilizado estructuras gramaticales basicas y marcadores de
discurso para iniciar, enlazar, ordenar y finalizar el discurso, en situaciones
habituales, frecuentes y aspectos concretos.

Se ha expresado la informacién, usando una entonacién y pronunciacion
razonables, aceptandose las pausas y pequefias vacilaciones.

Se ha mostrado una actitud reflexiva y critica acerca de la informacion que
suponga cualquier tipo de discriminacion.

Se han identificado las normas de relacién social mas frecuentes de los
paises donde se habla la lengua extranjera.

Se han identificado las costumbres o actividades cotidianas de la
comunidad y del lugar de trabajo donde se habla la lengua extranjera.

Se han identificado las principales actitudes y comportamientos
profesionales en situaciones de comunicaciéon habituales del ambito
profesional.
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7. Mantiene conversaciones sencillas en lengua inglesa en situaciones
habituales y concretas del ambito personal y profesional, utilizando estrategias
de comunicacién basicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha dialogado siguiendo un guion sobre temas y aspectos concretos y
frecuentes del ambito personal y profesional.

b) Se ha escuchado y dialogado en interacciones sencillas, cotidianas de la
vida profesional y personal, solicitando y proporcionando informacién con
cierto detalle.

¢) Se ha mantenido la interaccion utilizando diversas estrategias de
comunicacién esenciales para mostrar el interés y la comprension.

d) Se han utilizado estrategias de compensacion para suplir carencias en la
lengua extranjera (parafrasear, lenguaje corporal, ayudas audio-visuales).
¢) Se han utilizado estructuras gramaticales y oraciones sencillas y un
repertorio esencial, limitado, de expresiones, frases, palabras frecuentes, y

marcadores de discurso lineales.

f) Se ha expresado con cierta claridad, usando una entonacion vy
pronunciacién razonable y comprensible, aceptandose algunas pausas y
vacilaciones.

8. Elabora textos breves y sencillos con cierto detalle en lengua inglesa,
relativos a situaciones de comunicacién habituales del ambito personal vy
profesional, aplicando estrategias de lectura comprensiva y desarrollando
estrategias sistematicas de composicion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha leido el texto reconociendo los rasgos esenciales del género y su
estructura, e interpretando su contenido global y especifico, sin necesidad
de entender todos los elementos del mismo.

b) Se ha identificado la intencién comunicativa basica del texto organizado de
distinta manera.

¢) Se han identificado estructuras gramaticales y oraciones sencillas y un
repertorio limitado de expresiones, frases, palabras y marcadores de
discurso, basicos y lineales, en situaciones habituales frecuentes y
concretas de contenido predecible.

d) Se han completado frases, oraciones y textos sencillos, atendiendo al
propdsito comunicativo, con estructuras gramaticales de escasa
complejidad en situaciones habituales y concretas de contenido predecible.

¢) Se han elaborado textos breves y sencillos, adecuados a un propésito
comunicativo, utilizando los conectores mas frecuentes para enlazar las
oraciones.

f) Se ha respetado las normas gramaticales, ortograficas y tipograficas
siguiendo pautas sistematicas y concretas de revision y correccion.

g) Se ha mostrado una actitud reflexiva y critica acerca de la informacion que
suponga cualquier tipo de discriminacion.
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Duracién: 120 horas.
Contenidos basicos.
Valoracion de las sociedades contemporaneas:

— La construccion de los sistemas democraticos.
o La llustracion y sus consecuencias.
o La sociedad liberal.
o La sociedad democratica.
— Estructura econémica y su evolucion.
o Principios de organizacion econdémica. La economia globalizada
actual.
o La segunda globalizacion.
o Tercera globalizacion: los problemas del desarrollo.
o Evolucién del sector productivo propio.
— Relaciones internacionales.
Grandes potencias y conflicto colonial.
La guerra civil europea.
Descolonizacion y guerra fria.
El mundo globalizado actual.
Espafa en el marco de relaciones actual.
— La construccién europea.
— Arte contemporaneo.
o La ruptura del canon clasico.
o El cine y el comic como entretenimiento de masas.
— Tratamiento y elaboracion de informacion para las actividades educativas.
o Trabajo colaborativo.
o Presentaciones y publicaciones web.

O O O O O

Valoracién de las sociedades democraticas:

— La Declaracién Universal de Derechos Humanos.

o Los Derechos Humanos en la vida cotidiana.

o Conflictos internacionales actuales.

El modelo democratico espafiol.

o La construccién de la Espafia democratica.

o La Constitucion Espafiola.

o El principio de no discriminacion en la convivencia diaria.

Resolucién de conflictos.

Tratamiento y elaboracién de informacion para las actividades educativas.

o Procesos y pautas para el trabajo colaborativo.

o Preparacion y presentacion de informacion para actividades
deliberativas.

o Normas de funcionamiento y actitudes en el contraste de opiniones.

Utilizacion de estrategias de comunicacion oral en lengua castellana:

— Textos orales.
— Técnicas de escucha activa en la comprensién de textos orales.
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— La exposicion de ideas y argumentos.
o Organizacién y preparaciéon de los contenidos: ilacién, sucesidén y
coherencia.
o Estructura.
— Aplicaciéon de las normas linguisticas en la comunicacion oral.
o Organizacién de la frase: estructuras gramaticales basicas.
o Coherencia semantica.
— Utilizacién de recursos audiovisuales.

Utilizacion de estrategias de comunicacién escrita en lengua castellana:

Trabajos, informes, ensayos y otros textos académicos y cientificos.
— Aspectos linguisticos a tener en cuenta.
o Registros comunicativos de la lengua; factores que condicionan su
uso.
o Diversidad linguistica espafiola.
o Variaciones de las formas deicticas en relaciéon con la situacion.
o Estilo directo e indirecto.
— Estrategias de lectura con textos académicos.
Presentacion de textos escritos.
Analisis linglistico de textos escritos.
o Conectores textuales: causa, consecuencia, condicion e hipotesis.
o Las formas verbales en los textos. Valores aspectuales de las
perifrasis verbales.
o Sintaxis: complementos; frases compuestas.
o Estrategias para mejorar el interés del oyente.

Interpretacion de textos literarios en lengua castellana desde el siglo XIX:

— Instrumentos para la recogida de informacién de la lectura de una obra
literaria.

— La literatura en sus géneros.

— Evolucién de la literatura en lengua castellana desde el siglo XIX hasta la
actualidad.

Interpretacion y comunicacion de textos orales cotidianos en lengua inglesa:

— Distincion de ideas principales y secundarias de textos orales breves y
sencillos.

— Descripcion de aspectos concretos de personas, lugares, servicios
basicos, objetos y de gestiones sencillas.

— Experiencias del ambito personal, publico y profesional.

— Narracién de acontecimientos y experiencias del momento presente,
pasado y futuro.

— Léxico, frases y expresiones, para desenvolverse en transacciones y
gestiones cotidianas del ambito personal y profesional.

— Tipos de textos y su estructura.

— Recursos gramaticales:
o Tiempos y formas verbales simples y compuestas.
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Funciones comunicativas asociadas a situaciones habituales.

Elementos linglisticos fundamentales.

Marcadores del discurso.

Oraciones subordinadas de escasa complejidad.

— Estrategias de comprensién y escucha activa.

— Pronunciacion de fonemas o grupos fénicos que presenten mayor
dificultad.

— Uso de registros adecuados en las relaciones sociales.

O O O O

Interaccion en conversaciones en lengua inglesa:

— Estrategias de interaccién para mantener y seguir una conversacion.
— Uso de frases estandarizadas.

Interpretacion y elaboracion de mensajes escritos sencillo en lengua inglesa:

— Informacion global y especifica de mensajes de escasa dificultad
referentes a asuntos basicos cotidianos del ambito personal y profesional.

— Composicion de textos escritos breves y bien estructurados.

— Léxico para desenvolverse en transacciones y gestiones cotidianas,
necesarias, sencillas y concretas del ambito personal y profesional:

— Terminologia especifica del area profesional de los alumnos.

— Recursos gramaticales:
o Marcadores del discurso.
o Uso de las oraciones simples y compuestas en el lenguaje escrito.

— Estrategias y técnicas de compresion lectora.

— Propiedades basicas del texto.

— Normas socioculturales en las relaciones del ambito personal vy
profesional en situaciones cotidianas.

— Estrategias de planificacion del mensaje.

Orientaciones pedagégicas.

Este mddulo contribuye a alcanzar las competencias para el aprendizaje
permanente y contiene la formaciéon para que utilizando los pasos del método
cientifico, mediante el analisis de los principales fenbmenos relacionados con las
actividades humanas en el mundo contemporaneo y el desarrollo de estrategias
comunicativas suficientes en lengua castellana para mejorar sus acrecentar sus
posibilidades de desarrollo personal, sociales y profesional, asi como iniciarse en
la comunicacion en lengua inglesa en distintas situaciones habituales.

La estrategia de aprendizaje para la ensefianza de este modulo que integra
materias como ciencias sociales, lengua castellana y literatura y lengua inglesa,
se enfocara a la adquisicion de herramientas de analisis espacio-temporal, el
tratamiento de textos orales y escritos, la elaboracion de mensajes estructurados
y el respeto hacia otras sociedades, involucrando a los estudiantes en tareas
significativas que les permita trabajar de manera autbnoma y colaborativa para
construir su propio aprendizaje y culminar en resultados reales generados por
ellos mismos.
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La formacion del mddulo se relaciona con los siguientes objetivos generales
del ciclo formativo n), /), 0), p), Q) y r); y las competencias profesionales,
personales y sociales m), n), 1), 0) y p) del titulo. Ademas se relaciona con los
objetivos s), t), u), v), w), x) e y); y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que
se incluiran en este médulo profesional de forma coordinada con el resto de
modulos profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del médulo estaran orientada hacia:

— La concreciéon de un plan personalizado de formaciéon que tenga como
objetivo lograr la implicacion activa del alumno en su proceso formativo,
donde la practica y la funcionalidad de los aprendizajes constituyan un
continuum que facilite la realizacion de las actividades que lleve a cabo el
alumnado.

— La potenciacion en todo momento de la autonomia y la iniciativa personal
para utilizar las estrategias adecuadas en ambito sociolinguistico.

— La realizaciéon de dinamicas sobre el desarrollo de habilidades sociales que
favorezcan el desarrollo y asentamiento de habitos de disciplina y de trabajo
individual y colaborativo.

— La utilizacion de estrategias, recursos y fuentes de informacion a su alcance
que contribuyan a la reflexion sobre la valoracidén de la informacidén necesaria
para construir explicaciones razonadas de la realidad que le rodea.

— La garantia del acceso a la informaciéon para todos los alumnos, fomentando
el uso de las TIC.

— La utilizacién de métodos globalizadores (proyectos, centros de interés, entre
otros) que permitan la integracidon de competencias y contenidos, concretada
en una metodologia de trabajo que los relacione con la actualidad para
permitir la adaptaciéon de los alumnos a la realidad personal, social y
profesional.

— La programacion de actividades que se relacionen, siempre que sea posible,
con capacidades que se deriven del perfil profesional y su adaptacion a los
requerimientos profesionales de su entorno.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del modulo en relacién con las Ciencias Sociales
estan relacionadas con:

— La integracion de saberes que permita el estudio de un fendmeno
relacionado con las ciencias sociales desde una perspectiva multidisciplinar
que le permitan valorar la diversidad de las sociedades humanas.

— La utilizacién de estrategias y destrezas de actuacion, recursos y fuentes de
informacion a su alcance para acercarse al método cientifico y organizar la
informacion que extraiga para favorecer su integracion en el trabajo
educativo.

— El reconocimiento de la huella del pasado en la vida diaria mediante la
apreciacion de los cambios y transformaciones sufridas por los grupos
humanos a lo largo del tiempo.
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— La valoracién de los problemas de la sociedad actual a partir del analisis de
la informacidn disponible y la concrecion de hipétesis propias y razonadas de
explicacion de los fendmenos observados en situacion de aprendizaje.

— Potenciacion de las capacidades de apreciacion y de creacion, de educar el
gusto por las artes, mediante el desarrollo de contenidos y actividades que se
relacionen con obras y expresiones artisticas seleccionadas.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del médulo en relacidén con el aprendizaje de las
lenguas estan relacionadas con:

— La utilizacion de la lengua tanto en la interpretacion y elaboracién de
mensajes orales y escritos, mediante su uso en distintos tipos de situaciones
comunicativas y textuales.

— La utilizacion de un vocabulario adecuado a las situaciones de la vida
personal, social y profesional que debera vehicular la concreciéon de los
contenidos, actividades y ejemplos utilizados en el moédulo.

— La seleccién y ejecucion de estrategias didacticas que faciliten el auto-
aprendizaje y que incorporen el uso de la lengua en situaciones de
comunicacién lo mas reales posibles, utilizando las posibilidades de las
Tecnologia de la Informacién y de la Comunicacion (correo electrénico, SMS,
internet, redes sociales, entre otras).

— La utilizacion de las técnicas de comunicacién para potenciar el trabajo
colaborativo que permita desarrollar el concepto de inteligencia colectiva y su
relacion con el ambito profesional.

— La apreciacién de la variedad cultural y de costumbres caracteristica de las
sociedades contemporaneas, mas especificamente en el ambito de las
culturas de habla inglesa.

— La creacion de habitos de lectura y criterios estéticos propios que les
permitan disfrutar de la produccién literaria, con mayor profundizacién en la
produccion en lengua castellana.

Moédulo Profesional: Formacion en centros de trabajo.
Cédigo: 3008.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Utiliza los medios informaticos para introducir datos, elaborar y gestionar
documentos seleccionando las herramientas informaticas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han preparado los equipos y materiales necesarios.

b) Se ha comprobado el correcto funcionamiento de los equipos.

¢) Se han realizado las operaciones de grabaciéon de datos y textos.

d) Se han elaborado documentos utilizando herramientas informaticas

¢) Se han impreso documentos.

f) Se han enviado documentos a través de sistemas de mensajeria
informatica interna.
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g) Se han adoptado medidas de seguridad e higiene postural durante la
realizacion del trabajo.
h) Se ha conservado la confidencialidad en todo el proceso.

2. Realiza la tramitacién de la correspondencia y de las comunicaciones
telefonicas observando las normas establecidas por la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los distintos tipos de envios de correspondencia y
paqueteria realizados.

b) Se ha realizado la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de la
correspondencia.

¢) Se ha utilizado el fax correctamente.

d) Se ha utilizado los medios de telefonia, recibiendo, derivando y emitiendo
llamadas.

¢) Se han recogido y transmitido mensajes telefébnicos de forma clara y
precisa

f) Se han reconocido las normas establecidas por la empresa en materia de
comunicacion.

g) Se ha mostrado interés por conocer la organizacion interna de la empresa
o entidad donde se esta realizando el modulo.

3. Realiza labores basicas de administracion y gestion de oficina identificando
en cada caso los documentos a utilizar y las técnicas a aplicar.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los equipos de reproduccion y encuadernaciéon
existentes en el entorno laboral.

b) Se han realizado labores de reprografia y copia de documentos.

¢) Se han realizado labores de encuadernado basico.

d) Se ha comprobado el nivel de existencias del almacén de material de
oficina.

¢) Se han realizado labores basicas de archivo.

f) Se han reconocido los documentos comerciales y administrativos
utilizados.

g) Se han realizado operaciones basicas de tesoreria identificando los
documentos utilizados.

h) Se ha demostrado responsabilidad en la realizacion del trabajo.

i) Se han mantenido unas relaciones laborales cordiales con el resto de
compainieros, integrandose en el grupo de trabajo.

4. Atiende los requerimientos de los clientes, obteniendo la informacién
necesaria y resolviendo las dudas que puedan surgir en éstos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha mantenido una actitud de cordialidad y amabilidad en el trato.
b) Se ha tratado al cliente con cortesia, respeto y discrecion.
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¢) Se ha demostrado interés y preocupacion por atender satisfactoriamente
las necesidades de los clientes.

d) Se ha trasmitido informacién con claridad, de manera ordenada, estructura
da, clara y precisa.

¢) Se ha obtenido la informacién necesaria del cliente, favoreciendo la
comunicacién con el empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

f) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el |éxico
comercial adecuado.

g) Se ha demostrado responsabilidad ante errores y fracasos.

h) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente
subsanables, exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las
operaciones a realizar, asi como del nivel de probabilidad de modificacion
esperable.

5. Actua conforme a las normas de prevencidén y riesgos laborales de la
empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha cumplido en todo momento la normativa general sobre prevencion y
seguridad, asi como las establecidas por la empresa.

b) Se han identificado los factores y situaciones de riesgo que se presentan
en su ambito de actuacién en el centro de trabajo.

¢) Se han adoptado actitudes relacionadas con la actividad para minimizar los
riesgos laborales y medioambientales.

d) Se ha empleado el equipo de proteccion individual (EPIs) establecido para
las distintas operaciones.

¢) Se han utilizado los dispositivos de proteccién de las maquinas, equipos e
instalaciones en las distintas actividades.

f) Se ha actuado segun el plan de prevencion.

g) Se ha mantenido la zona de trabajo libre de riesgos, con orden y limpieza.

h) Se ha trabajado minimizando el consumo de energia y la generacion de
residuos.

6. Actua de forma responsable y se integra en el sistema de relaciones
técnico-sociales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ejecutado con diligencia las instrucciones que recibe.

b) Se ha responsabilizado del trabajo que desarrolla, comunicandose
eficazmente con la persona adecuada en cada momento.

¢) Se ha cumplido con los requerimientos y normas técnicas, demostrando un
buen hacer profesional y finalizando su trabajo en un tiempo limite
razonable.

d) Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto hacia los
procedimientos y normas establecidos.

¢) Se ha organizado el trabajo que realiza de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y
actuando bajo criterios de seguridad y calidad en las intervenciones.
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f) Se ha coordinado la actividad que desempefia con el resto del personal,
informando de cualquier cambio, necesidad relevante o contingencia no
prevista.

g) Se ha incorporado puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los
descansos instituidos y no abandonando el centro de trabajo antes de lo
establecido sin motivos debidamente justificados

h) Se ha preguntado de manera apropiada la informacion necesaria o las
dudas que pueda tener para el desempefio de sus labores a su
responsable inmediato.

i) Se ha realizado el trabajo conforme a las indicaciones realizadas por sus
superiores, planteando las posibles modificaciones o sugerencias en el
lugar y modos adecuados.

Duracién: 130 horas.
Este mddulo profesional contribuye a completar las competencias y objetivos
generales, propios de este titulo, que se han alcanzado en el centro educativo o
a desarrollar competencias caracteristicas dificiles de conseguir en el mismo.
4. Requisitos minimos de calidad del contexto formativo.
4.1. Espacios.

Los espacios necesarios para el desarrollo de las ensefianzas de este ciclo

formativo son:

— Aula polivalente.
— Taller administrativo.

4.2. Equipamientos minimos.

Aula polivalente Ordenadores instalados en red, cafion de proyeccion e internet.
Medios audiovisuales.
Software de aplicacion.

Taller Mesas de oficina con puestos de trabajo informatizados.
admInIStratIVO Impresora.

Programas informaticos de aplicacion.
Equipos de encuadernacién basica.

Equipo de reprografia (fotocopiadora, scanner).
Centralita telefonica o teléfono multifunciones.
Archivo convencional.

Material de oficina.

5. Profesorado.

5.1. Las especialidades del profesorado del sector publico a las que se
atribuye la imparticion de los moédulos profesionales asociados al perfil
profesional, son:
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Modulo profesional

Especialidad del
profesorado / otros

Cuerpo de la
especialidad del
profesorado

3001.Tratamiento
informatico de datos.
3002. Aplicaciones
basicas de ofimatica.
3003. Técnicas
administrativas basicas.
3004. Archivo y
comunicacion.

3005. Atencion al cliente.
3006. Preparacion de
pedidos y venta de
productos.

Otros:

Especialidad:
e Procesos comerciales.
e Procesos de gestion
administrativa.

e Profesor especialista,
en su caso.

e Profesor Técnico de
Formacion Profesional.

3008. Formacion en
centros de trabajo.

e Procesos comerciales.
e Procesos de gestion
administrativa.

e Profesor Técnico de
Formacioén Profesional.

5.2.Las titulaciones

requeridas para la

imparticion de

los mobdulos

profesionales, para los centros de titularidad privada o de titularidad publica de
otras administraciones distintas de las educativas, son:

Modulos Profesionales

Titulaciones

3001.Tratamiento informatico de datos.

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.

3003. Técnicas administrativas basicas.

3004. Archivo y comunicacion.

3005. Atencidn al cliente.

3006. Preparacién de pedidos y venta
de productos.

3008. Formacion en centros de trabajo.

¢ Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o
el titulo de grado correspondiente u

otros titulos equivalentes.

5.3.Las titulaciones habilitantes a efectos de docencia para la imparticion de
los médulos profesionales, para los centros de titularidad privada o de titularidad
publica de otras administraciones distintas de las educativas, son:

Moédulos Profesionales

Titulaciones

3001.Tratamiento informatico de datos.

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.

3003. Técnicas administrativas basicas.

3004. Archivo y comunicacion.

3005. Atencion al cliente.

3006. Preparacion de pedidos y venta
de productos.

3008. Formacioén en centros de trabajo.

¢ Diplomado, Ingeniero Técnico o

Arquitecto Técnico o el titulo de

grado correspondiente u otros titulos

equivalentes.
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6. Correspondencia entre moédulos profesionales y unidades de
competencia para su acreditacion o convalidacion.

Modulos profesionales Unidades de competencia acreditables

superados
. UCO0973_1: Introducir datos y textos en terminales
3001.Tratamiento . ” - X i
) " informaticos en condiciones de seguridad, calidad
informéatico de datos. L
y eficiencia.

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

3002. Aplicaciones
basicas de ofimatica.

3003. Técnicas UC0969_ 1: Realizar e integrar operaciones de
administrativas basicas. apoyo administrativo basico.

UCO0970_1: Transmitir y recibir informacién
operativa en gestiones rutinarias con agentes

3004. Archivo y externos de la organizacion.
comunicacion. UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de
reproduccion y archivo en soporte convencional o
informatico.
UC1329 1: Proporcionar atencion e informaciéon
3005. Atencion al cliente. operativa, estructurada y protocolarizada al
cliente.

3006. Preparacion de
pedidos y venta de
productos.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y
eficiente, siguiendo procedimientos establecidos.

7. Ciclos formativos de grado medio a los que este titulo permite la
aplicacion de criterios de preferencia para la admisién en caso de
concurrencia competitiva.

Este titulo tendra preferencia para la admisién a todos los titulos de grado
medio de las familias profesionales de:

— Administracion y Gestion.
— Comercio y Marketing.

— Textil, confeccion y piel.
— Vidrio y Ceramica.

— Artes Gréficas.
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