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ANEXO XV AL DECRETO 104/2016, DE 7 DE JULIO
TITULO PROFESIONAL BASICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
1.- Identificacion del Titulo

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

Denominacioén: Servicios Administrativos.

Nivel: Formacion Profesional Basica.

Duracion: 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 La competencia general del Titulo consiste en realizar tareas administrativas y de gestién
basicas, con autonomia, con responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad indicada,
observando las normas de aplicacion vigentes 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 Relacion de Cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el Titulo

- 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.

UCO0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con agentes
externos de la organizacion.

UCO0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o
informatico.

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

UCO0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia.

UCO0974 1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confecciéon de
documentacion.

UCO0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte convencional o
informatico.

- Cualificacion profesional incompleta:

a) Actividades auxiliares de comercio. COM412_1. (Real Decreto 1179/2008, de 11 de julio), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

UC1329_1: Proporcionar atencion e informacién operativa, estructurada y protocolarizada al
cliente.
UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos.
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2.3 Entorno profesional
2.3.1 Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servicios generales.

Auxiliar de archivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacion.

Telefonista en servicios centrales de informacion.
Clasificador y repartidor o clasificadora y repartidora de correspondencia.
Grabador-verificador o grabadora-verificadora de datos.
Auxiliar de digitalizacion.

Operador u operadora documental.

Auxiliar de venta.

Auxiliar de dependiente de comercio.

Operador u operadora de cobro o cajero o cajera.

3.- Ensefianzas del ciclo formativo
3.1 Objetivos generales del Titulo

a) Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e impresién 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 recuperacién de la informacion,
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

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 recepcién y el envio de correspondencia y
paqueteria, identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacion 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 informacién 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 o clienta.

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, y aplicar el
razonamiento de calculo matematico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y
gestionar sus recursos econémicos.

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

m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del patrimonio
natural, comprendiendo la interaccidn entre los seres vivos y el medio natural, para valorar las
consecuencias que se derivan de la accion humana sobre el equilibrio medioambiental.
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n) Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion, utilizando con sentido critico
las tecnologias de la informacién y de la comunicacion, para obtener y comunicar informacion en el
entorno personal, social o profesional.

) 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 histdrico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

o) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingiisticas 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 lingUisticas basicas en lengua extranjera para comunicarse de forma
oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y profesional.

g) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos,
evolucion histérica, distribucion geografica, para explicar las caracteristicas propias de las sociedades
contemporaneas.

r) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos,
aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la 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 las demas personas y
cooperando con ellas y ellos, actuando con tolerancia y respeto a las demas personas, 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 propdsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién personal, evitando dafios a las
demas personas y en el medio ambiente.

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

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

3.2 Mddulos profesionales

Los médulos de este ciclo formativo, son los que a continuacién se relacionan:

. . ASIGNACION
CODIGO MODULO PROFESIONAL HORARIA CURSO
3001 Tratamiento informatico de datos 198 1°
3002 Aplicaciones basicas de ofimatica 165 1°
3003 Técnicas administrativas basicas 198 1°
3004 Archivo y comunicacion 120 2°
3005 Atencion al cliente 66 1°
3006 Preparacion de pedidos y venta de 79 0
productos
E510 Técnicgs administrativas del proceso 9% 20
comercial
E511 Operaciones basicas de tesoreria 72 2°
3009 Ciencias aplicadas | 165 1°
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3010 Ciencias aplicadas Il 144 2°
3011 Comunicacién y sociedad | 165 1°
3012 Comunicacion y sociedad Il 168 2°
E800 Formacion y Orientacion Laboral 53 2°
3008 Formacion en Centros de Trabajo 260 2°

Tutoria y orientacion | 33 1°

Tutoria y orientacion 25 2°

TOTAL 2.000

3.3 Desarrollo de los médulos:

Modulo Profesional: Tratamiento informatico de datos
Cadigo: 3001

Curso 1°

Duracion 198 horas

A) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién

1.- Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales
funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.

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.

¢) 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.

e) 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.

e) 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 grabacién 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.
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j) Se han seguido las normas ergonémicas 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.

b) Se han elaborado textos mediante herramientas de procesado 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.

e) Se ha procedido a la grabacion sistematica 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 realizacién de las labores encomendadas.

4.- Tramita documentacién mediante su archivo, impresion y transmisién de los mismos,
relacionando 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.

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

d) Se ha accedido a documentos archivados previamente.

e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresién 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 recepcion
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.

B) Contenidos:
1.- Preparacién de equipos y materiales

Componentes de los equipos informaticos.

Periféricos informaticos.

Aplicaciones ofimaticas.

Conocimiento basico de sistemas operativos.

Conectores de los equipos informaticos.

Mantenimiento basico de equipos informaticos.

Consumibles informaticos.

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

2.- Grabacién informatica de datos, textos y otros documentos
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Organizacion de la zona de trabajo.

El teclado extendido. Funcion de las teclas.

Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
Técnicas de velocidad y precision mecanogréfica.

Trascripcion de textos.

Técnicas de correccion de errores mecanograficos.

Digitalizacion de documentos.

Confidencialidad de la informacion.

3.- Tratamiento de textos y datos

Procesadores de textos. Estructura y funciones.

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

Elaboracién de tablas.

Insercion de imagenes y otros objetos.

Hojas de calculo. Estructura y funciones.

Utilizacion de formulas y funciones sencillas.

Elaboracion de tablas de datos y de graficos mediante hojas de calculo.
Busqueda, modificacién y eliminacién de datos, en bases de datos.
Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.

4 - Tramitacion de documentacion

Gestion de archivos y carpetas digitales.

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

La impresora. Funcionamiento y tipos.

Configuracion de la impresora.

Impresion de documentos.

Maodulo Profesional: Aplicaciones basicas de ofimatica
Cddigo: 3002

Curso 1°

Duracion 165 horas

A) 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.

c) 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.

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

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

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

2.- Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electronico,
siguiendo las pautas marcadas.
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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 electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como
externos.

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

d) Se han empleado las utilidades del correo electréonico para clasificar contactos y listas de
distribucion de informacion, entre otras.

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

f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacion siguiendo pautas prefijadas.

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

3.- Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo
Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

b) Se han aplicado féormulas y funciones basicas.

¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

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

e) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e
imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.

4.- Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

c¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion,
disefio y utilizacion del color.

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

e) Se han disenado plantillas de presentaciones.

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

B) Contenidos:
1.- Tramitacion de informacién en linea. Internet, intranet, redes LAN

Redes informaticas.

Busqueda activa en redes informaticas.

Servicios de alojamiento compartido de informacion en Internet.
Paginas institucionales.

2.- Realizacién de comunicaciones internas y externas por correo electrénico
Procedimientos de transmision y recepciéon de mensajes internos y externos.

Envio y recepcién de mensajes por correo.
Inclusién de documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico.
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Clasificacion de contactos vy listas de distribucién. Convocatorias y avisos.

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

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

3.- Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo

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

Utilizacion de formulas y funciones.

Creacion y modificacion de graficos.

Reglas ergonémicas.

Elaboracion de distintos tipos de documentos.

Utilizacion de formularios sencillos.

Creacién de listas, filtrado, proteccion, ordenacién de datos y otros elementos basicos de bases
de datos mediante hoja de calculo.

4.- 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.

Aplicacién de efectos de animacion y efectos de transicion.

Aplicacién de sonido y video.

Utilizacion de plantillas y asistentes.

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

Modulo Profesional: Técnicas administrativas basicas
Cddigo: 3003

Curso 1°

Duracion 198 horas

A) 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 organizacion de una empresa.

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

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

d) Se ha definido el organigrama elemental de una organizacion privada y publica.
e) Se ha identificado la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

2.- Tramita correspondencia y paqueteria, identificando las fases del proceso.
Criterios de evaluacion:

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

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

c¢) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.

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

e) 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 recepcion de documentos por este medio.

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

e) 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.

c) 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.

e) Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello los documentos mas
habituales en este tipo de operaciones.

f) Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.

g) Se ha realizado el calculo del 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.

B) Contenidos:
1.- Realizacién de las tareas administrativas de una empresa

Definicién de la organizacion de una empresa.

Descripcion de las tareas administrativas de una empresa.

Areas funcionales de una empresa.

Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas y publicas.
La ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

2.- Tramitacion de correspondencia y paqueteria

Circulacién interna de la correspondencia por areas y departamentos.

Técnicas basicas de recepcion, registro, clasificacion y distribucion de correspondencia y
paqueteria.

El servicio de correos.

Servicios de mensajeria externa.

El fax y el escaner. Funcionamiento.

Técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado basico. Clasificacion del correo saliente.
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3.- Control de almacén de material de oficina

Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.

Valoracién de existencias.

Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

Tipos de estocaje.

Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina. Documentos.
Aplicaciones informaticas en el control de almacén.

4.- 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.

Domiciliacion bancaria.

Libro registro de movimientos de caja.
Gestion de tesoreria a través de banca online.

Médulo Profesional: Archivo y comunicacion
Caodigo: 3004

Curso 2°

Duracion 120 horas

A) 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 reproduccién y encuadernacion.

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

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

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

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

f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas.

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

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

i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento 6ptimo 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:
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a) Se han identificado los distintos tipos de archivo.

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

c¢) Se han indicado los procesos basicos de archivo.

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

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.

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

g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.

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

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

d) Se han derivado las llamadas telefonicas hacia su destinatario o destinataria final.

e) Se ha informado, al destinatario o destinataria 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 telefonicos de una manera eficaz.
h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencion a las llamadas telefonicas.

4.- Recibe a personas externas a la organizacion 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.

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 informacion necesaria de ésta.

f) Se ha notificado al destinatario o destinataria de la visita la llegada de ésta, y se han
transmitido los datos identificativos.

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

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

B) Contenidos:
1.- Reprografia de documentos

Equipos de reproducciéon de documentos.

Identificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.
Reproduccién de documentos.

Herramientas de encuadernacion basica.

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

Técnicas basicas de encuadernacion.

2.- Archivo de documentos
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El archivo convencional. Tipos de archivo.

Criterios de archivo: alfabético, cronolégico, geografico, otros.
Técnicas basicas de gestion de archivos.

Documentos basicos en operaciones de compraventa:

- Fichas de clientes y clientas.

- Pedidos.

- Albaranes y notas de entrega.

- Recibos.

- Facturas.

Documentos administrativos.

Libros registro de facturas emitidas y recibidas.
Documentos relativos a los recursos humanos: la némina.

3.- Comunicacion telefonica en el ambito profesional

Medios y equipos telefénicos.

Funcionamiento de una centralita telefénica basica.

Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefénicas.
Recogida y transmision de mensajes telefénicos.

Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefonicas.

4.- Recepcion de personas externas a la organizacion:

Normas de protocolo de recepcion.

La imagen corporativa.

Normas de cortesia.

Cultura de la empresa.

Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

Modulo Profesional: Atencion al cliente.
Cédigo: 3005

Curso 1°

Duracion 66 horas

A) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
1.- Atiende a posibles clientes y clientas, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente o clienta.

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

¢) Se ha obtenido la informacion necesaria del posible cliente o clienta.

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

e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las férmulas, |éxico 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 |éxico comercial adecuado.

g) Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante de un grupo o en una relacion de
comunicacion en la que intervienen dos interlocutores.

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

i) Se ha transmitido informacién con claridad, de manera ordenada, y con estructura clara y
precisa.
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2.- Comunica al posible cliente o clienta 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 y clientas de proveedores y proveedoras, y éstos del publico en
general.

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

d) Se ha diferenciado entre informacién y publicidad.

e) Se han adecuado las respuestas en funcion de las preguntas del publico.

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

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

h) Se ha solicitado al cliente o clienta que comunique la eleccién de la opcion elegida.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

e) Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el vestir como en la imagen corporal,
elementos clave en la atencion al cliente o clienta.

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

g) Se ha intentado la fidelizacion del cliente o clienta con el buen resultado del trabajo.

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

4.- Atiende reclamaciones de posibles clientes o clientas, reconociendo el protocolo de actuacion.
Criterios de evaluacion:

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

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

¢) Se ha suministrado al cliente o clienta la informacién y documentacion necesaria para la
presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

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

e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion.

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

B) Contenidos:

1.- Atencion al cliente o clienta
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El proceso de comunicacién. Agentes y elementos que intervienen. Canales de comunicacién con
el cliente o clienta.

Barreras y dificultades comunicativas.

Comunicacién verbal: emision y recepcion de mensajes orales.

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

Empatia y receptividad.

2.- Venta de productos y servicios:

Actuacion del vendedor o vendedora profesional.

Exposicidon de las cualidades de los productos y servicios. La presentacién y demostracion del
producto.

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

El vendedor o vendedora profesional: modelo de actuacién. Relaciones con la clientela. Las
objeciones del cliente o clienta.

Técnicas de venta.

Servicios postventa.

Aspectos relevantes de la Ley de Ordenacién del Comercio Minorista.

3.- Informacion al cliente o clienta

Roles, objetivos y relacion clientela-profesional.

Tipologia de clientes y clientas y su relacion con la prestacion del servicio.

Atencién personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio.

Necesidades y gustos del cliente y clienta, asi como criterios de satisfaccion de los mismos.

Fidelizacién de la clientela.

Objeciones de los clientes o clientas y su tratamiento.

Parametros clave que identificar para la clasificacion del articulo recibido. Técnicas de recogida
de los mismos.

Documentacion basica vinculada a la prestacion de servicios.

4 .- Tratamiento de reclamaciones

Técnicas utilizadas en la actuacion ante reclamaciones. Gestion de reclamaciones. Alternativas
reparadoras. Elementos formales que contextualizan una reclamacion.

Documentos necesarios o pruebas en una reclamacién. Procedimiento de recogida de las
reclamaciones.

Utilizacion de herramientas informaticas de gestion de reclamaciones.

Mdédulo Profesional: Preparacion de pedidos y venta de productos.
Cddigo: 3006

Curso 2°

Duracion 72 horas

A) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

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

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las fases del proceso de atencién a clientes y clientas y preparacién de

pedidos en comercios, grandes superficies, almacenes y empresas o departamentos de logistica.
b) Se han aplicado técnicas de comunicacién adecuadas al publico objetivo del punto de venta,
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adaptando la actitud y discurso a la situacion de la que se parte, obteniendo la informacion necesaria
del posible cliente o clienta.

c) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el Iéxico comercial adecuado.

d) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con las y 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 o clienta 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 documentacion de las
posibles transacciones.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han aplicado las recomendaciones basicas de conservacion 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 dafos que pueden sufrir las mercancias/productos durante su
manipulacién para la conformacion y preparacién de pedidos.

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

e) 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
manipulacion de mercancias/productos.

3.- Prepara pedidos para su expedicidon 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
(seleccién, 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 nimero
de unidades, medida y peso de los productos 0 mercancias embaladas.

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

e) Se han manejado con la precision requerida los equipos de pesaje y conteo manual y
mecanico, utilizando las unidades de medida y peso especificadas en las érdenes de pedido.

f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud establecidas.

g) Se han retirado los residuos generados en la preparacién y embalaje.

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

Criterios de evaluacion:
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a) Se han descrito las funciones del servicio de atencién al cliente o clienta.

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 o clienta 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 al cliente o clienta la informacion y la documentacion necesaria para la
presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

f) Se han recogido los formularios presentados por el cliente o clienta para la realizacion de una
reclamacion, clasificandolos y transmitiendo su informacién al o a la responsable de su tratamiento.

B) Contenidos:
1.- Asesoramiento en el punto de venta

Fases del proceso de atencion al cliente o clienta y de preparacion de pedidos.

Periodos de garantia.

Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucion.

Técnicas basicas de venta.

La atencién a la clientela.

La relacién con el cliente o clienta potencial. Transmisién de la informacion. Reglas para hablar
por teléfono.

El 1éxico comercial.

Caracteristicas de los productos. Calidades. Formas de uso y consumo.

El proceso de comunicacién. Técnicas de comunicacién oral. Los gestos y la expresion facial.

2.- Conformacién de pedidos de mercancias y productos

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas. Tipos de pedidos. Unidad de pedido.

Métodos de preparacion de pedidos: manuales, semiautomaticos y automaticos.

Manipulacion y conservacion de productos. Recomendaciones de seguridad, higiene y salud.

Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje.

Sistemas de pesaje y optimizacién de pedidos. Picking por voz.

Verificacion de pedidos. Registro y comprobacion de pedidos. Flujos de informacion.

Operaciones con Terminales en el Punto de Venta (TPV). Tipos de terminal en el punto de venta.
Manejo de cajas registradoras. Manejo de TPV.

Los medios de pago electronicos. El datafono.

Unidades de medicién y pesado.

3.- Preparacion de pedidos para la expedicion:

Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas.

Simbologia basica en la presentacion de productos y mercancias para su manipulacion.

Documentacion para la preparacion de pedidos. Control del proceso: trazabilidad.

Equipos y medios para la preparacion de pedidos. Finalizacion de pedidos.

Presentacion y embalado para su transporte o entrega.

Embalaje. Normas y recomendaciones basicas. Embalado manual y mecanico.

Colocacién y disposicion de productos en la unidad de pedido.

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

Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacién manual de cargas.

Exposicion a posturas forzadas.

2016/3546 (857/1236)



BOLETIN OFICIAL DEL PAIS VASCO N.° 152
jueves 11 de agosto de 2016

4.- Seguimiento del servicio postventa/atencién de reclamaciones

El servicio postventa.

Entrega de pedidos.

Las reclamaciones.

Procedimientos para tratar las reclamaciones.

Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones. Procedimiento de recogida de
formularios.

Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

Modulo Profesional: Técnicas administrativas del proceso comercial
Caddigo E510.

Curso 2°

Duracién 96 horas

A) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
1.- Realiza los procesos de comunicacién comercial.
Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las funciones basicas en un departamento comercial y facturacion.

b) Se han identificado los procedimientos de comunicacion comercial en las operaciones de
compraventa.

c) Se han descrito los canales de comunicacion comerciales, ventajas e inconvenientes de cada
uno.

d) Se han identificado las fases de un proceso de venta y de atencion al cliente o clienta.

e) Se han identificado los tipos de motivaciones habituales del cliente o clienta ante compra de
productos o servicios.

f) Se ha transmitido la informacion con claridad y precisién, de forma presencial, telefénica o
telematica.

g) Se han identificado la tipologia del cliente o clienta y sus necesidades de compra, realizando
las preguntas oportunas, a través de las herramientas informaticas de gestion de la clientela.

h) Se han descrito las caracteristicas del producto o servicio, argumentando ventajas y
adecuacion a las necesidades del cliente o clienta.

2.- Confecciona documentos basicos asociados a las operaciones de compraventa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los documentos basicos de las operaciones de compraventa.

b) Se ha identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables.

¢) Se ha mostrado conocimiento y manejo de conceptos de interés comercial, descuento,
margen, precio de coste del producto, precio de compra, precio de venta, porcentaje de IVA,
corretajes, comisiones.

d) Se han identificado los distintos métodos para calcular el precio final de venta.

e) Se ha calculado el precio final de venta de acuerdo con los margenes proporcionados.

f) Se han elaborado los albaranes, incorporando cantidades, conceptos e importes, a través de
una aplicacion informatica.

g) Se ha calculado el importe total del precio unitario y total de compra o venta.

h) Se han confeccionado las facturas, teniendo en cuenta descuentos, tipo de IVA y el sistema de
pago o cobro.

i) Se han descrito las técnicas e instrumentos basicos de fidelizacion de la clientela.

j) Se ha recogido y tramitado la queja o reclamacion del cliente o clienta, en un supuesto caso
simulado.
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3.- Aplica métodos de control de existencias.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los diferentes tipos de existencias habituales en empresas comerciales.

b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases en funcién de los productos.

c) Se han descrito los procedimientos administrativos relativos a la recepcion, almacenamiento,
distribucion interna y expedicidon de existencias.

d) Se ha aplicado el método de control de existencias indicado, en un caso practico de
compraventa.

e) Se ha calculado el importe del saldo de existencias teniendo en cuenta el coste del producto,
el IVA, los margenes comerciales y otros gastos, dentro de su nivel de responsabilidad.

4.- Utiliza aplicaciones informaticas de gestion comercial, almacén y facturacion.
Criterios de evaluacion:

a) Se han registrado altas, bajas y modificaciones en los archivos de clientes y clientas,
proveedores y proveedoras, y productos.

b) Se han registrado las compras y facturas realizadas.

¢) Se ha identificado la informacién proporcionada de clientes y clientas, productos, otras.

d) Se han obtenido formularios sencillos, con informacién de clientes y clientas, e informes de
venta.

e) Se han realizado copias de seguridad de la informacién introducida en la aplicacién
informatica, segun instrucciones recibidas.

f) Se han definido archivos de parametro -stock 6ptimo, stock minimo, otros-, a través de
aplicacion.

g) Se ha realizado el registro de los movimientos de existencias y obtencion del inventario.

B) Contenidos:
1.- Comunicacién comercial en los procesos de venta

El proceso de compraventa: aspectos basicos de la compra y la venta.
Identificacion de la comunicacion en la venta: fases y problemas.
Argumentacion comercial y tratamiento de objeciones.

La venta telefonica, por catalogo, televenta, Internet.

2.- Procedimientos administrativos de compraventa

Calculo comercial en las operaciones de compra y venta: precio de coste, portes, embalajes,
envases, corretajes, IVA, descuento comercial, precio de venta.

Confeccioén y cumplimentacion de documentacion administrativa en operaciones de compraventa:
presupuesto. Propuesta de pedido. Albaranes o notas de entrega. Facturas. Carta-porte.

Legislacion mercantil basica.

Ley del IVA: concepto y regimenes de IVA, tipos impositivos.

Cumplimentacién de los modelos de liquidacion de IVA.

Gestion del seguimiento de la clientela: procedimientos postventa, instrumentos y tramites.

Quejas y reclamaciones. Concepto y caracteristicas.

3.- Alimacenamiento y gestion de stocks e inventarios

Procedimientos de organizacion del almacenamiento de productos.
Sistemas de almacenaje.

El embalaje, envasado y etiquetado.

Analisis de la rotacion y ubicacion de existencias.
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Sistemas de gestidn de existencias: convencional e informatico.
Tratamiento de las pérdidas y obsolescencia de los productos almacenados.
Control de calidad.

4.- Operaciones de compra y venta a través de aplicaciones informaticas de gestién

Aplicaciones de gestion de relacion con la clientela.

Actualizacion de ficheros de clientes y clientas, proveedores y proveedoras, productos, agentes
de venta y otros. Busquedas.

Acciones de fidelizacion. Obtencion de informes relacionados.

Aplicaciones informaticas de facturacion: generacién de presupuestos, pedidos, albaranes,
facturas.

Enlaces con aplicaciones de contabilidad.

Obtencién de informes relacionados.

Médulo profesional: Operaciones basicas de tesoreria
Cdédigo E511

Curso 2°

Duracion 72 horas

A) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
1.- Realiza calculos simples en la gestion de tesoreria bajo la supervisién de un superior.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha diferenciado entre el concepto de “interés simple” y “compuesto”.

b) Se han realizado ejercicios de capitalizacion simple o compuesta, argumentando su utilizacion.

¢) Se han calculado los intereses producidos en cada una de las operaciones.

d) Se ha identificado el concepto de “descuento de efectos”.

e) Se ha calculado el descuento correspondiente a la operacion.

f) Se han calculado las comisiones bancarias de acuerdo con la informacion suministrada.

g) Se han identificado los conceptos de “cuenta corriente” y “cuenta de crédito”.

h) Se han evaluado los resultados que se obtienen, aportando a su nivel sugerencias o
participando en las mejoras de los procesos.

2.- Utiliza los documentos de cobro y pago mas usuales.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las caracteristicas y el contenido de los distintos documentos de cobro y
pago mercantiles -letra de cambio, cheque, pagaré, recibo y transferencia-.

b) Se han descrito las caracteristicas y finalidad del factoring, del confirming, y de la gestién de
efectos, justificando la elecciéon de uno u otro.

c¢) Se han cumplimentado libros de caja y bancos, bajo la supervisién de un superior o superiora 'y
dentro de su nivel de responsabilidad.

3.- Realiza operaciones basicas de tesoreria a través de aplicaciones informaticas.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las funciones de las aplicaciones informaticas de gestion financiera online.

b) Se han establecido en cada caso, las posibilidades de presentaciéon convencional y telematica
del pago, segun instrucciones recibidas.

¢) Se ha identificado el documento mercantil a cumplimentar, convencional y telematico.

d) Se han realizado las anotaciones correspondientes a movimientos en forma convencional e
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informatica.
B) Contenidos:
1.- Gestiodn de tesoreria

Calculo del interés simple y compuesto en operaciones basicas.
Célculo de descuento simple.

Cuentas corrientes: liquidacion y calculo de intereses.

Calculos en cuentas y operaciones de crédito.

Calculo de comisiones bancarias.

2.- Documentos de cobro y pago, y registros de tesoreria

Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica: recibos, cheques,
domiciliacion bancaria, letras de cambio.

Operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y pagos: factoring, confirming, gestion
de efectos.

Justificacion del procedimiento seleccionado, explicando ventajas en comparacién con otros.

Tarjetas de crédito, de débito, y monedero electrénico.

Gestidn de tesoreria a través de banca online.

3.- Gestion de tesoreria con aplicaciones informaticas

Utilizacion de hojas de calculo en la gestién financiera.
Realizacién de pagos online.
Cumplimentacion de documentos mercantiles.

Mdédulo Profesional: Ciencias aplicadas I.
Cadigo: 30009.

Curso: 1°

Duracion: 165 horas.

A) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.- Utiliza distintas estrategias para la resolucion de problemas cotidianos sencillos relacionados
con la ciencia y la matematica, aplicando las fases del método cientifico y mostrando perseverancia,
seguridad y autonomia en la busqueda de soluciones.

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se ha utilizado la estrategia mas adecuada para la resolucién del problema

d) Se ha explicado los distintos pasos dados y las conclusiones obtenidas.

e) Se ha defendido con pruebas la verificacion o refutacién de las hipétesis emitidas.

f) Se ha actuado con perseverancia y cierta creatividad en el proceso de superar los obstaculos y
ha encontrado por si mismo caminos alternativos.

g) Se ha trabajado en equipo de forma colaborativa y se han mostrado habilidades para la
resolucion de conflictos.

h) Se han utilizado conocimientos cientificos y matematicos para interpretar los principales
fendmenos naturales

i) Se han utilizado técnicas de busqueda, recogida y organizacion de datos e informaciones para
la resolucién de problemas del ambito cientifico y matematico
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j) Se han utilizado las TIC como fuente de busqueda de informacion.

k) Se han expresado mensajes cientificos y matematicos con propiedad.

[) Se han usado adecuadamente el vocabulario y los modos de expresion especificos, los
recursos graficos y la simbologia.

m) Se ha adoptado una actitud critica con respecto a los resultados obtenidos y al proceso
seguido

n) Se han utilizado distintas estrategias para contrastar su validez y coherencia.

i) Se han utilizado estrategias e instrumentos para autorregular su aprendizaje.

2.- Realiza con ayuda de un guion investigaciones y practicas de laboratorio sencillas, aplicando
diferentes técnicas, haciendo correcto uso del material, midiendo las magnitudes implicadas e
interpretando sus resultados.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha realizado un listado del material basico de laboratorio con sus posibles aplicaciones.

b) Se han manipulado adecuadamente los productos e instrumentos del laboratorio.

c) Se han medido magnitudes y las expresa en las unidades adecuadas.

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

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

f) Se han reconocido y respeta las normas basicas de seguridad en el trabajo experimental y
cuida los instrumentos y el material empleado.

g) Se han emitido hipotesis sencillas y verificables, a partir de observaciones directas o
indirectas recopiladas por distintos medios.

h) Se han analizado las diversas hipotesis y emite una primera aproximacion a su explicacion.

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

j) Se han utilizado diferentes técnicas de recogida de informacion de acuerdo a los objetivos y
finalidades del trabajo o investigacion.

k) Se han organizado e interpretado los datos experimentales con la ayuda de diferentes recursos

I) Se han emitido explicaciones razonadas orientadas hacia la confirmacion o no de la hipétesis.

m) Se han comunicado los resultados de la investigacion y se han elaborado informes utilizando
diversos medios y soportes analégicos y digitales.

n) Se ha organizado la tarea cientifica con orden y claridad.

i) Se ha buscado, consultado y utilizado informacién en diferentes formatos

0) Se ha utilizado adecuadamente el vocabulario cientifico.

3.- Identifica y describe las 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 evaluacion:

a) Se han descrito las propiedades de la materia.

b) Se han practicado cambios de unidades de longitud, masa y capacidad.

c¢) Se ha identificado la equivalencia entre unidades de volumen y capacidad.

d) Se han efectuado medidas en situaciones cotidianas y expresado el resultado mediante la
notacién cientifica en unidades del Sistema Internacional.

e) Se ha distinguido entre propiedades generales y propiedades caracteristicas de la materia y
utilizado estas ultimas para la identificacion de sustancias.

f) Se ha identificado los diferentes estados de agregacion en los que se presenta la materia

g) Se ha identificado y nombrado los cambios de estado de la materia.

h) Se ha utilizado el modelo cinético-molecular para explicar los cambios de estado.
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i) Se han reconocido los distintos estados de agregacién de una sustancia dadas su temperatura
de fusion y ebullicion.
j) Se han establecido diferencias entre ebullicion y evaporacion mediante ejemplos sencillos.

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han identificado y descrito lo que se considera sustancia pura y mezcla.

¢) Se han establecido las diferencias fundamentales entre sustancias puras y mezclas.

d) Se han diferenciado los procesos fisicos y quimicos.

e) Se han seleccionado de un listado de sustancias, las mezclas, las sustancias compuestas y las
simples

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

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

h) Se ha mostrado disposicion favorable hacia el trabajo en grupo.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se ha relacionado el concepto de energia con la capacidad de realizar cambios.

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

c) 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.

d) Se ha definido la energia como una magnitud y se conocen las distintas unidades en las que
se mide.

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

f) Se ha diferenciado entre calor y temperatura.

g) Se han identificado los diferentes tipos de energia puestos de manifiesto en fenémenos
cotidianos.

h) Se ha mostrado en diferentes sistemas la conservacion de la energia

i) Se han reconocido diferentes fuentes de energia.

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

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

I) Se han analizado las fuentes de energia del Pais Vasco y sefialado aquellas que se relacionan
con el perfil profesional.

6.- Diferencia la salud de la enfermedad e identifica las situaciones de riesgo relacionadas con la
salud, utilizando los conocimientos sobre el cuerpo humano, relacionando los habitos de vida con las
enfermedades mas frecuentes y 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 identificado y clasificado las enfermedades infecciosas y no infecciosas mas comunes
en la poblacion, reconociendo sus causas, los agentes causantes, la prevencion y los tratamientos.
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¢) Se ha explicado el funcionamiento basico del sistema inmune valorando la vacunacion como
aportacion biomédica para la prevencion de enfermedades.

d) Se ha reconocido el papel que tienen las campafias de vacunacion en la prevencion de
enfermedades infecciosas.

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

f) Se conocen y justifican la conveniencia de habitos basicos de la higiene personal, cuidado y
descanso.

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

h) Se ha investigado en Internet el funcionamiento basico y las posibilidades que ofrece el
Sistema Vasco de Salud — Osakidetza.

7.- Conoce la importancia de adoptar habitos preventivos y estilos de vida saludables
relacionados con los aparatos y sistemas implicados en la nutricion, vinculando sus estructuras
anatémicas basicas con sus funciones, e investigando situaciones practicas de ambito personal y
social.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado en graficos y esquemas analdgicos y digitales, las estructuras anatomicas
basicas de los aparatos y sistemas implicados en la funcién de nutricion.

b) Se han relacionado las funciones de los aparatos y sistemas de nutricidon con sus procesos
fundamentales.

c) Se han reconocido las enfermedades y dolencias mas frecuentes asociadas a los sistemas y
aparatos implicados en el proceso de nutricion.

d) Se han realizado investigaciones en el aula, en el laboratorio y en Internet sobre los nutrientes
presentes en los alimentos y la importancia de una alimentacion sana y equilibrada.

e) Se han aplicado sus conocimientos en la confeccion de una dieta personal y se han extraido
conclusiones para su bienestar y la adquisicion de habitos nutricionales saludables.

8.- Conoce la importancia de adoptar habitos y estilos de vida saludables vinculados a los
procesos de relacion y reproduccion humanas, estudiando los aspectos basicos de su anatomia y
funcionamiento, y analizando situaciones practicas contextualizadas al entorno préximo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado en graficos y esquemas analdgicos y digitales, las estructuras anatomicas
basicas de los sistemas nervioso y reproductivo humanos.

b) Se han relacionado las funciones de los sistemas de relacion y reproduccion con sus procesos
fundamentales.

¢) Se han investigado en el laboratorio, en el aula y en Internet los principales efectos que tienen
sobre el organismo las sustancias adictivas, en especial las de mayor riesgo en la adolescencia
(tabaco, alcohol, cannabis...) y se han reconocido situaciones y conductas de riesgo para la salud y el
peligro que conlleva su consumo.

d) Se han identificado habitos de higiene y prevencion de las principales enfermedades de
transmision sexual y se han sacado conclusiones para favorecer tanto su bienestar personal como la
salud colectiva.

e) Se han comparado los distintos métodos anticonceptivos y reconocido su importancia en la
prevencion de enfermedades de transmision sexual.

f) Se ha aceptado su propia sexualidad y la de las personas que le rodean respetando las
diferentes identidades sexuales.

g) Se ha argumentado el beneficio que las técnicas de reproduccién asistida y fecundacién in
vitro han supuesto para la sociedad.
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9.- Resuelve problemas de diversos tipos en los que intervengan las distintas clases de
numeros, aplicando el modo de calculo mas adecuado y valorando la adecuacion del resultado al
contexto.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos tipos de numeros que se han utilizado.

b) Se han realizado calculos con eficacia, bien mediante calculo mental o0 mediante algoritmos de
lapiz y calculadora (fisica o informatica).

c) Se ha operado con potencias de exponente natural y entero y utilizado las propiedades
pertinentes.

d) Se ha utilizado la notacion cientifica y realizado calculos con numeros muy grandes o muy
pequefos.

e) Se han representado los distintos nimeros reales sobre la recta numérica.

f) Se ha caracterizado la proporcién como expresion matematica.

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

h) Se ha utilizado la regla de tres para en la resolucién de problemas.

i) Se han identificado las magnitudes directa e inversamente proporcionales.

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

k) Se han resuelto diversos problemas relacionados con la vida cotidiana.

I) Se han resuelto problemas de proporcionalidad.

10.- Resuelve problemas relativos a la medida, utilizando los conocimientos pertinentes y
valorando los resultados obtenidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado mediciones de manera directa.

b) Se conoce y manejan las unidades fundamentales y derivadas del SMD.

c) Se han resuelto problemas geométricos relativos a medidas de angulos.

d) Se han resuelto problemas relativos a la medida del tiempo.

e) Se han resuelto problemas de medida por métodos indirectos.

f) Se ha aplicado el Teorema de Pitagoras en diversos contextos.

g) Se ha calculado el area de figuras planas mediante descomposicion en otras figuras mas
sencillas.

h) Se han calculado volumenes de cuerpos sencillos.

11.- Resuelve situaciones cotidianas, utilizando expresiones algebraicas sencillas, aplicando los
métodos de resolucién mas adecuados y valorando los resultados obtenidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han traducido al lenguaje algebraico situaciones que se pueden expresar mediante
ecuaciones.

b) Se han simplificado expresiones algebraicas sencillas.

c) Se han resuelto ecuaciones sencillas de primer grado.

d) Se han resuelto problemas mediante el lenguaje algebraico.

e) Se han interpretado los resultados en el contexto del problema, explicando el proceso y
valorando su coherencia.

f) Se ha utilizado el software adecuado, realiza calculos algebraicos y resuelve ecuaciones
sencillas.

B) Contenidos:

1.- Resolucién de problemas e investigacion cientifica
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Identificacion, analisis y formulacion de problemas cientifico-matematicos.

Planificacion de un proceso de trabajo para la resolucién de problemas.

Estrategias, pautas y criterios para la planificacion y realizacion de proyectos cientificos.

Formulacion de hipétesis, conjeturas y predicciones de resolucién de problemas.

Obtencion de conclusiones relacionadas con las hipétesis formuladas y con el proceso seguido.

Verificacion de la coherencia existente entre el modelo tedrico, los datos observados y las
conclusiones obtenidas.

Comunicacion de resultados.

Criterios y pautas para la utilizacion de las herramientas digitales e Internet para buscar y
seleccionar informacion, realizar tareas y presentar conclusiones.

Colaboracién y cooperacion en las tareas del trabajo en grupo.

Criterios y pautas para la autorregulaciéon del aprendizaje.-

2.- Instrumentacion y experimentacion cientifica

El laboratorio: Organizacion. Materiales e instrumentos basicos.

Procedimientos y pautas de utilizacién de diversos materiales sencillos de laboratorio.

Normas generales de trabajo y seguridad en el laboratorio.

Disefio y realizacion de experiencias de laboratorio.

Recogida de datos. Analisis de resultados. Precision de las medidas.

Estrategias, pautas y criterios para la planificacién y realizacion de proyectos cientificos y
presentacion de informes.

3.- Formas de la materia:

Materia. Propiedades generales de la materia. Masa y volumen.

Medida de la masa y el volumen de un cuerpo. Unidades de masa y de capacidad. Unidades de
longitud. Sistema Internacional de Unidades.

Propiedades caracteristicas de la materia.

Estados de agregacion de la materia: sdlido, liquido y gas. Cambios de estado de la materia.

Naturaleza corpuscular de la materia. Modelo cinético-molecular.

4.- Separacioén de sustancias

Sistemas materiales homogéneos y heterogéneos.

Algunos sistemas de especial interés: disoluciones acuosas.

Técnicas basicas de separacion de sustancias.

Diferencia entre sustancias puras y mezclas.

Clasificacion de las sustancias puras. Sustancias simples y compuestas.
Materiales relacionados con el perfil profesional.

5.- La energia en los procesos naturales

Manifestaciones de la energia en la naturaleza.

La energia en la vida cotidiana.

Energia, calor y temperatura. Unidades.

Distintos tipos de energia.

Transformacién y conservacion de la energia.

Fuentes de energia renovables y no renovables

Uso y consumo de la energia en el Pais Vasco: relacién con el perfil profesional.

6.- Salud y enfermedad

La salud y la enfermedad. Factores determinantes de la salud. Enfermedades infecciosas y no
infecciosas.
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Higiene y prevencién de enfermedades. Valoracién de la importancia de los habitos saludables
en los ambitos personal y laboral.

El sistema inmunitario. Las vacunas. Trasplante y donacion de células, sangre y 6rganos.

Aceptacion del propio cuerpo y el de los demas con sus limitaciones y posibilidades.

Ideas basicas sobre el Sistema Vasco de Salud-Osakidetza.

7 .- La nutricion humana

Vision global de la anatomia y fisiologia basicas de los sistemas y aparatos implicados en el
proceso de nutricién.

Principales enfermedades y dolencias asociadas a los sistemas y aparatos implicados en el
proceso de nutricion.

Alimentos y nutrientes. Dieta equilibrada. Trastornos de la conducta alimentaria. Higiene,
prevencion y estilos de vida nutricional saludables.

8.- La relacién y reproduccion humanas

Vision global de la anatomia y fisiologia basicas del sistema nervioso.

Drogas y sustancias adictivas. Principales efectos y problemas asociados. Prevencién e
influencia del medio social.

Vision global de la anatomia y fisiologia basicas del sistema reproductor humano.

Salud e higiene sexual. Métodos anticonceptivos. Las enfermedades de transmision sexual.
Prevencion.

La respuesta sexual humana: afectividad, sensibilidad y comunicacién. Diferencia entre
sexualidad y reproduccion.

9.- Operaciones con numeros

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

Utilizacion de los algoritmos tradicionales de suma, resta, multiplicacion y division,

La jerarquia y propiedades de las operaciones y de las reglas de uso de los paréntesis en
calculos escritos, con numeros enteros, decimales y fracciones sencillas.

Utilizacion de calculadora u otros instrumentos de calculo para la realizacion de calculos
numeéricos, decidiendo sobre la conveniencia de usarla en funcién de la complejidad de los célculos a
realizar y de la exigencia de exactitud de los resultados

Resolucion de problemas para los que se precise la utilizacion de operaciones con numeros
enteros, decimales y fraccionarios

Magnitudes proporcionales. Identificacién de situaciones reales de magnitudes directamente e
inversamente proporcionales. Problemas asociados a la proporcionalidad.

Porcentajes. Problemas de porcentajes.

10.- La medida

Medicién de magnitudes. Unidades de medida. Instrumentos de medida.
Sistema métrico decimal (SMD)

La medida de angulos.

La medida del tiempo

Medidas aproximadas. Estimacion de medidas.

Margen de error.

Mediciones indirectas. Teorema de Pitagoras.

Férmulas para calcular areas y volimenes de figuras.

11.- Lenguaje algebraico
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Traduccion de situaciones del lenguaje verbal al lenguaje algebraico.
Operaciones con expresiones algebraicas sencillas

Resolucion de ecuaciones de primer grado con una incognita.
Planteamiento de problemas mediante el lenguaje algebraico.
Resolucion de problemas mediante ecuaciones de primer grado.

Maodulo Profesional: Comunicacién y Sociedad |.
Caodigo: 3011.

Curso: 1°

Duracion: 165 horas.

A) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.- Interpreta la evolucion historica y la relacion con el paisaje natural de las sociedades
prehistéricas y de la Antigledad.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado el impacto de los primeros grupos humanos y de las primeras sociedades en
el paisaje natural.

b) Se ha explicado la ubicacion, el desplazamiento y la adaptacion al medio de los grupos
humanos prehistéricos.

c¢) Se ha valorado la evolucién histérica de las sociedades prehistéricas y de la Edad Antigua y
sus relaciones con los paisajes naturales.

d) Se han identificado las caracteristicas basicas algunas de las sociedades mas representativas
de la Edad Antigua.

e) Se han identificado algunos restos materiales en la Peninsula Ibérica de las sociedades
prehistéricas y de la Edad Antigua.

2.- Aprecia y valora los elementos que componen el patrimonio natural, histérico y artistico.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado algunas de las aportaciones mas significativas que las primeras
civilizaciones de la Antigledad han hecho a la civilizacion occidental.

b) Se han identificado los rasgos mas relevantes que caracterizan alguna de las primeras
civilizaciones urbanas.

c) Se han valorado y respetado las manifestaciones artisticas y culturales de las distintas
sociedades historicas.

d) Se ha valorado, respetado y disfrutado de la riqueza y diversidad de nuestro patrimonio cultural
y natural.

e) Se han conocido algunas acciones en defensa de su conservaciéon y mejora.

3.- Interpreta el proceso de construccion del espacio europeo hasta las primeras
transformaciones industriales, analizando algunas de sus caracteristicas principales.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado el paso del mundo antiguo al medieval, analizando la evolucién del espacio
europeo.

b) Se han valorado las consecuencias de construccién de imperios coloniales en América en
culturas autéctonas y en la europea.

¢) Se ha identificado el modelo politico y social de la monarquia absoluta durante la Edad
Moderna.
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d) Se han analizado los indicadores demograficos basicos de las transformaciones en la
poblacion europea durante el periodo estudiado.

e) Se han identificado de forma basica obras de arte de los principales estilos artisticos.

f) Se ha analizado la evolucion del sector o de los sectores productivos propios del perfil del titulo.

4.- Aplica algunos de los recursos conceptuales, las técnicas y procedimientos basicos de trabajo
caracteristicos de las ciencias sociales.

Criterios de evaluacion:

a) Se han elaborado instrumentos sencillos de recogida de informacion.

b) Se han valorado los comportamientos acordes con el desarrollo del propio esfuerzo y el trabajo
colaborativo.

c) Se ha participado en la organizacion y desarrollo de las tareas de grupo.

d) Se han usado las TIC responsablemente para intercambiar informacién con sus comparneros y
compaineras, como fuente de conocimiento y para la elaboracién y presentacion del mismo.

e) Se ha trabajado en equipo habiendo adquirido las estrategias propias del trabajo cooperativo.

5.- Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacion oral en lengua
vasca y castellana, aplicando los principios de la escucha activa, estrategias sencillas de composicion
y las normas linguisticas basicas.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha realizado una escucha activa, identificando el sentido global y contenidos especificos de
un mensaje oral.

¢) Se ha utilizado de modo adecuado los elementos de comunicacion no verbal en las
argumentaciones y exposiciones.

d) Se han analizado los usos orales de la lengua, valorando y revisando los usos discriminatorios,
especificamente en las relaciones de género.

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

6.- Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacién escrita en lengua
vasca y castellana, aplicando estrategias de lectura comprensiva y estrategias para la composicion,
progresivamente autonoma, de textos breves seleccionados.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado la estructura de distintos textos escritos de utilizacion diaria.

b) Se han utilizado herramientas diversas de busqueda de informacién

¢) Se han aplicado estrategias diversas para la seleccion y la reelaboracién de la informacién.

d) Se han aplicado estrategias de lectura comprensiva en la comprensién de los textos,
extrayendo conclusiones para su aplicacion en las actividades de aprendizaje.

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

f) Se han desarrollado pautas sistematicas para la elaboracion de textos escritos, evitando los
usos discriminatorios, especificamente en las relaciones de género.

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

h) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la redaccion de los
textos de modo que resulten correctos y precisos.
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i) Se han resuelto actividades de comprension y analisis de estructuras gramaticales y utiliza la
terminologia gramatical apropiada.

7.- Lee textos literarios representativos generando criterios estéticos para la construccion del
gusto personal y del habito lector.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado y reconocido la estructura y el uso del lenguaje de una obra literaria adecuada
al nivel, a través de una lectura personal.

b) Se han utilizado instrumentos de recogida de informacion sobre obras literarias.

¢) Se han expresado opiniones personales razonadas sobre los aspectos mas apreciados y
menos apreciados de una obra.

d) Se ha relacionado el contenido de la obra con las propias experiencias vitales.

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

8.- Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacion oral en lengua
inglesa, aplicando los principios de la escucha activa, estrategias sencillas de composicién y las
normas linguisticas basicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha realizado una escucha activa, reconociendo el sentido global y las ideas principales y
seleccionando informacion pertinente para la tarea propuesta.

b) Se han utilizado estrategias adecuadas para resolver las dudas que se presentan en la
comprension de textos orales.

¢) Se han utilizado estrategias basicas para iniciar, mantener o concluir la conversacion.
d) Se ha utilizado el Iéxico, expresiones y frases sencillas y de uso frecuente, enlazadas con
conectores basicos, para desenvolverse de manera suficiente en breves intercambios comunicativos.
e) Se han producido textos orales breves, claros y previamente ensayados, con la ayuda de
modelos, sobre temas conocidos y de acuerdo con un guién previamente establecido.

f) Se ha expresado con suficiente correccion, fluidez y pronunciacién adecuada para asegurar la
comunicacion.

g) Se ha participado activamente y de manera respetuosa en los intercambios comunicativos en
lengua inglesa.

h) Se han utilizado adecuadamente las normas basicas de relacion social (normas de cortesia,
registro, lenguaje no verbal, u otras) en sus intercambios comunicativos.

9.- Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacién escrita en lengua
inglesa, aplicando estrategias de lectura comprensiva y estrategias para la composicion,
progresivamente autonoma, de textos breves seleccionados.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han identificado las ideas fundamentales y la intencidén comunicativa basica del texto.

¢) Se ha identificado el tema principal, ha captado el sentido global del texto y ha discriminado las
ideas principales y algunas secundarias.

d) Se han utilizado los conocimientos de las otras lenguas para favorecer la comprensién.

e) Se han aplicado estrategias diversas para la seleccion y la reelaboracion de la informacion.

f) Se han producido, con cierta autonomia, textos escritos sencillos, breves y bien estructurados.

g) Se ha planificado, escrito y revisado el texto de manera sistematica.
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h) Se ha utilizado adecuadamente el Iéxico, las expresiones y las estructuras linguisticas
trabajadas en el aula.

i) Se han utilizado con progresiva autonomia las tecnologias de la informacion y la comunicacion
para la busqueda de informacion, elaboracion de producciones escritas, transmitir informacion,
comunicarse y colaborar.

j) Se ha mostrado interés por aprender y utilizar la lengua inglesa para poder comunicarse.

k) Se ha reconocido la importancia de ser plurilinglie para comunicarnos con personas de
procedencias y culturas diferentes.

I) Se ha reconocido y valorado positivamente la existencia de gran variedad de lenguas en el
entorno.

B) Contenidos:
1.- Las sociedades prehistoricas y su medio natural

Factores y componentes basicos del paisaje natural: clima, relieve, hidrografia y vegetacion
natural.

Algunas caracteristicas generales de los grupos prehistoricos: del nomadismo al sedentarismo.

Caracteristicas basicas de las sociedades urbanas de la Edad Antigua.

Algunos ejemplos de presencia y pervivencia de Grecia y Roma en la Peninsula Ibérica.

2.- Patrimonio natural histérico y artistico

La riqueza y diversidad de nuestro patrimonio histérico-artistico y natural.
Algunas manifestaciones artisticas y culturales de distintas sociedades histdricas.
Pautas para el analisis basico de obras de arte de distintas épocas y culturas.

3.- Proceso de construccion del espacio Europeo en las edades Media y Moderna

Principales rasgos de Europa en las edades Media y Moderna:
Caracteristicas generales de la Europa medieval.

Caracteristicas generales de la Europa de las Monarquias Absolutas.
Aspectos principales de la conquista y colonizacién de América.

La poblacion:

- Indicadores demograficos basicos.

- Caracteristicas basicas de algunos regimenes demograficos.

- Las graficas de poblacion.

- Principales caracteristicas de la evolucion demografica europea.

4.- Procedimientos basicos de interpretacién de las ciencias sociales

Destrezas linguisticas para el aprendizaje de la materia: comprensién de textos escritos y orales,
interpretacion y uso del vocabulario especifico, expresion adecuada de forma oral y escrita, etc.
Herramientas sencillas de localizacién temporal y espacial.

5.- Utilizacion de estrategias de comunicacion oral

Textos orales. El intercambio comunicativo:

- Elementos extralingtiisticos de la comunicacién oral.

- Usos orales informales y formales de la lengua.

- Adecuacion al contexto comunicativo.

- Aplicacion de escucha activa en la comprensién de textos orales.
Composiciones orales:

- Exposiciones orales sencillas sobre hechos de la actualidad.

- Presentaciones orales sencillas.
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- Uso de medios de apoyo audiovisuales y de las TIC.
- Aplicacion de las normas linguisticas en la comunicacion oral.
- Normas socio comunicativas.

6.- Utilizacion de estrategias de comunicacién escrita

Textos escritos. Tipos de textos. Caracteristicas de los textos de propios de la vida cotidiana y
profesional.

Estrategias de lectura.

Estrategias basicas en el proceso de composicion escrita.

Presentacion de textos escritos en distintos soportes.

Reflexién sobre los textos trabajados:

- Principales conectores textuales.

- Aspectos basicos de sintaxis y de morfologia.

- Aplicacion de normas basicas.

Pautas para la utilizacién de diccionarios diversos.

7 .- Lectura de textos literarios

Pautas para la lectura de fragmentos literarios.

Instrumentos para la recogida de informacion de la lectura de una obra literaria.
Caracteristicas estilisticas y tematicas basicas de los géneros literarios:

La narrativa.

La poesia.

El teatro.

8.- Utilizacion de estrategias de comunicacién oral en lengua inglesa

Textos orales. El intercambio comunicativo.

- Participacién activa, respetuosa y cooperadora en los intercambios comunicativos y
especialmente en las situaciones de aprendizaje compartido.

- Usos de la lengua en diferentes contextos comunicativos.

- Interés por expresarse y pronunciar adecuadamente en la lengua extranjera.

- Normas que rigen la interaccion oral: normas de cortesia, turnos de palabra, mantenimiento del
tema, posturas y gestos adecuados, otras.

Textos orales. Comprension oral:

- Comprension de textos orales breves y contextualizados, en diferentes soportes.

- Uso guiado de estrategias basicas para la comprensién de textos orales: anticipacion,
comprobacion, apoyo visual, otras.

- Aplicacion de escucha activa en la comprension de textos orales.

Composiciones orales:

- Proceso guiado de produccién de textos orales: planificacion y busqueda de informacién,
elaboracion del texto y revision.

- Produccién guiada de textos orales breves y sencillos en diferentes soportes.

- Aplicacion de las normas linguisticas en la comunicacion oral.

- Confianza e iniciativa para expresarse en publico.

9.- Utilizacion de estrategias de comunicacion escrita en lengua inglesa

Textos escritos. Comprensién escrita:

- Comprension de textos escritos sencillos, breves o de longitud media y bien estructurados.

- Uso progresivamente auténomo de estrategias para la comprension de textos escritos:
anticipacion, comprobacién, deduccion, clarificacion de dudas, identificacién de los propios problemas
de comprension.

- Interés por informarse, comunicarse y aprender a través de los textos escritos.
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Produccion escrita:

- Produccion, siguiendo pautas establecidas, de textos escritos sencillos, breves o de longitud
media y de estructura clara, en diferentes soportes.

- Planificacién y busqueda de informacion, elaboracién del texto, revisién del mismo y
autocorreccion.

- Aplicacion de los conocimientos linguisticos trabajados en la produccién de textos escritos.

- Valoracién de la importancia de revisar los propios textos para mejorar las producciones.

- Interés por el cuidado y la presentacion de los textos escritos.

Reflexion sobre la lengua:

- Activacion y transferencia de los conocimientos linguisticos adquiridos en las otras lenguas para
favorecer la comprensién y la produccion de los textos escritos en lengua extranjera.

- Analisis y reflexion guiada sobre el uso y el significado de los elementos linguisticos basicos de
los textos trabajados utilizados en diferentes situaciones de comunicacion: Iéxico de alta frecuencia,
estructuras y expresiones comunes...

- Reflexién sobre el propio aprendizaje, organizacion del trabajo, aceptacién del error como parte
del proceso de aprendizaje.

- Identificacion y correccion de errores en textos propios y ajenos.

- Utilizacion progresiva de las tecnologias de la informacion y la comunicacion para la busqueda
de informacion, elaboracion de producciones escritas, transmitir informacién, comunicarse y
colaborar.

- Reconocimiento y valoracién de la riqueza personal que comporta el ser plurilingte.

- Reconocimiento y valoracion de la lengua extranjera como instrumento de comunicacion
internacional, como posibilidad de acceso a informaciones nuevas y como instrumento para conocer
culturas y modos de vida diferentes.

- Valoracion de todas las lenguas presentes en el aula, el centro y el entorno como medio para la
comunicacion y el aprendizaje.

Maodulo Profesional: Ciencias aplicadas Il
Cadigos: 3010

Curso: 2°

Duracion: 144 horas.

A) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.- Utiliza distintas estrategias para la resolucion de problemas cotidianos relacionados con la
ciencia y la matematica, aplicando las fases del método cientifico y mostrando perseverancia,
seguridad y autonomia en la busqueda de soluciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se han emitido hipotesis sencillas y verificables, a partir de observaciones directas o indirectas
recopiladas por distintos medios.

b) Se han analizado las diversas hipotesis y se han emitido explicaciones razonadas orientadas
hacia la confirmacion o no de la hipétesis.

c) Se ha utilizado la estrategia mas adecuada para la resolucién del problema.

d) Se han explicado los distintos pasos dados y las conclusiones obtenidas.

e) Se ha defendido con argumentaciones y pruebas la verificacion o refutacién de las hipotesis
emitidas.

f) Se ha actuado con perseverancia y creatividad en el proceso de superar obstaculos y encontrar
por si mismo caminos alternativos.

g) Se ha trabajado en equipo de forma colaborativa y muestra habilidades para la resolucion de
conflictos.

h) Se han utilizado conocimientos cientificos y matematicos para interpretar los principales
fendmenos naturales
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i) Se han utilizado técnicas de busqueda, recogida y organizacién de datos e informaciones para
la resolucién de problemas del ambito cientifico y matematico

j) Se han utilizado las TIC como fuente de busqueda de informacion.

k) Se han expresado mensajes cientificos y matematicos con propiedad.

I) Se ha usado adecuadamente el vocabulario y los modos de expresion especificos, los recursos
graficos y la simbologia.

m) Se ha adoptado una actitud critica con respecto a los resultados obtenidos y al proceso
seguido

n) Se han utilizado distintas estrategias para contrastar su validez y coherencia.

i) Se han utilizado estrategias e instrumentos para autorregular su aprendizaje.

2.- Realiza investigaciones y practicas de laboratorio, aplicando la metodologia cientifica y
haciendo correcto uso del material, valorando su ejecucion e interpretando sus resultados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han manipulado adecuadamente los productos e instrumentos del laboratorio.

b) Se han medido magnitudes y se han expresado en las unidades adecuadas.

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

d) Se han reconocido y respetado las normas basicas de seguridad e higiene en el trabajo
experimental y se han cuidado los instrumentos y el material empleado.

e) Se han planificado procedimientos experimentales sencillos para refutar o no su hipétesis.

f) Se han utilizado diferentes técnicas de recogida de informacion de acuerdo a los objetivos y
finalidades del trabajo o investigacion.

g) Se han organizado e interpretado los datos experimentales con la ayuda de diferentes
recursos.

h) Se han elaborado informes de ensayos en los que se incluye el procedimiento seguido, los
resultados obtenidos y las conclusiones finales.

i) Se ha utilizado adecuadamente el vocabulario cientifico en los informes de laboratorio.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se ha distinguido entre cambios fisicos y quimicos en acciones de la vida cotidiana en funcién
de que haya o no formacion de nuevas sustancias.

b) Se han identificado reactivos y productos de reacciones quimicas sencillas

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

d) Se han clasificado las reacciones quimicas en endotérmicas y exotérmicas.

e) Se han reconocido algunas reacciones quimicas tipo, como combustién, oxidacion,
descomposicion, neutralizacion, sintesis.

f) Se han identificado los componentes y el proceso de reacciones quimicas sencillas mediante
ensayos de laboratorio.

g) Se han elaborado informes en formato digital sobre las industrias mas relevantes asociadas a
su perfil profesional, en los que describe de forma sencilla los procesos que tienen lugar en las
mismas.

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

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

b) Se ha relacionado entre si distancia recorrida, velocidad, tiempo y expresado dichas
magnitudes en unidades del Sistema Internacional.

¢) Se han relacionado los parametros que definen el movimiento rectilineo uniforme por medio de
representaciones graficas y ecuaciones matematicas.

d) Se han realizado calculos sencillos de velocidades en movimientos uniformes.

e) Se han identificado las fuerzas que intervienen en situaciones de la vida cotidiana, y las ha
relacionado con los efectos que producen.

f) Se ha establecido, en situaciones concretas, la relacién entre una fuerza y su correspondiente
efecto en la deformacién o la alteracion del estado de movimiento de un cuerpo.

g) Se ha reconocido la utilidad de las maquinas simples, interpreta su funcionamiento y realizado
célculos sencillos sobre sus efectos.

h) Se han analizado los efectos de las fuerzas de rozamiento en situaciones de la vida cotidiana.

i) Se ha interpretado el peso de los cuerpos, y reconoce la fuerza gravitatoria como responsable
de los mismos

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

5.- Identifica los aspectos basicos de la produccién, 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 y valorando las repercusiones de la electricidad en el desarrollo cientifico y
tecnoldgico y en las condiciones de vida de las personas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha explicado la naturaleza eléctrica de la materia en situaciones cotidianas en las que se
pongan de manifiesto fendbmenos electrostaticos

b) Se ha explicado la corriente eléctrica como cargas en movimiento a través de un conductor e
interpretado el significado de las principales magnitudes

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

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

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

f) Se ha recopilado informacion sobre las centrales eléctricas en el Pais Vasco y analizando las
ventajas y desventajas de los distintos tipos.

g) Se han reconocido las aportaciones de la electricidad al desarrollo cientifico-tecnoldgico y a la
mejora de las condiciones de vida, asi como sus riesgos.

h) Se han analizado efectos positivos y negativos del uso de la energia nuclear. Vertidos y
residuos nucleares

6.- Categoriza los contaminantes atmosféricos principales identificando sus origenes,
relacionandolos con los efectos que producen y valorando las medidas que contribuyan a su solucién.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y justificado con argumentaciones sencillas, las causas que sustentan el
papel protector de la atmdsfera para los seres vivos.

b) Se han reconocido los fendmenos de la contaminacién atmosférica y los principales agentes
causantes de la misma.

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

d) Se ha descrito la importancia del efecto invernadero para el desarrollo de la vida y explicado el
problema del calentamiento global, causas que lo originan o contribuyen a él y las medidas para su
disminucion.
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e) Se ha descrito la importancia de la capa de ozono y explica de forma sencilla la problematica
que ocasiona su pérdida paulatina.

7.- ldentifica los contaminantes del agua relacionando su efecto en el medio ambiente con su
tratamiento de depuracion y valorando las medidas que contribuyan a su solucioén.

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 han interpretado diagramas y esquemas sobre la distribucion de los recursos hidricos en la
Tierra, en general, y en el Pais Vasco, en particular y su repercusion para la vida y el ser humano.

¢) Se ha explicado el significado de la gestidén sostenible del agua dulce y enumera medidas
concretas que colaboren en esa gestion.

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

e) Se ha identificado en el laboratorio, posibles contaminantes en muestras de agua de distinto
origen.

f) Se han analizado los efectos producidos por la contaminacion del agua y el uso no responsable
de la misma.

8.- Clasifica los procesos de formacion y alteracién de los relieves y paisajes de la superficie
terrestre, relacionandolos con la accion de los agentes geoldgicos y la del ser humano que los
condicionan, y valorando las medidas que contribuyen a la preservacion de los recursos geolégicos y
del suelo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han relacionado los factores que condicionan el modelado del relieve (clima, caracteristicas
de los materiales rocosos, otros) con de los distintos tipos de paisajes resultantes.

b) Se han diferenciado los procesos de meteorizacion, erosion, trasporte y sedimentacion.

¢) Se han discriminado los principales agentes geoldgicos externos y su relacion con los
procesos de formacion del relieve.

d) Se ha relacionado la accion de los principales agentes geoldgicos con algunas formas
resultantes en el paisaje.

e) Se ha analizado la importancia de los efectos de actividades humanas y la explotacién de
recursos geoldgicos en la transformacion y alteracion de la superficie terrestre.

f) Se han identificado las principales causas y contaminantes del suelo y reconocido la
importancia de su conservacién y de una buena gestion de los recursos geoldgicos.

g) Se ha investigado sobre los diversos paisajes caracteristicos del Pais Vasco y de su entorno
mas proximo e identifica algunos de los factores humanos que han condicionado su modelado.

9.- Contribuye al equilibrio medioambiental, argumentando sobre las causas y consecuencias de
los principales problemas ambientales desde la perspectiva del desarrollo sostenible, y proponiendo
acciones para su mejora y conservacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado los principales problemas ambientales, tanto a nivel general como en el
Pais Vasco: agotamiento y sobreexplotacién de los recursos, incremento de la contaminacion,
pérdida de la biodiversidad, cambio climatico, desertificacion, residuos, otros.

b) Se han relacionado los principales problemas ambientales con las causas que los originan, y
estableciendo sus consecuencias.

¢) Se ha argumentado la necesidad de una gestion sostenible de los recursos naturales.
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d) Se han analizado los pros y los contras del reciclaje y de la reutilizacion de recursos
materiales.

e) Se ha asociado la importancia que tiene para el medioambiente la gestién sostenible de los
recursos energeéticos.

f) Se ha calculado su huella ecolégica y la ha expresado en términos de consumo desigual y
abusivo de los recursos naturales.

g) Se ha elaborado una lista de compromisos y acciones personales para frenar el deterioro
ambiental.

h) Se ha colaborado en las actividades de mejora ambiental de su centro educativo.

i) Se ha identificado alguna de las estrategias ambientales de cara al desarrollo sostenible que se
llevan a cabo en el Pais Vasco.

10.- Resuelve situaciones cotidianas aplicando los métodos de resolucion de ecuaciones y
sistemas de ecuaciones y valorando los resultados obtenidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha operado y simplificado expresiones algebraicas sencillas.

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

c¢) Se han traducido al lenguaje algebraico situaciones que se pueden expresar mediante
ecuaciones, identificando las incognitas

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

e) Se han planteado las ecuaciones adecuadas de cara a resolver un problema.

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

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

11.- Realiza medidas directas e indirectas de figuras geométricas presentes en contextos reales,
utilizando los instrumentos, las formulas y las técnicas necesarias.

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han utilizado las férmulas para calcular perimetros, areas y volumenes y asigna las
unidades correctas.

d) Se han identificado figuras semejantes y establece relaciones de proporcionalidad

e) Se ha aplicado el teorema de Thales y utiliza la semejanza de triangulos en la resolucion de
problemas geométricos

f) Se ha trabajado en equipo en la obtencion de medidas.

g) Se han utilizado las TIC para representar distintas figuras y cuerpos.

12.- Interpreta relaciones funcionales sencillas dadas en forma de tabla, grafica, a través de una
expresion algebraica o mediante un enunciado, obteniendo valores a partir de ellas y extraer
conclusiones acerca del fendmeno estudiado.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las variables que intervienen en cada situacion.

b) Se ha estudiado la dependencia entre las variables y buscado posibles relaciones

c) Se ha realizado una lectura cuantitativa y cualitativa de tablas y graficas objeto de estudio.

d) Se han identificado relaciones de dependencia lineal y cuadratica entre distintas magnitudes.
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e) Se han representado graficamente funciones lineales.

f) Se han representado graficamente funciones cuadraticas.

g) Se han representado graficamente la funcion exponencial.

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

i) Se han utilizado medios tecnoldgicos para representar diversas graficas.

13.- Recoge, organiza y representa datos y graficas relativos a una poblacién estadistica,
utilizando los métodos y herramientas tecnoldgicas adecuadas y analizando los aspectos mas
destacables.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha recogido, organizado y representado los datos estadisticos de una poblacion en tablas
estadisticas

b) Se han calculado las frecuencias absolutas y relativas.

¢) Se han realizado los graficos estadisticos mas acordes con la situacion estudiada.

d) Se ha calculado e interpretado adecuadamente la media y la desviacion tipica de una
distribucion de datos.

e) Se ha empleado la calculadora o el software adecuado, se han calculado los parametros y
generado gréficos estadisticos.

f) Se han obtenido conclusiones razonables a partir de los datos y las graficas estudiadas y
elaboradas informes para comunicar la informacion relevante.

14.- Realiza predicciones sobre el valor de la probabilidad de un suceso, partiendo de
informacién previamente obtenida de forma empirica o del estudio de casos sencillos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha utilizado el vocabulario adecuado para la descripcidn de situaciones relacionadas con la
probabilidad

b) Se ha realizado recuento de casos posibles en un suceso aleatorio utilizando tablas o
diagramas de arbol sencillos.

c¢) Se ha utilizado el concepto de frecuencia relativa de que ocurra un determinado suceso y lo
expresa como porcentaje.

d) Se ha distinguido entre sucesos elementales equiprobables y no equiprobables.

e) Se ha aplicado la regla de Laplace y asigna la probabilidad de un suceso

f) Se han resuelto problemas cotidianos mediante calculos de probabilidad sencillos.

B) Contenidos:
1.- Resolucion de problemas e investigacion cientifica

Identificacion, analisis y formulacion de problemas cientifico-matematicos.

Planificacién de un proceso de trabajo para la resolucion de problemas.

Estrategias, pautas y criterios para la planificacion y realizaciéon de proyectos cientificos.

Formulacion de hipétesis, conjeturas y predicciones de resolucién de problemas.

Obtencién de conclusiones relacionadas con las hipétesis formuladas y con el proceso seguido.

Verificacion de la coherencia existente entre el modelo tedrico, los datos observados y las
conclusiones obtenidas.

Comunicacion de resultados.

Criterios y pautas para la utilizacion de las herramientas digitales e Internet para buscar y
seleccionar informacion, realizar tareas y presentar conclusiones.

Colaboracién y cooperacion en las tareas del trabajo en grupo.

Criterios y pautas para la autorregulacién del aprendizaje.
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2.- Instrumentacién y experimentacion cientifica

El laboratorio: organizacion, materiales e instrumentos basicos.

Procedimientos y pautas de utilizacion de diversos materiales e instrumentos basicos de
laboratorio.

Pautas de utilizacién del microscopio 6ptico y, digital y lupa binocular.

Normas generales de trabajo y seguridad en el laboratorio.

Disefio y realizacion de experiencias de laboratorio.

Medida de magnitudes fundamentales.

Recogida de datos. Analisis de resultados. Precisién de las medidas.

Normas para realizar informes del trabajo en el laboratorio.

Utilizaciéon de calculadora u otros instrumentos de calculo para la realizacion de calculos
numMericos.

3.- Reacciones quimicas cotidianas

Tipos de cambios: cambios fisicos y cambios quimicos.

Reaccion quimica. Interpretacién macroscopica de la reaccion quimica como proceso de
transformacion de unas sustancias en otras.

Intercambio de energia en las reacciones quimicas.

Reacciones quimicas en distintos ambitos de la vida cotidiana.

Reacciones quimicas basicas.

4.- Fuerzas y movimiento

El movimiento: sistemas de referencia, trayectoria, posicion, espacio recorrido.
Clasificacion de los movimientos segun su trayectoria.

Velocidad. Unidades.

Movimiento rectilineo uniforme caracteristicas. Interpretacion grafica.

Concepto de fuerza. Fuerza como resultado de una interaccion.

Efectos de las fuerzas: deformacion y alteracién del estado de movimiento.
Gravitaciéon. Peso de los cuerpos.

Representacion de fuerzas aplicadas a un sélido en situaciones habituales. Resultante.
Trabajo y energia. Maquinas simples.

5.- La energia eléctrica

Materia y electricidad. Fendmenos de electrizacion. Cargas eléctricas. Conductores y aislantes.
Corriente eléctrica.

Electricidad, desarrollo tecnolégico y condiciones de vida.

Magnitudes basicas manejadas en el consumo de electricidad: energia y potencia. Aplicaciones
en la vida cotidiana.

Habitos de consumo y ahorro de electricidad.

Sistemas de produccién de energia eléctrica.

Transporte y distribucién de la energia eléctrica. Etapas.

Principales centrales eléctricas del Pais Vasco.

6.- Contaminacion de la atmosfera

Contaminacion. Categorizacion de contaminantes principales
Contaminacion atmosférica; causas y efectos.

Principales problemas medioambientales ligados a la atmaosfera.
La lluvia acida.

El calentamiento global: Aumento del efecto invernadero

La destruccion de la capa de ozono.
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7.- Contaminacion del agua

El agua: factor esencial para la vida en el planeta.
Contaminacion del agua: causas

Tratamientos de potabilizacion.

Depuracion de aguas residuales.

Agua y salud.

Gestion sostenible del agua como recurso.

8.- Contaminacion del suelo y alteracién del paisaje

Factores que condicionan el relieve y el paisaje terrestre.

Agentes y procesos geoldgicos externos: meteorizacion, erosion, transporte y sedimentacion

Resultados de la accion de los agentes geoldgicos en el relieve y el paisaje.

Importancia de los efectos de actividades humanas y la explotacion de recursos geoldgicos en la
transformacion de la superficie terrestre.

Conservacion del suelo. Principales contaminantes.

Tipos de paisajes caracteristicos del Pais Vasco.

9.- Equilibrio medioambiental y desarrollo sostenible

Factores que inciden sobre el equilibrio y la conservacion del medio ambiente.

La actividad humana y el medio ambiente: principales impactos.

Consecuencias de la sobreexplotacion de los recursos materiales y energéticos.

Los residuos y su gestiéon. Reciclaje.

Consumo y desarrollo sostenible: la huella ecoldgica.

Concepto y principios generales del desarrollo sostenible.

Reconocimiento de la necesidad de cuidar del medio ambiente y adoptar conductas solidarias y
respetuosas con él.

Principales problemas ambientales en el Pais Vasco y medidas de gestion sostenible.

10.- Resolucién de ecuaciones y sistemas en situaciones cotidianas

Expresiones algebraicas. Transformacion de expresiones algebraicas.
Planteamiento de problemas mediante el lenguaje algebraico.

Resolucion algebraica y grafica de ecuaciones de primer y segundo grado.
Sistemas de ecuaciones lineales.

Resolucion de sistemas de ecuaciones lineales sencillas. Métodos de resolucién.
Resolucion de problemas mediante ecuaciones de primer y segundo grado.

11.- La medicion de figuras y cuerpos geométricos

Elementos geométricos: puntos, rectas y planos

Poligonos y poliedros: descripcion de sus elementos y clasificacion.

Estudio de los triangulos. Clasificacion de triangulos

Semejanza. Semejanza de triangulos. Teorema de Thales.

Circunferencia y circulo: calculo de la longitud y el area del circulo.

Estudio de algunos cuerpos y figuras en el espacio: prismas, piramides, cilindro, cono y esfera.
Medida el volumen de algunos cuerpos y figuras en el espacio.

12.- Lenguaje de funciones y graficas
Interpretacion de un fendmeno descrito mediante un enunciado, tabla, grafica o expresion

analitica sencilla.
Funciones lineales. Funciones cuadraticas.
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Estudio de otras funciones: exponencial
Construccion e interpretacion de graficas mediante el uso de software adecuado (calculadoras
graficas u ordenador.

13.- Elementos de Estadistica

Elementos basicos de la estadistica descriptiva: Poblacién, muestra. Variables cualitativas,
cuantitativas.

Tablas y graficas estadisticas.

Medidas de centralizacion: y de dispersion

La hoja de célculo como herramienta para organizar los datos, realizar calculos, generar los
graficos estadisticos mas adecuados y simular nuevas situaciones.

14.- Calculo de probabilidad

Fendmenos aleatorios. Sucesos aleatorios. Frecuencia de un suceso. Frecuencia relativa.
Concepto de probabilidad.

Sucesos elementales equiprobables y no equiprobables.

Espacio muestral en experimentos sencillos.

Tablas y diagramas de arbol sencillos

Calculo de probabilidades mediante la regla de Laplace en experimentos sencillos o mediante
simulaciones.

Maodulo Profesional: Comunicacion y Sociedad |l.
Cadigo: 3012.

Curso: 2°.

Duracion: 168 horas.

A) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.- Reconoce las caracteristicas esenciales de las sociedades contemporaneas, analizando los
rasgos basicos de su organizacion social, politica y econdémica.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ordenado las caracteristicas de la organizacion social contemporanea.

b) Se ha valorado el proceso de unificacion del espacio europeo, analizando su evolucion.

c) Se conoce el actual modelo globalizado de relaciones econdmicas.

d) Se ha analizado la evolucion del sector o de los sectores productivos propios del titulo,
describiendo sus transformaciones.

e) Se han elaborado instrumentos sencillos de recogida de informacion utilizando tecnologias de
la informacion y la comunicacion.

f) Se han valorado los comportamientos acordes con el desarrollo del propio esfuerzo y el trabajo
colaborativo.

g) Se ha participado en la organizacioén y desarrollo de las tareas de grupo.

h) Se han identificado los rasgos esenciales de las manifestaciones artisticas contemporaneas.

2.- Interpreta y valora los principios basicos del sistema democratico analizando sus instituciones
y funcionamiento. Valora la importancia en la mediacién y resolucién de conflictos en la extension del
modelo democratico.

Criterios de evaluacion:

a) Se han apreciado los rasgos esenciales del modelo democratico espafol, valorando el
contexto histoérico de su desarrollo.
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b) Se ha valorado la implicacion del principio de no discriminacion en las relaciones personales y
sociales del entorno proximo.

c¢) Se han reconocido los principios basicos de la Declaracién Universal de Derechos Humanos y
su situacién en el mundo de hoy, valorando su repercusion en la vida cotidiana de las personas.

d) Se han analizado los principios rectores, las instituciones y normas de funcionamiento de las
principales instituciones internacionales.

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

3.- Aplica algunos de los recursos conceptuales, técnicas y procedimientos basicos de trabajo
caracteristicos de las ciencias sociales.

Criterios de evaluacion:

a) Se han elaborado instrumentos sencillos de recogida de informacion.

b) Se han valorado los comportamientos acordes con el desarrollo del propio esfuerzo y el trabajo
colaborativo.

¢) Se ha participado en la organizacion y desarrollo de las tareas de grupo.

d) Se utilizan las TIC responsablemente para intercambiar informacion con sus companeros y
companeras, como fuente de conocimiento y para la elaboracién y presentacion del mismo.

e) Se ha trabajado en equipo habiendo adquirido las estrategias propias del trabajo cooperativo.

4.- Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacion oral en lengua
vasca y castellana, aplicando los principios de la escucha activa, estrategias sencillas de composicion
y las normas linguisticas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han aplicado las técnicas de escucha activa en el analisis de textos orales procedentes de
distintas fuentes.

b) Se ha reconocido la intencién comunicativa y la estructura de la interaccion oral, valorando
posibles respuestas.

c¢) Se ha utilizado de modo adecuado los elementos de comunicacion no verbal en las
argumentaciones y exposiciones.

d) Se han analizado los usos orales de la lengua, valorando y revisando los usos discriminatorios,
especificamente en las relaciones de género.

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

5.- Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacién escrita en lengua
vasca y castellana, aplicando estrategias de lectura comprensiva y estrategias para la composicion,
progresivamente autonoma, de tex-tos de progresiva complejidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se han valorado y analizado las caracteristicas principales de los tipos de textos para
seleccionar el adecuado al trabajo que desea realizar.

b) Se han utilizado herramientas diversas de busqueda de informacion.

¢) Se han aplicado estrategias diversas para la seleccién y la reelaboracién de la informacion.

d) Se ha aplicado, de forma sistematica, estrategias de lectura comprensiva en la comprension
de los textos, extrayendo conclusiones para su aplicacién en las actividades de aprendizaje.

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

f) Se ha analizado la estructura de distintos textos escritos de uso académico o profesional,
reconociendo usos y niveles de la lengua.
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g) Se han utilizado pautas sistematizadas en la preparacién de los textos escritos que permitan
mejorar la comunicacion escrita, evitando los usos discriminatorios, especificamente en las relaciones
de género.

h) Se han respetado las 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 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.

j) Se han resuelto actividades de comprension y analisis de las estructuras gramaticales y utiliza
la terminologia gramatical apropiada.

6.- Interpreta textos literarios representativos, reconociendo la intencién del autor y
relacionandolos con su contexto histérico, sociocultural y literario.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado y reconocido la estructura y el uso del lenguaje de una obra literaria adecuada
al nivel, a través de una lectura personal, situandola en su contexto.

b) 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.

d) Se ha recogido informacién sobre un autor, una obra o un periodo literario en un breve
monografia.

7.- Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacion oral en lengua
inglesa, aplicando los principios de la escucha activa, estrategias de composicion y las normas
linguisticas basicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha realizado una escucha activa, infiriendo el tema y la intencion del emisor.

b) Se ha comprendido la idea general del texto y la expresa con sus propias palabras.

c) Se ha identificado, con el apoyo de la imagen, algunas de las ideas principales.

d) Se han extraido las informaciones especificas y relevantes para el objetivo de escucha.

e) Se han utilizado estrategias adecuadas para resolver las dudas que se presentan en la
comprension de textos orales.

f) Se han utilizado estrategias para iniciar, mantener o concluir la conversacion.

g) Se ha utilizado léxico, expresiones y frases sencillas sobre temas relacionados con el ambito
académico, personal y profesional.

h) Se han utilizado conectores basicos en la produccion de textos orales breves.

i) Se han producido textos orales breves, claros y previamente ensayados, con la ayuda de
modelos, sobre temas conocidos y del ambito profesional.

j) Se ha expresado con suficiente correccién, fluidez y pronunciaciéon adecuada para asegurar la
comunicacion.

k) Se ha participado activamente y de manera respetuosa en los intercambios comunicativos en
lengua inglesa.

I) Se han utilizado adecuadamente las normas de relacién social (normas de cortesia, registro,
lenguaje no verbal, otras) en sus intercambios comunicativos.

8.- Utilizar estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacién escrita en lengua
inglesa, aplicando estrategias de lectura comprensiva y estrategias para la composicion,
progresivamente autonoma, de textos breves seleccionados.

Criterios de evaluacion:
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a) Se ha identificado la intencion comunicativa basica del texto.

b) Se ha identificado el tema principal, captado el sentido global del texto y discriminado las ideas
principales y algunas secundarias.

c) Se ha localizado y seleccionado informacién especifica y relevante.

d) Se han utilizado los conocimientos de las otras lenguas para favorecer la comprension.

e) Se han aplicado estrategias diversas para la seleccion y la reelaboracion de la informacion.

f) Se han producido textos escritos breves o de longitud media y bien estructurados.

g) Se ha planificado, escrito y revisado el texto de manera sistematica.

h) Se ha utilizado adecuadamente el léxico relativo al ambito personal, académico y profesional,
las expresiones y las estructuras linguisticas trabajadas en el aula.

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

j) Se han utilizado las tecnologias de la informacion y la comunicacion para la busqueda de
informacion, elaboracién de producciones escritas, transmitir informacion, comunicarse y colaborar.

k) Se ha mostrado interés por aprender y utilizar la lengua inglesa para poder comunicarse.

I) Se ha reconocido la importancia de ser plurilinglie para comunicarnos con personas de
procedencias y culturas diferentes.

m) Se ha reconocido y valorado positivamente la existencia de gran variedad de lenguas en el
entorno.

B) Contenidos:
1.- Las sociedades contemporaneas

Las sociedades democraticas.

La construccion de los sistemas democraticos.

Las relaciones internacionales.

El mundo globalizado actual.

Politicas de cooperacion.

Espafia y el Pais Vasco en el marco de relaciones europeo actual.
La construccién europea.

La Unién Europea, instituciones basicas y funcionamiento.

La estructura economica:

- La globalizacién econémica y el desarrollo sostenible. Interdependencia y globalizacion.
- Deslocalizacion industrial y nuevas formas de comercio.

- Evolucién del sector productivo propio.

Caracteristicas basicas del Arte contemporaneo.

2.- El sistema democratico y sus instituciones

La democracia como estado de derecho.

Los derechos basicos como fundamento de las normas

La Declaracion Universal de Derechos Humanos.

Los Derechos Humanos en la vida cotidiana.

Respeto de los derechos individuales y colectivos.

El modelo democratico espanol. La Constitucion de 1978. El Estado de las Autonomias.
Instituciones politicas y organizacion territorial del Pais Vasco.

Resolucion de conflictos:

- Formas no democraticas y violentas.

- Formas no violentas y democraticas.

3.- Tratamiento y elaboracion de la informacion en Ciencias Sociales

Técnicas e instrumentos de recogida de informacion.
Presentaciones y publicaciones utilizando las TIC.
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Estrategias de trabajo colaborativo y cooperativo.
Normas de funcionamiento y actitudes en el contraste de opiniones.

4.- Utilizacion de estrategias de comunicacion oral en lengua vy literatura vasca y castellana

Textos orales.

Aplicacién de escucha activa en la comprension de textos orales.

La exposicién de ideas y argumentos: organizacion y planificacién de los contenidos.
Utilizacion de recursos audiovisuales.

Aplicacion de las normas linguisticas en la comunicacion oral.

Estrategias para mejorar el interés de los oyentes.

Normas socio comunicativas.

5.- Utilizacion de estrategias de comunicacion escrita en lengua vy literatura vasca y castellana

Textos escritos: informes, ensayos, otros.

Estrategias de lectura de textos académicos.

Estrategias basicas en el proceso de composicidn escrita.
Presentacion de textos escritos en distintos soportes.

Reflexién sobre los textos trabajados:

- Aspectos contextuales: registro, deixis, estilo directo e indirecto.
- Aspectos discursivos: conectores.

- Aspectos basicos de sintaxis y de morfologia.

- Aplicacion de normas basicas.

6.- Lectura de textos literarios

Interpretacion de textos literarios.

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

La Literatura y sus géneros.

Lectura de textos y fragmentos de obras de la Literatura en lengua castellana/lengua vasca del
siglo XX.

7.- Utilizacion de estrategias de comunicacion oral en lengua inglesa

Textos orales. El intercambio comunicativo:

- Participacién activa, respetuosa y cooperadora en los intercambios comunicativos y
especialmente en las situaciones de aprendizaje compartido.

- Usos de la lengua en diferentes contextos comunicativos.

- Interés por expresarse y pronunciar adecuadamente en la lengua inglesa

- Normas que rigen la interaccion oral: normas de cortesia, turnos de palabra, mantenimiento del
tema, posturas y gestos adecuados...

Textos orales. Comprension oral:

- Comprension de textos orales breves o de longitud media y contextualizados, en diferentes
soportes, relativos a situaciones habituales de comunicacion cotidiana y frecuente de ambito
personal, profesional y académico.

- Uso de estrategias basicas para la comprension de textos orales: anticipacion, comprobacion,
apoyo visual, conocimientos previos...

- Aplicacion de escucha activa en la comprensidn de textos orales.

Composiciones orales:

- Proceso, siguiendo pautas establecidas, de produccién de textos orales: planificacion y
busqueda de informacion, elaboracion del texto y revision.

- Produccion de textos orales breves y sencillos en diferentes soportes sobre temas del ambito
personal y profesional.

- Aplicacion de las normas linguisticas en la comunicacién oral.
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- Confianza e iniciativa para expresarse en publico.
8.- Utilizacion de estrategias de comunicacién escrita en lengua inglesa

Textos escritos. Comprension escrita:

- Comprension de textos escritos breves o de longitud media y bien estructurados.

- Uso de estrategias para la comprension de textos escritos: anticipacion, comprobacion,
deduccidn, clarificacion de dudas, identificacion de los propios problemas de comprension.

- Interés por informarse, comunicarse y aprender a través de los textos escritos.

Produccién escrita:

- Produccion, siguiendo pautas establecidas, de textos escritos breves o de longitud media y de
estructura clara, en diferentes soportes.

- Planificacién y busqueda de informacion, elaboracién del texto, revisién del mismo y
autocorreccion.

- Aplicacion de los conocimientos linguisticos trabajados en la produccién de textos escritos.

- Valoracién de la importancia de revisar los propios textos para mejorar las producciones.

- Interés por el cuidado y la presentacion de los textos escritos.

Reflexién sobre la lengua:

- Activacion y transferencia de los conocimientos lingUisticos adquiridos en las otras lenguas para
favorecer la comprension y la produccion de los textos escritos en lengua inglesa.

- Analisis y reflexion sobre el uso y el significado de los elementos linglisticos de los textos
trabajados utilizados en diferentes situaciones de comunicacion: Iéxico especifico del area profesional
asi como el relacionado con el ambito académico y personal, estructuras y expresiones comunes.

- Reflexion sobre el propio aprendizaje, organizacion del trabajo, aceptacién del error como parte
del proceso de aprendizaje.

- Identificacion y correccién de errores en textos propios y ajenos.

- Utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion para la busqueda de
informacion, elaboracion de producciones escritas, transmitir informacion, comunicarse y colaborar.

- Reconocimiento y valoracién de la riqueza personal que comporta el ser plurilingue.

- Reconocimiento y valoracion de la lengua extranjera como instrumento de comunicacion
internacional, como posibilidad de acceso a informaciones nuevas y como instrumento para conocer
culturas y modos de vida diferentes.

- Valoracion de todas las lenguas presentes en el aula, el centro y el entorno como medio para la
comunicacion y el aprendizaje.

Médulo Profesional: Formacion y Orientacién Laboral
Cddigo: E800

Curso 2°

Duracion 53 horas

A) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.- Analiza oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercién y las
alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia de la formacién permanente como factor clave para la
empleabilidad y la adaptacién a las exigencias del proceso productivo.

b) Se han identificado los itinerarios formativo-profesionales relacionados con el perfil profesional
del titulo.

¢) Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional
relacionada con el perfil.

d) Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercion laboral asociados al
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titulado o a la titulada.
e) Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de empleo.

2.- Analiza y valora las posibilidades que ofrece la iniciativa emprendedora para su progreso
personal y profesional.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado el concepto de cultura emprendedora y su importancia como fuente de
creacion de empleo y bienestar social.

b) Se han valorado la importancia de la iniciativa individual, la creatividad, la responsabilidad y el
trabajo en equipo como competencias basicas para tener éxito en el emprendizaje.

¢) Se ha valorado la iniciativa emprendedora como una actitud positiva a la hora de afrontar retos
en el ambito personal y profesional.

d) Se ha debatido el concepto de empresario 0 empresaria analizando su aportacién al desarrollo
econdmico y social, asi como los requisitos y actitudes caracteristicas del perfil.

e) Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales relacionados con
el titulo.

3.- Interpreta los derechos y las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales,
reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral.

b) Se han clasificado las principales modalidades de contratacién, identificando las medidas de
fomento de la contratacion para determinados colectivos.

¢) Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, suspension y extincién de la
relacion laboral.

d) Se ha analizado el recibo de salarios identificando los principales elementos que lo integran.

e) Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los procedimientos de solucion
de conflictos.

f) Se han identificado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo aplicable a un
sector profesional relacionado con el titulo.

4.- Interpreta el marco normativo de la seguridad y salud en el trabajo aplicando medidas de
Prevencion de Riesgos Laborales y prestando primeros auxilios.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado las principales normas de prevencion de riesgos laborales referidas a los
equipos, materiales y proceso de produccién, asi como los Equipos de Proteccién Individual (EPI)
requeridos en el entorno laboral.

b) Se han identificado las obligaciones y derechos en materia de seguridad y salud laboral y se
ha actuado consecuentemente con ellas.

¢) Se han interpretado las condiciones de trabajo, sus riesgos y la prevencion de los mismos.

d) Se han identificado los tipos de dafos profesionales, los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales relacionadas con el perfil profesional.

e) Se ha identificado la composicion y uso del botiquin y aplicado, en su caso, las técnicas
basicas de primeros auxilios, ante distintos tipos de dafos.

5.- Identifica los agentes con responsabilidad en la Prevencién de Riesgos Laborales y sus
funciones.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han identificado los organismos y agentes relacionados con la seguridad y salud en el
trabajo.

b) Se han evaluado los riesgos inherentes a los procedimientos especificos de su campo
profesional.

c) Se ha identificado los riesgos medioambientales en el entorno de trabajo, asi como el
tratamiento de los residuos generados.

d) Se han identificado los diferentes elementos presentes en los planes existentes en relacion a
este aspecto (prevencion, emergencia, otros).

e) Se han identificado los elementos basicos de la gestion de la prevencion.

f) Se han aplicado las medidas de PRL correspondientes a su entorno laboral.

B) Contenidos:
1.- Insercion laboral y aprendizaje a lo largo de la vida

Identificacion de las distintas opciones e itinerarios formativos relacionados con el Titulo.

Anadlisis e interpretacion del sector profesional asociado al Titulo, identificando posibles puestos
de trabajo.

Preparacion de un curriculum vitae y analisis de comportamientos y actitudes ante una entrevista
simulada.

Evaluacién de oportunidades y riesgos derivados de la actividad emprendedora.

2.- Iniciativa Emprendedora

La cultura emprendedora como factor de desarrollo y bienestar social.

Factores clave en la actividad emprendedora: iniciativa, creatividad, liderazgo, comunicacion,
toma de decisiones: identificacion del perfil del emprendedor.

Evaluacién del riesgo en la actividad emprendedora

La idea de negocio en el ambito de la familia profesional.

3.- Condiciones laborales derivadas del contrato de trabajo

Derechos y obligaciones de los trabajadores y trabajadoras.

El contrato de trabajo: elementos, caracteristicas y tipos de contratos.

Interpretacion de la ndmina y las retenciones con cargo a la Seguridad Social e IRPF.
Modificacién, suspension y extincion del contrato.

Representacion sindical e interpretacion de convenios colectivos.

4.- Seguridad y salud en el trabajo: conceptos basicos

Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos laborales. Derechos y deberes
basicos en esta materia.

El trabajo y la salud: Los riesgos profesionales. Factores de riesgo.

Danos derivados del trabajo. Los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales. Otras
patologias derivadas del trabajo.

El control de la salud de los trabajadores.

La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.

Primeros auxilios.

5.- Riesgos generales y su prevencion

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

Riesgos ligados al medio-ambiente del trabajo.

Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccién colectiva e individual.
Planes de emergencia y evacuacion.
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Elementos basicos de gestion de la prevencion de riesgos:

- Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
- Organizacion del trabajo preventivo: “rutinas basicas”.

- Documentacion: recogida, elaboracion y archivo.

Maodulo Profesional: Formacion en Centros de Trabajo
Cédigo: 3008

Curso 2°

Duracion 260 horas

A) 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 grabacion de datos y textos.

d) Se han elaborado documentos utilizando herramientas informaticas.

e) Se han impreso documentos.

f) Se han enviado documentos a través de sistemas de mensajeria informatica interna.

g) Se han adoptado medidas de seguridad e higiene postural durante la realizacién del trabajo.
h) Se ha conservado la confidencialidad en todo el proceso.

2.- Realiza la tramitacion 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.

c¢) Se ha utilizado el fax correctamente.

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

e) Se han recogido y transmitido mensajes telefonicos 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 gestiéon 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 reproducciéon y encuadernacion 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.

e) 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 comparieros y
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compaineras, integrandose en el grupo de trabajo.

4.- Atiende los requerimientos de los clientes o clientas, obteniendo la informacion 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 o clienta con cortesia, respeto y discrecion.

c) Se ha demostrado interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de
los clientes y clientas.

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

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

f) Se ha dado respuesta a preguntas de facil solucion, utilizando el 1éxico comercial adecuado.

g) Se ha demostrado responsabilidad ante errores y fracasos.

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

5.- Actua conforme a las normas de prevencién y riesgos laborales de la empresa.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha cumplido en todo momento la normativa general sobre prevencién 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
actuacion en el centro de trabajo.

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

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

e) Se han utilizado los dispositivos de proteccion 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.

c) 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.

e) 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.

f) Se ha coordinado la actividad que desempena con el resto del personal, informando de
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cualquier cambio, necesidad relevante o contingencia no prevista.

g) Se ha incorporado puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos instituidos

N.° 152

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 modo adecuados.

4 .- Espacios y equipamientos

4.1. Espacios:
ESPACIO FORMATIVO SUPERFICIE M2
Aula polivalente 40
Taller administrativo 75

4.2. Equipamientos:

Aula polivalente

Ordenadores instalados en red.
Canon de proyeccion e internet.
Medios audiovisuales.

Software de aplicacién y aplicaciones
informaticas. Mesas y sillas.

Taller administrativo

informatizados.
Impresora

Mesas de oficina con puestos de trabajo

Programas informaticos de aplicacion.
Equipos de encuadernacion basica.

Equipo de reprografia (fotocopiadora, scanner)
Archivo convencional

Material de oficina

Centralita telefonica o teléfono multifunciones.

Guillotinas

Fax

Programa de red local
Servidor informatico

5.- Profesorado.

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

MODULO PROFESIONAL

ESPECIALIDAD DEL
PROFESORADO/OTROS

CUERPO DE LA
ESPECIALIDAD DEL
PROFESORADO

3001.Tratamiento informatico de
datos

3002. Aplicaciones basicas de
ofimatica

Procesos comerciales

Procesos de gestion
administrativa

Profesoras Técnicas o
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional de
la Comunidad Auténoma
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3003. Técnicas administrativas
basicas

3004. Archivo y comunicacion
3005. Atencion al cliente

3006. Preparacion de pedidos y
venta de productos

E510. Técnicas administrativas
del proceso comercial

E511. Operaciones basicas de
tesoreria

Profesora o Profesor
especialista, en su caso

del Pais Vasco

E800. Formacién y Orientacion
Laboral

Formacion y Orientacién
Laboral

Catedraticas o Catedraticos
de Ensenanza Secundaria
de la Comunidad Auténoma
del Pais Vasco

Profesoras o Profesores de
Ensenanza Secundaria de
la Comunidad Auténoma
del Pais Vasco

Procesos comerciales

Procesos de gestién
administrativa
Profesora o profesor
especialista, en su caso

Profesoras Técnicas o
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional de
la Comunidad Auténoma
del Pais Vasco

3008. Formacion en Centros de
Trabajo

Procesos comerciales
Procesos de gestion
administrativa

Profesoras Técnicas o
Profesores Técnicos de
Formacion Profesional de
la Comunidad Auténoma
del Pais Vasco

5.2 Las titulaciones requeridas 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:

MODULOS

PROFESIONALES

CUERPO DE LA ESPECIALIDAD DEL
PROFESORADO
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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

E510. Técnicas administrativas del proceso
comercial

E511. Operaciones basicas de tesoreria

E800. Formacion y Orientacion Laboral
3008. Formacion en Centros de Trabajo

Licenciada o Licenciado, Ingeniera o
Ingeniero, Arquitecta o 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:

MODULOS PROFESIONALES

TITULACIONES

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

3005. Atencion al cliente

3006. Preparacion de pedidos y venta de
productos

E510. Técnicas administrativas del proceso
comercial

E511. Operaciones basicas de tesoreria
E800. Formacion y Orientacién Laboral
3008. Formacion en Centros de Trabajo

Diplomada o Diplomado, Ingeniera Técnica
o Ingeniero Técnico, Arquitecta Técnica o
Arquitecto Técnico o el titulo de grado
correspondiente u otros titulos equivalentes

6.- Correspondencia entre médulos profesionales y unidades de competencia para su

acreditacion o convalidacion.

MODULOS PROFESIONALES SUPERADOS

UNIDADES DE COMPETENCIA
ACREDITABLES

3001. Tratamiento informatico de datos.

UCO0973_1: Introducir datos y textos en
terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.

UC0974 1: Realizar operaciones basicas de
tratamiento de datos y textos, y confeccion de
documentacion.

3003. Técnicas administrativas basicas.

UCO0969_1: Realizar e integrar operaciones de
apoyo administrativo basico.
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3004. Archivo y comunicacion. UCO0970_1: Transmitir y recibir informacion
operativa en gestiones rutinarias con agentes
externos de la organizacion.

UCO0971_1: Realizar operaciones auxiliares de
reproduccion y archivo en soporte
convencional o informatico.

UC1329_1: Proporcionar atencion e
informacion operativa, estructurada y
protocolarizada al cliente.

3005. Atencién al cliente.

3006. Preparacién de pedidos y venta de UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y
productos. eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos.

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

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

Administracién y Gestion
Comercio y Marketing
Textil, Confeccion y Piel
Vidrio y Ceramica

Artes Graficas
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