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1. Introduccion vy justificacion.

Tal y como refleja la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, “La educacion debe aumentar su implicacion
en la sociedad y en el tejido productivo, apostando por la formacion profesional y por la
revitalizacion de los organos de participacion y no limitar su papel a la generacion de
personas egresadas.”

Segun la citada Ley: “La formacion profesional comprende el conjunto de acciones
formativas que capacitan para el desempernio cualificado de las diversas profesiones, el
acceso al empleo y la participacion activa en la vida social, cultural y economica. Incluye las
enserianzas propias de la formacion profesional inicial, las acciones de insercion y
reinsercion laboral de los trabajadores, asi como las orientadas a la formacion continua en
las empresas, que permitan la adquisicion y actualizacion permanente de las competencias
profesionales. La regulacion contenida en la presente Ley se refiere a la formacion
profesional que forma parte del sistema educativo. La Formacion Profesional, en el sistema
educativo, tiene por finalidad preparar al alumnado para la actividad en un campo
profesional y facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que pueden producirse a
lo largo de su vida, contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadania
democratica y pacifica, y permitir su progresion en el sistema educativo, en el marco del
aprendizaje a lo largo de la vida.

Para cumplir con los objetivos planteados resulta fundamental que nuestro proceso de
ensefanza-aprendizaje no se base en la improvisacion y la aleatoriedad. Se trata de un
proceso en el que debe primar una prevision razonada y justificable de cara a los diferentes
elementos que vamos a manejar, en base a unos principios pedagodgicos y didacticos, que
permita una correcta temporalizacion, organizacién y adaptacion al sistema curricular en
vigor pero, sobre todo, que se adapte a nuestro alumnado.

Por lo tanto, resulta fundamental estructurar nuestra accion docente dentro de una
programacion didactica ya que nos permitira realizar una evaluacion de la misma,
haciéndonos reflexionar sobre la validez y fiabilidad de los diferentes elementos de la misma,
con el objeto de dotar de una mayor calidad al proceso de ensefianza, partiendo siempre de un
planteamiento ecléctico que conjugue las diferentes corrientes metodoldgicas (activas y
tradicionales, Blazquez, 2013).

2. Contexto de centro y alumnado

Nuestra accion didactica se contextualiza en un Instituto de Ensefianza Secundaria publico,
cuya inauguracion data de hace mas de medio siglo, en la ciudad de Melilla. La Ciudad
Autéonoma de Melilla cuenta con un censo que supera los 84 mil habitantes (2013), con un
porcentaje de jovenes (14-35 afios) que supera el 32%, cinco puntos por encima de la media
nacional. Es por ello por lo que la zona se caracteriza por una gran demanda de puestos
escolares y la ratio media puede llegar a superar los 30 alumnos/as por clase.

En un reciente estudio de la Viceconsejeria de Juventud de Melilla (2016) se establecié que el
porcentaje de jovenes que realiza deporte a diario se sitian en el 28,6%, dato
relativamente bajo en comparacion con la media nacional (Casi 50%), resultando realmente
llamativo que el mayor nimero de ellos son varones.

El centro esta situado en un area de nivel socioecondémico medio, aunque la procedencia de los
alumnos seré variada debido a la adscripcion de centros.
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3. Identificacion y Competencia general del titulo.

El Titulo profesional béasico en acceso y conservacion en instalaciones deportivas queda
identificado por los siguientes elementos:

e Denominacion: Titulo profesional basico en acceso y conservacion en instalaciones
deportivas.

Nivel: Formacion Profesional Basica.

Duracion: 2.000 horas.

Familia Profesional: Actividades fisicas y deportivas.

Referente europeo:
CINE3.5.3.(ClasificacionInternacionalNormalizadadelaEducacion).

La competencia general de este titulo consiste en realizar operaciones auxiliares en el control
de acceso, circulacion y asistencia a los usuarios y visitantes de la instalacion deportiva, el
apoyo a la organizacion de actividades fisico deportivas siguiendo instrucciones de superiores
o plan de trabajo, la prevencién para la mejora de la seguridad dentro del recinto y la
reposicion o reparacion de averias de nivel bdasico, operando con la calidad indicada, y
actuando en condiciones de seguridad y de prevencion de riesgos laborales y la proteccion
medioambiental correspondientes, 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.

4. Competencias del titulo

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

a) Realizar operaciones de atencion en el control de acceso, circulacion, y asistencia a los
usuarios de la instalacion y de acompafiamiento a visitantes, grupos e individuos segun su
nivel de autonomia.

b) Realizar tareas auxiliares de asistencia a la organizacion y desarrollo de las actividades
fisico deportivas, distribuyendo y colocando los materiales, equipos y elementos auxiliares
necesarios para la actividad a realizar segiin requerimiento del técnico responsable.

c) Realizar operaciones auxiliares de prevencion de accidentes inspeccionando y
manteniendo en buen estado las sefales de emergencia e informacion, asi como los equipos

de primeros auxilios y el botiquin.

d) Participar en la generacion de entornos seguros en situaciones de emergencia siguiendo
protocolos de actuacion establecidos.

e) Realizar trabajos de mantenimiento bésico y reparacion de pequefios desperfectos
detectados en las instalaciones que no requieran los conocimientos de un especialista.

f) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacioén y documentacion,
tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.
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g) Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a los
criterios de calidad establecidos.

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

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

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

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

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

m) Mantener habitos de orden, puntualidad, responsabilidad y pulcritud a lo largo de su
actividad.

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

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

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

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

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

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

s) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales
utilizando recursos lingiiisticos basicos en lengua extranjera.

t) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de las
sociedades contemporaneas a partir de informacion historica y geografica a su disposicion.
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u) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnologicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

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

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

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

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

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

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

5. Unidades de competencia

Cualificaciones profesionales completas:

a) Operaciones auxiliares en la organizacion de actividades y funcionamiento de
instalaciones deportivas AFD 500 1 (Real Decreto 146/2011, de 4 de febrero), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

e UCI1631 _1: Realizar operaciones auxiliares de control de acceso y circulacion en
la instalacion deportiva y asistir a los usuarios en el uso de la misma.

e UCI1632 1: Realizar la asistencia operativa a los técnicos deportivos durante el
desarrollo de sus actividades en instalaciones deportivas.

e UCI1633 1: Realizar operaciones preventivas para mejorar la seguridad en la
instalacion deportiva e iniciar la asistencia en caso de emergencia.

b) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305 1 (Real
Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

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

e UC0970 1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion.

e UCO0971 1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte
convencional o informatico.
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Cualificacion profesional incompleta:

Actividades auxiliares de comercio COM412 1 (Real Decreto 1179/2008, de 11 de julio),
que comprende las siguientes unidades de competencia:

6.

UC1329 _1: Proporcionar atencion e informacion operativa, estructurada y
protocolarizada al cliente.

Objetivos generales del titulo.

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

)

k)

D

Identificar las caracteristicas y demandas de los usuarios de la instalacion para realizar
operaciones de atencion en el control de acceso.

Gestionar la inscripcion, adjudicacion de grupos y emision de carnés de los usuarios
de la instalacion para realizar operaciones de atencion en el control de acceso.

Aplicar técnicas y protocolos de asistencia y acompafiamiento para el desplazamiento
de los usuarios y visitantes dependiendo de su nivel de autonomia.

Identificar las caracteristicas de materiales, equipos y elementos auxiliares asi como
su ubicacion, segun necesidades de la actividad para realizar las tareas auxiliares de
asistencia a la organizacion y desarrollo de las actividades fisico deportivas.

Realizar el registro de materiales, equipos, asistentes, grupos y actividades segun los
planes e instrucciones establecidas para realizar las tareas auxiliares de asistencia a la
organizacion y desarrollo de las tareas fisico deportivas.

Comprobar y mantener el estado de instalaciones, pavimentos, equipamientos,
equipos de primeros auxilios y botiquines, senales de emergencia y de informacion de
riesgos segun la normativa vigente y de las instrucciones recibidas a fin de la
prevencion de accidentes.

Identificar las caracteristicas de los protocolos y las actuaciones que garanticen la
seguridad de los usuarios y el personal de la instalacion para la generacion de
entornos seguros en situaciones de emergencia.

Seleccionar y utilizar los utiles y herramientas adecuados, aplicando las técnicas
basicas requeridas en cada caso para realizar trabajos de mantenimiento bésico y de
reparacion de pequefios desperfectos en la instalacion.

Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos controlando
y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de reprografia y de
encuadernado.

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

Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones
comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la
actividad relevante para la realizacion de operaciones basicas de tesoreria y para su
registro y comprobacion.
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m) Determinar elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcion y

n)

0)

p)

q)

0)

z)

emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e informaticos.

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

Identificar las necesidades de los clientes y la informacion precisa para satisfacerlas,
aplicando técnicas y protocolos de resolucion de incidencias y quejas para atender a
los clientes.

Comprender los fendmenos 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.

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

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.

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

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

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

Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingiiisticas 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.

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

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

Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos,
aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucion pacifica de los
conflictos.

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.

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

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

dd) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el
proposito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion
personal, evitando dafios a las demés personas y al medio ambiente.

ee) 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.

ff) 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 democrético.

7. Objetivos Generales de la Formacion Profesional Basica.

La Ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre por la que se modifica la Ley Organica

2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece en su articulo 40 lo siguiente:

1. La Formacion Profesional en el sistema educativo contribuird a que el alumnado
consiga los resultados de aprendizaje que le permitan:

a) Desarrollar las competencias propias de cada titulo de formacion profesional.

b) Comprender la organizacion y las caracteristicas del sector productivo correspondiente,
asi como los mecanismos de insercion profesional.

c) Conocer la legislacion laboral y los derechos y obligaciones que se derivan de las
relaciones laborales.

d) Aprender por si mismos y trabajar en equipo, asi como formarse en la prevencion de
conflictos y en la resolucion pacifica de los mismos en todos los dmbitos de la vida
personal, familiar y social, con especial atencion a la prevencion de la violencia de
género.

e) Fomentar la igualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres, asi como de
las personas con discapacidad, para acceder a una formacidon que permita todo tipo de
opciones profesionales y el ejercicio de las mismas.

f) Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir los posibles riesgos
derivados del trabajo.

g) Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y
adaptaciones a la evolucion de los procesos productivos y al cambio social.

h) Desarrollar las competencias de innovacion y emprendimiento que favorezcan su
empleabilidad y desarrollo profesional.

1) Preparar al alumnado para su progresion en el sistema educativo.

J) Conocer y prevenir los riesgos medioambientales.

k) Preparar al alumnado en materia de digitalizacion en su sector productivo.

2. Los ciclos formativos de grado bésico contribuiran, ademas, a que el alumnado
adquiera las competencias de educacion secundaria obligatoria.
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Las competencias clave para el aprendizaje permanente son las siguientes:
1. Competencia en comunicacion lingiiistica.

Competencia plurilingiie.

Competencia en matematica y en ciencia, tecnologia e ingenieria.

Competencia digital.

Competencia personal, social y de aprender a aprender.

Competencia ciudadana.

Competencia emprendedora.

XN kW

Competencia en conciencia y expresiones culturales.

8. 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 gestion de la correspondencia.

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

¢) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.

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

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

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

h) 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 valoracidon de existencias.
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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. Se ha valorado la
importancia de un estocaje minimo.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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 hipdtesis de trabajo.

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

9. Criterios de calificacion.

Al finalizar el trimestre cada alumno tendré una serie de calificaciones que ha ido obteniendo
a lo largo del desarrollo de los contenidos. Para la obtencion de la calificacion de la
evaluacion del modulo, se tendran en cuenta las siguientes ponderaciones para marcar el
grado de cumplimiento de los criterios de evaluacion:

e Nota prueba de sintesis basada en los criterios de evaluacion: 40%

e Responsabilidad, trabajo en equipo y participacion: 30%

e Actitud e iniciativa: 30%
Para considerar aprobada la evaluacion del médulo, se ha de alcanzar una nota minima de 5.
Los alumnos que no obtuvieran una calificacion positiva en el modulo deberan realizar una
prueba objetiva acerca de los contenidos basicos recogidos en la programacion del modulo.
En el supuesto de haber perdido durante el curso el derecho a la evaluacién continua, los
alumnos realizardn un examen que consistira en una o varias pruebas que garanticen que el
alumno tiene un conocimiento minimo de los contenidos basicos recogidos en la
programacion del médulo. Ademas, deberan entregar una seleccion de ejercicios propuestos

por el profesor o profesora.

10. Contenidos basicos.

1. Realizacion de las tareas administrativas de una empresa:
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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.

2.Tramitacion de correspondencia y paqueteria:

Circulacion interna de la correspondencia por areas y departamentos.

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

El servicio de correos.

Servicios de mensajeria externa.

El fax y el escaner. Funcionamiento.

3.Control de almacén de material de oficina:

Materiales tipo oficina. Material fungible y no fungible.

Valoracion de existencias.

Inventarios: Tipos, caracteristicas y documentacion.

Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina.

4.Documentos.
Operaciones basicas de tesoreria:

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

Tarjetas de crédito y de débito.

Recibos.

Transferencias bancarias.

Cheques.

Pagarés.

Letras de cambio.

Domiciliaciéon bancaria.

de

11. Relacion entre situaciones de aprendizaje y unidades con
los elementos curriculares.
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Situaciones de Contenidos | Objetivos | Objetivos | Resultados [ Criterios de | Competencias Competencias

aprendizaje FP generales | de evaluacion del titulo de aprendizaje
del titulo aprendizaje permanente

1. La empresa 1 Todos g,1,0,aa 1 a,b,c,d,e g,m,1,0,p,q,L,S,Z 1,2,4,5,6,7,8

2. Areas 1 Todos bb 1 a,b,c.d.e g,n,m,N,0,p,q,L,s, 1,2,4,5,6,7,8

funcionales z

3. Comunicacion y 1 Todos a,b,g,m,o,v, 1 a,b,c.d.e f,h,j,m,n,0,p,q,1,8 1,2,4,5,6,7,8

4. Comunicacion w Z

externa

5. Tratamiento de la 2 Todos ek 2 a,b,c,d,e,f,g,h | £h,,l,m,h,0,p,q.1, 1,2,4,5,6,7,8

correspondencia y S,z

paqueteria.

6. 3 Todos d,n,q 3 a,b,c,d,ef,gh | km,,o,p,q.1,5,2 1,2,4,5,6,7,8

Aprovisionamiento

de material de

oficina

7.Inventarios y 3 Todos n,q 3 a,b,c,d,e,f,g,h | m,i,o0,p,q.1,8,2 1,2,3,4,5,6,7,8

valoracion de

existencias.

8 y 9. Operaciones 4 Todos l,q,ee,ff 4 a,b,c,def,gh | im,i,o,p,q.1,8,2 1,2,3,4,5,6,7,8

basicas de cobros y

pagos

10. Libros aux. 4 Todos l,cc.ee,ff 4 a,b,c,d,e,f,g,h | 1,m,i,o0,p,q.1,8,2 1,2,4,5.6,7.8

José A. Galindo Salas - Programacion
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12. Principios metodoldgicos.

Este médulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de realizacion de
actividades elementales de gestion administrativa.
La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

e Tareas administrativas en una empresa.

e Gestion de correspondencia.

e Aprovisionamiento del material de oficina.

e Gestion de tesoreria basica.
La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo k), 1) y n) y las competencias profesionales, personales y sociales h), 1) y k) del
titulo. Ademas se relaciona con los objetivos 0), q), 1), ), t), u), v), W), X), y), Z), ab), ac),
ad) y ae) y las competencias m), n), i), 0), p), q), 1), S), t), u), V), W), X), ¥), Z) y aa) que se
incluiran en este modulo profesional de forma coordinada con el resto de modulos
profesionales.
Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del mdédulo versaran sobre:

e Reparto y envio de correspondencia y paqueteria.

e El control del material de oficina en el almacén.

e Larealizacion de cobros y pagos utilizando diversos medios.

La metodologia didactica debe ser activa y participativa, y debera favorecer el desarrollo
de la capacidad del alumno para aprender por si mismo y trabajar en equipo. Para ello, es
imprescindible que el alumno comprenda la informacion que se le suministra, frente al
aprendizaje memoristico, y que participe planteando sus dudas y comentarios.

e Se plantearan problemas que actien sobre dominios conocidos por los alumnos,
bien a priori, o bien como producto de las ensefanzas adquiridas con el
transcurrir de su formacion, tanto en este como en los otros modulos de este ciclo
formativo. Ademas, se tratard de comenzar las unidades de trabajo averiguando
cuéles son los conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos que se
van a tratar, y reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los mismos. El
desarrollo de las unidades se fundamenta en los siguientes aspectos:

e Se variara la distribucion espacial del aula, dentro de las posibilidades, en funcion
de la actividad que se desarrolle, procurando mantener la configuracion de
«herradura» o «doble herradura» para asambleas y exposiciones, la configuracion
de «islasy» para el trabajo en grupo y la ordinaria para el resto de casos.

e Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el conocimiento a
priori de los alumnos sobre la tematica de la unidad. Sera interesante plantear
estas actividades en forma de debate para lograr conferirles cierto caracter
motivador. Se intentara que los alumnos trabajen sobre codigos ya hechos, ya que
asi se les ayuda a superar ese bloqueo inicial que aparece al enfrentarse a cosas
nuevas.

e Se seguird con la explicacion de los conceptos de cada unidad didéctica y se
realizard una exposicion teorica de los contenidos de la unidad por parte del
profesor. Se utilizara un libro de texto para que el alumno estudie la asignatura.
Se facilitara bibliografia complementaria y fotocopias de apoyo para cada uno de
los conceptos de la asignatura.
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e Posteriormente, el profesor expondrd y resolverd una serie de ejercicios, cuyo
objetivo serd llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en la
explicacion anterior. El profesor resolvera todas las dudas que puedan tener todos
los alumnos, tanto tedricas como practicas. Incluso si €l lo considerase necesario
se realizaran ejercicios especificos para aclarar los conceptos que mas cueste
comprender al alumnado. Posteriormente, se propondrd un conjunto de ejercicios,
de contenido similar a los ya resueltos en clase, que deberan ser resueltos por los
alumnos, bien en horas de clase o bien en casa.

e En parte de la asignatura serd necesario la utilizacion de equipos de reprografia,
encuadernacion, telefonicos, el ordenador y conexiones de internet.

e Sec intentara, en la medida de lo posible, que las actividades que se desarrollen
durante la sesion tengan un caracter grupal para formar al alumno en el clima de
trabajo en grupo, aspecto de gran importancia en la actualidad en los ambientes

empresariales.

13. Situaciones de aprendizaje, unidades y secuenciacion.

Primera Evaluacion:
Unidad 1. La empresa.
Unidad 2. Las areas funcionales de la empresa.
Unidad 3. Unidad 4. La comunicacion. La comunicacion externa.
Segunda Evaluacion:
Unidad 5. Gestion de correspondencia y paqueteria.
Unidad 6. Aprovisionamiento de material de oficina.
Unidad 7. Los inventarios y la valoracién de existencias.
Tercera Evaluacion:
Unidad 8. Unidad 9. Operaciones basicas de cobro y pago (I) y (II)
Unidad 10. Libros auxiliares.

14. Temporalizacion.

La secuenciacion y temporalizacion de los contenidos queda prevista segun la siguiente
distribucion.
Total: 195 horas.

e Primer trimestre: 12,5 semanas o 75 horas.

e Segundo trimestre: 11 semanas o 66 horas.

e Tercer trimestre: 9 semanas o 54 horas.

15. Interdisciplinaridad.

En el modulo se trabajara contenido compartido entre dos o mas médulos girando en torno a
un hilo conductor que permitird a los estudiantes adquirir conocimientos y generar nuevas

conclusiones con respecto a lo aprendido.
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16. Recursos materiales.

Para un apropiado seguimiento del mddulo es necesario como minimo, el siguiente

equipamiento:
Aula
e Proyector
e Ordenador
e Pizarra

17. Actividades de evaluacion y recuperacion.

Es preciso hacer una evaluacion inicial en la que se trate no solo de detectar, el nivel de
conocimientos de partida, sino también conocer las preferencias, las expectativas, las
motivaciones, las actitudes y aptitudes, las situaciones personales de los alumnos, etc., para
programar en consecuencia. El proceso de ensefianza-aprendizaje debe propiciar que la
evaluacion sea continua, individualizada, formativa y orientadora. El profesor valorard y
orientard en el momento la realizacioén de los distintos procedimientos asi como las actitudes
necesarias y los contenidos conceptuales implicados.

En la evaluacién se tendran en cuenta distintos aspectos: cumplimiento de las actividades de
la clase, realizacion y correccion de tareas, resolucion de casos practicos, elaboracion de
esquemas y resumenes, cooperacion en los grupos de trabajo, entrega en fecha de trabajos.

La evaluacion se realiza en funcion de los criterios de evaluacion previstos definiendo
rubricas para cada unidad que especifiquen el grado de cumpliento en cuatro niveles:
e No cumple con los requerimientos minimos establecidos en los criterios de
evaluacion.
Se observa cierto grado de cumplimiento aunque no suficiente.
Cumple minimamente con los criterios de evaluacion.
Muestra un amplio cumplimiento de los criterios establecidos.

Actividades de recuperacion.
Los alumnos que no obtuvieran una calificacion positiva en el modulo deberan realizar una

prueba objetiva acerca de los contenidos basicos recogidos en la programacion del médulo.
En el supuesto de haber perdido durante el curso el derecho a la evaluacién continua los
alumnos realizardn un examen que consistira en una o varias pruebas que garanticen que el
alumno tiene un conocimiento minimo de los contenidos basicos recogidos en la
programacion del médulo.
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18. Mecanismos para la evaluacién de la practica docente.

En esta programacion se han previsto mecanismos para la evaluacion de la practica docente
como herramienta para la mejora continua de la experiencia de ensefanza y aprendizaje.

Los mecanismos previstos se basan en dos elementos:

e Autoevaluacion a través de la comprobacion del cumplimiento de los estandares
establecidos en esta programacion ademads de su puesta en contexto a partir de la
comparacion con los resultados de otros procesos similares.

e Evaluacion por parte de los participantes en el proceso de ensefianza y aprendizaje a
partir de la realizacion de un cuestionario.

19. Actividades complementarias y extraescolares.

Dada la naturaleza del modulo y la metodologia de aprendizaje, basada en el trabajo de
campo a realizar por los alumnos, se enunciaran las actividades que entendemos que los
mismos deben desarrollar, siendo la frecuencia de las mismas y las fechas dependientes del
contenido y de las circunstancias particulares de cada proyecto:

- Charlas y mesas redondas con empresarios.
- Visitas a empresas.

- Visitas a organismos.

- Visitas a registros.

- Visitas a salones o ferias monograficas, etc.

Asi mismo, son interesantes las visitas a lugares historicos y culturales (Melilla la Vieja,
Melilla Modernista) y los intercambios que favorezcan las habilidades sociales en nuestros
alumnos, que son importantisimas para su futura integracion en la vida laboral.

20. Atencion a la diversidad.

Tenemos que aplicar unas medidas generales para todo el grupo, unas medidas ordinarias
para parte del grupo y unas medidas especificas o individuales. En nuestras aulas nos
encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra
sociedad, esta originada por multiples motivos, como pueden ser diferentes capacidades,
distintas motivaciones e intereses. Ademas de seguir las consignas del Plan de Atencion a
la Diversidad del Instituto, en cuanto a sus lineas generales se realizara lo siguiente:

Las actividades se disefiaran con distintos grados de dificultad y distintos enfoques,
para que todos los alumnos puedan realizarlas con éxito.
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Se realizaran si fuera necesario actividades diferentes para diferentes agrupamientos
de alumnos, de forma que el profesor pueda atender a todos los alumnos, o que
algunos alumnos puedan ser tutorados por sus propios compaiieros, "técnica entre
iguales."

El proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto incorpora una gran variedad de tipos de
actividades que permiten la diversidad de agrupamientos y la adquisicion de aprendizajes a
distinto nivel, en funcién del punto de partida y las posibilidades de los alumnos. Muchas
de estas actividades se plantean como problemas practicos para los que hay diferentes
soluciones segun los enfoques, adoptados por cada grupo de alumnos, lo cual permite
afrontar y resolver los problemas desde diferentes capacidades e intereses

21. Bibliografia y marco normativo.

Libro de Tratamiento de Archivo y comunicacion: Editex
Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre para la mejora de la calidad educativa, de
educacion.

e Real Decreto-ley 31/2020, de 29 de septiembre, por el que se adoptan medidas
urgentes en el ambito de la educacion no universitaria.

o Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional.

Normativa especifica de Formacion Profesional

° Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion
general de la Formacion Profesional del sistema educativo, para los ciclos
formativos de Formacion Profesional.

° Real Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales.

° Orden EFP/792/2019, de 18 de julio, por la que se establece el curriculo del
ciclo formativo de Formacion Profesional Basica correspondiente al Titulo
Profesional Basico en Acceso y conservacion en instalaciones deportivas.

° Real Decreto 73/2018, de 19 de febrero, por el que se establece el Titulo
profesional basico en acceso y conservacion en instalaciones deportivas y se
fijan los aspectos basicos del curriculo.

Normativa reguladora de los Titulos de Formacién Profesional

Todos los Ciclos Formativos del centro son Ciclos LOE (La Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion).
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