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0.- IDENTIFICACIÓN DEL MÓDULO

Real Decreto del Título: Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos específicos de la Formación Profesional Básica de las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo, se aprueban catorce títulos profesionales básicos, se fijan sus currículos básicos y se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedición de títulos académicos y profesionales correspondientes a las enseñanzas establecidas en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación

Orden del Currículo: Orden ECD/1030/2014, de 11 de junio, por la que se establecen las condiciones de implantación de la Formación Profesional Básica y el currículo de catorce ciclos formativos de estas enseñanzas en el ámbito de gestión del Ministerio de Educación, Cultura y Deporte

· Código del módulo: 3003
· Denominación: Técnicas Administrativos Básicas
· Horas semanales: Pérdida de la evaluación continua, en horas: 30 horas.
· Denominación: TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS
· Horas totales: 195 horas
· Horas semanales: 6


1.- OBJETIVOS DEL MÓDULO

Este módulo desarrolla los siguientes objetivos generales del currículo:

e) Describir los protocolos establecidos para la recepción y el envío de la correspondencia y paquetería identificando los procedimientos y operaciones para su tramitación 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 información relevante para la realización de operaciones básicas de tesorería y para su registro y comprobación.

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

La formación del módulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de este título que se relacionan a continuación:

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

f) Realizar operaciones básicas de tesorería, utilizando los documentos adecuados en cada caso.

g) Realizar tareas básicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los pedios que aseguren un nivel de existencias.

2.-. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	Resultados
de aprendizaje
	Criterios de evaluación

	1. Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las áreas funcionales de la misma
	a) Se han definido la organización de una empresa
b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa
c) Se han identificado las áreas funcionales de una empresa
d) Se ha definido el organigrama elemental de una organización privada y pública.
e) Se ha identificado la ubicación física de las distintas áreas de trabajo.


	2. Tramita correspondencia y paquetería identificando las fases del proceso.
	a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestión de la correspondencia.
b) Se ha realizado la recepción del correo físico y de la paquetería, cumplimentando los documentos internos y externos asociados.
c) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.
d) Se ha distribuido el correo, tanto interno como 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 envío y recepción de documentos por este medio.
g) Se ha preparado para su envío la correspondencia y paquetería saliente, tanto la normal como la urgente.
h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.
i) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de trabajo.


	3. Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con el aseguramiento de la continuidad de los servicios.
	a) Se han diferenciado los materiales de oficina en relación con sus características y aplicaciones.
b) Se han reconocido las funciones de los inventarios de material.
c) Se han identificado los diferentes tipos de valoración de existencias.
d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje.
e) Se ha calculado el volumen de existencias
f) Se han empleado aplicaciones informáticas en el control de almacén.
g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material.
h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias mínimas.
i) Se ha valorado la importancia de un estocaje mínimo


	4. Realiza operaciones básicas de tesorería identificando los diferentes documentos utilizados.
	a) Se han identificado los distintos medios de cobro y pago.
b) Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesorería.
c) Se han relacionado los requisitos básicos de los medios de pago más 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 tesorería simuladas, utilizando para ello los documentos más habituales en este tipo de operaciones.
f) Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.
g) Se ha realizado el cálculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipótesis de trabajo.
h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en el de los documentos utilizados.



3.-. UNIDADES DIDÁCTICAS: ORGANIZACIÓN, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN
	Evaluación
	U.D.
	Título
	Horas previstas
	Periodo de tiempo

	1ª Ev.
	nº 1
	Realización de las tareas administrativas de una empresa
	48
	Septiembre/Octubre

	
	nº 2
	Tramitación de correspondencia y paquetería
	27
	Noviembre/Diciembre

	2ª Ev.
	nº 2
	Tramitación de correspondencia y paquetería
	21
	Enero

	
	nº 3
	Control de almacén de material de oficina
	39
	Febrero/Marzo

	3ª Ev.
	nº 3
	Control de almacén de material de oficina
	10
	Abril

	
	nº 4
	Operaciones básicas de tesorería
	50
	Mayo/Junio

	Horas totales del módulo
	195
	



	Nº UD
	TITULO UNIDAD DIDACTICA
	RA1
	RA2
	RA3
	RA4

	1
	Realización de las tareas administrativas.
	
	
	
	

	2
	Tramitación de correspondencia y paquetería.
	
	
	
	

	3
	Control de almacén de material de oficina
	
	
	
	

	4
	Operaciones básicas de de tesorería
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	RA1
	Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las áreas funcionales de la misma

	RA2
	Tramita correspondencia y paquetería identificando las fases del proceso.

	RA3
	Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con el aseguramiento de la continuidad de los servicios.

	RA4
	Realiza operaciones básicas de tesorería identificando los diferentes documentos utilizados.



4.- INTERRELACIÓN ENTRE ELEMENTOS CURRICULARES

Objetivos y Competencias Profesionales transversales a todas las Unidades Didácticas:

Objetivos:

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 espíritu emprendedor, así como la confianza en sí mismo, la participación y el espíritu crítico para resolver situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.
u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demás y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demás. Para la realización eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.
v) Utilizar las tecnologías de la información y de la comunicación para informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.
w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propósito de utilizar las medias preventivas correspondientes para protección personal, evitando daños a las demás 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 democrático.
Competencias Profesionales, personales y sociales:

q) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnológicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologías de la información y la comunicación
r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomía y responsabilidad, empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuándolo de forma individual o como miembro de un equipo. 
s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomía y competencia de las distintas personas que intervienen en su ámbito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado. 
t) Asumir y cumplir las medidas de prevención de riesgos y seguridad laboral en la realización de las actividades laborales evitando daños personales, laborales y ambientales.
u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y diseño para todos que afectan a su actividad profesional. 
v) Actuar con espíritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la elección de los procedimientos de su actividad profesional.
w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.
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CUADROS INTERRALACIÓN ELEMENTOS CURRICU
Página 2 de 8
	Unidades didácticas
	Contenidos básicos
	Criterios de evaluación

	Resultados 
de aprendizaje

	UD 1: REALIZACIÓN DE LAS TAREAS ADMINISTRATIVAS DE UNA EMPRESA


	· Definición de la organización de una empresa.
· Descripción de las tareas administrativas de una empresa
· Áreas  funcionales de una empresa.
· Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas y públicas.

	a) Se han definido la organización de una empresa
b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa
c) Se han identificado las áreas funcionales de una empresa
d) Se ha definido el organigrama elemental de una organización privada y pública.
e) Se ha identificado la ubicación física de las distintas áreas de trabajo.


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




Objetivo general: e) Describir los protocolos establecidos para la recepción y el envío de la correspondencia y paquetería identificando los procedimientos y operaciones para su tramitación interna o externa. Competencias profesionales, personales y sociales: e) Tramitar correspondencia y paquetería, interna o externa, utilizando los medios y criterios establecidos.



	Unidades didácticas
	Contenidos básicos
	Criterios de evaluación

	Resultados 
de aprendizaje

	UD 2: TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERÍA


	· Circulación interna de la correspondencia por áreas y departamentos.
· Técnicas básicas de recepción, registro, clasificación y distribución de correspondencia y paquetería.
· El servicio de correos
· Servicios de mensajería externa.
· El fax y el escáner.  Funcionamiento.


	a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestión de la correspondencia.
b) Se ha realizado la recepción del correo físico y de la paquetería, cumplimentando los documentos internos y externos asociados.
c) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.
d) Se ha distribuido el correo, tanto interno como 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 envío y recepción de documentos por este medio.
g) Se ha preparado para su envío la correspondencia y paquetería saliente, tanto la normal como la urgente.
h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.
i) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de trabajo.

	2. Tramita correspondencia y paquetería identificando las fases del proceso


[bookmark: _GoBack]Objetivo general h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comprando niveles de existencias para realizar tareas básicas de mantenimiento del almacén de material de oficina. Competencias profesionales, personales y sociales: h) Realizar tareas básicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los pedios que aseguren un nivel de existencias.
	Unidades didácticas
	Contenidos básicos
	Criterios de evaluación

	Resultados 
de aprendizaje

	UD 3: CONTROL DE ALMACÉN DE MATERIAL DE OFICINA


	· Material tipo de oficina.  Material fungible y no fungible.
· Valoración de existencias
· Inventarios: tipos características y documentación
· Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina.  Documentos.

	a) Se han diferenciado los materiales de oficina en relación con sus características y aplicaciones.
b) Se han reconocido las funciones de los inventarios de material.
c) Se han identificado los diferentes tipos de valoración de existencias.
d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje.
e) Se ha calculado el volumen de existencias
f) Se han empleado aplicaciones informáticas en el control de almacén.
g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material.
h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias mínimas.
i) Se ha valorado la importancia de un estocaje mínimo



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



Objetivo general: f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones comerciales y administrativas utilizadas en la actividad empresarial determinando la información relevante para la realización de operaciones básicas de tesorería y para su registro y comprobación. Competencias profesionales, personales y sociales: f) Realizar operaciones básicas de tesorería, utilizando los documentos adecuados en cada caso.
.
	Unidades didácticas
	Contenidos básicos
	Criterios de evaluación

	Resultados 
de aprendizaje

	UD 4: OPERACIONES BASICAS DE TESORERIA


	· Operaciones básicas de cobro y pago.
· Operaciones de pago en efectivo.
· Medios de pago.
· Tarjetas de crédito y de débito.
· Recibos
· Transferencias bancarias.
· Cheques.
· Pagarés.
· Letras de cambio.
· Domiciliación bancaria,

	a) Se han identificado los distintos medios de cobro y pago.
b) Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesorería.
c) Se han relacionado los requisitos básicos de los medios de pago más 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 tesorería simuladas, utilizando para ello los documentos más habituales en este tipo de operaciones.
f) Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.
g) Se ha realizado el cálculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipótesis de trabajo.
h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en el de los documentos utilizados.


	4. Realiza operaciones básicas de tesorería identificando los diferentes documentos utilizados.




5.- MÍNIMOS EXIGIBLES

Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluación y contenidos mínimos exigibles para una evaluación positiva en el módulo se indican en negrita, en el apartado anterior.
Al principio de curso, la profesora explicará a los alumnos los criterios y sistemas de evaluación del módulo y se enseñará a los alumnos cómo encontrar la programación del módulo que está colgada en la página web del centro, además se les leerán los mínimos exigibles.

6.- EVALUACIÓN INICIAL
Con carácter previo al inicio del desarrollo del módulo se realizará una evaluación inicial mediante la cual se pretenderá conocer el punto de partida de los alumnos acerca de los contenidos del módulo. Se realizará mediante una presentación oral de los alumnos y la realización de unas preguntas cortas que serán recogidas por el profesor.

7.- METODOLOGÍA DIDÁCTICA DE CARÁCTER GENERAL

La metodología aplicada debe permitir ritmos distintos de aprendizaje en la progresión de los alumnos y alumnas para la consecución de los resultados de aprendizaje expuestos partiendo de su situación inicial.

· Al principio de cada Unidad Didáctica y antes de desarrollar los contenidos especificados en el libro de texto que sirve de apoyo, la profesora planteará una serie de preguntas teóricas y/o prácticas para conocer el grado de conocimiento de los mismos, orientar a los alumnos en los contenidos de la Unidad Didáctica y fomentar el debate en aquellos aspectos que considere importantes para la consecución de las competencias personales, profesionales y sociales.

· Posteriormente, se seguirá el desarrollo del libro de texto recomendado, apoyándose también en medios audiovisuales, realizando las actividades planteadas en el mismo y propiciando en todo momento la participación activa de los alumnos. Algunas de las actividades se realizarán en el aula y otras se tendrán que realizar en casa (en ambos casos podrá ser de forma individual y otras en equipo).

· Búsqueda de información. En aquellas unidades en que sea factible se encargará a los alumnos que busquen información a través de páginas Web.

· Se propondrán actividades en grupo que deberán realizarse en el aula para que el profesor pueda valorar a través de la observación la participación y colaboración activa de cada alumno en la actividad concreta.

· Los integrantes de los grupos variarán de una actividad a otra para que todos puedan trabajar con todos y puedan valorar las ventajas e inconvenientes del trabajo aportado por cada uno.

· Alguno de los trabajos tendrá que presentarlos en público, con el objetivo de adecuar el vocabulario, el tono de voz, la presencia y la soltura en la exposición.

· Se fomentará y valorará de manera especial la responsabilidad en la realización íntegra de las actividades ajustándose a las especificaciones establecidas previamente y al cumplimiento del plazo de entrega.

· Se recordará de forma periódica la necesidad de hacer un consumo responsable de los recursos y suministros para contribuir al cuidado del medio ambiente. La responsabilidad social como ciudadano y/o como empresa será el eje director de todas las exposiciones planteadas, sin tener porque descuidar la calidad de productos y/o servicios.

· Se aconsejará en todo momento el trabajo en unas condiciones ambientales adecuadas, la adopción de las posiciones correctas en la mesa de trabajo y ante el ordenador, así como la posibilidad de disponer los equipos de protección (apoyo en los pies, pantalla protectora en el ordenador, almohadilla de apoyo para el ratón…) que pueden servir para prevenir algún tipo de dolencia postural, visual…

· 
8.- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

Para comprobar que el alumno ha alcanzado los criterios anteriormente descritos se emplearán las siguientes herramientas de evaluación:
La evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado será continua, formativa e integradora. 
Para ello, se utilizarán los siguientes instrumentos de evaluación:

1. Pruebas o controles escritos. 

2. Prueba/s oral/es: Si se utiliza este instrumento, será como si fuera una pregunta más de las de la prueba escrita.  Por tanto, tendrá su criterio de calificación en el examen escrito, aunque cada alumno haga la prueba oral en diferentes días y horas.

3. Producciones de los alumnos.

4. Observación directa en el cuaderno de la profesora.

Recuperaciones: 

· En el caso de que haya alumnos que no asistan a hacer el examen en la fecha establecida y presenten un justificante oficial, deberán utilizar la fecha fijada para la recuperación, para realizarlo.

· En el caso de no haber superado los mínimos exigibles en la prueba escrita objetiva y/o en alguna/s de las pruebas prácticas propuestas, podrán recuperar esa parte, en fecha anterior al día de celebración de la evaluación, sólo si el alumno/a ha entregado los trabajos/actividades planteadas a lo largo de la evaluación. 

· Si no ha entregado las actividades, se establecerá una fecha límite de entrega (posterior a la fecha de evaluación y) a partir de ese día, se le plantearán al alumno actividades de recuperación, estableciendo de antemano el día de entrega de cada una de ellas.  Si el alumno cumple con el trabajo planteado, se considerará recuperada la evaluación. En caso contrario, se considerarán no superados los contenidos de esa evaluación y quedará pendiente para la convocatoria ordinaria de junio.

· Los alumnos que no hayan obtenido una nota mínima de 5 en alguna evaluación deberán presentarse al examen de junio:

Convocatoria ordinaria de junio

La recuperación se realizará en junio y constará de una prueba teórico-práctica de los contenidos impartidos durante el curso, separados por evaluaciones. Aquellos alumnos que tengan pendiente alguna evaluación, sólo se examinarán de esa parte del examen. Los que tengan 
más de una evaluación, deberán presentarse a todo.

Convocatoria extraordinaria de junio

Los alumnos que no superen la convocatoria ordinaria de junio deberán de examinarse en la convocatoria extraordinaria de junio. La prueba será de las mismas características que la planteada en la prueba ordinaria de junio.
En la convocatoria extraordinaria, los alumnos tendrán que examinarse de las partes pendientes y no recuperadas en la convocatoria ordinaria, de lo cual se le informará en junio.

Alumnos con pérdida de evaluación continúa: 


· Alumnos con pérdida de evaluación continua
La asistencia a clase es obligatoria. El porcentaje de faltas de asistencia, respecto a la duración total del módulo  que determina la pérdida del derecho a la evaluación continua está explicitado en el proyecto curricular del ciclo formativo, así como el procedimiento de evaluación que se llevará a cabo en este caso (artículo 7 de la Orden de 26 de octubre de 2009), siguiendo este precepto normativo, el profesor o la profesora aplicará el porcentaje que el proyecto curricular establezca (el 15% de las faltas de asistencia, teniendo la obligación el profesorado de avisar al alumno o alumna cuando haya acumulado el 10% de las faltas, y en el caso de que sea menor llamará a los padres o tutores legales, quedando constancia del aviso mediante documento escrito firmado por el alumno/a y profesorado), y llevará a cabo el procedimiento de evaluación estipulado por consenso del equipo docente.

Se deberá determinar también de forma concreta, cuáles son las causas que exoneran al alumnado del cumplimiento de dicho porcentaje, teniendo en cuenta en todo caso, que las circunstancias alegadas deberán quedar convenientemente acreditadas y que la exclusión deberá ser adoptada por el equipo docente del ciclo formativo, previa petición del alumno o alumna, por ejemplo conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, así como los deportistas que tengan la calificación de alto nivel o de alto rendimiento de acuerdo con la normativa en vigor.

En el caso del alumnado de 1º de FPB:

El alumnado que pierda el derecho a la evaluación continua por inasistencia sin justificación y al que se le observe un desinterés manifiesto por no participar en las actividades propuestas, se le hará un examen en junio (en la primera convocatoria y/o en la segunda convocatoria) en el que se incluirán el 100% de los contenidos del módulo.
Sin embargo al alumnado que por circunstancias personales no previstas en la normativa, pierda el derecho a la evaluación continua, pero se viniera observando en las sesiones a las que asiste una participación activa y mostrara una actitud responsable en la medida de sus posibilidades, entregando trabajos, actividades de manera más o menos continuada, deberá de realizar un examen en la primera convocatoria de junio y/o segunda convocatoria de junio  sólo de los contenidos no evaluados y no superados con anterioridad.

A todos los alumnos con la materia pendiente que necesiten más material de apoyo, se les será proporcionado.
Si suspende la convocatoria extraordinaria de junio el alumno podrá pasar a segundo con el módulo pendiente, siempre y cuando los módulos pendientes asociados a Unidades de Competencia (específicos del Título Profesional Básico en Servicios Administrativos) no superen el 20% del horario semanal.

Los alumnos que no promocionen a segundo curso pueden repetir y deberá cursar de nuevo la totalidad de los módulos correspondientes al curso que repiten.
Para el caso en que el profesorado tenga pruebas evidentes de que el alumnado ha copiado en un examen, ese examen se calificará con la nota de cero, aplicando los criterios anteriores para el caso de suspender un parte de la evaluación con una nota inferior a 4.

Publicidad de la programación


Al principio de curso, la profesora explicará a los alumnos los criterios y sistemas de evaluación del módulo y se enseñará a los alumnos cómo encontrar la programación del módulo que está colgada en la página web del centro, además se les leerán los mínimos exigibles.


9.- CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

	Instrumentos de Evaluación
	Ponderación %.

	Pruebas o controles escritos/orales.
Se podrán hacer varias por trimestre. Puntuación de 1 a 10. Será necesario alcanzar 3.5 puntos en cada prueba para poder calcular la nota media.
	70%

	Producciones obligatorias de los alumnos: trabajos y actividades individuales o en grupo. (De no proponerse ningún trabajo o darle una ponderación inferior al 20%, se incrementará el porcentaje al valor de las pruebas escritas u orales.). 
	
20%

	Voluntad o disposición para realizar el trabajo propuesto dentro y fuera del aula.
(PartiPartiendo de cinco puntos, por cada registro negativo (no traer el material diario de trabajo, no realizar las tareas propuestas por la profesora dentro o fuera del aula, rehusar participar en clase, no colaborar en las actividades de grupo, etc.) se restará un punto. Los puntos se podrán recuperar con la elaboración voluntaria de actividades propuestas por la profesora y/o con la posibilidad de presentar un cuaderno del alumno de experiencias externas al Centro, según la media aritmética de las siguientes escalas: Excelente=5; muy bueno=4; bueno=4; Regular = 2 Mal = 1. Así, como según la regularidad de las experiencias: 7 a 6 días = 5; 5 a 4 días = 4; 3 días = 3; 2 días = 2;   1 día = 1. 
	10%










La falta de puntualidad, el uso indebido del móvil y las conductas disruptivas del alumno en el aula, tales como: desafiar a la profesora, molestar deliberadamente a los compañeros, desobedecer, levantarse frecuentemente de su asiento, etc. conllevarán las correspondientes amonestaciones disciplinarias, de acuerdo con el Reglamento de Régimen Interno del Centro y no aminorarán las calificaciones del alumno/a.

Para superar la evaluación, el alumno deberá obtener una media global igual o superior a cinco puntos, sobre 10 puntos.

Las pruebas escritas y/u orales tendrán un carácter periódico. Se tiene previsto realizarlas al finalizar cada una, dos o tres Unidades Didácticas, lo que supone, que cada una de estas pruebas abarcará poca materia, favoreciendo, de esta manera, el carácter formativo de la evaluación. Podrá haber varias pruebas en cada una de las tres evaluaciones.

Estas pruebas constarán de dos partes: 

Parte teórica, que podrá consistir en: preguntas abiertas sobre datos o sobre casos prácticos; preguntas cortas, test o prueba combinando todos o algunos de los anteriores tipos de preguntas.

Parte práctica, con ejercicios similares a los hechos en clase, que podrán versar sobre supuestos prácticos de la Unidad Didáctica.
Se valorarán de 1 a 10 puntos. En cada una de las pruebas escritas/orales (integradas), se indicarán los criterios de calificación y, posteriormente, se comentarán las mismas en clase e incluso, si es preciso, se facilitará a los alumnos las respuestas correctas.

[bookmark: _Hlk19479264]Será necesario alcanzar 3.5 puntos en cada prueba escrita/ oral del trimestre para realizar media entre sí. Los alumnos que no hayan obtenido una nota de 3.5 puntos en alguna de estas pruebas tendrán en la evaluación una nota máxima de 4 puntos.

En los exámenes de tipo test, habrá sólo una respuesta correcta y no penalizarán las respuestas erróneas.

Producciones de los alumnos: trabajos y actividades individuales o en grupo, solicitadas por la profesora, serán evaluados en función de su calidad, resultado obtenido, organización, correcta redacción, uso de vocabulario técnico y ortografía.

Realización de actividades individuales. En cada una de las Unidades Didácticas se realizarán actividades y/ o trabajos en forma de preguntas cortas, casos prácticos, prácticas de síntesis del contenido de la Unidad, elaboración de resúmenes o esquemas de algún epígrafe de la Unidad Didáctica o autoevaluación. 

Aunque todas las actividades se corregirán, unas se harán de forma individual, otras de forma colectiva y otras entregando la solución de las preguntas para que se las corrija el alumno. 

Antes de empezar a corregirlas, la profesora comprobará si se el alumno las ha realizado, haciendo las oportunas anotaciones en su diario de observación.

Realización de actividades en grupo. En las notas de grupo se valorarán la calidad y organización de los trabajos, la claridad de los conceptos, las exposiciones, la participación en los debates, la originalidad, si participa activamente en la dinámica del grupo de trabajo, si se integra bien en diferentes equipos de trabajo y anima y estimula a la realización de actividades, etc.

Asimismo, en general, se evaluarán los siguientes aspectos: exactitud en el resultado, nivel de contenido desarrollado, correcta redacción, uso de vocabulario técnico, faltas ortográficas (se podrá aminorar la nota con 0,05 puntos por falta), organización, presentación, etc.

Será necesario alcanzar 4 puntos en la calificación de las actividades propuestas individuales y/o de grupo para realizar media entre sí.

Sólo se recogerán y evaluarán las actividades o trabajos que se entreguen en la fecha acordada, salvo que su retraso en la entrega sea debido a causas justificadas. Si los trabajos se entregan fuera del plazo indicado por la profesora, no serán calificados en la evaluación y la nota máxima será de 5 puntos sobre 10. La entrega de trabajos podrá hacerse por medios informáticos.

Se podrán pedir trabajos voluntarios para la mejora de la calificación, pudiendo aumentar la nota de evaluación hasta 0.5 puntos, en función de la dificultad y cantidad de trabajos planteados.

Los ejercicios y tareas serán obligatorios para superar la evaluación. De tal manera que, si el alumno no presenta los trabajos solicitados, aunque tenga aprobados las pruebas escritas-orales, la calificación será de 4 en esa evaluación como máximo.

10.- MATERIALES DIDÁCTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS

El seguimiento de las clases se llevará a cabo con el manual TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS BÁSICAS, de la Editorial Paraninfo, que incluye los contenidos de cada unidad de trabajo, actividades y supuestos prácticos. Como bibliografía complementaria se pueden consultar:

· Páginas web relacionadas.
· Bibliografía disponible en el departamento
· Documentos varios, aportados por la profesora.
· 
El alumno utilizará como instrumento de trabajo el ordenador y conexión a internet, el aula dispone de un ordenador por alumno.

11.- ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES PENDIENTES

Se hará recuperación de la primera y segunda evaluación, pudiendo realizarse éstas antes o después de la sesión de evaluación. Cada alumno deberá recuperar la/s parte/s no superada/s. Para aprobar será necesario alcanzar 5 puntos en la prueba objetiva de recuperación. La recuperación de la tercera evaluación se llevará a cabo con las pruebas objetivas del examen final de junio y la calificación se obtendrá según lo indicado para las anteriores recuperaciones.

Los alumnos que deban presentarse al examen ordinario de junio para recuperar los exámenes no superados durante la primera y la segunda evaluación sólo podrán aprobar en el caso de alcanzar como mínimo 5 puntos.

La calificación final será el resultado de la media aritmética de las tres evaluaciones. El módulo estará aprobado si la calificación de cada evaluación es igual o superior a 5.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a evaluación continua deberán presentarse al examen ordinario de junio. Para aprobar será necesario alcanzar 5 puntos, siendo 10 la máxima puntuación.

Actividades de recuperación para superar el módulo pendiente

Para los alumnos de primero, se hará la comunicación al alumno en junio, en el que se indicará la/s evaluación/es que deberán recuperar en el examen extraordinario de junio, así como los contenidos de la/s misma/s.

La calificación de la evaluación o evaluaciones será únicamente la de la prueba objetiva. Para superarla, será necesario obtener una puntuación mínima en la prueba de 5.

La nota final del módulo en este momento se obtendrá calculando la media aritmética de la/s evaluación/es una vez estén todas aprobadas.
Para los alumnos de 2º con el módulo pendiente de primero, se establecerá también un plan de recuperación, en el que se seguirán las siguientes consideraciones:
· Serán evaluados por el profesor que imparta el módulo pendiente durante el presente curso.
· Al comienzo de curso, el profesor entregará al alumno la programación, indicándole que serán de aplicación los contenidos de la misma pero no los criterios de calificación ya que dicho alumno no va a poder asistir a las clases del módulo pendiente. 
· Se comunicará a este alumno la fecha de la convocatoria y los textos o apuntes de referencia que debe utilizar.
· El alumno será evaluado únicamente a través de una prueba objetiva sobre todos los contenidos del módulo, valorada sobre 10 puntos y debiendo alcanzar 5 puntos para superarla. Al ser éste el único instrumento de evaluación que se va a utilizar, tendrá una ponderación del 100% 





12.- MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACIÓN QUE PERMITAN POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE

Atención a la diversidad:
La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es la de establecer una programación que sea sensible a las diferencias y que favorezca la individualización de la enseñanza. 

Según los contenidos, unos alumnos tienen mayor facilidad o dificultad para aprender que otros. De este modo, podemos encontrar alumnos y alumnas que les cuesta mucho avanzar en los aprendizajes y alumnos que aprenden con suma facilidad.

En este sentido, se entiende como atención a la diversidad toda aquella actuación educativa que esté dirigida a dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje, motivaciones e intereses, situaciones sociales, étnicas, de inmigración y de salud del alumnado. 

Nuestra actuación se centrará básicamente en: 

Atención a la diversidad de ritmos, aptitudes, intereses, expectativas y motivaciones del alumnado.  Para ello, plantearemos actividades de refuerzo y ampliación. 

Para dar respuesta a los distintos ritmos de aprendizaje, aptitudes, intereses, expectativas y motivaciones del alumnado al que hemos hecho referencia anteriormente, y con los que nos encontraremos inevitablemente, estableceré dos tipos de actividades concretas, unas serán de refuerzo y otras de ampliación, en concreto:

Si se aprecia la existencia de alumnos con un ritmo más acelerado de aprendizaje, se les propondrá actividades de ampliación, que generalmente consistirán en la realización de alguna investigación referente a los contenidos que se estén trabajando para motivar a estos alumnos y que se impliquen en su proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Si se aprecia alumnos con posibles dificultades de aprendizaje (ritmo más lento), se les propondrá la realización de actividades de refuerzo, que los introduzca en los contenidos de la materia y les ayude a seguir el ritmo de la clase con menor dificultad. 

Seguimiento de la programación:
Se realizará el seguimiento de la programación previsto de manera mensual en la reunión de departamento y en las sesiones de evaluación, al ser los resultados académicos fuentes de información para establecer medidas correctoras, si se cree necesario, y potenciar los resultados positivos cuando así parezca oportuno

En cualquier caso, la profesora podrá advertir desviaciones entre los contenidos programados, su secuenciación y temporalización y los contenidos realmente impartidos.
Si las desviaciones son positivas, seguirá la programación en los términos establecidos de manera secuencial, dedicando el tiempo previsto o mayor número de horas en el caso de que fuera necesario en las unidades didácticas siguientes.
Si el número de horas programadas es el adecuado y se concluye con anterioridad al tiempo previsto, la profesora podrá incidir en aquellos aspectos que considere más convenientes, bien por su importancia para reforzar la consecución de los resultados de aprendizaje, bien para conseguir las competencias personales y sociales.

Si las desviaciones positivas se refieren solo a un número determinado de alumnos, la profesora les propondrá actividades de ampliación.
Si las desviaciones son negativas, se valorará en primer lugar la consecución de los contenidos mínimos, proponiendo actividades adicionales de refuerzo.
En el tercer trimestre, se solicitará el apoyo de un profesorado para poder atender de manera más precisa a aquellos alumnos que lo necesiten.

Por lo tanto, los mecanismos de seguimiento y valoración que se van a utilizar para potenciar los resultados positivos y detectar las deficiencias en la presente programación son los siguientes:

· Cuaderno del profesora.
· Seguimiento mensual del desarrollo de la programación didáctica.
· Reuniones de departamento y del equipo docente.
· Sesiones de evaluación.
· Resultados académicos.

Además de lo anterior, también, se obtiene información de las encuestas de evaluación de la docencia, cumplimentadas por el alumnado.

Al finalizar el curso escolar, se analizarán los procesos y los resultados obtenidos para sacar unas conclusiones que nos permitan la mejora y modificación de la programación didáctica para los siguientes cursos. 

Teniendo en cuenta todos estos aspectos y considerando que existe un grado de diversidad importante en cuanto al alumnado de este tipo de enseñanza, con respecto a los ritmos y capacidades de aprendizaje, podría ser necesario llevar a cabo adaptaciones metodológicas o en el tipo de actividades. En su caso, se propondrán las actividades de refuerzo o ampliación para aquellos alumnos que individualmente se considere necesario.  

Cuando se considere necesario, se realizarán también cambios en la secuenciación de los contenidos.

No obstante, y puesto que todos los alumnos matriculados en la formación profesional básica deben alcanzar para superar el módulo las mismas capacidades terminales, no se realizarán adaptaciones curriculares significativas. 

En el caso de que hubiera algún alumno con necesidades educativas especiales derivados de causas diversas (físicas, principalmente), además de las adaptaciones metodológicas planteadas anteriormente se prestará una especial atención a estos alumnos procurándoles el apoyo que prescriban los informes de los servicios de orientación.

Seguimiento de la práctica docente:

También, la práctica docente será objeto de evaluación, utilizando para ello recursos tales como:

· La autoevaluación del profesorado
· Encuestas al alumnado
· Las reuniones periódicas con el Equipo Docente (en juntas de evaluación y juntas de seguimiento iniciales e intermedias programadas) y con los miembros del Departamento.
· Documento de seguimiento y desarrollo de la programación.
· La valoración diaria durante el desarrollo de las clases, manifestada en el cuaderno de la profesora.

13.- PLAN DE CONTINGENCIA

Son numerosas las contingencias que se pueden producir, por lo que se consideran a continuación las que se suelen producir con más frecuencia. En caso de surgir otras, la profesora o el departamento de Administrativo o Economía las abordará en el momento oportuno. 

1.Ausencia de la profesora. Si la ausencia va a afectar tan solo a una sesión de clase, se intentará cambiar la hora con el profesora/a de otro módulo del ciclo.

1.1. Ausencia prevista de la profesora. 

En caso de que la profesora sepa que va a faltar uno o varios días, cumplimentará las hojas de guardia, indicando las actividades que sus alumnos deben realizar en su ausencia. 
La profesora entregará a la jefe de estudios, junto a la hoja de guardia, las fotocopias y materiales que sean precisos. Además, se prevé como método alternativo el envío de actividades a los alumnos a través del correo electrónico. 

1.2 Ausencia imprevista de la profesora. 

Si por algún motivo la profesora no pudo prever su ausencia, ya que es debida a accidente, enfermedad u algún otro motivo semejante, los alumnos repasaran las unidades didácticas próximas a evaluar o la profesora les indicará por correo electrónico cuáles son las actividades por realizar. A la vuelta de la profesora, se reorganizará la distribución temporal de contenidos para poder alcanzar todos los resultados de aprendizaje previstos en la programación y así se indicará en el documento mensual de la programación.
Si la ausencia es cubierta por un profesora/a interino/a, designado por el servicio provincial, a su llegada se le entregará el cuaderno del profesora/a.

2. Ausencia de un grupo elevado de alumnos 

2.1. Ausencia debida a alguna actividad extraescolar en la que no participen todos los alumnos. 
Los que queden en clase realizarán actividades de refuerzo o profundización a criterio de la profesora. 

2.2. Ausencia debida a acontecimientos imprevistos: (Nevadas, corte de carreteras, etc.)  

El primer día se impartirá la clase de la manera más normal posible con los alumnos presentes. Se intentará que las actividades realizadas sean las previstas para su realización individual. Al resto de alumnos, el siguiente día se les pedirá la realización de alguna actividad similar a la realizada en clase y que puedan realizar por sí mismos en su casa. Las dudas que puedan surgir en la realización de la misma serán resueltas en clase. 

Si el acontecimiento imprevisto se prolonga dos o tres días, se realizarán en clase actividades de refuerzo o profundización indicadas por la profesora.

Si esta circunstancia persiste en el tiempo, se continuaría con los contenidos que correspondiera, procurando hacer llegar por correo electrónico a los alumnos ausentes las actividades que deben realizar en su casa.  

Aquellas actividades previstas para la realización en grupo, pero que por estas circunstancias los alumnos no las puedan hacer de forma colectiva, las deberán hacer individualmente cada alumno. 

2.3. Ausencia injustificada de un grupo numeroso de alumnos. 

Se impartirá la clase con normalidad a los alumnos presentes. Al resto, se les exigirá la realización de las actividades que hubiesen hecho sus compañeros, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que procedieran. 

3.  Imposibilidad de impartir varias clases por acontecimientos excepcionales e imprevistos (Inundación, incendio, nevada, averías en calefacción o suministro eléctrico, etc.)

Se reorganizará la temporalización de los contenidos tratando de adaptarla a las horas disponibles. Se pedirá a los alumnos la realización en casa de las actividades que sea necesario para poder alcanzar a final de curso los resultados de aprendizaje previstos. 

4.  Ausencia prolongada de un alumno por motivo de enfermedad. 

Si el alumno puede trabajar desde su domicilio, se mantendrá el contacto con él vía telefónica, correo electrónico o a través de algún compañero. Se le irá indicando las páginas del libro de texto que debe leer haciéndole llegar las actividades que debe realizar para que las envíe por el mismo sistema, pudiendo ser éstas las mismas o diferentes que el resto del alumnado. A su vuelta, deberá realizar los exámenes que se hubiesen podido hacer en su ausencia. Si la ausencia va más allá de los límites de la evaluación continua, la profesora decidirá, en cada caso y tras consultar con el tutor, si se busca un método de evaluación alternativo o se procede conforme a lo propuesto para los alumnos que pierden el derecho a la evaluación continua. 

5. Alumnos que no participan en las actividades grupales. 

Aquellos alumnos que no participen en la realización de las actividades grupales por faltar justificadamente varios días seguidos, pero que puedan reincorporarse posteriormente al grupo, se les pedirá que hagan en su lugar un resumen del tema, esquema, mapa conceptual o similar o un examen a criterio de la profesora.  Asimismo, el alumnado que falte de forma intermitente o que no participe activamente en la realización de las actividades deberán abandonar el grupo en el que están integrados y realizar de forma individual todas las actividades. El resto de los alumnos del grupo continuarán con el proyecto que venían realizando.

14. CONTRIBUCIÓN AL PLAN DE INNOVACIÓN DEL CENTRO: BREAKING WALLS Y PLAN DE INCLUSIÓN.

Dentro del Plan de Innovación del Centro, se atenderá a las actividades relacionadas con la apertura del Centro al entorno, a través de actividades complementarias y extraescolares, tales como:

· Visita a una empresa/s y a un almacén de material de oficina del ámbito territorial.

· Visita y colaboración con oficina de Correos de Épila.

· Talleres a cargo de personal de entidades bancarias de Épila.


Dentro del Plan de Inclusión del Centro, se procurará la colaboración entre el profesorado (por ejemplo, dos profesores en el mismo aula (principalmente, de la familia de Administrativo y Economía), tutora, familias del alumnado (disponibilidad de la profesora para una buena comunicación e información  a las familias, incentivando la colaboración de las familias en el aprendizaje del alumnado, creando oportunidades para la participación de las familias en el centro y en el aula, etc.) y resto de la Comunidad Educativa del Centro (implicación  de las instituciones, entidades y asociaciones locales en el aula), así como con diferentes instituciones del entorno para la consecución de valores inclusivos.
Asimismo, no se estereotipará al alumnado y se ayudará con más ahínco a los que tengan miedo al fracaso escolar u otros temores, se tratará al alumnado de forma igualitaria, se considerará la diversidad como fuente de riqueza del aprendizaje, nos esforzaremos para conseguir disminuir toda discriminación (poniendo en valor las diferentes culturas, haciendo grupos de trabajo heterogéneos, utilizando distintas metodologías para que puedan surgir diferentes estilos de aprendizaje, derivados de la diversidad del aula, priorizando el aprendizaje colaborativo, etc.), se estará vigilante para evitar cualquier tipo de acoso escolar y, si existe, se informará al tutor, etc. En definitiva, se trabajará por dar respuesta a la diversidad del alumnado de nuestro Centro, creando entornos de aprendizaje que reduzcan o eviten la exclusión y hagan de la variedad y pluralidad de nuestro alumnado un desafío para toda 

NOTA:  En esta programación, se ha procurado hacer uso del femenino y masculino. Si se ha empleado algún sustantivo masculino, no solo se ha hecho para referirse a los individuos de ese sexo, sino también, según el contexto, para designar la clase que corresponde a todos los individuos de la especie sin distinción de sexos.
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