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|. COMUNIDAD DE CASTILLAY LEON

C. OTRAS DISPOSICIONES
CONSEJERIA DE EDUCACION

ORDEN EDU/514/2014, de 18 de junio, por la que se establece el curriculo
correspondiente al titulo profesional basico en Servicios Administrativos en la Comunidad
de Castilla y Leon.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de Formacion
Profesional, establece en su articulo 10.1 que la Administracién General del Estado,
determinara los titulos y los certificados de profesionalidad, que constituiran las ofertas
de formacién profesional referidos al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales,
y en el apartado 2 se indica que las Administraciones educativas, en el ambito de sus
competencias podran ampliar los contenidos de los correspondientes titulos de formacién
profesional.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, tras su modificacién por la
Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, establece
en su articulo 6.bis.4 que en relacién con la Formacion Profesional, el Gobierno fijara los
objetivos, competencias, contenidos, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
del curriculo basico y en el 39.6 se determina que el Gobierno establecera las titulaciones
correspondientes a los estudios de formacion profesional, asi como los aspectos basicos
del curriculo de cada una de ellas.

ElIReal Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos
de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del
sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos
basicos y se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de
titulos académicos y profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion ha establecido en el articulo 1.b.1.° el
titulo profesional basico en Servicios Administrativos y su curriculo basico que recoge en
el Anexo .

Por su parte, el articulo 5.2 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, dispone
que las Administraciones educativas estableceran los curriculos correspondientes de
conformidad con lo en él dispuesto y en las normas que regulan las ensefianzas de
Formacion Profesional del sistema educativo.

El Decreto 22/2014, de 12 de junio, por el que se regulan determinados aspectos
para la implantaciéon de la Formacién Profesional Basica en la Comunidad de Castilla y
Ledn, determina en el articulo 6.1 que una vez aprobado por la Administracion General del
Estado el correspondiente titulo oficial y el curriculo basico, de cada uno de los ciclos de
Formacion Profesional Basica, la consejeria competente en materia de educacion, en su
caso, establecera el curriculo propio para Castilla y Ledn en los términos determinados en
el citado decreto y de acuerdo con el porcentaje de configuracion autonémica autorizado.
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La distribucion competencial, permite que una vez que el Gobierno de Espana
ha aprobado un titulo para asegurar una formaciéon comun, la Administracién educativa
autonémica amplie los contenidos de los correspondientes titulos de formacion
profesional.

Asi, la Consejeria de Educacion, consciente de la importancia que en el proceso
educativo tiene el contenido curricular opta por completar los aspectos basicos del mismo,
permitiendo asi, acercar la realidad productiva de nuestro territorio al conocimiento de los
futuros profesionales.

Asimismo, el curriculo de este ciclo formativo se establece desde el respeto a la
autonomia pedagdgica, organizativa y de gestion de los centros que imparten formacion
profesional.

En el proceso de elaboracion de esta orden se ha recabado informe del Consejo de
Formacion Profesional de Castilla y Ledn.

En su virtud, en atencion a las facultades conferidas por la Ley 3/2001, de 3 de julio,
del Gobierno y de la Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn, previo dictamen
del Consejo Escolar de Castilla y Leon,

DISPONGO
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

La presente orden tiene por objeto establecer el curriculo del titulo profesional basico
en Servicios Administrativos en la Comunidad de Castilla y Ledn.

Articulo 2. Identificacion del titulo.

El titulo profesional basico en Servicios Administrativos queda identificado en la
Comunidad de Castilla y Ledn por los elementos determinados en el Anexo |, punto 1, del
Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de
la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema
educativo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos
y se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicién de titulos
académicos y profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, y por un cddigo, de la forma siguiente:

FAMILIA PROFESIONAL: Administracion y Gestion.
DENOMINACION: Servicios Administrativos.
NIVEL: Formacion Profesional Basica.

DURACION: 2.000 horas.

REFERENTE EUROPEO: CINE-3.5.3 (Clasificacion Internacional Normalizada de
la Educacién).

CcODIGO: ADGO01B.
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Articulo 3. Los mdédulos profesionales del ciclo formativo.

Los moddulos profesionales que componen el ciclo formativo que conduce a la
obtencion del titulo profesional basico en Servicios Administrativos seran los que se
establecen en el Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, y que se indican a
continuacion:

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

3005. Atencion al cliente.

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

3010. Ciencias aplicadas .

3011. Comunidad y sociedad I.

3012. Comunidad y sociedad II.

3008. Formacion en centros de trabajo.
Articulo 4. Referentes de formacion.

El curriculo del ciclo formativo que conduce al titulo Profesional Basico en Servicios
Administrativos tomara como referentes de formacion, entre otros, el entorno profesional
y la prospectiva del sector o de los sectores relacionados con el titulo, establecidos en el
Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, y el entorno productivo de Castilla y
Ledn que se recoge en el Anexo | de esta orden.

Articulo 5. Aspectos basicos del curriculo del ciclo formativo.

Sera de aplicacion al curriculo del ciclo formativo del titulo profesional basico en
Servicios Administrativos lo regulado en el Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de
febrero, en los siguientes aspectos:

a) Los objetivos generales del titulo y los objetivos de los médulos profesionales
expresados en términos de resultados de aprendizaje y sus criterios de
evaluacion.

b) La competencia general del titulo, las competencias profesionales, personales,
sociales y las competencias para el aprendizaje permanente, la relacion
de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo, que forman parte de su perfil
profesional.
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Articulo 6. Contenido, duracion y orientaciones pedagoégicas y metodologicas de
cada modulo profesional.

El contenido, la duracion y las orientaciones pedagogicas y metodoldgicas, de
los modulos profesionales relacionados en el articulo 3 son los que se establecen en el
Anexo Il de esta orden, excepto en el modulo profesional de «Formacién en centros de
trabajo» sobre el que el citado Anexo solo determina la duracion.

Articulo 7. Organizacion y distribucion de los médulos profesionales.

1. Los moddulos profesionales que forman las ensenanzas del ciclo formativo
que conduce al titulo profesional basico en Servicios Administrativos, cuando se oferte
en régimen presencial, oferta obligatoria, se organizan en dos cursos académicos.
Su distribucién en cada uno de ellos y la asignacién horaria semanal se recoge en el
Anexo Il de esta orden.

2. Los centros educativos, en el ejercicio de su autonomia docente y teniendo en
cuenta las caracteristicas del alumnado podran establecer una organizacién diferente
siempre que respeten los médulos de cada curso y el numero total de horas de cada
maodulo.

Articulo 8. Profesorado.

De acuerdo con el articulo 20 del Decreto 22/2014, de 12 de junio, los aspectos
referentes al profesorado con atribucion docente en los médulos profesionales relacionados
en el articulo 3 de la presente orden son los establecidos en el articulo 20 y en el Anexo |
del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero.

Articulo 9. Espacios y equipamientos.

De acuerdo con el articulo 20 del Decreto 22/2014, de 12 de junio, los espacios y
equipamientos necesarios para el desarrollo de las ensefianzas de este ciclo formativo
son los establecidos en el articulo 21 y en el Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de
febrero.

Articulo 10. Convalidaciones, exenciones, equivalencias y correspondencias.

Las convalidaciones, exenciones y las equivalencias son las establecidas con caracter
general en el articulo 19 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, y la correspondencia,
en su caso, de los moédulos profesionales con las unidades de competencia para su
acreditacion o convalidacion, son las establecidas en el Anexo | del citado Real Decreto.

Articulo 11. Accesos y vinculacion a otros estudios.

1. Los efectos del titulo profesional basico en Servicios Administrativos son los
establecidos con caracter general en el articulo 17 del Real Decreto de 127/2014, de
28 de febrero.

2. Los ciclos formativos de grado medio a los que este titulo permite la aplicacién
de criterios de preferencia para la admision en caso de concurrencia competitiva son los
establecidos en el Anexo | del Real Decreto de 127/2014, de 28 de febrero.
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Articulo 12. Requisitos para el gjercicio profesional.

La vinculaciéon de los titulos profesionales basicos con actividades profesionales
reguladas sera la establecida en la disposicion adicional segunda del Real Decreto
127/2014, de 28 de febrero.

DISPOSICIONES FINALES
Primera. Desarrollo normativo.

Se faculta al titular de la direccion general competente en materia de formacién
profesional para dictar cuantas resoluciones e instrucciones sean precisas para la correcta
aplicacion de lo establecido en la presente orden.

Segunda. Entrada en vigor.

La presente orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el «Boletin
Oficial de Castilla y Ledn».

Valladolid, 18 de junio de 2014.

El Consegjero,
Fdo.: Juan Jose MaTEos OTERO
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ANEXO |
REFERENTE DE FORMACION: ENTORNO PRODUCTIVO DE CASTILLAY LEON

El entorno productivo de Castilla y Ledn se caracteriza por que la inmensa mayoria
de las empresas son micro, pequenas y medianas, con predominio de las primeras y
segundas.

El sector servicios es el que mas esta creciendo, en especial el turismo y el comercio;
mientras que coyunturalmente el sector industrial se estanca y el agricola y ganadero se
encuentra inmerso en una transformacion con el objetivo de hacerle mas competitivo.

Durante las ultimas décadas, el auge del consumo ha obligado a las empresas a
especializarse y organizar su estructura en departamentos especificos para cada tarea.
En cada uno de estos departamentos y para comunicarse entre ellos, es necesario
profesionales que manejen con soltura herramientas administrativas.

De esta manera, el titulado en servicios administrativos es un empleado que
desempena sus tareas en cualquier tipo de empresa, ya sea grande o pequefa. Es
por tanto, una profesion de presente y de futuro, que realiza tareas basicas de apoyo
administrativo y como parte integrante de un grupo de trabajo que desarrolla sus tareas
bajo la supervision de un técnico o técnico superior.
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ANEXO Il

CONTENIDOS, DURACION Y ORIENTACIONES PEDAGOGICAS Y METODOLOGICAS

DE LOS MODULOS PROFESIONALES

Médulo profesional: Tratamiento informatico de datos.

Cédigo: 3001

Duracion: 231 horas

Contenidos:

1. Preparacién de equipos y materiales:

Componentes de los equipos informaticos.
Periféricos informaticos de entrada y salida.
Periféricos de almacenamiento de la informacion.
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. Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos:

Organizacién de la zona de trabajo.

El teclado extendido. Funcién de las teclas.

Teclas de funciones. Teclas numéricas.

Teclas alfanuméricas. Teclas de movimiento de cursor.

Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.

Ergonomia respecto al teclado y al asiento.

Normas basicas de escritura al tacto. Adoptar postura correcta ante el teclado y

no mirar al teclado.

Escritura de palabras fila superior. Escritura de palabras fila inferior.
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Escritura de frases. Escritura de numeros.
Utilizacion de mayuscula, acento y diéresis.
Técnicas de velocidad y precisién mecanografica.
Transcripcion de textos.

Técnicas de correccion de errores mecanograficos.
Digitalizacion de documentos.

Confidencialidad de la documentacion.

3. Tratamiento de textos y datos:

Procesadores de textos. Estructura y funciones.

Abrir y guardar documentos.

Disefio de pagina.

Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
Elaboraciéon de comunicaciones escritas basicas. Utilizacidon de plantillas.
Estilos: crear, modificar y aplicar.

Combinar y comparar documentos.

Ortografia y gramatica.

Seguridad en los documentos de textos.

Elaboracién de tablas. Imagenes y gréaficos

Insercidon de imagenes y otros objetos.

Hojas de calculo. Estructuras y funciones.

Utilizacion de formulas y funciones sencillas.

Elaboracion de tablas de datos y de graficos mediante hojas de calculo.
Busqueda, modificacion y eliminacién de datos, en bases de datos.

Realizacién de copias de seguridad del trabajo realizado.

4. Tramitacion de documentacion:

Gestion de archivos y carpetas digitales.
Criterios de codificacién y clasificacion de los documentos.

El registro digital de documentos.
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— La impresora. Funcionamiento y tipos.

— Configuracion de la impresora.

— Impresion de documentos.

Orientaciones pedagogicas y metodolbgicas.

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de grabacion de
datos y elaboracién de documentos informaticos asi como el archivo digital, la impresion y
la transmision de los mismos.

La definicién de esta funcién incluye aspectos como:
— La preparacion de equipos de aplicaciones informaticas.

— La utilizaciébn de técnicas mecanograficas para la grabacion de datos
informaticos.

— La elaboracién y gestién de los documentos informaticos.

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

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

— La grabacion de datos en terminales informaticas.

— Lautilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracién y archivo
de documentos.

— La utilizacion de equipos para imprimir y transmitir informacion.

— Los riesgos especificos y su prevencion en el sector correspondiente a la
actividad.

— Es importante repetir las actividades, las veces necesarias hasta adquirir las
destrezas adecuadas.

Moédulo profesional: Aplicaciones basicas de ofimatica.
Caédigo: 3002

Duracion: 200 horas

Contenidos:

1. Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:
— Redes informaticas.

— Busqueda activa en redes informaticas.

— Paginas institucionales.
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— Busqueda de informacion a través de internet, intranet y otras.

— Depésito y recuperacion de archivos almacenados en servicios de alojamiento
compartido en internet.

2. Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electronico:

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

— Clasificacion de contactos.

— Envio y recepcién de mensajes por correo.

— Inclusién de documentos y vinculos en mensajes de correo electronico.

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

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

3. Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo:

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

— Utilizacion de formulas y funciones basicas.

— Creacion y modificaciéon de graficos.

— Reglas ergondémicas.

— Elaboracién de distintos tipos de documentos.

— Elaboracion con hoja de célculo de una base de datos sencilla.

4. Elaboracion de presentaciones:

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

— Formateo de diapositivas, textos y objetos.

— Aplicacion de efectos de animacion y sonido.

— Utilizacion de plantillas y asistentes.

— Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracion.
Orientaciones pedagogicas y metodologicas.

Este moédulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de tramitar
informacion en linea y la elaboraciéon de documentos informaticos mediante hojas de
célculo y aplicaciones de presentaciones.
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La definicién de esta funcién incluye aspectos como:

— La tramitacién de informacion en linea.

— La elaboracién y gestion de los documentos informaticos.
— La comunicacion interna y externa.

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

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

— La tramitacién y busqueda de informacion a través de redes informaticas.

— La utilizacién de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracién de
documentos.

— La utilizacién de internet, intranet y otras redes para la comunicacion interna y
externa.

Médulo profesional: Técnicas administrativas basicas.

Cddigo: 3003

Duracion: 198 horas

Contenidos:

1. Realizacién de las tareas administrativas de una empresa:

— Definicion de la organizacién 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.
— Ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

2. Tramitacion de correspondencia y paqueteria:

— Circulacion interna de la correspondencia por areas y departamentos.

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

— El servicio de correos.
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Servicios de mensajeria externa.
El fax y el escaner. Funcionamiento.

Preparacion y clasificacion, para su envio, de correspondencia y paqueteria.

3. Control de almacén de material de oficina:

Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.
Valoracion 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 pago.
Operaciones de pago en efectivo. Documento justificativo: recibo.
Medios de pago:

— Tarjetas de crédito y débito.

— Transferencias bancarias.

— Cheques.

— Pagarés.

— Letras de cambio.

— Domiciliacién bancaria.

Libro registro de movimientos de caja.

Orientaciones pedagogicas y metodolégicas.

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

La definicidn de esta funcién incluye aspectos como:

Identificacion de las funciones administrativas en una empresa.

— Gestion de correspondencia.

— Aprovisionamiento de material de oficina.

— Gestidn de tesoreria basica.

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

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

— Laidentificacion de las funciones administrativas en una empresa.

— Clasificacion y reparto de correspondencia.

— El control del material de oficina en el almacén.

— La realizacion y registro de cobros y pagos utilizado diversos medios.

Moédulo profesional: Archivo y comunicacion.

Cadigo: 3004

Duracion: 132 horas

Contenidos:

1. Reprografia de documentos:

— Equipos de reproduccion de documentos.

— Identificacién de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccioén.
— Reproduccién de documentos.

— Herramientas y técnica de encuadernacion basica.

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

2. Archivo de documentos:

— El archivo convencional. Tipos de archivo.

Criterios de archivo: alfabético, cronologico, geografico, otros.

Técnicas basicas de gestion de archivos.

Informacion fundamental y registro de los documentos basicos en operaciones
de compraventa:

Fichas de clientes.

Pedidos.

Albaranes y notas de entrega.

Recibos.

Facturas.

— Informacion fundamental y registro de los documentos administrativos.

— Utilizacion de las aplicaciones informaticas en la elaboracién de registros y
archivos.
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3. Comunicacién telefénica en el ambito profesional:

— Medios y equipos telefonicos.

— Funcionamiento de una centralita telefénica basica.

— Protocolo de actuacién ante las comunicaciones telefonicas.

— Derivacioén de las llamadas telefonicas hacia su destinatario final.
— Recogida y transmisién de mensajes telefonicos.

— Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefonicas.
4. Recepcidn de personas externas a la organizacion:

— Normas de protocolo de recepcién y despedida.

— Laimagen corporativa.

— Normas de cortesia y trato personalizado.

— Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

Orientaciones pedagogicas y metodolbgicas.

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

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

— Encuadernacioén y reprografia de documentos.

— Registro y archivo de documentacién comercial y administrativa.
— Utilizacion de equipos de telefonia.

— Recepcion de personas externas.

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

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

— Comprobacion y archivo fisico de diversa documentacion.
— Utilizacion de centralitas telefénicas.

— Larealizacién de copias utilizando equipos de reprografia.
— Realizacién de encuadernaciones sencillas.

— Simulacién de recepcion de personas externas.

— Los riesgos especificos y su prevencién en el sector correspondiente a la
actividad.
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Médulo profesional: Atencién al cliente.

Cédigo: 3005

Duracion: 75 horas

Contenidos.

1. Atencidn al cliente:

El proceso de comunicacion. Agentes y elementos que intervienen. Canales de
comunicacion con el cliente.

Barreras y dificultades comunicativas.

Comunicacién verbal: emision y recepcion de mensajes orales.

Motivacion, frustracion y mecanismos de defensa. Comunicacion no verbal.
Empatia y receptividad.

La comunicacion oral, telefonica y escrita.

2. Venta de productos y servicios:

Actuacion del vendedor profesional.

Exposicion de las cualidades de los productos y servicios. La presentacion y
demostracion del producto.

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

El vendedor profesional: modelo de actuacién. Relaciones con los clientes. Las
objeciones del cliente.

Técnicas de venta.
Servicios postventa.

Aspectos relevantes de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

3. Informacion al cliente:

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

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

Fidelizacion de clientes.
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Objeciones de los clientes y su tratamiento.

Parametros clave que identifican 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 actuacién ante reclamaciones. Gestién 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 gestién de reclamaciones.
— Normativa legal en materia de proteccién de datos.
Orientaciones pedagogicas y metodologicas.

Este médulo profesional contiene la formacién asociada a la funcion de atencion
y servicio al cliente, tanto en la informacion previa como en la postventa del producto o
servicio.

La definicién de esta funcién incluye aspectos como:
— Comunicacién con el cliente.

— Informacion del producto como base del servicio.
— Atencién de reclamaciones.

La formacion del modulo se relaciona con el siguiente objetivo general del ciclo
formativo i); y, la competencia profesional i) del titulo. Ademas, se relaciona con los objetivos
s), 1), u), v), w), X), e y); y las competencias q), r), s), t), u), v), y w) que se incluiran en este
modulo profesional de forma coordinada con el resto de médulos profesionales.

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

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

— La realizacién de ejercicios de expresién oral, aplicando las normas basicas de
atencion al publico.

— Laresolucion de situaciones estandares mediante ejercicios de simulacion.

— Los riesgos especificos y su prevencién en el sector correspondiente a la
actividad.
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La metodologia aplicada en el proceso de aprendizaje tendra como objetivo
prioritario la implicacion activa del alumnado, consiguiendo su motivacion, participacién y
protagonismo.

El proceso metodoldgico tiene que conseguir despertar en el alumnado la creatividad
y la autonomia, asi como la capacidad de autocritica y su consiguiente interés por la
mejora continua.

Teniendo en cuenta los objetivos generales del ciclo formativo y las capacidades
profesionales que este mddulo ayuda a conseguir, son adecuadas la utilizacién de
técnicas de caracter procedimental: exposiciones orales, grabacién de audio y/o video
de las actividades que se propongan. Estas actividades pueden estar relacionadas con
simulaciones de venta de productos o servicios, con la solicitud por parte de supuestos
clientes de diversa informacion y con el tratamiento y transmision de supuestas
reclamaciones.

Médulo profesional: Preparacion de pedidos y venta de productos.

Cddigo: 3006

Duracioén: 125 horas

Contenidos.

1. Asesoramiento en el punto de venta:

— Fases del proceso de atencién al cliente y de preparacion de pedidos.

— Periodos de garantia.

— Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucion.

— Técnicas basicas de venta.

— La atencion del cliente.

— La relacién con el cliente potencial. Transmisién de la informacion.

— Reglas para hablar por teléfono.

— Elléxico comercial.

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

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.
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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
informacién.

Operaciones terminales en el punto de venta (TPV). Tipos de terminal en el punto
de ventas. Manejo de cajas registradoras. Manejo de TPVs.

Los medios de pago electrénicos. El datafono.

Uso de las tarjetas electrénicas de pago.

3. Preparacioén de pedidos para la expedicion:

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

Simbologia basica en la presentacién 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 manipulacion manual de cargas.

Exposiciones a posturas forzadas.

4. Seguimiento del servicio postventa:

El servicio postventa.

Entrega de pedidos.

Las reclamaciones.

Procedimientos para tratar las reclamaciones.
Documentos necesarios para la gestidon de reclamaciones.
Procedimiento de recogida de formularios.

Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.
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Orientaciones pedagogicas y metodolbgicas.

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

La definicidon de esta funcion incluye aspectos como:

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

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

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

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

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

— Realizacién de «juegos de rol» sobre diversas situaciones de atencién al cliente
en el punto de venta: informacién a distintos tipos de clientes, asesoramiento,
venta, atencidon de reclamaciones.

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

— Realizacién de cobros con TPV y devoluciones de productos y manejo de la
documentacién asociada a estas operaciones.

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

Maédulo profesional: Ciencias aplicadas I.

Cddigo: 3009

Duracién: 165 horas

Contenidos:

1. Resolucién de problemas mediante operaciones basicas:

— Reconocimiento y diferenciacion de los distintos tipos de numeros.
— Numeros decimales. Aproximacion por redondeo

— Representacion en la recta real.

— Representacion con medios digitales. Notacién cientifica.

CV: BOCYL-D-23062014-30



Boletin Oficial de Castillay Ledn BOCYL

Num. 118

Lunes, 23 de junio de 2014 Pag. 45532

— Utilizacion de la jerarquia de las operaciones.

— Interpretacién y utilizacion de los niumeros reales y las operaciones en diferentes
contextos.

— Proporcionalidad directa e inversa.

— Los porcentajes en la economia.

— La escala en la representacién grafica.

2. Reconocimiento de materiales e instalaciones de laboratorio:
— Normas generales de trabajo en el laboratorio.

— Material de laboratorio. Tipos y utilidad de los mismos.

— Normas de seguridad. Individuales y colectivas.

— Manejo de instrumentos de medidas de masa.

— Manejo de instrumentos de medidas de longitud y volumen.
3. Identificacién de las formas de la materia:

— Unidades de longitud.

— Unidades de capacidad.

— Unidades de masa.

— Materia. Propiedades de la materia.

— Propiedades generales y propiedades especificas de la materia
— Sistemas materiales homogéneos y heterogéneos.

— Naturaleza corpuscular de la materia.

— Clasificacion de la materia segun su estado de agregacion y composicion.
— Propiedades esenciales de los estados de agregacion.

— Cambios de estado de la materia.

— Relacién de los estados de agregacién con la temperatura.
— Concepto de temperatura.

4. Separacion de mezclas y sustancias:

— Diferencia entre sustancias puras y mezclas.

— Técnicas basicas de separacion de mezclas.
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— Clasificacion de las sustancias puras. Tabla periddica.

— Diferencia entre elementos y compuestos.

— Diferencia entre mezclas y compuestos.

— Materias primas, materias elaboradas y materias sintéticas.
— Materiales relacionados con el perfil profesional.

— Reconocimiento de las materias primas y materiales de uso técnico relacionados
con el perfil profesional.

5. Reconocimiento de la energia en los procesos naturales:
— Concepto de energia.

— Manifestaciones de la energia en la naturaleza.

— La energia en la vida cotidiana.

— Distintos tipos de energia.

— Relaciones cualitativas entre energia, masa, velocidad, altura, trabajo, tiempo y
temperatura.

— Transformacion de la energia.

— Degradacion de la energia.

— Energia, calor y temperatura. Unidades.

— Fuentes de energia renovables y no renovables.
— Recursos energéticos.

— Fuentes de energia utilizadas por los seres vivos.
— Eficiencia y medidas de ahorro energético.

6. Localizacion de estructuras anatomicas basicas:
— Concepto de ser vivo, funciones que realiza.

— Niveles de organizacion de la materia viva.

— Clasificacion de los seres vivos: los cinco reinos.

— Proceso de nutriciéon: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen,
funcién de cada uno de ellos, integracién de los mismos.

— Higiene y cuidados de los aparatos implicados en la nutricién.
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— Proceso de excrecion: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen,
funcién de cada uno de ellos, integracion de los mismos.

— Higiene y cuidado de los sistemas que intervienen.

— Proceso de relacion: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen,
funcién de cada uno de ellos, integracién de los mismos.

— Percepcion, relacién y movimiento.
— Higiene y cuidado de los sistemas que intervienen.

— Proceso de reproduccion: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen,
funcion de cada uno de ellos, integracién de los mismos.

— Sexualidad y reproduccion.

— Higiene del aparato reproductor y métodos anticonceptivos.
7. Diferenciacioén entre salud y enfermedad:

— La salud y la enfermedad.

— El sistema inmunitario.

— Defensas externas e internas.

— Higiene y prevencién de enfermedades.

— Enfermedades infecciosas y no infecciosas.

— Tipos de enfermedades infecciosas mas comunes.

— Las vacunas.

— Analisis de las enfermedades no infecciosas. Sus causas, prevencion y
tratamiento.

— Trasplantes y donaciones.
— Enfermedades de trasmision sexual. Prevencion.

— La salud mental: prevencion de drogodependencias y de trastornos
alimentarios.

— Diferenciacion entre habitos positivos y negativos para la salud de las personas
en el comportamiento individual y social.

— Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo:
— El trabajo y la salud: los riesgos profesionales. Factores de riesgos.

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

CV: BOCYL-D-23062014-30



Boletin Oficial de Castillay Leén BOCYL

Num. 118

Lunes, 23 de junio de 2014 Pag. 45535

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

— Riesgos generales y su prevencion:

— Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
— Riesgos ligados al medio-ambiente de trabajo.
— La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.

— Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccion colectiva e
individual.

— Planes de emergencia y evacuacion.
— El control de la salud de los trabajadores.
Elementos basicos de gestion de la prevencién de riesgos:
— Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
— Organizacion del trabajo preventivo: «rutinas» basicas.
— Documentacién: recogida, elaboracién y archivo.

Primeros auxilios.

8. Elaboracion de menus y dietas:

Alimentos y nutrientes.
Alimentacion y salud.

Habitos alimenticios saludables.
Dietas y elaboracion de las mismas.

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

Identificacién de los elementos mas importantes de una etiqueta alimentaria.
Procesos de conservaciéon de los alimentos.

Aditivos alimentarios.

9. Resolucion de ecuaciones sencillas:

Regularidades. Obtencién de leyes de recurrencia.

Progresiones aritméticas y geométricas.
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— Identificacion de problemas presentes de la vida cotidiana y su tratamiento
algebraico.

— Traduccién de situaciones del lenguaje verbal al algebraico.
— Transformacion de expresiones algebraicas.

— Desarrollo y factorizacion de expresiones algebraicas.

— Resolucion de ecuaciones de primer grado con una incognita.
Orientaciones pedagogicas y metodolbgicas.

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

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

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

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

La formacién del moédulo se relaciona con los objetivos generales y las competencias
profesionales, personales y sociales comunes a todos los titulos que se concretan en cada
uno de ellos. Ademas, se relaciona con los objetivos y las competencias que se incluiran
en este médulo profesional de forma coordinada con el resto de médulos profesionales
que se concretan en cada uno de ellos.

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

— La utilizacion de los numeros y sus operaciones para resolver problemas.
— El reconocimiento de las formas de la materia.

— El reconocimiento y uso de material de laboratorio basico.

— La identificacion y localizacion de las estructuras anatomicas.

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

— Laimportancia de la alimentacion para una vida saludable.

— Laresolucion de problemas, tanto en el ambito cientifico como cotidiano.
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Por las caracteristicas de los alumnos, se considera fundamental que el alumno
trabaje en grupo y desarrolle aptitudes de respeto y colaboracion con sus compafieros. A
este respecto resulta eficaz que los grupos sean heterogéneos en cuanto al rendimiento,
sexo, origen cultural, competencias, necesidades educativas, ritmos de aprendizaje, etc.

Identificar los conceptos introducidos con la realidad mas proxima a las vivencias del
alumno.

Insistir mas en los procedimientos que en los conceptos. Utilizando herramientas
y estrategias presentes en los diferentes ambitos de la vida del alumno, asi tendran una
incidencia mayor sobre el aprendizaje y la competencia adquirida.

Introducir muchos de los elementos del curriculo a partir de informaciones obtenidas
del entorno préoximo y reciente, reflejadas en los distintos soportes de comunicacion.

Relacionar y a veces integrar en las mismas unidades de aprendizaje los contenidos
matematicos.

Se debe potenciar el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion. El
ordenador puede utilizarse para buscar informacion, y para tratarla y presentarla.

Médulo profesional: Ciencias aplicadas Il.

Cddigo: 3010

Duracion: 150 horas

Contenidos.

1. Resolucién de ecuaciones y sistemas en situaciones cotidianas:

— Transformacion de expresiones algebraicas.

— Obtencion de valores numéricos en férmulas.

— Operaciones con polinomios. Identidades notables.

— Polinomios: raices y factorizacion.

— Resolucion algebraica y grafica de ecuaciones de primer y segundo grado.
— Utilizacion del lenguaje algebraico para representar situaciones cotidianas.
— Resolucion de sistemas sencillos.

2. Resolucion de problemas sencillos:

El método cientifico.

Fases del método cientifico.

Aplicacién del método cientifico a situaciones sencillas.

Aplicaciones al perfil profesional.
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3. Realizacion de medidas en figuras geométricas:

Puntos y rectas.

Rectas secantes y paralelas.

Poligonos: descripcién de sus elementos y clasificacion.
Angulo: medida.

Semejanza de triangulos.

Triangulos rectangulos. Teorema de Pitagoras

Circunferencia y sus elementos: calculo de la longitud.
Superficie de figuras planas: poligonos y circulo.
Unidades de volumen y capacidad.

Cuerpos geométricos elementales: prismas, piramides, conos, cilindros vy
esfera.

Andlisis e identificacion de los cuerpos geométricos presentes en contextos
reales.

4. Interpretacién de graficos:

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

Vectores: concepto y representacion grafica.
Funciones lineales. Funciones cuadraticas.

Funcion inversa asociada a fendmenos cotidianos.
Gréfica de la funcion inversa y funcién exponencial.
Estadistica y calculo de probabilidad.

Parametros estadisticos de centralizacion y dispersion.

Creacion de gréficos estadisticos sobre temas actuales tratados por los medios
de comunicacion.

Asignacion de probabilidad. Regla de Laplace.

Uso de aplicaciones informaticas para la representacién, simulacion y analisis de
la grafica de una funcion.

5. Aplicacién de técnicas fisicas o quimicas:

Material basico en el laboratorio.
Normas de trabajo en el laboratorio.

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

Reconocimiento de biomoléculas organicas e inorganicas.

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

6. Reconocimiento de reacciones quimicas cotidianas:
— Reaccién quimica.
— Principio de conservacion de la materia.

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

— Reacciones quimicas en distintos ambitos de la vida cotidiana.

— Reacciones quimicas basicas.

— Identificacién de reacciones quimicas en los seres vivos.

— Procesos quimicos mas relevantes relacionados con el perfil profesional.
7. ldentificacion de aspectos relativos a la contaminacién nuclear:

— La energia nuclear, una fuente de energia no renovable.

— Origen de la energia nuclear.

— Tipos de procesos para la obtencién y uso de la energia nuclear.

— \Ventajas y desventajas del uso de la energia nuclear.

— Gestion de los residuos radiactivos provenientes de las centrales nucleares.
— Oftras alternativas a la energia nuclear como fuente de energia.

8. Identificacion de los cambios en el relieve y paisaje de la tierra:

— Agentes geologicos externos.

— Relieve y paisaje.

— Factores que influyen en el relieve y en el paisaje.

— Relacion entre el modelado del relieve y la energia interna de la tierra.

— El tiempo de los cambios geoldgicos.

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

— Identificacién de los resultados de la accion de los agentes geoldgicos mediante
muestras visuales o paisajes reales.
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— Formas de relieve mas representativas del entorno préximo y origen de las
mismas.

— Factores que condicionan el modelado del paisaje en la zona donde habita el
alumnado.

— Modificacién del relieve y del paisaje por el hombre.

— Erosion del suelo y la desertificacion.

9. Categorizacion de contaminantes principales:

— Contaminacién. Concepto y tipos de contaminacion.

— Contaminacion atmosférica: causas y efectos.

— La lluvia acida.

— El efecto invernadero. Concepto, causas e implicaciones de dicho efecto.
— La destruccion de la capa de ozono.

— Consecuencias sobre el cambio climatico.

— Gases contaminantes nocivos para la salud humana.

— Medidas de educacién ambiental sobre los contaminantes.
10. Identificacion de contaminantes del agua:

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

— Contaminacién del agua: causas, elementos causantes.

— Tratamientos de potabilizacién.

— Depuracion de aguas residuales.

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

— Importancia del uso y gestion sostenible del agua.
11. Equilibrio medioambiental y desarrollo sostenible:
— Concepto y aplicaciones del desarrollo sostenible.

— Consecuencias ambientales del consumo humano de energia y materias
primas.

— Factores que inciden sobre la conservacion del medio ambiente.

— Valoracion del impacto de la actividad humana en los ecosistemas.
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— Identificacién de posibles soluciones a los problemas actuales de degradacion
medioambiental.

— Predisposicion a la generacion responsable de residuos y basura y a su correcta
distribucion, recogida, reciclaje y eliminacion.

— Medidas de conservacion medioambiental y desarrollo sostenible.

— Desarrollo sostenible aplicado al desarrollo de las actividades propias del perfil
profesional.

12. Relacién de las fuerzas sobre el estado de reposo y movimientos de cuerpos:
— Clasificacion de los movimientos segun su trayectoria.
— Velocidad y aceleracion. Unidades.

— Magnitudes escalares y vectoriales. Identificacién y caracteristicas de las
mismas.

— Movimiento rectilineo uniforme. Caracteristicas. Interpretacion grafica.

— Calculos sencillos relacionados con el movimiento rectilineo uniforme.
Caracteristicas.

— Fuerza: Resultado de una interaccion.

— Representacién de fuerzas aplicadas a un sdélido en situaciones habituales.
Resultante.

13. Produccién y utilizacién de la energia eléctrica:
— Electricidad y desarrollo tecnoldgico.
— Materia y electricidad.

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

— Habitos de consumo y ahorro de electricidad.

— Medidas de ahorro eléctrico en su entorno.

— Sistemas de produccion de energia eléctrica.

— Tipos de centrales eléctricas. Ventajas y desventajas.

— Transporte y distribucidn de la energia eléctrica. Etapas.
Orientaciones pedagogicas y metodologicas.

Este médulo contribuye a alcanzar las competencias para el aprendizaje permanente
y contiene la formacion para que utilizando los pasos del razonamiento cientifico,
basicamente la observacién y la experimentacion, los alumnos aprendan a interpretar
fendmenos naturales.

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

CV: BOCYL-D-23062014-30



Boletin Oficial de Castillay Ledn BOCYL

Num. 118 Lunes, 23 de junio de 2014 Pag. 45542

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

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

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

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

— Laresolucion de problemas, tanto en el ambito cientifico como cotidiano.
— Lainterpretacion de gréficos y curvas.

— La aplicacién cuando proceda del método cientifico.

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

— Las caracteristicas de la energia nuclear.

— La aplicacién de procedimientos fisicos y quimicos elementales.

— Larealizacion de ejercicios de expresion oral.

— La representacion de fuerzas.

Por las caracteristicas de los alumnos, se considera fundamental que el alumno
trabaje en grupo y desarrolle aptitudes de respeto y colaboracion con sus compafieros. A
este respecto resulta eficaz que los grupos sean heterogéneos en cuanto al rendimiento,
sexo, origen cultural, competencias, necesidades educativas, ritmos de aprendizaje, etc.

Identificar los conceptos introducidos con la realidad méas proxima a las vivencias del
alumno.

Insistir mas en los procedimientos que en los conceptos. Utilizando herramientas
y estrategias presentes en los diferentes ambitos de la vida del alumno, asi tendran una
incidencia mayor sobre el aprendizaje y la competencia adquirida.

Introducir muchos de los elementos del curriculo a partir de informaciones obtenidas
del entorno proximo y reciente, reflejadas en los distintos soportes de comunicacion.

Relacionar y a veces integrar en las mismas unidades de aprendizaje los contenidos
matematicos.

Se debe potenciar el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion. El
ordenador puede utilizarse para buscar informacién, y para tratarla y presentarla.

CV: BOCYL-D-23062014-30



Boletin Oficial de Castillay Ledn BOCYL

Num. 118 Lunes, 23 de junio de 2014 Pag. 45543

Moédulo profesional: Comunicacién y sociedad I.
Cédigo: 3011
Duracioén: 198 horas

UNIDAD FORMATIVA 1. (Asociada a los resultados de aprendizaje 1, 2, 3, 4y 5 de
este modulo establecido en los Anexos de los distintos Titulos de Formacién Profesional
Basica del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero).

Duracién: 132 horas
Contenidos:

1. Valoracion de las sociedades prehistoricas y antiguas y su relacion con el medio
natural:

— Los paisajes naturales. Aspectos generales y locales:
— Estructura interna de la Tierra y proceso de formacién del relieve terrestre.

— Formas de relieve emergidas y submarinas. Principales unidades de relieve
espanolas con especial atencion al caso de Castilla y Ledn.

— La atmésfera y los fendmenos atmosféricos.

— El clima: elementos, factores, caracteristicas y distribucion de los climas
terrestres. Principales climas espafoles y su localizacion.

— Comentario de graficas sobre tiempo y clima. Los climogramas.

— Las aguas del planeta. La desigual distribucién entre aguas oceanicas y
continentales.

— Las aguas continentales: rios, hielos, lagos, humedales y aguas
subterraneas.

— Los rios espafnoles: regimenes fluviales y vertientes.
— Elagua como recurso y su problematica en Espana.

— Caracteristicas y distribucion de las principales formaciones vegetales
planetarias. La vegetacion en Espana.

— La relacion entre el ser humano y el medio: analisis de sus interacciones.
— Las sociedades prehistéricas:

— Principales etapas de la Prehistoria y de la Historia.

— El origen del ser humano: el proceso de hominizacion.

— Las sociedades paleoliticas: los grupos humanos de cazadores y
recolectores.

— La revolucion neolitica: las primeras sociedades productoras vy
sedentarias.
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La Edad de los Metales.

La Prehistoria en la Peninsula Ibérica. El ejemplo del yacimiento burgalés
de Atapuerca.

El arte prehistérico y su significado.

|
m

nacimiento de las ciudades:

— La importancia de las ciudades en el mundo actual. La red urbana
espafola.

— El habitat urbano y su evolucién. Elementos que conforman la estructura de
una ciudad.

— Gréaficos de representacion urbana. El plano urbano y su analisis.
— Las sociedades urbanas antiguas. Mesopotamia y Egipto.

— La cultura griega: extension, rasgos e hitos principales. El urbanismo
griego.

— Caracteristicas esenciales del arte griego. Modelos arquitectdnicos y
escultoricos en las épocas arcaica, clasica y helenistica.

— La cultura romana. Extension militar y comercial. Caracteristicas sociales y
politicas.

— ElI'modelo urbanistico romano: de los campamentos militares a las grandes
ciudades.

— Caracteristicas esenciales del arte romano. Modelos arquitectdnicos y
escultéricos.

— Presenciay pervivencia de Greciay Roma en la Peninsula Ibérica. Ejemplos
relevantes en Castilla y Leon.

— Tratamiento y elaboracion de informacién para las actividades educativas:
— La autonomia personal.

— Fuentes y recursos para obtener informacion. Estrategias para el manejo
de bibliografia.

— Recursos basicos: guiones, esquemas y resumenes, entre otros.

— Herramientas sencillas de localizacion cronolégica. Elaboracion de ejes
cronolégicos.

— Estrategias de composicion de informacién escrita. Uso de procesadores
de texto.

— Elaboracién de presentaciones con diapositivas para exponer una
informacion.

— Vocabulario seleccionado y especifico.
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2. Valoracién de la creacion del espacio europeo en las edades media y moderna:
— La Europa medieval:

— La caida del Imperio romano: el fraccionamiento de la unidad
mediterranea.

— Los pueblos barbaros. El reino visigodo y sus manifestaciones artisticas.

— La extension y localizacién de los nuevos reinos y territorios: Bizancio, el
mundo islamico y el Imperio de Carlomagno.

— Caracteristicas y principales hitos historicos de la sociedad feudal: sefiores,
clérigos y campesinos. El destacado papel de la Iglesia.

— Pervivencia de usos y costumbres. ElI espacio agrario y sus
caracteristicas.

— La Peninsula Ibérica en la Edad Media: Al-Andalus. Evolucion politica,
econdmica y social.

— Los reinos cristianos peninsulares: evolucién territorial e instituciones
destacadas.

— Caracteristicas y forma de vida en las ciudades musulmanas y cristianas.

— El contacto con otras culturas. La convivencia entre cristianos, musulmanes
y judios.

— Relaciones entre culturas en la actualidad. Las sociedades interculturales.

— La Europa de las Monarquias absolutas:

— Transformaciones econdmicas y sociales caracteristicas de la Edad
Moderna. El resurgir de las ciudades y la expansion del comercio.

— El fortalecimiento del poder real: monarquias autoritarias y aparicion del
Estado moderno.

— Las grandes monarquias europeas: ubicacion y evolucion sobre el mapa
en el contexto europeo.

— La monarquia de los Reyes Catdlicos en la Peninsula Ibérica.
— La aparicion de una nueva mentalidad: Renacimiento y Humanismo.
— Crisis religiosa. La Reforma protestante y la Contrarreforma catdlica.

— La monarquia hispanica durante los siglos XVI y XVII: evolucion politica y
econdmica.

— Fundamentos esenciales de la monarquia absoluta.
— La monarquia absoluta en Espana.

— Evolucién del sector productivo durante el periodo.
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La colonizacion de América.

— El desembarco castellano: 1492, causas y consecuencias.
— El imperio americano espafol. Conquista y organizacion territorial.

— Las sociedades amerindias: destruccion, sincretismo y mestizaje.
Aportaciones a la cultura espafola.

— Estudio de la poblacion.
— Indicadores demograficos basicos para analizar una sociedad.

— Los desequilibrios en la distribucién de la poblacién mundial. Factores
explicativos.

— Evolucion demografica del espacio europeo. La transicion demografica.

— Rasgos y caracteristicas de la poblacion mundial y europea en la
actualidad.

— La poblacion espariola: tendencias actuales y contrastes regionales.
— Comentario de graficas de poblacion: pautas e instrumentos basicos.
— La evolucion del arte europeo de las épocas medieval y moderna.

— El arte medieval: caracteristicas y periodos principales. Manifestaciones
artisticas mas representativas del arte Romanico y Gético en Espafia y
Castilla y Ledn.

— EI Renacimiento: cambio y transformacién del arte. Peculiaridades del
Renacimiento espafol y manifestaciones artisticas mas representativas en
Espafna y Castilla y Ledn.

— El arte del siglo XVIII: el Barroco y el Neoclasicismo. Obras y artistas mas
representativos en Europa, Espafa y Castilla y Leon.

— Pautas basicas para el comentario de obras pictéricas.
— Tratamiento y elaboracion de informacion para las actividades educativas.

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

— Busqueda de informacién a través de internet. Uso de repositorios de
documentos, buscadores y enlaces web.

— Vocabulario especifico.
3. Utilizacion de estrategias de comunicacion oral en lengua castellana:
— Textos orales:

— Tipos y caracteristicas.

— Caracteristicas de los reportajes.

— Caracteristicas de las entrevistas.
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— Aplicacion de escucha activa en la comprension de textos orales:

Memoria auditiva.

Atencién visual.

Empatia.

Estrategias linguisticas: extraer y captar la idea general del texto, resumir y
organizar ideas.

— Pautas para evitar la disrupcion en situaciones de comunicacion oral:
— Respetar el turno de palabra.
— Elintercambio comunicativo:

— Elactocomunicativo. Elementos que intervienen en el proceso comunicativo.
La intencion comunicativa.

— Elementos extralinglisticos de la comunicacion oral:
La comunicacion no verbal: lenguaje gestual y corporal.
Lenguaje visual.
Paralenguaje.

— Usos orales informales y formales de la lengua.

— Adecuacion al contexto comunicativo.

— Aplicacion de las normas linguisticas en la comunicacion oral. Organizacién de la
frase: estructuras gramaticales basicas:

Clases de palabras. Morfologia.

Categorias gramaticales. Los sintagmas.

Conocimiento de las modalidades de la oracién y de los modos del verbo.

Identificacién y correccion de vulgarismos morfolégicos propios de Castilla
y Leon.

— Composiciones orales:
— Exposiciones orales sencillas sobre hechos de la actualidad.
— Presentaciones orales sencilla.

— Uso de medios de apoyo: audiovisuales y TIC.
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4. Utilizacion de estrategias de comunicacion escrita en lengua castellana:

— Tipos de textos. Caracteristicas de textos propios de la vida cotidiana y profesional.
Informes, cartas, instancias.

— Estrategias de lectura: elementos textuales:
— Estrategias de comprension lectora:
Resumir el texto.
Exponer la idea principal.
Reconocer la estructura del texto.
Realizar anticipaciones, hipotesis de significado.
Comparar e integrar varias informaciones.
Interpretar y deducir informacion.
— Pautas para la utilizacién de diccionarios diversos:
— Tipos de diccionarios.
— Recursos en la red y su uso.
— Estrategias basicas en el proceso de composicion escrita:
— Planificacion.
— Textualizacion.
— Revision.

— Aplicacién en textos propios de la vida cotidiana, en el ambito académico y
en los medios de comunicacion. Informes, cartas, instancias, entre otros.

— Presentacion de textos escritos en distintos soportes:
— Aplicaciéon de las normas gramaticales.
— Aplicacién de las normas ortograficas.

— Instrumentos informaticos de software para su uso en procesadores de
texto.

— Textos escritos:
— Principales conectores textuales.

— Aspectos basicos de las formas verbales en los textos, con especial atencion
a los valores aspectuales de perifrasis verbales.
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— ldentificacién de oraciones sencillas coordinadas y subordinadas: Funcion
subordinada, sustantiva, adjetiva y adverbial del verbo.

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

5. Lectura de textos literarios en lengua castellana anteriores al siglo XIX:
— Pautas para la lectura de fragmentos literarios.
— Instrumentos para la recogida de informacion de la lectura de una obra literaria.

— Desarrollo de la autonomia lectora y aprecio por la literatura como fuente de
placer, de conocimiento de otros mundos, tiempos y culturas.

— Introduccién a los géneros literarios a través de la lectura comentada de
fragmentos representativos de obras adecuadas a su edad, analisis de sus
rasgos mas caracteristicos.

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

— Literatura medieval.
— Renacimiento.
— El Siglo de Oro.
— Lalliteratura ilustrada.
— La narrativa. Temas y estilos recurrentes segun la época literaria.

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

— El teatro. Temas y estilos segun la época literaria.
— Lectura de obras juveniles cercanas a sus intereses.

— Composicion de textos de intencion literaria y elaboracién de trabajos sencillos
sobre lecturas o temas de interés juvenil.

UNIDAD FORMATIVA 2. (Asociada a los resultados de aprendizaje 6, 7 y 8 de este
modulo establecido en los Anexos de los distintos Titulos de Formacion Profesional Basica
del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero).

Duracioén: 66 horas
Contenidos:

6. Comprension y produccién de textos orales basicos en lengua inglesa:

— Obtencion de informacion general y especifica de textos orales auténticos y
adaptados, propios de las situaciones de comunicacion y con apoyo de elementos
verbales y no verbales.

— Escuchay comprension de mensajes relacionados con las actividades habituales:

instrucciones, preguntas, comentarios, didlogos. Ideas principales en llamadas,
mensajes, ordenes e indicaciones muy claras.
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— Descripcion general de personas, lugares, objetos (del ambito profesional y del
publico).

— Narracion sobre situaciones habituales y frecuentes del momento presente,
pasado y del futuro. Expresiones frecuentes, rutinas y férmulas basicas de la
comunicacion oral.

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

— Léxico frecuente, expresiones y frases sencillas para desenvolverse en
transacciones y gestiones cotidianas del entorno personal o profesional:
actividades de interés personal, de la vida diaria, relaciones humanas y sociales.
Léxico frecuente relacionado con las TIC.

— Recursos gramaticales:

— Tiempos y formas verbales en presente, pasado; verbos principales,
modales y auxiliares.

— Funciones comunicativas asociadas a situaciones habituales y frecuentes:
pedir y dar informacién, expresar opiniones; saludar y responder a un
saludo; dirigirse a alguien; iniciar y cerrar un tema, entre otros.

— Elementos linguisticos fundamentales.
— Marcadores del discurso para iniciar, ordenar y finalizar.
— Estructuras gramaticales basicas.

— Uso de registros adecuados en las relaciones sociales. Normas de cortesia
de paises de habla inglesa en situaciones habituales y frecuentes del ambito
personal o profesional Nociones basicas del inglés y su funcionamiento en el
discurso.

— Estrategias fundamentales de comprension y escucha activa: palabras clave,
estrategias para recordar y utilizar el Iéxico. Propiedades esenciales del texto
oral: adecuacién, coherencia y cohesion textuales.

— Estrategias fundamentales de comprensién y escucha activa: contexto verbal y no
verbal y los conocimientos previos sobre la situacion, identificacion de palabras
clave.

7. Participacion en conversaciones en lengua inglesa:

Estrategias de comprension y escucha activa para iniciar, mantener y terminar la
interaccion en situaciones reales o simuladas.

Expresiones y férmulas basicas de la comunicacion oral.

Pronunciacion y entonacion dirigidas a lograr la comunicacion.

Empleo de respuestas adecuadas en situaciones de comunicacién en el aula.
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— Produccion de textos orales breves y coherentes mediante la participacion activa
en actividades individuales o de grupo. Se utilizaran mecanismos de aprendizaje
que aseguren una actitud positiva y de colaboracion.

— Desarrollo de estrategias para superar las interrupciones en la comunicacion.
8. Elaboracion de mensajes y textos sencillos en lengua inglesa:

— Comprension de la informacion global y la idea principal de textos basicos
cotidianos de ambito personal o profesional.

— Léxico frecuente para desenvolverse en transacciones y gestiones cotidianas
sencillas del ambito personal o profesional.

— Reconocimiento y aprendizaje de las formas de relacién social en la lengua
inglesa.

— Expresiones y férmulas basicas de la comunicacién escrita.

— Identificacién de los elementos mas significativos de textos escritos y audiovisuales
a través de elementos textuales y no textuales.

— Composicion de textos escritos muy breves, sencillos y bien estructurados:
mensajes, correos electronicos, cuestionarios, cartas, avisos, instrucciones,
informacion en Internet o folletos entre otros.

— Recursos gramaticales:

— Tiempos y formas verbales. Relaciones temporales: anterioridad,
posterioridad y simultaneidad. Valores y significados de las formas
verbales.

— Estructuras gramaticales basicas: oraciones simples y compuestas.

— Funciones comunicativas mas habituales del ambito personal o profesional
en medios escritos. Férmulas basicas y expresiones frecuentes.

— Elementos linglisticos fundamentales atendiendo a los tipos de textos, contextos
y propositos comunicativos. Nociones basicas del inglés y su funcionamiento en
el discurso.

— Propiedades basicas del texto. Aplicacion de estructuras gramaticales y contenidos
lingUisticos asimilados.

— Estrategias y técnicas de compresion lectora: inferencia de significados por el
contexto, por elementos visuales, por comparacion de palabras o frases similares
en las lenguas que conocen.

— Estrategias de planificacion y de correccion. Textualizacion y revision.
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Orientaciones pedagogicas y metodologicas.

Este mdédulo contribuye a alcanzar las competencias para el aprendizaje permanente
y contiene la formacién para que el alumnado sea capaz de reconocer las caracteristicas
basicas de los fendmenos relacionados con la actividad humana y mejorar sus habilidades
comunicativas. Estara orientado a conseguir aquellas competencias basicas necesarias
para lograr la realizacion personal, ejercer la ciudadania activa e incorporarse a la vida
adulta de manera satisfactoria.

La estrategia de aprendizaje para la ensefianza de este mddulo que integra
conocimientos basicos relativos a ciencias sociales, lengua castellana y literatura y lengua
inglesa, estara enfocada al uso de herramientas basicas del andlisis textual, la elaboracién
de informacion estructurada tanto oral como escrita, la localizacién de espacio-temporal de
los fendmenos sociales y culturales y el respeto a la diversidad de creencias y a pautas de
relacién cotidiana en distintas sociedades y grupos humanos, involucrando a los estudiantes
en tareas significativas que les permita trabajar de manera auténoma y en equipo. Una
de las piezas clave podria estar en las agrupaciones flexibles. El objetivo al formar los
grupos buscaria actuaciones integradoras que ayudaran al alumnado a desenvolverse en
igualdad de condiciones y a atenderles segun su forma y condiciones de aprendizaje.

La formacion del moédulo se relaciona con los objetivos generales y las competencias
profesionales, personales y sociales comunes a todos los titulos, que se concretan en cada
uno de ellos. Ademas, se relaciona con los objetivos y las competencias que se incluiran
en este modulo profesional de forma coordinada con el resto de los mdédulos profesionales
de cada titulo.

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

— La concrecion de un plan personalizado de formacion que tenga como objetivo
lograr la integracion del alumno en las situaciones de aprendizaje propuestas,
mediante la aplicacion de estrategias motivadoras. La interaccion a través del
trabajo en grupo y en parejas ayuda a participar, expresar ideas propias y a
escuchar las ajenas; se desarrolla la habilidad para construir didlogos, negociar
significados, tomar decisiones; se valoran aportaciones de compafieros, se
consiguen acuerdos, vy, se aprende de y con los demas.

— Lapotenciacién de la autonomia en la ejecucion de las actividades y en la gestion
de su tiempo de aprendizaje en el ambito de las competencias y contenidos del
ambito sociolingtiistico. Fomentar el trabajo cooperativo en el aula, manejo de
recursos personales o habilidades sociales de colaboracion y negociacion supone
el desarrollo de iniciativas y toma de decisiones en la planificacion, organizacion
y gestién del trabajo.

— La realizacién de dinamicas sobre el desarrollo de habilidades sociales que
favorezcan el asentamiento de habitos de disciplina y de trabajo individual y en
equipo. Mejoraran el respeto, interés y la comunicacién con otras personas, a
veces hablantes de otras lenguas. Contribuiran al reconocimiento y la aceptacion
de diferencias culturales y de comportamiento.

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

— La utilizacién de métodos globalizadores (proyectos, centros de interés, entre
otros) que permitan la integracion del alumnado en las actividades de aprendizaje,
concretada en una metodologia de trabajo que los relacione con la actualidad.
Se fundamentaran en la observacion sistematica del trabajo y la participacion
e integracion del alumno en clase. Seran positivos los intercambios orales
(Preguntas y respuestas, dialogos, breves coloquios y debates) o la revisién,
analisis y comentario de las actividades y trabajos realizados y los ejercicios
especificos..

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

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

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

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

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

— Lavaloracion de los problemas de su entorno a partir del analisis de la informacion
disponible, la formulacion de explicaciones justificadas y la reflexiébn sobre su
actuacién ante las mismas en situaciones de aprendizaje pautadas.

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

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

— La utilizacion de la lengua tanto en la interpretacién y elaboracién de mensajes
orales y escritos sencillos, mediante su uso en distintos tipos de situaciones
comunicativas y textuales de su entorno. Comporta el dominio de la lengua oral
y escrita en multiples contextos, y el uso funcional de, al menos, una lengua
extranjera. Permite la comunicacion, enriquecer las relaciones sociales y
desenvolverse en contextos distintos al propio.

— La utilizacién de un vocabulario adecuado a las situaciones de su entorno que
orientara la concrecion de los contenidos, actividades y ejemplos utilizados en el
maddulo.
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— Laselecciény ejecucion de estrategias didacticas que faciliten el auto-aprendizaje
y que incorporen el uso de la lengua en situaciones de comunicacion lo mas
reales posibles, utilizando las posibilidades de las Tecnologia de la Informacién
y de la Comunicacién (correo electrénico, SMS, internet, redes sociales, entre
otras).

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

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

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

Moédulo profesional: Comunicacién y sociedad Il.
Cédigo: 3012
Duracioén: 175 horas

UNIDAD FORMATIVA 1. (Asociada a los resultados de aprendizaje 1, 2, 3, 4 y 5 de
este modulo establecido en los Anexos de los distintos Titulos de Formacién Profesional
Basica del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero).

Duracién: 125 horas
Contenidos:
1. Valoracién de las sociedades contemporaneas:
— La construccion de los sistemas democraticos:
— La llustracion y sus consecuencias:
Fundamentos del movimiento ilustrado. La critica del Antiguo Régimen.
El despotismo ilustrado.
El reformismo borbdnico en Espafia.

La independencia de las colonias americanas: el nacimiento de Estados
Unidos.

La Revolucion Francesa y el imperio napolednico.
La Europa de la Restauracion.
— La sociedad liberal:

El pensamiento liberal. Ideologia politica y concepcién de la economia.
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Nacionalismo y Romanticismo.

La era de las revoluciones: principales caracteristicas y localizacién
geografica.

La sociedad liberal espanola. Principales hitos y evolucion.

El arte en el siglo XIX. Obras y artistas mas representativos en Europa
y en Espafia.

— La sociedad democratica:
Los movimientos democraticos desde el siglo XIX.

Las preocupaciones de la sociedad actual: igualdad de oportunidades,
medioambiente y participacién ciudadana.

— Estructura econdémica y su evolucion:
— Principios de organizacion econémica. La economia globalizada actual.

— Laprimerarevolucionindustrial: transformaciones econémicas, tecnologicas
y sociales.

— La segunda globalizacion. Transformaciones econdmicas, tecnoldgicas y
sociales ligadas a la segunda revolucion industrial.

— El crack del 29 y la depresién econdmica.
— ElI modelo econémico keynesiano.

— La revolucion de la informacion y la comunicacion. Los grandes medios:
caracteristicas e influencia social.

— Tercera globalizacion: los problemas del desarrollo. La pobreza.
— Evolucién del sector productivo propio.
— Relaciones internacionales:
— La época del Imperialismo. Grandes potencias y conflicto colonial.
— La guerra civil europea:

Causas y desarrollo de la Primera Guerra Mundial y sus
consecuencias.

El periodo de entreguerras y el ascenso de los totalitarismos.

Causas y desarrollo de la Segunda Guerra Mundial y sus
consecuencias.

Los otros conflictos: la guerra civil espafiola en su contexto.
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— Descolonizacion y guerra fria.
— La dictadura franquista en su contexto.
— EI mundo globalizado actual.

— Espana en el marco de relaciones actual. Europa, Latinoamérica y el
Magreb.

— La construccion europea:
— La creacion de la Comunidad Econémica Europea.
— Las sucesivas ampliaciones hasta llegar a la actual Unién Europea.
— El funcionamiento de la Unién Europea: las instituciones principales.
— Desequilibrios regionales y principales retos de la Union Europea.
— Arte contemporaneo:
— La ruptura del canon clasico. Vanguardias histéricas.
— El significado de la obra artistica en el mundo contemporaneo globalizado.
— El arte actual. Disfrute y construccién de criterios estéticos.
— El cine y el cdmic como entretenimiento de masas.
— Tratamiento y elaboracion de informacién para las actividades educativas:
— Trabajo colaborativo.
— Exposicién de opiniones y juicios propios con argumentos razonados.
— Presentaciones y publicaciones web.
2. Valoracién de las sociedades democraticas:
— La Declaracién Universal de Derechos Humanos:
— La Declaracion de 1948.
— Los Derechos Humanos en la vida cotidiana.
— Conflictos internacionales actuales.
— Los organismos internacionales. Funcionamiento y papel de la O.N.U.
— El modelo democratico espaiiol:

— La construccién de la Espaifa democratica. La transicion politica.
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— La Constitucién Espafola. Principios fundamentales de la Constitucion
de 1978. Carta de derechos y deberes y sus implicaciones en la vida
cotidiana.

— El Estado de las autonomias.
— El principio de no discriminacion en la convivencia diaria:
— La convivencia.
— Critica a los prejuicios sociales.
— Resolucion de conflictos:
— Mecanismos para la resolucion de conflictos: el dialogo.
— Actitudes personales ante los conflictos.

— Tratamiento y elaboracion de informacion para las actividades educativas:

Procesos y pautas para el trabajo colaborativo.

Andlisis comparativo y evaluacion critica de informaciones proporcionadas
por diversas fuentes sobre un mismo hecho o cuestiéon de actualidad.

Preparacion y presentacion de informacion para actividades deliberativas.

Normas de funcionamiento y actitudes en el contraste de opiniones.
3. Utilizacioén de estrategias de comunicacion oral en lengua castellana:
— Textos orales:

— Tipos y caracteristicas.

— Caracteristicas de las conferencias.

— Caracteristicas de los debates.
— Técnicas de escucha activa en la comprension de textos orales:

— Memoria auditiva.

— Atencién visual.

— Recursos para la recogida de notas.
— La exposiciéon de ideas y argumentos:

— Texto y discurso. Propiedades del texto: Adecuacion, coherencia y
cohesion.

— Estructuras formales del texto.
Expositivas: conferencias
Argumentativas: debates en radio y television.

— Organizacion y preparacion de los contenidos: ilacién, sucesién y
coherencia.
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Uso de la voz y la diccién.

Usos orales informales y formales de la lengua.

Adecuacion al contexto comunicativo.

Estrategias para mantener el interés.

Lenguaje corporal.

— Aplicacion de las normas linguisticas en la comunicacion oral:
— Organizacion de la frase: estructuras gramaticales basicas.
— Coherencia semantica.
— Intervencidn activa en situaciones de comunicacion oral.

— Utilizacién de recursos audiovisuales:

— Presentaciones orales bien estructuradas en las que aparezcan puntos
de vista empleando los medios audiovisuales y tecnoldgicos de la
informacion.

4. Utilizacion de estrategias de comunicacién escrita en lengua castellana:

— Comprensién de textos de la vida cotidiana y de los medios de comunicacion,
atendiendo en especial a los géneros de opinion.

— Trabajos, informes, ensayos y otros textos académicos y cientificos.

— Textos de la vida cotidiana y profesional. Curriculum vitae, email, contrato,
folleto...

— Aspectos linguisticos a tener en cuenta:

Registros comunicativos de la lengua; factores que condicionan su uso.

Diversidad linguistica espafiola.

Variaciones de las formas deicticas en relacién con la situacién.

Estilo directo e indirecto.

— Estrategias de lectura con textos académicos y de la vida cotidiana:

— Estrategias de comprension lectora: Resumir el texto. Exponer la idea
principal Reconocer la estructura del texto. Realizar anticipaciones, hipotesis
de significado. Comparar e integrar varias informaciones. Interpretar y
deducir informacion.

— Pautas para la utilizacion de diccionarios especializados.
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— Estrategias en el proceso de composicion de informacién académica y
profesional.

— Presentacion de textos escritos:

Aplicaciéon de las normas gramaticales.

Aplicacion de las normas ortograficas.

Aplicacion de normas tipograficas.

Instrumentos de apoyo para mejorar el texto. Composicion y maquetacion.
Usos avanzados del procesador de texto.

— Anélisis linglistico de textos escritos:
— ldentificacién y uso de los principales marcadores textuales.

— ldentificacién y uso de conectores textuales: causa, consecuencia, condicion
e hipotesis.

— Las formas verbales en los textos. Valores aspectuales de las perifrasis
verbales.

— Morfologia. Estudio del significado.

— Sintaxis: complementos; frases compuestas. Reconocimiento de los
esquemas semanticos y sintacticos de la oracion. Construccion y
transformacion de enunciados. Oracion activa y pasiva. Oracién compuesta:
coordinacion y subordinacion.

— Estrategias para mejorar el interés del oyente.
5. Interpretacion de textos literarios en lengua castellana desde el siglo XIX:

— Desarrollo de la autonomia lectora y aprecio por la literatura como fuente de
placer, de conocimiento de otros mundos, tiempos y culturas.

— Instrumentos para la recogida de informacion de la lectura de una obra literaria.
— La literatura en sus géneros.

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

El siglo XIX. Romanticismo y Realismo.

Modernismo, Generacion de 98 y Rubén Dario.

Generacion de 27 y Vanguardias.

La literatura contemporanea.
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Conocimiento de las caracteristicas generales y acercamiento a los autores y
obras relevantes.

Lectura de obras o fragmentos adecuados a su edad y relacionados con los
periodos estudiados.

Composicién de textos de intencion literaria y elaboracién de trabajos sencillos
sobre lecturas o temas de interés.

UNIDAD FORMATIVA 2. (Asociada a los resultados de aprendizaje 6, 7 y 8 de este
modulo establecido en los Anexos de los distintos Titulos de Formacién Profesional Basica
del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero).

Duracion: 50 horas

6. Interpretacion y comunicacién de textos orales cotidianos en lengua inglesa:

Distincién de ideas principales y secundarias de textos orales breves y sencillos.
Escucha y comprension de mensajes orales breves relacionados con las
actividades de aula: instrucciones, preguntas, comentarios, dialogos.

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

Experiencias del ambito personal, publico y profesional.

Narracién de acontecimientos y experiencias del momento presente, pasado y
futuro:

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

Tipos de textos y su estructura.

Recursos gramaticales:

Tiempos y formas verbales simples y compuestas.

Funciones comunicativas asociadas a situaciones habituales.

Elementos lingtiisticos fundamentales.

Marcadores del discurso.

Oraciones subordinadas de escasa complejidad

Estrategias de comprension y escucha activa para organizar, adquirir, recordar y
utilizar Iéxico.

Pronunciacion de fonemas o grupos fénicos que presenten mayor dificultad.

Uso de registros adecuados en las relaciones sociales. Reflexion guiada sobre el
uso y el significado de las formas gramaticales adecuadas a distintas intenciones
comunicativas.
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7. Interaccion en conversaciones en lengua inglesa:
— Estrategias de interaccion para mantener y seguir una conversacion.
— Uso de frases estandarizadas.

— Participacién en conversaciones breves y sencillas dentro del aula, y en
simulaciones adecuadas al nivel de los alumnos/as y relacionadas con los temas
tratados en este nivel.

— Empleo de respuestas adecuadas a las informaciones requeridas por el profesor
y los comparieros en las actividades de aula.

— Desarrollo de estrategias para superar las interrupciones en la comunicacion,
haciendo uso de elementos verbales y no verbales para expresarse oralmente
en actividades de pareja y en grupo: demanda de repeticidn y aclaracién entre
otras.

— Participacién activa en actividades y trabajos grupales. Confianza e iniciativa
para expresarse en publico.

8. Interpretacion y elaboracion de mensajes escritos sencillos en lengua inglesa:

— Informacion global y especifica de mensajes de escasa dificultad referentes a
asuntos basicos cotidianos del ambito personal y profesional: anuncios para
buscar un trabajo o una casa, un correo electronico, un diario, entre otros.

— Composicion de textos escritos breves y bien estructurados: Contestar preguntas,
completar frases, hacer descripciones.

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

— Terminologia especifica del area profesional de los alumnos.

— Composicion de textos. Confianza e iniciativa para expresarse por escrito. Interés
por cuidar la presentacion en soporte papel y digital.

— Uso progresivo de recursos para el aprendizaje, como diccionarios, libros de
consulta, bibliotecas o tecnologias de la informacién y la comunicacion.

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

— Estrategias y técnicas de compresion lectora: identificacion del tema de un texto
con ayuda de elementos textuales y no textuales, uso de los conocimientos
previos, inferencia de significados por el contexto, por comparacién de palabras
o frases similares en las lenguas que conocen.

— Propiedades basicas del texto. Reconocimiento de algunas de las caracteristicas
y convenciones del lenguaje escrito (anuncios y correos electrénicos) y su
diferenciacion del lenguaje oral.
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— Normas socioculturales en las relaciones del ambito personal y profesional en
situaciones cotidianas.

— Estrategias de planificacién del mensaje. Organizacién del trabajo personal como
estrategia para progresar en el aprendizaje.

Orientaciones pedagogicas y metodologicas.

Este mdédulo contribuye a alcanzar las competencias para el aprendizaje permanente
y contiene la formacién para que utilizando los pasos del método cientifico, mediante el
analisis de los principales fendmenos relacionados con las actividades humanas en el
mundo contemporaneo y el desarrollo de estrategias comunicativas suficientes en lengua
castellana para mejorar y acrecentar sus posibilidades de desarrollo personal, sociales
y profesional, asi como iniciarse en la comunicacion en lengua inglesa en distintas
situaciones habituales. Estara orientado a conseguir aquellas competencias basicas
necesarias para lograr la realizacién personal, ejercer la ciudadania activa e incorporarse
a la vida adulta de manera satisfactoria. Con distinto nivel de dominio y formalizacion
-especialmente en lengua escrita- este modulo facilita la comunicacion, en el caso de la
lengua extranjera poder hacerlo en inglés, y con ello, enriquece las relaciones sociales y
permite desenvolverse en contextos distintos al propio. Asimismo, se favorece el acceso a
mas y diversas fuentes de informacién, comunicacion y aprendizaje.

La estrategia de aprendizaje para la ensefianza de este modulo que integra materias
como ciencias sociales, lengua castellana y literatura y lengua inglesa, se enfocara a la
adquisicion de herramientas de analisis espacio-temporal, el tratamiento de textos orales
y escritos, la elaboracién de mensajes estructurados y el respeto hacia otras sociedades,
involucrando a los estudiantes en tareas significativas que les permita trabajar de manera
auténoma y colaborativa para construir su propio aprendizaje y culminar en resultados
reales generados por ellos mismos. Incluye la utilizacién del lenguaje como instrumento de
comunicacion oral y escrita, de representacion, interpretacion y comprension de la realidad,
de construccion y comunicacion del conocimiento y de organizacion y autorregulacion del
pensamiento, las emociones y la conducta.

La formacién del médulo se relaciona con los objetivos generales y las competencias
profesionales, personales y sociales comunes a todos los titulos que se concretan en cada
uno de ellos. Ademas, se relaciona con los objetivos y las competencias que se incluiran
en este médulo profesional de forma coordinada con el resto de médulos profesionales
que se concretan en cada uno de ellos.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefanza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del mddulo estaran orientadas hacia:

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

— La potenciacion en todo momento de la autonomia y la iniciativa personal para
utilizar las estrategias adecuadas en ambito sociolingtiistico. Esto permitira al
alumno ser capaz de imaginar, emprender, desarrollar y evaluar acciones o
proyectos individuales o colectivos con creatividad, confianza, responsabilidad y
sentido critico.
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— La realizacion de dinamicas sobre el desarrollo de habilidades sociales que
favorezcan el desarrollo y asentamiento de habitos de disciplina y de trabajo
individual y colaborativo. Ayudaran a comprender la realidad social en que se
vive, afrontar la convivencia y los conflictos empleando el juicio ético basado
en los valores y practicas democraticas, y ejercer la ciudadania, actuando con
criterio propio, manteniendo una actitud constructiva, solidaria y responsable
ante el cumplimiento de los derechos y obligaciones civicas.

— La utilizacion de estrategias, recursos y fuentes de informacion a su alcance que
contribuyan a la reflexion sobre la valoraciéon de la informacién necesaria para
construir explicaciones razonadas de la realidad que le rodea. Esto implica ser
una persona auténoma, eficaz, responsable, critica y reflexiva al seleccionar,
tratar y utilizar la informacion y sus fuentes, asi como las distintas herramientas
tecnoldgicas;

— La garantia del acceso a la informacién para todos los alumnos, fomentando el
uso de las TIC. Deberan tener una actitud critica y reflexiva en la valoracion de la
informacién disponible, contrastandola cuando sea necesario, y respetando las
normas de conducta acordadas socialmente para regular el uso de la informacién
y sus fuentes en los distintos soportes.

— La utilizacién de métodos globalizadores (proyectos, centros de interés, entre
otros) que permitan la integracion de competencias y contenidos, concretada en
una metodologia de trabajo que los relacione con la actualidad para permitir la
adaptacion de los alumnos a la realidad personal, social y profesional. Implicaran
conciencia, gestion y control de las propias capacidades y conocimientos desde
un sentimiento de competencia o eficacia personal. Incluyen pensamiento
estratégico, capacidad de cooperar, autoevaluarse, y manejo eficiente de
recursos y técnicas de trabajo intelectual desarrolladas a través de experiencias
de aprendizaje conscientes y gratificantes, tanto individuales como colectivas

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

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

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

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

— Elreconocimiento de la huella del pasado en la vida diaria mediante la apreciacion
de los cambios y transformaciones sufridas por los grupos humanos a lo largo del
tiempo.

— La valoracion de los problemas de la sociedad actual a partir del analisis de
la informacién disponible y la concrecion de hipotesis propias y razonadas de
explicacion de los fenédmenos observados en situacion de aprendizaje.
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— Potenciacion de las capacidades de apreciacion y de creacién, de educar el
gusto por las artes, mediante el desarrollo de contenidos y actividades que se
relacionen con obras y expresiones artisticas seleccionadas.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefanza aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del modulo en relacién con el aprendizaje de las lenguas estan
relacionadas con:

— La utilizacion de la lengua tanto en la interpretacion y elaboracién de mensajes
orales y escritos, mediante su uso en distintos tipos de situaciones comunicativas
y textuales. Completara, enriquecera y llenara de nuevos matices comprensivos
y expresivos la capacidad comunicativa general. A través del discurso oral se
adquiriran habilidades de escuchar, hablar y conversar.

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

— Laseleccidny ejecucién de estrategias didacticas que faciliten el auto-aprendizaje
y que incorporen el uso de la lengua en situaciones de comunicacién lo mas reales
posibles, utilizando las posibilidades de las Tecnologia de la Informacion y de la
Comunicacién (correo electronico, SMS, internet, redes sociales, entre otras).
Permitiran el desarrollo de iniciativas y toma de decisiones en la planificacion,
organizacién y gestion del trabajo, propiciando asi la autonomia y la iniciativa
personal.

— La utilizacion de las técnicas de comunicacion para potenciar el trabajo
colaborativo que permita desarrollar el concepto de inteligencia colectiva y su
relacién con el ambito profesional. .Intercambiar informacién personal ayuda a
reforzar la identidad de los interlocutores. En lengua extranjera es especialmente
relevante el trabajo en grupo y en parejas. A través de estas interacciones, se
aprende a participar, a expresar las ideas propias y a escuchar las de los demas,
se desarrolla la habilidad para construir didlogos, negociar significados, tomar
decisiones valorando las aportaciones de los compafieros, conseguir acuerdos,
y, en definitiva, se favorece aprender de y con los demas.

— La apreciacion de la variedad cultural y de costumbres caracteristica de las
sociedades contemporaneas, mas especificamente en el ambito de las culturas
de habla inglesa. Implica conocimiento basico de las distintas manifestaciones
culturalesy artisticas, la aplicacion de habilidades de pensamiento divergente y de
trabajo colaborativo, una actitud abierta, respetuosa y critica hacia la diversidad
desde el respeto a lo diferente.

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

Médulo profesional: Formacién en centros de trabajo.
Caodigo: 3008
Duracién: 260 horas

Este modulo profesional contribuye a completar las competencias y objetivos
generales, propios de este titulo, que se han alcanzado en el centro educativo o a desarrollar
competencias dificiles de conseguir en el mismo.
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ANEXO Il

ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE LOS MODULOS PROFESIONALES

Centro Educativo Centro de Trabajo
Duracién Curso 1.° Curso 2.°
3 . del
Modulos profesionales ,
curriculo
(horas) 33 semanas 25 semanas 8 semanas
horas/semanales | horas/semanales horas totales

3001. Tratamiento informatico de 231 7

datos.
3002. Apllcgqones basicas de 200 8

ofimatica.
3003. Te:cplcas administrativas 198 6

basicas.
3004. Archivo y comunicacion. 132 4
3005. Atencidn al cliente. 75 3
3006. Preparacion de pedidos y venta

125 5

de productos.
3009. Ciencias aplicadas |. 165 5
3010. Ciencias aplicadas Il. 150 6
3011. Comunicacion y sociedad I. 198 6
3012. Comunicacion y sociedad Il. 175 7
Tutoria. 66 2
Tutoria. 25 1
3008. Formgcmn en centros de 260 260

trabajo.

TOTAL 2000 30 30 260
http://bocyl.jcyl.es D.L.: BU 10-1979 - ISSN 1989-8959
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