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EXTRACTO DE LA PROGRAMACION
CURSO 2023/2024

| TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

| CURSO: 1° DE FORMACION PROFESIONAL BASICA

| DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido la organizacion de una empresa.

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

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

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

2. Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

e) Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos y distribuidos.
f) Se ha utilizado el fax para el envio y recepcién de documentos por este medio.

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje.

e) Se ha calculado el volumen de existencias.

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

g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material
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h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas.
i) Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

g) Se ha realizado el calculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipétesis de trabajo.
h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en
el de los documentos utilizados.

PROCEDEMIENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

A. Criterios de Evaluacion
La evaluacién del proceso de ensefianza se realizara en base a los resultados de

aprendizaje y criterios de evaluacién definidos anteriormente.
Se realizard una evaluacion inicial que permitird conocer el punto de partida de cada
alumno y poder realizar las adaptaciones y apoyos necesarios para conseguir los
objetivos.
La evaluacion sera continua y se realizara sobre la base de las actividades o ejercicios
programados. Dichas actividades o ejercicios se controlaran de forma individualizada.
Durante el curso se celebraran sesiones de evaluacion trimestralmente, para valorar el
grado de adquisicion de los aprendizajes, la Gltima de estas sesiones, coincidira con la
evaluacion final ordinaria de los médulos.
Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran son los siguientes:

e La participacion.

e Elinterés mostrado y el esfuerzo realizado.

e Seguir un orden y un método de trabajo en la realizacién de tareas.

e Mantenimiento del puesto de trabajo, limpio y ordenado.

e Revision periddica del cuaderno utilizado en clase.

e Realizacion de pruebas objetivas sobre los conceptos y procedimientos

trabajados en clase.
o Respeto a los comparfieros, a los profesores y a las normas establecidas.
e Utilizacion de equipos informaticos y diverso material escolar.

Convocatorias
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Cada modulo profesional o unidad formativa sera objeto de calificacién durante el curso
en dos convocatorias: una ordinaria y otra extraordinaria, que tendran lugar en mayo y
junio respectivamente.

Pérdida de la evaluacién continua

El Reglamento de Régimen Interior establece: “Los alumnos pueden perder el derecho
a la Evaluacion continua si acumulan un nimero de faltas de asistencia igual o superior
a tres veces el nimero de horas semanales de cada materia al trimestre o de seis veces
el nUmero de horas semanales en un curso”.

En caso perder la evaluacion continua, el alumno tendra derecho a presentarse a las
pruebas de evaluacion final.

B. Criterios de Calificacion
La calificacién trimestral del alumno se realizara teniendo en cuenta lo siguiente:

e Laresolucién de ejercicios y realizacion de pruebas objetivas: 60%

e Actividades de ensefianza-aprendizaje, trabajos y supuestos realizados en el

transcurso del trimestre: 30%

e Actitud: 10 %
Para aplicar la media ponderada es necesario que el alumno tenga una nota minima
de 5 sobre 10 en el primer, segundo y tercer punto. En el caso de no tener la nota
minima en el segundo apartado por no haber realizado su entrega en plazo y con la
correccion adecuada, tendra que realizar actividades propuestas por la profesora para
poder presentarse las pruebas obijetivas.

C. Actividades de recuperacion
Para aquellos alumnos que no hayan perdido la evaluacion continua, la recuperaciéon de
los contenidos no superados o que no hayan alcanzado el nivel necesario, se realizara
mediante:
e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticién de ejercicios ya
planteados.
¢ Realizacién de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.
e Pruebas objetivas planteadas teniendo en cuenta los objetivos minimos
exigidos.

La distribucion temporal de las actividades especificas de recuperacion se efectuara de
forma flexible a lo largo de la temporalizacion de cada unidad de trabajo.

Los alumnos que no hayan accedido a la FCT por no haber superado alguno de los
maédulos de formacién especifica en la convocatoria ordinaria realizaran las actividades
de recuperacion mencionadas anteriormente durante el periodo en el que se desarrolla
la FCT.
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D. Recuperacion y evaluaciéon de los modulos profesionales pendientes

Los alumnos de segundo curso, que tengan modulos profesionales pendientes de
primero, recibiran a principio de curso las indicaciones necesarias para su superacion.
Estas consistirdn en el estudio de los contenidos; repeticion y repaso de las actividades
realizadas en el curso anterior. Se proporcionaran también actividades
complementarias, poniéndose el profesor a disposicion del alumno para atender a
cualquier duda que se le pueda plantear.

La evaluacion y calificacion de estos modulos pendientes seré realizada por el docente
gue los imparta en el primer curso.

Por otra parte, la fecha de la convocatoria extraordinaria seréd propuesta por el profesor
responsable, levantando acta en el Departamento.
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EXTRACTO DE LA PROGRAMACION
CURSO 2023/2024

[ ARCHIVO Y COMUNICACION

| CURSO: 1° DE FORMACION PROFESIONAL BASICA

| DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas.

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

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

i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento 6ptimo los
equipos utilizados.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo.

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

¢) Se han indicado los procesos bésicos de archivo.

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

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.

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

g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.

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

i) Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y precisa.
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j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informéticas en la elaboracién de los
registros.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.

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

c¢) Se han atendido las llamadas telefonicas siguiendo los protocolos establecidos.
d) Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario final.

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

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo de saludo
y despedida.

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.

c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

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

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

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

g) Se ha transmitido durante la comunicacion la imagen corporativa de la organizacion.
h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado.

PROCEDIMIENOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

A. Criterios de Evaluacion
La evaluacién del proceso de ensefianza se realizara en base a los resultados de

aprendizaje y criterios de evaluaciondefinidos anteriormente.

Se realizard una evaluacion inicial que permitird conocer el punto de partida de cada
alumno y poder realizar las adaptaciones y apoyos necesarios para conseguir los
objetivos.

La evaluacion seré continua y se realizara sobre la base de las actividades o ejercicios
programados. Dichas actividades o ejercicios se controlaran de forma individualizada.
Durante el curso se celebrardn sesiones de evaluacion trimestralmente, para valorar el
grado de adquisicion de los aprendizajes, la Ultima de estas sesiones, coincidira con la
evaluacion final ordinaria de los médulos.

Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran son los siguientes:

0% 8
ies @ Criterios de Evaluacion y Calificacién 2023/2024
IOS (0] VAT 01 Departamento de Administracion y Gestién

1° FP BASICA



VICEPRESIDENCIA,
CONSEJERIA DE EDUCACION
¥ UNIVERSIDADES

Comunidad de Madrid Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

et

e La participacion.

e Elinterés mostrado y el esfuerzo realizado.

e Seguir un orden y un método de trabajo en la realizacion de tareas.

¢ Mantenimiento del puesto de trabajo, limpio y ordenado.

¢ Revision periodica del cuaderno utilizado en clase.

e Realizacién de pruebas objetivas sobre los conceptos y procedimientos
trabajados en clase.

e Respeto a los comparieros, a los profesores y a las normas establecidas.

e Utilizacion de equipos informaticos y diverso material escolar.

Convocatorias

Cada modulo profesional o unidad formativa seré objeto de calificacion durante el curso
en dos convocatorias: una ordinaria y otra extraordinaria, que tendran lugar en Mayo y
Junio respectivamente.

Pérdida de la evaluacién continua

El Reglamento de Régimen Interior establece: “Los alumnos pueden perder el derecho
a la Evaluacion continua si acumulan un nimero de faltas de asistencia igual o superior
a tres veces el nimero de horas semanales de cada materia al trimestre o de seis veces
el nUmero de horas semanales en un curso”.

En caso perder la evaluacion continua, el alumno tendrd derecho a presentarse a las
pruebas de evaluacion final.

B. Criterios de Calificacion
La calificacién trimestral del alumno se realizara teniendo en cuenta lo siguiente:

e Laresolucién de ejercicios y realizacion de pruebas objetivas: 60%

e Actividades de ensefianza-aprendizaje, trabajos y supuestos realizados en el

transcurso del trimestre: 30%

e Actitud: 10 %
Para aplicar la media ponderada es necesario que el alumno tenga una nota minima
de 5 sobre 10 en el primer, segundo y tercer punto. En el caso de no tener la nota
minima en el segundo apartado por no haber realizado su entrega en plazo y con la
correccion adecuada, tendra que realizar actividades propuestas por la profesora para
poder presentarse las pruebas obijetivas.

C. Actividades de recuperacion
Para aquellos alumnos que no hayan perdido la evaluacién continua, la recuperacion de
los contenidos no superados o que no hayan alcanzado el nivel necesario, se realizara
mediante:
e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticion de ejercicios ya
planteados.
¢ Realizacién de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.
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e Pruebas objetivas planteadas teniendo en cuenta los objetivos minimos
exigidos.

La distribucion temporal de las actividades especificas de recuperacion se efectuara de
forma flexible a lo largo de la temporalizacion de cada unidad de trabajo.

Los alumnos que no hayan accedido a la FCT por no haber superado alguno de los
maddulos de formacién especifica en la convocatoria ordinaria realizaran las actividades
de recuperacién mencionadas anteriormente durante el periodo en el que se desarrolla
la FCT.

D. Recuperacion y evaluacion de los mddulos profesionales pendientes

Los alumnos de segundo curso, que tengan moédulos profesionales pendientes de
primero, recibiran a principio de curso las indicaciones necesarias para su superacion.
Estas consistiran en el estudio de los contenidos; repeticion y repaso de las actividades
realizadas en el curso anterior. Se proporcionaran también actividades
complementarias, poniéndose el profesor a disposicion del alumno para atender a
cualquier duda que se le pueda plantear.

La evaluacion y calificacion de estos modulos pendientes sera realizada por el docente
gue los imparta en el primer curso.

Por otra parte, la fecha de la convocatoria extraordinaria sera propuesta por el profesor
responsable, levantando acta en el Departamento.
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EXTRACTO DE LA PROGRAMACION
CURSO 2023/2024

| PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS

| CURSO: 1° DE FORMACION PROFESIONAL BASICA

| DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los demas, demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato, transmitiendo la informacién con claridad, de
manera ordenada, estructurada y precisa.

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

f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucién con la documentacién de
las posibles transacciones.

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha interpretado la informacion contenida en o6rdenes de pedido tipo,
cumplimentando los documentos relacionados, tales como hojas de pedido, albaranes,
ordenes de reparto, packing list, entre otras.

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

d) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos para la utilizacion
de medios de pago electronicos.
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e) Se han realizado operaciones de pesado y medido con los equipos y herramientas
requeridos.

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

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud establecidas,
retirando los residuos generados en la preparacion y embalaje.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

f) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizacién de una
reclamacion, clasificAndolos y transmitiendo su informacion al responsable de su
tratamiento.
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PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

A. Criterios de Evaluacion
La evaluacion del proceso de ensefianza se realizara en base a los resultados de

aprendizaje y criterios de evaluacion definidos anteriormente.
Se realizar4 una evaluacion inicial que permitira conocer el punto de partida de cada
alumno y poder realizar las adaptaciones y apoyos necesarios para conseguir los
objetivos.
La evaluacion sera continua y se realizara sobre la base de las actividades o ejercicios
programados. Dichas actividades o ejercicios se controlaran de forma individualizada.
Durante el curso se celebraran sesiones de evaluacién trimestralmente, para valorar el
grado de adquisicion de los aprendizajes, la Ultima de estas sesiones, coincidira con la
evaluacion final ordinaria de los modulos.
Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran son los siguientes:

e La participacion.

e Elinterés mostrado y el esfuerzo realizado.

e Seguir un orden y un método de trabajo en la realizacion de tareas.

¢ Mantenimiento del puesto de trabajo, limpio y ordenado.

e Revision periodica del cuaderno utilizado en clase.

e Realizacion de pruebas objetivas sobre los conceptos y procedimientos

trabajados en clase.
o Respeto a los compafieros, a los profesores y a las normas establecidas.
e Utilizacion de equipos informaticos y diverso material escolar.

Convocatorias

Cada mddulo profesional o unidad formativa sera objeto de calificacién durante el curso
en dos convocatorias: una ordinaria y otra extraordinaria, que tendran lugar en Mayo y
Junio respectivamente.

Pérdida de la evaluacién continua

El Reglamento de Régimen Interior establece: “Los alumnos pueden perder el derecho
a la Evaluacion continua si acumulan un nimero de faltas de asistencia igual o superior
a tres veces el nUmero de horas semanales de cada materia al trimestre o de seis veces
el nimero de horas semanales en un curso”.

En caso perder la evaluacion continua, el alumno tendra derecho a presentarse a las
pruebas de evaluacion final.

B. Criterios de Calificacion
La calificacion trimestral del alumno se realizara teniendo en cuenta lo siguiente:
e Laresolucién de ejercicios y realizacion de pruebas objetivas: 60%
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e Actividades de ensefianza-aprendizaje, trabajos y supuestos realizados en el
transcurso del trimestre: 30%

e Actitud: 10 %
Para aplicar la media ponderada es necesario que el alumno tenga una nota minima
de 5 sobre 10 en el primer, segundo y tercer punto. En el caso de no tener la nota
minima en el segundo apartado por no haber realizado su entrega en plazo y con la
correccion adecuada, tendré que realizar actividades propuestas por la profesora para
poder presentarse las pruebas obijetivas.

C. Actividades de recuperacion
Para aquellos alumnos que no hayan perdido la evaluacion continua, la recuperaciéon de
los contenidos no superados o que no hayan alcanzado el nivel necesario, se realizara
mediante:
e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticién de ejercicios ya
planteados.
¢ Realizacién de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.
e Pruebas objetivas planteadas teniendo en cuenta los objetivos minimos
exigidos.

La distribucion temporal de las actividades especificas de recuperacion se efectuara de
forma flexible a lo largo de la temporalizacion de cada unidad de trabajo.

Los alumnos que no hayan accedido a la FCT por no haber superado alguno de los
modulos de formacion especifica en la convocatoria ordinaria realizaran las actividades
de recuperacion mencionadas anteriormente durante el periodo en el que se desarrolla
la FCT.

D. Recuperacion y evaluacion de los médulos profesionales pendientes

Los alumnos de segundo curso, que tengan modulos profesionales pendientes de
primero, recibiran a principio de curso las indicaciones necesarias para su superacion.
Estas consistiran en el estudio de los contenidos; repeticién y repaso de las actividades
realizadas en el curso anterior. Se proporcionardn también actividades
complementarias, poniéndose el profesor a disposicion del alumno para atender a
cualquier duda que se le pueda plantear.

La evaluacion y calificacion de estos modulos pendientes sera realizada por el docente
gue los imparta en el primer curso.

Por otra parte, la fecha de la convocatoria extraordinaria sera propuesta por el profesor
responsable, levantando acta en el Departamento.

0% 14
ies @ Criterios de Evaluacion y Calificacién 2023/2024
IOS (0] VAT 01 Departamento de Administracion y Gestién

1° FP BASICA



ok

ek

VICEFRESIDENCIA, * *

bbbl | CONSEJERIA DE EDUCACION * *
Y UNIVERSIDADES * oy
- " —
Comunidad de Madrid Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

EXTRACTO DE LA PROGRAMACION
CURSO 2023/2024

| PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

| CURSO: 1° DE FORMACION PROFESIONAL BASICA

| DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Analiza los conceptos béasicos sobre seguridad y salud en el trabajo.

Criterios de evaluacion:

Conoce los conceptos de riesgo y dafio profesional.

Clasifica los dafios profesionales.

Comprende el concepto de seguridad.

Reconoce los factores que pueden provocar un riesgo.

Valora la importancia de la seguridad y su repercusion econoémica.

Reconoce los diferentes tipos de enfermedades profesionales y conoce las causas
que las producen.

Define el concepto de accidente de trabajo.

Conoce las causas mas frecuentes de los accidentes de trabajo.

Conoce la legislacion vigente sobre prevencion de riesgos laborales.

Desarrolla los puntos mas relevantes de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales
y del Reglamento de los servicios de prevencion.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
)
)

2. Conoce los aspectos basicos de la metodologia de la prevencién y las técnicas
generales de analisis, evaluacion y control de riesgos.
Criterios de evaluacion:

ies

h)
)
)
k)

%

los o(ivos

Reconoce y previene los riesgos producidos por las maquinas, los equipos, las
instalaciones, las herramientas, los lugares y los espacios de trabajo.

Sabe realizar un correcto almacenamiento y transporte de las mercancias.
Manipula correctamente las mercancias.

Reconaoce y previene los riesgos producidos por la electricidad.

Reconoce las sefiales.

Sabe actuar ante un incendio.

Reconoce y previene los riesgos producidos por los productos quimicos y
residuos toxicos.

Diferencia los diversos agentes fisicos, las lesiones que producen cada uno de
ellos y el modo de prevenirlas.

Conoce el contenido de las fichas de seguridad de los agentes quimicos.
Diferencia entre las “Frases R’ y las “Frases S”.

Distingue los contaminantes biologicos.

Reconoce los efectos producidos por los contaminantes biolégicos y su medio
de transmision.
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m) Conoce el concepto de carga fisica-fatiga muscular y carga psiquica-fatiga
mental, asi como las causas por las que se producen.

n) Sabe qué significa “ergonomia”.

0) Comprende la importancia de la iluminacién y la calidad del aire en los lugares
de trabajo.

p) Conoce los sistemas elementales de proteccion colectiva e individual.

q) Sabe como se establecen los planes de emergencia y evacuacion y qué deben
de contener cada uno de ellos.

r) Conoce las enfermedades laborales y sus causas, y aprende a prevenirlas y
controlarlas.

s) Conoce la legislacién vigente en esta materia.

3. Relaciona los riesgos especificos y su prevencion en el sector.
Criterios de evaluacion:
a) A partir de casos de accidentes reales ocurridos en las empresas del sector:
e |dentifica y describe las causas de los accidentes.
¢ Identifica y describe los factores de riesgo y las medidas que lo hubieran
evitado.
e Evalla las responsabilidades del trabajador y de la empresa en las causas
del accidente.
b) Conoce los riesgos no detectados y la forma de controlarlos a tiempo.
c) Sabe cuales son las formas de actuacion ante situaciones de riesgo.
d) Conocey lleva a cabo los principios basicos de higiene personal.

4. Analiza los elementos basicos de gestion de la prevencién de riesgos.

Criterios de evaluacion:

a) Conoce los organismos publicos ligados a la seguridad y salud en el trabajo y cuales
son sus funciones.

b) Comprende el concepto de organizacién preventiva.

c) Conoce las modalidades de organizacién de la actividad preventiva en las
empresas.

d) Sabe qué documentacion es obligatoria para las empresas con relacion a la
seguridad laboral y la prevencién de riesgos.

5. Aplica técnicas basicas de primeros auxilios.

Criterios de evaluacion:

a) Conoce los diferentes tipos de hemorragias.

b) Aprende los cuidados que se deben efectuar al herido.
c) Reconoce los diferentes grados de quemaduras.

d) Aprende la correcta actuacion ante un quemado.

e) Diferencia los tipos de fracturas.

f) Aprende a trasladar al accidentado.

g) Aprende cémo se realiza la respiracion artificial.
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PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

A. Criterios de Evaluacion
La evaluacion del proceso de ensefianza se realizara en base a los resultados de

aprendizaje y criterios de evaluacién definidos anteriormente.
Se realizar4 una evaluacion inicial que permitira conocer el punto de partida de cada
alumno y poder realizar las adaptaciones y apoyos necesarios para conseguir los
objetivos.
La evaluacion sera continua y se realizara sobre la base de las actividades o ejercicios
programados. Dichas actividades o ejercicios se controlaran de forma individualizada.
Durante el curso se celebraran sesiones de evaluacion trimestralmente, para valorar el
grado de adquisicion de los aprendizajes, la Ultima de estas sesiones, coincidira con la
evaluacion final ordinaria de los médulos.
Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran son los siguientes:

e La participacion.

e Elinterés mostrado y el esfuerzo realizado.

e Seguir un orden y un método de trabajo en la realizacion de tareas.

¢ Mantenimiento del puesto de trabajo, limpio y ordenado.

e Revision periddica del cuaderno utilizado en clase.

¢ Realizacién de pruebas objetivas sobre los conceptos y procedimientos

trabajados en clase.
e Respeto a los compaifieros, a los profesores y a las normas establecidas.
e Utilizacion de equipos informaticos y diverso material escolar.

Convocatorias

Cada modulo profesional o unidad formativa sera objeto de calificacion durante el curso
en dos convocatorias: una ordinaria y otra extraordinaria, que tendran lugar en Mayo y
Junio respectivamente.

Pérdida de la evaluacidn continua

El Reglamento de Régimen Interior establece: “Los alumnos pueden perder el derecho
a la Evaluacion continua si acumulan un nimero de faltas de asistencia igual o superior
a tres veces el nimero de horas semanales de cada materia al trimestre o de seis veces
el nUmero de horas semanales en un curso”.

En caso perder la evaluacion continua, el alumno tendra derecho a presentarse a las
pruebas de evaluacion final.

B. Criterios de Calificacion
La calificacion trimestral del alumno se realizara teniendo en cuenta lo siguiente:
e Laresolucién de ejercicios y realizacion de pruebas objetivas: 60%
e Actividades de ensefianza-aprendizaje, trabajos y supuestos realizados en el
transcurso del trimestre: 30%
e Actitud: 10 %
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Para aplicar la media ponderada es necesario que el alumno tenga una nota minima
de 5 sobre 10 en el primer, segundo y tercer punto. En el caso de no tener la nota
minima en el segundo apartado por no haber realizado su entrega en plazo y con la
correccion adecuada, tendra que realizar actividades propuestas por la profesora para
poder presentarse las pruebas objetivas.

C. Actividades de recuperacion
Para aquellos alumnos que no hayan perdido la evaluacién continua, la recuperacion de
los contenidos no superados o gue no hayan alcanzado el nivel necesario, se realizara
mediante:
e Actividades de apoyo o refuerzo basados en la repeticion de ejercicios ya
planteados.
¢ Realizacién de nuevos ejercicios expuestos desde diferentes perspectivas.
e Pruebas objetivas planteadas teniendo en cuenta los objetivos minimos
exigidos.

La distribucion temporal de las actividades especificas de recuperacion se efectuara de
forma flexible a lo largo de la temporalizacion de cada unidad de trabajo.

Los alumnos que no hayan accedido a la FCT por no haber superado alguno de los
modulos de formacion especifica en la convocatoria ordinaria realizaran las actividades
de recuperacién mencionadas anteriormente durante el periodo en el que se desarrolla
la FCT.

D. Recuperacion y evaluaciéon de los modulos profesionales pendientes

Los alumnos de segundo curso, que tengan médulos profesionales pendientes de
primero, recibiran a principio de curso las indicaciones necesarias para su superacion.
Estas consistiran en el estudio de los contenidos; repeticion y repaso de las actividades
realizadas en el curso anterior. Se proporcionaran también actividades
complementarias, poniéndose el profesor a disposicion del alumno para atender a
cualquier duda que se le pueda plantear.

La evaluacion y calificacién de estos médulos pendientes sera realizada por el docente
gue los imparta en el primer curso.

Por otra parte, la fecha de la convocatoria extraordinaria seréd propuesta por el profesor
responsable, levantando acta en el Departamento.
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