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			6431

		

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

		

		
			La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, modificada por el apartado cinco del artículo único de la Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa, establece que las Administraciones educativas desarrollarán el currículo de los títulos de formación profesional, a partir del currículo básico.

			El Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos específicos de la Formación Profesional Básica de las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo, se aprueban catorce títulos profesionales básicos, se fijan sus currículos básicos y se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedición de títulos académicos y profesionales correspondientes a las enseñanzas establecidas en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, ha establecido las condiciones específicas de ordenación de la Formación Profesional Básica. Asimismo, en su Disposición final tercera, establece que el primer curso de los ciclos de Formación Profesional Básica se implantará en el curso escolar 2014-2015.

			Este marco normativo hace necesario establecer las condiciones de implantación de la Formación Profesional Básica en el ámbito de gestión del Ministerio de Educación, Cultura y Deporte, así como establecer el currículo de los ciclos formativos correspondientes a los catorce títulos profesionales básicos establecidos, en cumplimiento de lo regulado en el artículo 5 del citado Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero.

			Los centros de formación profesional concretarán y desarrollarán los currículos establecidos en esta orden, adaptándolos a su entorno socio-productivo y educativo teniendo en cuenta las características de los alumnos y las alumnas, con especial atención a las necesidades de las personas con discapacidad, e impulsarán el trabajo en equipo del profesorado.

			Finalmente, cabe precisar, que el currículo de estos ciclos formativos integra aspectos científicos, tecnológicos y organizativos y las competencias del aprendizaje permanente de las enseñanzas establecidas en el currículo básico para lograr que alumnos y alumnas adquieran una visión global de los procesos productivos propios del perfil profesional correspondiente y poder continuar estudios en el sistema educativo.

			En el proceso de elaboración de esta orden ha emitido informe el Consejo Escolar del Estado.

			Por todo lo anterior, en su virtud,

			DISPONGO:

			CAPÍTULO I

			Disposiciones generales

			Artículo 1. Objeto.

			La presente orden tiene por objeto:

			1. Establecer las condiciones de implantación de las enseñanzas de Formación Profesional Básica.

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

			1.º) Título Profesional Básico en Servicios Administrativos (anexo I).

			2.º) Título Profesional Básico en Electricidad y Electrónica (anexo II).

			3.º) Título Profesional Básico en Fabricación y Montaje (anexo III).

			4.º) Título Profesional Básico en Informática y Comunicaciones (anexo IV).

			5.º) Título Profesional Básico en Cocina y Restauración (anexo V).

			6.º) Título Profesional Básico en Mantenimiento de Vehículos (anexo VI).

			7.º) Título Profesional Básico en Agrojardinería y Composiciones Florales (anexo VII).

			8.º) Título Profesional Básico en Peluquería y Estética (anexo VIII).

			9.º) Título Profesional Básico en Servicios Comerciales (anexo IX).

			10.º) Título Profesional Básico en Carpintería y Mueble (anexo X).

			11.º) Título Profesional Básico en Reforma y Mantenimiento de Edificios (anexo XI).

			12.º) Título Profesional Básico en Arreglo y Reparación de Artículos Textiles y de Piel (anexo XII).

			13.º) Título Profesional Básico en Tapicería y Cortinaje (anexo XIII).

			14.º) Título Profesional Básico en Vidriería y Alfarería (anexo XIV).

			Artículo 2. Ámbito de aplicación.

			Lo establecido en esta orden será de aplicación en el ámbito territorial de gestión del Ministerio de Educación, Cultura y Deporte.

			CAPÍTULO II

			Currículo

			Artículo 3. Currículo.

			1. El currículo de los títulos de Formación Profesional Básica responde a lo establecido en los Capítulos III y IV del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, y al currículo básico regulado para cada título en la norma correspondiente.

			2. El currículo para cada ciclo formativo:

			a) Completará los contenidos de los módulos profesionales.

			b) Fijará la duración de cada módulo profesional.

			c) Establecerá la secuenciación y distribución horaria semanal de los módulos profesionales.

			d) Concretará los espacios y equipamientos.

			3. Los aspectos citados en el apartado anterior, para los currículos que se establecen en esta orden, se desarrollan en los apartados correspondientes de los anexos I a XIV.

			Artículo 4. Adaptación al entorno socio-productivo.

			1. El currículo de los ciclos formativos de Formación Profesional Básica se establecerá teniendo en cuenta las características socioeconómicas del sector.

			2. El currículo de cada ciclo formativo potenciará la cultura de calidad, de prevención de riesgos laborales, del respeto ambiental, de excelencia en el trabajo, atendiendo a la normativa específica aplicable en el sector productivo o de servicios correspondiente.

			Artículo 5. Adaptación al entorno educativo.

			1. Los centros de formación profesional del ámbito de gestión del Ministerio de Educación, Cultura y Deporte concretarán y desarrollarán el currículo de los ciclos de Formación Profesional Básica teniendo en cuenta las características de los alumnos y las alumnas y del entorno, promoviendo los principios de igualdad de oportunidades, no discriminación y accesibilidad universal de las personas con discapacidad.

			2. La oferta de ciclos formativos en el marco de la formación profesional dual del sistema educativo estará a lo dispuesto en la legislación vigente, siempre que se garantice que la totalidad de los módulos de Comunicación y Sociedad I y II y Ciencias Aplicadas I y II se impartan en el centro educativo y se respete la asignación horaria de la tutoría, según lo previsto en la presente orden. La duración de la permanencia en los centros de trabajo supondrá el 25% de la duración total del ciclo formativo, excepto para aquellos títulos que incluyen perfiles profesionales que aconsejen una duración mayor, dentro de los límites establecidos. Excepcionalmente para aquellos casos en que las características de los alumnos y las alumnas o la disponibilidad de los centros de trabajo requieran una duración menor, se podrá reducir la permanencia en el centro de trabajo sin que en ningún caso pueda ser inferior al 15%.

			3. La oferta de formación profesional dual será autorizada por la Dirección General de Evaluación y Cooperación Territorial, a propuesta de la Dirección General de Formación Profesional, previo informe de la Inspección Educativa y de la Dirección Provincial correspondiente.

			4. Los centros educativos podrán establecer unidades formativas en los módulos profesionales y en las condiciones que se establecen en los artículos 6 y 7 de la presente orden.

			Artículo 6. Los módulos profesionales de Comunicación y Sociedad y Ciencias Aplicadas de las enseñanzas de Formación Profesional Básica.

			1. Los módulos profesionales de Comunicación y Sociedad I y Ciencias Aplicadas I serán de oferta obligatoria en primer curso, los de Comunicación y Sociedad II y Ciencias Aplicadas II lo serán en segundo curso, y estarán contextualizados al campo del perfil profesional del título.

			2. Los módulos profesionales de Comunicación y Sociedad I y II serán impartidos por el profesorado de la especialidad correspondiente que acredite, como mínimo, el nivel B2 de lengua extrajera, inglés, de acuerdo con el Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas.

			3. Cuando el profesorado de los módulos profesionales de Comunicación y Sociedad I y II no pueda acreditar el nivel B2 para hacerse cargo de la impartición completa de dichos módulos profesionales, el centro educativo podrá proponer a la Dirección Provincial correspondiente el establecimiento de una unidad formativa de lengua extranjera, inglés, asociada a estos módulos, en las siguientes condiciones:

			a) El centro educativo determinará en la programación general anual la duración horaria de la unidad formativa de inglés y del resto del módulo profesional, respetando la duración total establecida en el currículo para dichos módulos.

			b) La programación de la unidad formativa deberá realizarse de forma coordinada con el profesorado encargado de la impartición del módulo, mantendrá el principio globalizador de estas enseñanzas y deberá garantizar la adquisición del conjunto de resultados de aprendizaje de dichos módulos.

			Artículo 7. Módulo de formación en centros de trabajo.

			1. Para el desarrollo del módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo (en adelante, FCT) se tendrá en cuenta lo recogido en el artículo 10 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, así como lo dispuesto en el artículo 25 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo.

			2. El módulo profesional de FCT no tendrá carácter laboral y se desarrollará en un entorno productivo real.

			3. La duración de este módulo profesional será, con carácter general, de 240 horas en centros de trabajo para cada ciclo formativo.

			4. La impartición de este módulo profesional se realizará, de manera general y con carácter preferente, durante el tercer trimestre del segundo curso, una vez alcanzada la evaluación positiva en el resto de los módulos profesionales que incluye el ciclo formativo.

			5. No obstante, cuando así se considere por las características del título profesional, se podrán establecer en la orden del currículo dos unidades formativas para la realización de la FCT, una al final del primer curso y otra al final del segundo, referidas a las unidades de competencia desarrolladas en los módulos profesionales de cada curso.

			6. Cualquier otra distribución temporal de dicho módulo profesional requerirá la autorización de la Dirección General de Formación Profesional, a solicitud de la Dirección Provincial y previo informe favorable de la Inspección Educativa.

			7. Con objeto de garantizar al alumnado la formación previa en prevención de los riesgos específicos de las actividades a realizar en la formación en centros de trabajo, ésta se incluirá como primera actividad formativa en el convenio de colaboración para el desarrollo de la FCT entre los centros educativos y los centros de trabajo.

			8. Las Direcciones Provinciales de Educación, de forma excepcional, podrán autorizar la realización de este módulo profesional en centros educativos o en instituciones públicas, en calidad de centros de trabajo, previo informe de la Inspección Educativa, en las condiciones establecidas en el Artículo 10.4 del Real decreto 127/2014, de 28 de febrero.

			9. Asimismo, también de forma excepcional, la Dirección Provincial correspondiente podrá disponer medidas de prelación para los alumnos y las alumnas con discapacidad en la selección de las empresas que participan en el desarrollo del módulo de FCT en materia de derechos de las personas con discapacidad.

			Artículo 8. Competencias y contenidos de carácter transversal.

			1. Los aspectos de competencias y contenidos establecidos en el artículo 11 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, se desarrollarán de forma transversal en el conjunto de los módulos profesionales del ciclo formativo y en la tutoría, de acuerdo al proyecto educativo del centro.

			2. La programación general anual y las programaciones docentes de cada uno de los módulos y de la tutoría identificarán claramente el conjunto de actividades de enseñanza y aprendizaje y de evaluación que se asocian a estos aspectos de carácter transversal.

			3. La formación que se incluya en la programación de la tutoría del grupo desarrollará, además de los contenidos específicos que se determinen para la misma, los aspectos transversales que no puedan ser impartidos en los módulos profesionales.

			4. La formación en prevención de riesgos laborales deberá incluir todos los contenidos que capaciten para llevar a cabo las funciones de nivel básico de prevención recogidas en el artículo 35 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los servicios de prevención, así como los establecidos en la normativa específica del sector.

			5. En el caso de que se incluyan aspectos sobre prevención de riesgos laborales en la programación didáctica de la tutoría, dicha formación se incluirá en una unidad formativa asociada al módulo profesional de FCT para garantizar su impartición y evaluación. Dicha unidad formativa tendrá como mínimo una carga horaria de 25 horas y será impartida en el tiempo asignado a la tutoría durante el segundo curso escolar.

			CAPÍTULO III

			Aspectos metodológicos de estas enseñanzas

			Artículo 9. Metodología de estas enseñanzas.

			1. La metodología debe contribuir a que el alumnado alcance todas las competencias y los resultados de aprendizaje incluidos en el ciclo formativo.

			2. La actividad docente debe tener un enfoque globalizador en torno a determinados logros que permitan integrar el conocimiento definido en los diferentes módulos profesionales, así como las competencias personales y sociales que se deben adquirir, poniéndolas en relación con las competencias profesionales del perfil profesional del título correspondiente, que deberá ser concretada en el currículo y en las programaciones docentes.

			3. La metodología favorecerá la autonomía, la responsabilidad y el trabajo en grupo de los alumnos y las alumnas, el carácter motivador de las actividades y la creación de situaciones de aprendizaje que conduzcan al logro de los resultados previstos.

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

			5 Los centros adoptarán las medidas necesarias para conseguir que el número de profesores o profesoras que atienda al grupo sea el menor posible y que se realice una coordinación efectiva del equipo docente para asegurar el enfoque globalizador e integrador.

			6. La organización de las enseñanzas de estos ciclos formativos será flexible para adaptarse a las diferentes situaciones de enseñanza y aprendizaje que pudieran presentarse en el grupo, respetando los elementos curriculares y la distribución horaria establecida para cada uno de los módulos profesionales del ciclo formativo.

			Artículo 10. Tutoría.

			1. La acción tutorial, además de lo recogido en el artículo 14 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, incluirá la formación necesaria para atender aquellos aspectos de los contenidos de carácter transversal no incluidos en el resto de módulos profesionales del ciclo formativo.

			2. Las actividades realizadas en la tutoría en cada curso académico se planificarán e incluirán en una programación específica del grupo de acuerdo con el plan de acción tutorial del centro.

			3. La tutoría será ejercida por un profesor o profesora que imparta docencia al grupo de alumnos y alumnas. En el segundo curso académico, preferentemente, se asignará la tutoría al profesor responsable el módulo profesional de FCT.

			4. Durante el segundo curso del ciclo formativo se programarán actividades para asesorar y orientar al alumnado sobre la toma de decisiones posteriores relacionadas con su futuro académico y profesional, en colaboración con el departamento de orientación.

			5. La acción tutorial programará actividades formativas para promover el acercamiento de los alumnos y las alumnas al mundo laboral y a las empresas del entorno próximo.

			6. Para garantizar los aspectos relacionados en los apartados anteriores, el horario del alumnado contemplará dos horas semanales de tutoría.

			CAPÍTULO IV

			Alumnado

			Artículo 11. Criterios de admisión.

			1. La Dirección General de Evaluación y Cooperación Territorial, en colaboración con la Dirección General de Formación Profesional, dictará instrucciones para establecer los criterios de admisión que se deben aplicar cuando la demanda de plazas supere a la oferta, de acuerdo con lo establecido en el artículo 16 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero.

			2. Cuando al finalizar el proceso de admisión en los grupos de formación profesional básica quedaran plazas vacantes, podrán ser admitidas personas mayores de 17 años hasta completar el grupo, siempre que no se alteren las condiciones pedagógicas del grupo, de acuerdo con lo establecido en el Artículo 18 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, y con los criterios que se establezcan.

			Artículo 12. Evaluación y promoción.

			1. El alumnado matriculado en un centro tendrá derecho a dos convocatorias anuales, durante el máximo de cuatro cursos que podrán estar matriculados los alumnos y las alumnas en el ciclo formativo, excepto en el módulo profesional de FCT que podrá ser evaluado como máximo en dos convocatorias.

			2. La evaluación del proceso de aprendizaje de los alumnos y las alumnas que cursan estudios de Formación Profesional Básica será continua y por módulos profesionales, de acuerdo con lo establecido en el Artículo 51 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio.

			3. En el caso de que se establezca alguna de las unidades formativas contempladas en esta orden, la calificación del módulo profesional integrará la evaluación de las unidades formativas asociadas al mismo.

			4. Los alumnos y las alumnas podrán promocionar a segundo curso cuando los módulos profesionales pendientes asociados a unidades de competencia no superen el 20% del horario semanal.

			5. Además, para la promoción a segundo curso, el alumno o alumna deberá tener superado el módulo profesional de Comunicación y Sociedad I o el de Ciencias Aplicadas I, siempre que el equipo docente determine que puede continuar estudios con aprovechamiento.

			6. Los centros deberán organizar las consiguientes actividades de recuperación y evaluación de los módulos profesionales pendientes.

			7. Excepcionalmente, siempre que exista disponibilidad en los centros y así lo apruebe la inspección educativa, los alumnos y alumnas que hubieran superado el 50% de los módulos profesionales de primer curso podrán matricularse en módulos profesionales del segundo curso hasta completar el horario lectivo.

			8. Quienes se hayan matriculado en un ciclo de Formación Profesional Básica podrán repetir el mismo curso una sola vez. Excepcionalmente, podrá autorizarse la repetición por segunda vez de un mismo curso, a criterio del equipo docente.

			CAPÍTULO V

			Profesorado, espacios y equipamientos

			Artículo 13. Titulaciones y acreditación de requisitos del profesorado.

			1. Las especialidades del profesorado con atribución docente en los módulos profesionales de un ciclo formativo serán las establecidas en el anexo desarrollado en el real decreto que establezca el título de Formación Profesional Básica correspondiente.

			2. Para impartir módulos profesionales en un ciclo de Formación Profesional Básica en centros de titularidad privada o de titularidad pública de otras Administraciones distintas de las educativas o para puestos de interinidad en centros públicos, según lo establecido en el artículo 20 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, la acreditación de los requisitos requerirá la aportación de la siguiente documentación:

			a) Fotocopia compulsada del título académico oficial exigido. Cuando la titulación presentada esté vinculada con el módulo profesional que se desea impartir, se considerará que engloba en sí misma los objetivos de dicho módulo. En caso contrario, además de la titulación, se aportarán los documentos indicados en los apartados siguientes.

			b) En el caso de que se desee justificar que las enseñanzas conducentes a la titulación oficial aportada o los estudios oficiales realizados engloban los objetivos de los módulos profesionales que se pretende impartir:

			• Original o fotocopia compulsada de la certificación académica personal de los estudios realizados, expedida por un centro oficial, en la que conste el detalle de las materias o asignaturas cursadas.

			• Original o fotocopia compulsada de los programas de los estudios cursados por la persona interesada, sellados por la Universidad correspondiente.

			c) Para la justificación de la experiencia docente se aportará la documentación acreditativa del centro docente autorizado por la administración educativa correspondiente, con indicación del tiempo de docencia y las materias, asignaturas o módulos profesionales impartidos. Dicha documentación deberá estar visada por la Inspección educativa.

			d) En el caso de que se desee justificar mediante la experiencia laboral que, al menos durante tres años, se ha desarrollado una actividad profesional en el sector vinculado a la familia profesional, se acreditará, según el caso, mediante:

			• Para trabajadores o trabajadoras asalariados:

			– Certificación de la Tesorería General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliadas, donde conste la empresa, la categoría laboral (grupo de cotización) y el período de contratación, y

			– Contrato de Trabajo o certificación de la empresa donde hayan adquirido la experiencia laboral, en la que conste específicamente la duración de los periodos de prestación del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.

			• Para trabajadores o trabajadoras autónomos o por cuenta propia:

			– Certificación de la Tesorería General de la Seguridad Social o del Instituto Social de la Marina de los períodos de alta en la Seguridad Social en el régimen especial correspondiente y

			– Descripción de la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha realizado la misma.

			3. Los profesores y profesoras que impartan los módulos profesionales de Comunicación y Sociedad I y II de forma unitaria y no pertenezcan a la especialidad de lengua extranjera, inglés, presentarán un certificado oficial que acredite estar en posesión, como mínimo, del nivel B2 del Marco Común Europeo de Referencia para las lenguas.

			Artículo 14. Espacios y equipamientos.

			Los espacios y equipamientos que deben reunir los centros de formación profesional para permitir el desarrollo de las actividades de enseñanza de los ciclos de Formación Profesional Básica serán los indicados en el apartado correspondiente del anexo en que se establece cada uno de los currículos y deberán cumplir, además de lo establecido en el artículo 21 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, la normativa sobre igualdad de oportunidades, sobre diseño para todos y accesibilidad universal, sobre prevención de riesgos laborales y sobre seguridad y salud en el puesto de trabajo.

			CAPÍTULO VI

			Otras ofertas

			Artículo 15. Oferta para personas adultas.

			1. Para facilitar el aprendizaje a lo largo de la vida y la conciliación de la vida familiar y laboral, la Dirección General de Evaluación y Cooperación Territorial, a propuesta de la Dirección General de Formación Profesional, podrá autorizar ofertas específicas de Formación Profesional Básica para personas adultas, de acuerdo con lo establecido en el artículo 18.1 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, siempre que los centros autorizados cuenten con los espacios y equipamientos establecidos en el currículo de cada título profesional básico y cumplan con los requisitos establecidos en el artículo 21 del citado real decreto.

			2. Estas enseñanzas podrán ser ofertadas para estas personas de forma que puedan cursar un ciclo formativo en su integridad o bien mediante oferta parcial o modular.

			3. En todo caso, la referencia para estas ofertas será el currículo establecido para cada ciclo formativo de Formación Profesional Básica.

			Artículo 16. Oferta de otros programas formativos para personas con necesidades específicas.

			A efectos de dar continuidad a los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales y responder a colectivos con necesidades específicas, la Dirección General de Evaluación y Cooperación Territorial, a propuesta de la Dirección General de Formación Profesional y previo informe de la Dirección Provincial correspondiente, podrá establecer y autorizar otras ofertas formativas de formación profesional, de duración variable, adaptadas a sus necesidades. Estos programas podrán incluir módulos profesionales de un título de formación profesional básico y otros módulos de formación apropiados para la adaptación a sus necesidades, de acuerdo con la disposición adicional cuarta, del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero.

			Disposición adicional única. Implantación de estas enseñanzas.

			1. En el curso 2014-2015 se implantará el primer curso de los ciclos formativos de Formación Profesional Básica y dejarán de impartirse las enseñanzas de los módulos obligatorios de los Programas de Cualificación Profesional Inicial.

			2. En el curso 2015-2016 se implantará el segundo curso del ciclo formativo y dejarán de impartirse las enseñanzas de los módulos voluntarios de los Programas de Cualificación Profesional Inicial.

			Disposición transitoria única. Continuación de estudios para alumnos y alumnas que hayan superado el primer curso de un programa de Cualificación Profesional Inicial.

			1. Las Direcciones Provinciales de Educación de las Ciudades de Ceuta y Melilla establecerán los centros educativos en los que los alumnos y alumnas que hayan superado los módulos obligatorios de un Programa de Cualificación Profesional Inicial podrán cursar en el curso 2014-2015 los módulos voluntarios correspondientes a dichos programas.

			2. Los alumnos y alumnas que hubieran iniciado un Programa de Cualificación Profesional Inicial que incluya un segundo curso con módulos obligatorios, podrán finalizar sus estudios durante el curso 2014-2015.

			3. Hasta la total implantación de las modificaciones indicadas en la disposición adicional única, será de aplicación la Orden ECI/2755/2007, de 31 de julio, por la que se regulan los programas de cualificación profesional inicial que se desarrollen en el ámbito de gestión del Ministerio de Educación y Ciencia.

			Disposición derogatoria única. Derogación normativa.

			Queda derogada la Orden ECI/2755/2007, de 31 de julio, por la que se regulan los programas de cualificación profesional inicial que se desarrollen en el ámbito de gestión del Ministerio de Educación y Ciencia.

			Disposición final primera. Aplicación de la orden.

			Se autoriza a la Dirección General de Evaluación y Cooperación Territorial y a la Dirección General de Formación Profesional, en el ámbito de sus competencias, para adoptar las medidas y dictar las instrucciones necesarias para la aplicación de lo dispuesto en esta orden.

			Disposición final segunda. Entrada en vigor.

			Esta orden entrará en vigor el día siguiente al de su publicación en el «Boletín Oficial del Estado».

			Madrid, 11 de junio de 2014.–El Ministro de Educación Cultura y Deporte, José Ignacio Wert Ortega.
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Formateo de diapositivas, textos y objetos.
Aplicacion de efectos de animacicn y efectos de transicion.

~ Aplicacion de sonido y video.

~ Utlizacién de plantilas y asitenes.
Presentacion para el pdblico: conexién a un proyector y configuracin.

Médulo Profesional: Técnicas adminisirativas basicas.
Codigo: 3003.
Duracién: 195 horas.

Contenidos.
Realizacion e las tareas administrativas de una empresa:

Defincién de la organizacisn de una empresa.
Descripeion ce las tareas administrativas de una empresa.
ireas funcionales de una empresa.

~ "Organigramas clementaies de organzaciones y entidades privadas ¥
piblicas.

~ La ubicacion fsica de las distntas éreas de trabalo,

Tramitacién de comespondencia y paqueteria:

Circulacion intera de Ia correspondencia por dreas y departamentos.
Téenicas bsicas de recepcion, registro, clasificacion y distibucion de
correspondencia y pagueteria
El servici de correos.

~ Servicios de mensajeria externs.

~ Elfaxy el escaner. Funcionamiento.

Técnicas de ensobrado, embalaje y empaguetado bisico.
Clasiicacion del correo saliente

Control de almacén de materialde offcina:

Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungiole.
~ Valoracién de existencis.
~ Inventarios: tpos, caracterisicas y documentacién.
Tipos de estocale.
Procedmientos administrativos de aprovisionamiento de material de
oficina. Documentos.
~ Aplicaciones informaticas en el control de aimacén,

Operaciones bisicas ds tesoreria:

~ Operaciones bisicas de cobro y de pago.

~ Operaciones e pago en efectivo
Medios de pago.
Taretas de crédito y de débito.





OEBPS/images/06363_UNIDO_FINAL_RE_fmt12.jpeg
Produccion y utiizacion de la energia eléctrica:

Electricidad y desarrolo tecnoldgico.
La siecticidad y la mejora de la vida actual
- Materia y electricidad.
~ Conductores, aisantes y elementos de uso habitual
Magnituges basicas manejadas en el consumo de electricidad: energia y
potencia. Aplicaciones en e entorno del alurino.
Habtos de consumo y ahorro de electricidad.
Medidas de ahorro eierico en su entorno.
- Sistemas de produccién de energia eléctrica.
~ Tipos de cenfrales eiscticas. Ventajas y desventajs.
Centrales eiécticas en Espafia. Relacién con el entormo.
Transgorte y distrbucién ce la energia cléctrica. Etapas.

Médulo Profesional: Comunicacion y sociedad
Codigo: 3011.
Duracién: 160 horas.

Contenidos.

Valoracién de las sociedades prehistéricas y antiguas ¥ su relacién con e
mecio natural

Los paisajes naturales. Aspecios generales y locales.
o Factores y componentes del paisale natwal clima, releve,
hicrografia y vegetacisn natural. €1 terrtorio espaiol.
= Comentario de grificas sobre tiempo y clima.
Las sociedades prehistéricas
= Distrbucin de las sociedades prefistoricas. Su relacion con el
medio ambiente.
= El proceso de hominizacién. Del nomadismo al sedentarismo.
= Arte y pensamento magico. Estrategias de representacion y su
relacion con las artes auciovisuaies actuales.
~ El nacimiento e fas ciudades.
E/habitat urbano y su evolucién
Graficos de representacién urbana.
Las sociedades urbanas antiguas. Los origenes del mundo medierraneo
La cultura griega: extensian, rasgos ¢ hitos principales.
Caracterisicas esenciales de! arte griego. Modeios arquitectonicos y
escultéricos: ol canon europeo.
La cultura romana. Extension miltar y comercial. Caracteristcas
sociales y poiitcas.
= Caracterisicas esenciales Gel arte romano. Modelos arquiectonicos
¥ escultéricos
= Perspectiva de género en el sstudio ce s sociedades urbanas aniguas.
Presencia y penvivencia de Grecia y Roma en la Peninsula Ibérica y
el teritorio espafiol
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Preparacién de pedidos para la expedicion:

Operativa bisica en la preparacién de pedidos. Pasos y caracteristioas
Simbologia bésica en fa presentacion de procuctos y mercancias para su
manipuiacion

- Documentacién para la preparacion de pedidos. Control del proceso:
Trazabildad

— Equinos y medios para la preparacién de pedios.

~ Finalizacion de pecidos.

Presentacicn y embalado para su ransporte o entrega.
Embalaje. Normas y recomendaciones basicas. Embalado manual y

- Colocacin y disposicién de productos en la unidad de pedido.

~ Normas de prevencién ce riesgos laborales de aplicacion a la preparacicn
de pecidos. Accidentes y riesgos habituales.

~ Higiene postural. Recomendaciones en Ia manipulacisn manual de
cargas
Exposicién a posturas forzadas.

‘Seguimiento del servcio postvents:

£l senvicio postienta

- Entrega de pedidos.

~ Las reclamaciones.

~ Procedimientos para tratar las reciamaciones
Documentos necesarios para la gestién de reclamaciones.
Procedmiento de recogida de formularios.

~ Aspectos basicos ce la Ley de Ordenacién del Comercio Minorista

Médulo Profesional: Ciencias aplicadas I
Codigo: 3008.
Duracién: 160 horas.

Contenidos.
Resolucién de problemas mediante operaciones bisicas.

~ Reconocimiento y dferenciacion de los distintos pos de nimeros.
Representacicn en a recta real.

~ Utlizacién e a jerarquia de las operaciones.
Uso de paréntesis en céleulos que impliquen las operaciones de suma,
resta, producto, dvisin y potencia
Interpretacién y utizacién de los nimeros reales y las operaciones en
diferentes contextos. Notacién més adecuada en cada caso.
Proporcionalidad drecta & inversa.

~ Aplicacion a la resolucion de probiemas de fa vida cotiana

~ Los porcentajes en la economia.
Interés simple y compuesto.
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Parémetros clave que identificar para la clasificacién del articulo recibido.
‘Teenicas de recogida de los mismos.

Documentacion basica vinculaca a la prestacién de senvicios

Tratamiento de reclamaciones:

- Técnicas utlizadas en Ia acluacién ante reclamaciones. Gestisn de

reclamaciones. Atemativas reparadoras. Elementos formales  que
contextualizan una reclamacion.

~ Documentos necesarios o pruebas en una reclamacisn. Procedimiento de

recogida de las reciamaciones

~ Utlizacion ce herramientas informaticas de gestisn de reclamaciones.

Médulo Profesional: Preparacion de pedidos y venta de productos,
Codigo: 3006,
Duracién: 110 horas.

Contenidos.

‘Asesoramiento en ol punto de venta:

Fases el proceso de atencion al liente y de preparacion de pedidos.
Periodos de garantia

Documentacién reiacionada con las operaciones de cobro y devolucion.
Técnicas basicas de venta.

La atencisn del cliente.

La relacibn con el cliente potencial. Transmisicn de a informacién
Reglas para hablar por teiéfono.

El léxico comercial

Caracteristcas de Ios productos. Calidades. Formas de uso y consumo,

Conformacién de pedidos de mercancias y productos:

Tipos de mercanciasiproductos. Caracterisicas.
Tipos de pedidos. Unidad de pedido.

Métodos de preparacion de pedios: manuales, semiautomaicos y
automaticos.

Manipulacién y conservacién de productos. Recomendaciones de
sequridad, higiene y salud

Pesaje, colocacién y visibidad. Equipos de pesale.

‘Sistemas de pesaje y oplimizacion de pedidos. Picking por voz.
Verificacién de pedidos. Registro y comprobacion de pedicos. Flujos de
informacien

Operaciones con terminales en el punto de venta (TPV). Tipos de terminal
n el punto de venta. Manejo de cajas registradoras. Manejo de TPVs.
Los medios de pago electrénicos. €l datafono
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Médulo Profesional: Ciencias aplicadas II.
Codigo: 3010.
Duracién: 160 horas.

Contenidos.
Resolucién de ecuaciones y sistemas en situaciones cofidianas:

~ Transformacion de expresiones algebraicas.
Obtencién de valores numéricos en formulas,

~ Polinomios: raices y factorizacion. Utlizacion de identicades notables.

~ Resolucién algebraica y gréfca de ecuaciones de primer y segundo
grado.

~ Resolucién de sistemas sencilos.
Métodos de resolucion de sistemas de dos ecuaciones y dos incdgnitas.
Resolucién rfica.

~ Resolucién de problemas cofidianos mediante ecuaciones y sistemas.

Resolucién de problemas sencilos:

~ Eimétodo cientifco.
~ Fases cel método cientifco.

Aplicacion el método cienifico a situaciones sencilas. Apiicaciones al

perfl profesional

Antecedentes histéricos del pensam
~ Tendencias actuales.

fo clentifico.

Realizacion ce medidas en figuras geométricas:

~ Puntos y rectas.

~ Rectas secantes y paralelas.
Poligonos: descripeion de sus elementos y clasifcacion
Anguio: medida,

~ Suma de los angulos interiores de un tridngulo

~ Semejanza ce tridnguios.

~ Resolucién de rianulos recténgulos. Teorem de Phagoras.
Circunferencia y sus elementos: céiculo de la longitud
Célculo ce dreas y volimenes.

~ Resolucién de problemas geométicos en el mundo fisico.

Interpretacién de gréficos:

~ Interpretacién de un fenémeno descito mediante un enunciaco, tahia,
gréfica o expresion analitca.

~ Funciones lineales. Funciones cuacraticas. Funcisn inversa. Funcién
exponencial
Aplicacion ce las ditintas funciones en contextos reales.
Estadistica y céleuo de probabildad: Tipos de raficos. Lineal, de
columna, de barra y circular. Medidas de centralizacin y dispersion:





OEBPS/images/06363_UNIDO_FINAL_RE_fmt10.jpeg
media aritmética, recorrido y desviacién tipica. Interpretacion, andisis y
utiidad. Variables discretas y continuas. Azar y probabilidad. Calcuio de
probabildad mediante a regla de Lapiace.

Uso de la hoja de célculo en la organizacién de os datos, realizacion e
calcuios y generacion de gréficos.

Uso de aplicaciones. informiticas para la representacién, simulacién y
analisi de la grifica ce una funcién

Aplicacion de técnicas fisicas o quimicas:

~ Materia bésico en el laboratoro.
~ Normas ce trabajo en el laboratorio.
~ Normas para realizar informes del trabajo en e laboratorio.
Medida de magnitudes fundamentaies. Masa, volumen y femperatura,
Magntudes derivadas
Reconocimiento de biomoléculas orgénica e inorganicas. Importancia
boiégica
Microscopio dptico y lupa binacuiar. Fundamentos dpticos de los mismos
y manefo_ Utizacién
~ Aproximacién al microscopio elecirbnico. Usos del mismo.

Reconocimiento de reacciones quimicas coticianas:

~ Reaccién quimica. Reactivos y productos.
Condiciones de produccicn de las reacclones quimicas: Intervencion de
energia
Reacciones quimicas en dstinos émbitos de Ia vida cotidiana, La quimica
Industrias, alimentacion, reciciaje, medicamentos.
Reacciones quimicas bésicas. Reacciones de oxidacion, combustion y
neutralizacion.

~ Procesos quimmicos mis relevantes relacionados con i perf profesional

Identificacién de aspectos relativos a a contaminacién nuciear

~ Origen de la energia nuciear.
~ Tipos de procesos para a obtencién y uso Ge fa energia nuciear.
Problemética del uso indscriminado y con fives amamentisticos de la
energia nuclear.
(Gestén de los residuos radiactos provenientes de las centrales nucleares.
~ Principales cenirales nucleares espaolas.

Identificacién de los cambios en el relieve y paisaje de la tierra:

~ Agentes geoibgicos extemos.
Reiieve y paisaje.
Factores que influyen en e efieve y en el paisaje.
Retacion entre ol mocelado cel refieve y 1a energia interna de la terra.

~ Accin de los agentes_geolégicos extemos: meteorzacion, erosicn,
transporte y secimentacion
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Recepcién de personas extemas a la organizacion:

Normas de protocolo de recepcion.
La imagen corporativa.

~ Normas de cortesia

~ Cultura de la empresa.
Caracteristcas y costumbres de otras cufturas.

Médulo Profesional: Atencisn al cliente,
Codigo: 3005.
Duracién: 65 horas.

Contenidos.
Atencion al cliente:

~ El proceso de comunicacién. Agentes y clementos que intervienen,
Canales de comunicacén con el clente.

~ Barreras y diicutades comunicativas.

~ Comunicacion verbal: Emisién y recepcién de mensajes orales.
Motivacién, fiustracién y mecanismos de defensa. Comunicacion no
verbal
Empatia y receptvidac

Venta de producios  servicios:

~ Actuacién de! vendedor profesional.

— Exposicién de las cualidades de los productos  servicios. La presentacién
 demostracion ce! producto.

~ EI vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualdades y
apttudes para la venta y su desarrolio,
El vendedor profesional: modelo de actuacion. Relaciones con los
clientes. Las objeciones ce! cente.
Téenicas de venta.

~ Servicios postventa.

— Aspectos relevantes de Ia Ley de Ordenacion del Comercio Minorista

Informacién al cliente:

~ Roles, objetivos  relacién ciente-profesional
Tipologia de clientes y su relacién con [a prestacién del servicio
Atencion personalizada como base de la confanza en la oferta de
~ Necesidades y qustos del cliente, asi como crierios de satisfaccion de los
~ Fidslizacin de cientes.
~ Objeciones de los clientes y su tratamiento,
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Reconocimiento de materiales e instalaciones de laboratorio:

Normas generales de trabejo en el laboratoro
Material de laboratorio. Tipos y utiad de los mismos

~ Normas de seguridac.

~ Reacivos. Utlizacion, aimacenamiento y ciasfcacion
Téenicas de observacicn Gpticas. Microscopio y lupa binocular.

Identificacién de las formas de Ia materia

Unidades de longitud: o metro, mfipios y submiiplos.
Unidades de capacidad: e! tro, miltpios y submltplos.
~ Uniades de masa el gramo, milipios y submitiplos.
~ Materia. Propiedades ce la materia. Sisiemas materiaies.
~ Sistemas materiaies homogéneos y heterogéneos.
Naturaleza corpuscular de la materia. Teoria cinétca ce la materia
Clasifcacion de la materia seqin su estao de agregacién y composicidn
— Cambios ce estado de a materia
~ Temperatura de Fusién y de Ebulicién.
Concepto de temperatura,
Diferencia d ebulicién y evaporacian.
~ Notacién cientifica.

Separacién de mezcias y sustancias:

~ Diferencia entre sustancias puras y mezclas
~ Técnicas basicas ce separacion de mezclas: decantacion, cistalizacion
destiacion
Clasifcacien de las sustancias puras. Tabla pericdica.
Diferencia enre elementos y compuesios.
~ Diferencia entre mezclas y compuestos.
— Materiales relacionados con el perfi profesional
~ Elementos més imporiantes de a tabla periddica y su ubicacion.
Propiedades mas importantes de los elementos basicos.

Reconocimiento de s energia en los procesos naturales:

Manifestaciones ce Ia energia en la naturaleza: teremotos, tsunamis,
volcanes, riadas, movimiento de las aspas ce un molino y energia
eléctrica obtenida  partr de los saltos de agua en los rios, entre ofos.

~ La energia en la vida cotiiana.

- Distitos tpos de energia.

~ Transfomacién de la energia.

Energia, calor y temperatura. Unicades.

Fuentes de energia renovables y no renovables.
~ Fuentes de energia utiizadas por fos seres vivos.
~ Conservacién de las fuentes de energias
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ANEXO |

CICLO FORMATIVO DE FORMACION PROFESIONAL BASICA
EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

a) Contenidos y duracién de los Médulos Profesionales:

Médulo Profesional: Tratamiento informatico de datos.
Codigo: 3001,
Duracién: 255 horas.

Contenidos.
Breparacion de equipos y materiales:

~ Componentes e los equipos informaticos.
Periféricos informaticos.
Aplicaciones ofiméticas
~ Conocimiento bésico de sistemas operativos.
~ Conectores de los equipos informticos.
~ Mantenimiento bisico de equipos informticos.
Consumibles informatcos.
Rissgos laborales derivados de a utiizacin de equinos informéticos.
- Salud postural

Grabacién informtica de datos, textos y otros documentos:

~ Organizacién de Ia zona de trabaio.
~ Elteciado extendido. Funcién de las teclas.
‘Téenica mecanogréfica. Colocacién de los dedos sobre el teclado.
‘Téenicas de velocidad y precisicn mecanogrifica
~ Trascripcibn de textos
~ Técnicas de correccion de emores mecanogrificos.
Digitalzacisn de documentos.
Confidenciaiiiad de Ia informacién.

Tratamiento de textos y datos:

Procesadores de textos. Estructura y funcionss.
— Aplicacion ce formatos en los procesadores ce textos. Edicidn de texios.
~ Elaboracion de comunicaciones escitas basicas. Utizacién de plantilas.
Combinar y comparar documentos.
Eiaboracian de tabias.
~ Insercion de imégenes y o1r0s objetos.
~ Hojas de calculo. Estructura y funciones.
~ Utlizacién ge férmulas y funciones sencilas.
Elaboracion de tabias de datos y de araficos mediante hojas ge calculo.
Biisqueda, modificacién y eiminacion e datos, en bases de daios.
 Realizacion de copias de seguricad del trabajo realizado
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Identificacion de los resultados de la accion de los agentes geologicos
medianie muesiras visuales o paisales reales.

Factores que condicionan ¢l modelado cel paisaje en la zona donde
hasita ¢l alumnad.

Categorizacién de contaminantes principales:

~ Contaminacién. Coneepto y tpos de conaminacién
~ Contaminacién atmosférica; causas y efectos.
~ Lalluvia dcida. Repercusion en los recursos naturales.
El efecto invemadero.
La destruccién de Ia capa de ozono.
~ Consecuencias sobr el cambio climdtico
~ Medidas ce educacién ambiental sobre los contaminanes.

Identificacién de contaminantes del agua:

~ Elagua: factor esencial para la vica en el plansta
Contaminacién del agua: causas, elementos causantes.
Tratamientos de potabiizacion

~ Depuracion de aguas residuales.

— Gestidn del consuma del agua responsable.
Métodos de almacenamiento del agua proveniente de los. deshielos,
descargas fuviales y luvia
Técnicas sencilas de deteccidn y media de contaminantes en el agua.
Plantas cepuradoras.

Equibrio medioambiental y desarralio sostenible:

~ Coneepto y apicaciones del desarrolo sostenibe.
~ Factores que inciden sobre la conservacién del medio ambiente.
Identificacién de posidles soluciones & los problemas actuales de
degradacién medioambiental
Mecidas ce conservacion medioambiental y desarroli sostenibie

Relacién de las fuerzas sobre el estaco de reposo y movimientos de cuerpos:

Clasifcacién de los movimientos segin su trayectoria,
~ Velociad y aceleracion. Unidades.
~ Magnitudes escalares y vectoriales. Identficacién
Movimiento rectiineo niforme caracteritieas. Interpretacion arafca.
Céleulos sencllos relacionados con @ movimiento rectlineo uniforme
caracteristicas.
Fuerza: Resuftado de una ineraccisn.
~ Clases de Fuerzas: de contaclo y a distancia. Efectos.
~ Leyes de Newton
Representacién de fuerzas apiicadas a un s6ico en situaciones habiuales.
Resuante
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Tramitacién de documentacion:

Gestisn de archivos y carpetas digitales.
Criteros de codificacién y clasficacion de los documentos.
~ Elregistro digital de documentos.
~ Laimpresora. Funcionamiento y pos.
Configuracién de la mpresora.
Impresién ce documentos.

Médulo Profesional: Aplicaciones bisicas de ofimatica.
Codigo: 3002
Duracién: 220 horas.

Contenidos.
Tramitacién de informacisn en linea. Internet,intranet, redes LAN:

Redes informaicas.
Bisqueda actva en redes informiticas

~ Servicios de alojamiento compartdo de informacién en Internet.

~ Paginas instucionales.

Realizacion ce comunicaciones intemas y extermas por correo electrnico

Procedimientos de trasmisién y recepcién de mensajes internos y extemos.
Envio y recepcibn de mensajes por correo.
Inclusion ce documentos y vincuios en mensajes de correo electronico.
~ Clasifcacién de contactos y Istas e distribucion. Convocatorias y avisos.
~ Medidas ce sequridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacien.
Organizacisn de la agenda para incui tareas, avisos y otras hemamientas
de planificacién del rabajo

Elaboracisn de documentos mediant hojas de calculo:

Tipos ce datos. Referencias a ceidas. Rangos. Hojes. Libros.
Utlizacién de férmuias y funciones.

~ Creacién y modifcacién de grafcos.

~ Reglas ergonémicas.
Elaboracion de distntos tpos de documentos.
Utlizacion e formuiarios sencilos.

~ Creacién ce litas, fitrado, proteccién, ordenacién de datos y ofros

elementos basicos de bases de Gaios mediante hoja ce calculo
Elaboracisn de presentaciones:

~ Identificacion de opciones bisicas de las aplicaciones de presentaciones.
~ Disefoy edicién de diapositivas. Tipos de vistas.
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Localizacion de estructuras anatomicas basicas:

~ Niveles de organizacidn de [a materia viva,

~ Proceso de nutrcion: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen,
funcion ge cada uno de ells, ntegracion e 0s mismos
Proceso de excrecion: en qué consiste, que aparatos o sistemas
intervienen, funcién de cada uno de elos, negracién de los mismos.
Proceso de relacin: en qué consists, que aparatos o sistemas intervienen,
funcion ge cada uno de ellos, ntegracion de los mismos

~ Proceso de reproduccion: en qué consiste, que aparatos o sistemas
intervienen, funcién de cada uno de elos, ntegracién de los mismos.

Diferenciacisn entre salud y enfermedad:

~ Lasalud y la enfermedac.
El sistema inmunitario
Céulas que intervienen en Ia dfensa contra las infecciones.

~ Higiene y prevencion de enfermedades.

~ Enfermedades infecciosas y no infecciosas.

~ Tipos de enfemmedades infecciosas mas comunes.
Las vacunas.
Trasplantes y donaciones de células, sangre y drganos.

~ Enfermedades de transmisién sexual. Prevencion.

~ La salud mental: prevencién de drogodependencias y de trastomos
alimentarios.

Elaboracisn de mens y dietas:

Alimentos y nutrientes, tipos y funciones.
Almentacion y salud

~ Habitos alimenticios saludabies.

— Dietas y elaboracion de las mismas.

~ Reconocimiento de nutrientes presentes en ciertos alimentos,
discriminacion e los mismos. Representacion en tablas o en murales.
Resutados y sus desviaciones tipicas.
Aplicaciones de salud alimentaria en entomo del alumno.

Resolucién de ecuaciones senclias:

~ Progresiones arfiméticas y geométricas.
— Anaisis de sucesiones numericas.
Sucesiones recurrentes.
Las progresiones como sucesiones recurentes.
~ Curosidad  interés por investigar las reguiaridades, reiaciones y
propiedaces que aparecen en conjuntos de nimeros.
~ Traduccion de situaciones del enguaje verbal al agebraico.
~ Transformacién de expresionss algebraicas. lgualdades nofables.
Desarrolioy factorizacién de expresiones algebraica.
Resolucién de ecuaciones de primer grado con una ncognita
~ Resolucién de problemas mediants la utizacion de ecuaciones.
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Tratamiento y elaboracion de informacion para las actividades educativas.
= Autonomia,

= Fuentes y recursos para obtener informacin.

= Recursos basicos: guiones, esquemas y fesimenes, entre ofros
Herramisntas sencilas de localizacién cronologica.

Estrategias de composicin de informacién eserfa. Uso de
procesadores de texto.

= Vocabulario seleccionado y especifico

Valoracién ce la creacion del espacio europeo en las edades media y modema:

La Europa megieval
= La extensién y localizacion de los nuevos reinos y teritorios.
Caracteristcas y principaies hitos histsricos ce la sociedad feudal
Bervivencia de usos y costumbres. E| espacio agrario y sus
caracteristcas.
= El contacto con oiras culiuras. 1 mundo musuimén: nacimiento y
expansién. Comercio con Oriente.
= Relaciones entre culturas en la actualidad.
La Europa de las Monaravias absclutas.
= Las grandes monarquias europeas: ubicacién y evolucion sobre el
mapa en el contexto europeo.
= Prncipios de la monarquia absoluta.
< La monamuia absoluta en Espaia. Las sociedades modemas:
nuevos grupos sociales y expansicn del comercio
= Evolucién del secor producto durante l periodo.
La colonizacién de América.
= Eldesembarco castellano: 1492, causas y consecuencias
= Elimperio americano espafiol Giros imperios coloniales
 Las sociedades amerindias: destruccien, sincretismo y mestizae.
Aportaciones ala cutura espaiola.
Estudio de la poblacién
= Evolucién demogrifia ce! espacio europeo.
< La primera revolucion industrial  sus transformaciones sociales y
= Indicadores demogrificos bésicos para analizar una sociedad.
Rasgos y caracteristicas de Ia poblacion europea y mundial actuales.
= Comentario ce arificas de poblacin: pautas e insirumentos bsicos.
~ La evolucién del arte europeo de las épocas medieval y moderma.
 Elarte medieval: caracteristicas  periodos principales.
< El Renacimiento: cambio y transformacién del ate
= Profundidad y uso del color en la pintura y su evolucion hasta ol
fomanteismo.
= Pautas bésicas para el comentario de obras pctéricas.
~ Tratamiento y elaboracion e informacion para las actividades
cducatves.
< Bisqueda de informacién a través de inter
documentos y enlaces web.

Uso de reposiorios de
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Recibos.
Transferencias bancarias.

Cheaques.

Pagarés.

Letras de cambio,

Domiciiacién bancaris.

Libro registro ce movimientos de caja

Gestén de tesoreria a fravés de banca on-ine.

Médulo Profesional: Archivo y comunicacin.
Codigo: 3004.
Duracién: 130 horas.

Contenidos.

Reprografia de documentos:

Equipos de reproduccién de documentos.
Identifcacicn ce las anomalias més frecusnies en los equipos de
reproduccion

Reproduccidn de documentos.

Herramientas de encuademacisn bisica.

Utiizacién de herramientas de corte de documentos (cizal
otras).

Medidas de seguridad.

Téenicas basicas de encuademacion.

. quilotinas y

Arehivo de cocumenos:

£l archivo convencional, Tipos de archivo.
Crierios de archivo: Alfabético, cronoldgico, geogréfico, oros.

Técnicas basicas de gestion ce archivos.

Documentos basicos en operaciones de compraventa: Fichas de cienes.
Pedidos. Alsaranss y notas de entrega. Recibos y Facturss.

Documentos administativos.

Libros regisiro de facturas emitdas y reciidas.

Documentos relativos a los recursos humanos: La namina.

Comunicacisn teiefsnica en el &mbito profesiona

Medios y equipos teleforicos.
Funcionamiento de una centraifa teefénica bésica.

Protocolo de actuacion anie fas comunicaciones telefbricas.
Recogiday transmisien de mensajes telefénicos.

Normas bésicas de condcta en fas comunicaciones felefBnicas.





