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	DENOMINACIÓN 
	FORMACION PROFESIONAL BÁSICA : SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

	CURSO 
	SEGUNDO

	TITULO
	TITULO PROFESIONAL BÁSICO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS


1. DESCRIPCIÓN DEL CURSO

Los ciclos de Formación Profesional Básica forman parte de la Formación Profesional del sistema educativo, como medida para facilitar la permanencia de los alumnos y las alumnas en dicho sistema educativo y ofrecerles mayores posibilidades para su desarrollo personal y profesional. Este ciclo incluye, además de responder al perfil profesional de Servicios Básicos Administrativos, módulos relacionados con los bloques comunes de ciencias aplicadas y comunicación y ciencias sociales que permitirán al alumnado alcanzar y desarrollar las competencias del aprendizaje permanente a lo largo de la vida para proseguir estudios de enseñanza secundaria postobligatoria.

El alumno o la alumna que supere un ciclo de Formación Profesional Básica obtendrá el Título Profesional Básico correspondiente a las enseñanzas cursadas, con valor académico y profesional y con validez en todo el territorio nacional.

El Título Profesional Básico tendrá los mismos efectos laborales que el título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria para el acceso a empleos públicos y privados y permitirá el acceso a los ciclos formativos de grado medio. 
El Título Profesional Básico en Servicios Administrativos permite el acceso directo a cualquier otro ciclo formativo de grado medio, en las condiciones de admisión que se establezcan. Además, este título tendrá preferencia para la admisión a todos los títulos de grado medio de las familias profesionales de:
· Administración y Gestión.

· Comercio y Marketing.

· Textil, confección y piel. 

· Vidrio y Cerámica.

· Artes Gráficas.
Este Ciclo viene regulado en la siguiente normativa:
· Ley Orgánica 5/2002, de 19 de junio  de las Cualificaciones y de la FP (BOE nº 147, de 20/06/2002).

· Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

· 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.
· Decreto Foral 79/2014, de 27 de agosto, por el que se establecen la estructura y el currículo del Título Profesional Básico en Servicios Administrativos en el ámbito de la Comunidad Foral de Navarra.

· Decreto Foral 54/2008 (ordenación y desarrollo de la FP en Navarra).

· Decreto Foral 66/2014 (normas de implantación del procedimiento de evaluación y acreditación de las competencias profesionales).

· Resolución 20/2017, de 9 de febrero, del Director General de Educación, por la que se regula la evaluación, certificación y acreditación académica del alumnado de talleres profesionales y se modifica la Resolución 665/2014, de 15 de diciembre, del Director General de Educación, Formación Profesional y Universidades, por la que se regula la evaluación, titulación y acreditación académica del alumnado de formación profesional básica, de las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo de la Comunidad Foral de Navarra.
· Resolución 665/2014, de 15 de diciembre, por la que se regula la evaluación, titulación y acreditación académica del alumnado de Formación Profesional Básica (modificado).

· Orden Foral 66 /2016, del Consejero de Educación, por la que se regula la ordenación y el desarrollo de la Formación Profesional Básica en el ámbito de la Comunidad Foral de Navarra.

· Orden Foral 67/2016, de 6 de junio, del Consejero de Educación. Admisión en Navarra en ciclos de Formación Profesional Básica y en Talleres Profesionales.
· Orden Foral 93/2008 (atención a la diversidad).
· Resolución 153/2018, de 12 de abril (regulación de instrucciones y calendario del proceso de admisión en ciclos de FP Básica y en Talleres Profesionales para el curso 2018-2019).

· Resolución 441/2018, de 24 de agosto, del Director General de Educación, por la que se aprueban las instrucciones que van a regular, durante el curso 2018-2019, la organización y el funcionamiento de los centros docentes públicos que imparten las enseñanzas de Formación Profesional del sistema educativo.

2. COMPETENCIA GENERAL

La competencia general del título consiste en realizar tareas administrativas y de gestión básicas, con autonomía, con responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad indicada, observando las normas de aplicación vigente medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicándose de forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en lengua vasca, así como en alguna lengua extranjera.
3. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
Competencias profesionales, personales, sociales y competencias para el aprendizaje permanente.

1. Preparar equipos y aplicaciones informáticas para llevar a cabo la grabación, tratamiento e impresión de datos y textos, asegurando su funcionamiento.
2. Elaborar documentos mediante las utilidades básicas de las aplicaciones informáticas de los procesadores de texto y hojas de cálculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez. 

3. Realizar tareas básicas de almacenamiento y archivo de información y documentación, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

4. Realizar labores de reprografía y encuadernado básico de documentos de acuerdo a los criterios de calidad establecidos. 

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

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

7. Recibir y realizar comunicaciones telefónicas e informáticas trasmitiendo con precisión la información encomendada según los protocolos y la imagen corporativa.
8. Realizar las tareas básicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los pedidos que aseguren un nivel de existencias mínimo.

9. Atender al cliente, utilizando las normas de cortesía y demostrando interés y preocupación por resolver satisfactoriamente sus necesidades. 

10. Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno físico, social, personal y productivo, utilizando el razonamiento científico y los elementos proporcionados por las ciencias aplicadas y sociales. 

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

12. Valorar actuaciones encaminadas a la conservación del medio ambiente, diferenciando las consecuencias de las actividades cotidianas que puedan afectar al equilibrio del mismo. 

13. Obtener y comunicar información destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y los propios de las tecnologías de la información y de la comunicación.

14. Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histórico-artístico y las manifestaciones culturales y artísticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de enriquecimiento personal y social. 

15. Comunicarse con claridad, precisión y fluidez en distintos contextos sociales o profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando recursos lingüísticos orales y escritos propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua vasca. 

16. Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales utilizando recursos lingüísticos básicos en lengua extranjera. 

17. Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fenómenos característicos de las sociedades contemporáneas a partir de información histórica y geográfica a su disposición. 

18. Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnológicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologías de la información y la comunicación. 

19. Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomía y responsabilidad, empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuándolo de forma individual o como miembro de un equipo. 

20. Comunicarse eficazmente, respetando la autonomía y competencia de las distintas personas que intervienen en su ámbito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.

21. Asumir y cumplir las medidas de prevención de riesgos y seguridad laboral en la realización de las actividades laborales evitando daños personales, laborales y ambientales. 

22. Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y diseño para todos que afectan a su actividad profesional. 

23. Actuar con espíritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la elección de los procedimientos de su actividad profesional.

24. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.

4.  DURACIÓN DEL CICLO
	Nominal: horas/ciclo.
	2000 h.


El Título Profesional Básico en Servicios Administrativos queda identificado por los siguientes elementos: 
a) Denominación: Profesional Básico en Servicios Administrativos. 
b) Nivel: 1 ‑ Formación Profesional Básica. 
c) Duración: 2000 horas. 
d) Familia Profesional: Administración y Gestión. 
e) Referente europeo: CINE ‑ 3.5.3 (Clasificación Internacional Normalizada de la Educación).
En el primer curso se imparten 960 horas nominales.

En el segundo curso se imparten 800 horas nominales, más 240 horas de formación en centros de trabajo.

5. CONDICIONES DE ACCESO
Podrán acceder a estas enseñanzas de formación profesional, tal y como establece el artículo 15.1 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, los alumnos y las alumnas que cumplan simultáneamente los siguientes requisitos:

a) Cumplir quince, dieciséis o diecisiete años en el año natural de la inscripción.

b) Haber cursado tercero de la E.S.O. o 3º curso de un Programa para la Mejora del Aprendizaje y el Rendimiento (PMAR), o excepcionalmente, haber cursado segundo curso de la E.S.O, primer curso de un Programa para la Mejora del Aprendizaje y el Rendimiento (PMAR), o un Programa de Currículo Adaptado (PCA).

c) Haber sido propuesto por el equipo docente a los padres, madres, o tutores legales para la incorporación a un ciclo de Formación Profesional Básica de las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo, de conformidad con lo indicado en el artículo 30 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, en su redacción modificada por la Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

6. CONDICIONES PARA LA PROMOCIÓN

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 del ciclo. 
· 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 y siempre que el equipo docente determine que puede continuar estudios con aprovechamiento.
RECUPERACIÓN. El alumno deberá matricularse de los módulos profesionales pendientes de 1º. Los centros deberán organizar las actividades de recuperación y evaluación de los módulos profesionales pendientes.
Para la obtención del título profesional básico de Servicios Administrativos es necesario superar todos los módulos con una calificación superior al cinco, así como la Formación en Centros de Trabajo con APTO.
7. PLAN DE EVALUACIONES DEL ALUMNADO
En la primera semana de curso, y mediante el Extracto de la Programación, el profesorado de cada materia, dará a conocer por escrito al alumnado: 

· Resultados de Aprendizaje y criterios de evaluación.

· Contenidos o Bloques temáticos, y mínimos exigibles.

· Libro de texto y materiales.
· Los criterios de calificación y recuperación.

La evaluación del alumnado será personalizada, integradora y continua, con un carácter eminentemente formativo.

A lo largo del proceso de aprendizaje se realizarán tres sesiones de evaluación, repartidas proporcionalmente de acuerdo con el calendario lectivo. La evaluación se realizará tomando como referencia los resultados de aprendizaje y los critrios de evaluación de cada uno de los módulos profesionales, teniendo en cuenta además de la adquisición de las correspondientes competencias profesionales, personalies y sociales, la adquisición de las competencias para el aprendizaje permanente a lo largo de la vida y de las competencias de caácter trasversal de estos ciclos. De cada sesión de evaluación se remitirá al alumnado o tutor/a legal el correspondiente boletín de calificaciones. 

El proceso de evaluación continua exige la asistencia regular del alumnado a las actividades programadas para los distintos módulos que integran el ciclo formativo. Dicha asistencia será, con carácter general, no inferior al 85 % de la duración total de cada módulo. El incumplimiento de dicho requisito supondrá la pérdida del derecho a evaluación continua en el módulo donde no se haya alcanzado la asistencia mínima.

REPETICIÓN. Se puede repetir cada curso una sola vez. Excepcionalmente y previo informe favorable del equipo docente, se puede repetir uno de los cursos una segunda vez. Los alumnos que repitan curso, lo harán con todos los módulos.

CONVOCATORIAS. Cada uno de los 4 años en que se puede cursar estas enseñanzas consta de un máximo de 2 convocatorias, excepto el módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo que podrá ser objeto de evaluación únicamente en 2 convocatorias.

Quien supere el ciclo formativo de FPB de Servicios Administrativos, obtendrá el Título Profesional Básico. Quien supere uno o varios módulos profesionales, pero no la totalidad del ciclo, obtendrá un certificado académico de los módulos profesionales superados, que tendrá además de los efectos académicos oportunos, efectos de acreditación parcial acumulable de las competencias profesionales adquiridas en relacion con el Sistema Nacional de Cualificaciones y Formación Profesional.
RESOLUCIÓN 441/2018, de 24 de agosto, del Director General de Educación, por la que se aprueban las instrucciones que van a regular, durante el curso 2018-2019, la organización y el funcionamiento de los centros docentes públicos que imparten las enseñanzas de Formación Profesional del sistema educativo.

OBTENCIÓN DEL TÍTULO DE GRADUADO EN EDUCACIÓN SECUNDARIA OBLIGATORIA:
Hasta la entrada en vigor de la normativa resultante del Pacto de Estado social y político por la educación, las alumnas y los alumnos de 2.º curso de Formación Profesional básica obtendrán el título de Graduado en Educación Secundaria si en la convocatoria de evaluación final del ciclo formativo, el equipo docente considera que han alcanzado los objetivos de la Educación Secundaria Obligatoria y adquirido las competencias correspondientes, que deberá atenerse a las siguientes instrucciones:

a) Será requisito para poder otorgar el título de Graduado en Educación secundaria obligatoria que el alumnado haya sido objeto de adaptaciones de “enriquecimiento curricular” en segundo curso en los módulos de Comunicación y Sociedad II y de Ciencias Aplicadas II, que deberá ser debidamente registrada en el sistema de gestión de la evaluación Educa desde la primera evaluación parcial.

La medida de “enriquecimiento curricular” (EC) se aplicará al alumnado identificado con un nivel curricular superior a la media del alumnado del grupo con el fin de poder desarrollar al máximo las competencias y objetivos del ciclo. En el caso de los módulos asociados a la competencia del aprendizaje permanente, el establecimiento de la medida de enriquecimiento curricular (EC) tiene como objetivo la consecución del título de graduado en ESO.

b) La calificación final de Educación Secundaria Obligatoria será la calificación media obtenida en los módulos profesionales de Comunicación y Sociedad I y II y de Ciencias Aplicadas I y II.

c) La media será redondeada a la centésima más próxima y en caso de equidistancia a la superior.

El título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria permitirá acceder a las enseñanzas postobligatorias recogidas en el artículo 3.4 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de acuerdo con los requisitos que se establecen para cada enseñanza.

8. SERVICIOS ADICIONALES AL CURSO

· Biblioteca. 

· Orientación: personal, escolar y laboral.

· Actividades complementarias relacionadas con el título (charlas, visitas a empresas u organismos…): al menos una por trimestre.

· Actividades extraescolares afines y “complementarias a la formación”: idiomas, ofimática, concurso de proyectos de empresa e innovación, deportivas, etc.

· Polideportivo.

· Cafetería. 

9.  ITINERARIO FORMATIVO

	Curso: 
	SEGUNDO SERVICIOS BASICOS ADMINISTRATIVOS

	Codificación 

Áreas / Materias / Módulos
	Horas curso

(Horas semana)
	Contenidos básicos

	3002 

Aplicaciones básicas de ofimática  
	230
(9)


	· Tramitación de información en línea. Internet, intranet, redes LAN..
·  Realización de comunicaciones internas y externas por Gmail, Drive, Blogger.
·  Elaboración de documentos mediante hojas de cálculo
· Elaboración de presentaciones



	3005 
Atención al cliente 

	110
(4)


	· El proceso de comunicación. Agentes y elementos que intervienen. 

· Barreras y dificultades comunicativas. 

· Comunicación verbal: emisión y recepción de mensajes orales.
· Motivación, frustración y mecanismos de defensa. Comunicación no verbal

· Empatía y receptividad. 

· Venta de productos y servicios

· El vendedor profesional: modelo de actuación. Relaciones con los clientes.

· Técnicas de venta.
· Información al cliente.
· Tratamiento de reclamaciones y quejas.

	3006

 Preparación de pedidos y venta de productos 


	110

(4)


	·  Asesoramiento en el punto de venta.

·  Conformación de pedidos de mercancías y productos.

· Métodos de preparación de pedidos: manuales, semiautomáticos y automáticos.

·  Preparación de pedidos para la expedición.

· Control del proceso: trazabilidad.
·  Seguimiento del servicio post venta.

	3010 

Ciencias aplicadas II 

	160
(6)


	· Resolución de ecuaciones y sistemas en situaciones cotidianas:

· Resolución de problemas sencillos. Realización de medidas en figuras geométricas:.

· Circunferencia y sus elementos: cálculo de la longitud. 

· Interpretación de gráficos.

· Estadística y cálculo de probabilidad. –Aplicación de técnicas físicas o químicas

· Reconocimiento de reacciones químicas cotidianas.

· Condiciones de producción de las reacciones químicas: intervención de energía

· Identificación de los cambios en el relieve y paisaje de la tierra

· Acción de los agentes geológicos externos: meteorización, erosión, transporte y sedimentación. Categorización de contaminantes principales.

·  Equilibrio medioambiental y desarrollo sostenible: 

· Relación de las fuerzas sobre el estado de reposo y movimientos de cuerpos.



	3012 

Comunicación y sociedad II
	160

(6)


	· Valoración de las sociedades contemporáneas:

·  La construcción de los sistemas democráticos. 

·  Estructura económica y su evolución.  

· La construcción europea.

· Arte contemporáneo.  

· Tratamiento y elaboración de información para las actividades educativas. 

· La Declaración Universal de Derechos Humanos. 

· El modelo democrático español.

· Resolución de conflictos.

· Pautas para la recopilación de información periodística e informativa

· Utilización de estrategias de comunicación oral en lengua castellana y, en su caso, en lengua vasca como lengua primera (L1).
· Utilización de recursos audiovisuales.

· Utilización de estrategias de comunicación escrita en lengua castellana y, en su caso, en lengua vasca como lengua primera (L1): 

· Contenidos. Interpretación y comunicación de textos orales cotidianos en lengua inglesa y, en su caso, en lengua vasca como lengua segunda (L2): 
·  Estrategias de comprensión y escucha activa

· Uso de registros adecuados en las relaciones sociales. 
· Interacción en conversaciones en lengua inglesa y, en su caso, en lengua vasca como lengua segunda (L2
· Interpretación y elaboración de mensajes escritos sencillos en lengua inglesa y, en su caso, en lengua vasca como lengua segunda (L2).



	Tutoría
	30
(1)


	· La acción tutorial orientará el proceso educativo individual y colectivo de los alumnos y las alumnas, y contribuirá a la adquisición de competencias sociales y a desarrollar la autoestima, así como a fomentar las habilidades y destrezas que les permitan programar y gestionar su futuro educativo y profesional.


	3008
Formación en centros de trabajo 


	240

	· Este módulo profesional contribuye a completar las competencias y objetivos generales, propios de este título, que se han alcanzado en el centro educativo o a desarrollar competencias características difíciles de conseguir en el mismo




