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1. DESCRIPCION DEL CURSO

La Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa
crea los ciclos de Formaciéon Profesional Basica dentro de la Formacion Profesional
del sistema educativo.

Su objetivo es doble:
e Facilitar la permanencia del alumnado en el sistema educativo.
e Ofrecerles mayores posibilidades para su desarrollo personal y profesional.

La metodologia de estas ensefianzas tendra caracter globalizador y tendera a la
integracion de competencias y contenidos entre los distintos mddulos profesionales
que se incluyen en cada titulo.

Titulo Profesional Basico:

e El alumno o la alumna que supere un ciclo de Grado Basico obtendra el Titulo
Profesional Basico correspondiente a las ensefanzas cursadas, con valor
académico y profesional y con validez en todo el territorio nacional.

e El titulo profesional basico permitira el acceso a los ciclos formativos de grado
medio. Tendra preferencia para la admision a todos los titulos de grado medio de
las familias profesionales de:

% Administracion y Gestion.
% Comercio y Marketing.

% Textil, confeccion y piel.
% Vidrio y Ceramica.

% Artes Gréficas

La estructura y ordenacion esta definida en:

e Ley Organica 5/2002, de 19 de junio de las Cualificaciones y de la FP (BOE n°
147, de 20/06/2002).

e Decreto Foral 54/2008 (ordenacion y desarrollo de la FP en Navarra).
e Orden Foral 93/2008 (atencion a la diversidad).

e Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa.

e Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacion
profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales
basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real Decreto 1850/2009,
de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos y profesionales
correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion.
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e Decreto Foral 79/2014, de 27 de agosto, por el que se establecen la estructura
y el curriculo del Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos en el
ambito de la Comunidad Foral de Navarra.

e Decreto Foral 66/2014 (normas de implantacion del procedimiento de
evaluacion y acreditacién de las competencias profesionales).

e Resoluciéon 665/2014, de 15 de diciembre, por la que se regula la evaluacion,
titulacion y acreditacion académica del alumnado de Formacion Profesional
Basica (modificado).

e Orden Foral 66/2016, del Consejero de Educacion, por la que se regula la
ordenacion y el desarrollo de la Formacién Profesional Basica en el ambito de la
Comunidad Foral de Navarra.

e Orden Foral 67/2016, de 6 de junio, del Consejero de Educacion. Admisiéon en
Navarra en ciclos de Formacién Profesional Basica y en Talleres Profesionales.

e Resolucién 20/2017, de 9 de febrero, del Director General de Educacion, por la
que se regula la evaluacion, certificacién y acreditacion académica del alumnado
de talleres profesionales y se modifica la Resolucion 665/2014, de 15 de
diciembre, del Director General de Educacién, Formacion Profesional y
Universidades, por la que se regula la evaluacion, titulacion y acreditacion
académica del alumnado de formacion profesional basica, de las ensefanzas de
formacion profesional del sistema educativo de la Comunidad Foral de Navarra.

e Resoluciéon 153/2018, de 12 de abril (regulacion de instrucciones y calendario
del proceso de admision en ciclos de FP Basica y en Talleres Profesionales para
el curso 2018-2019).

e Resolucion 203/2022, de 7 de septiembre por la que se aprueban las
instrucciones que van a regular durante el curso 2022-23, la organizacion y el
funcionamiento de los centros docentes publicos que imparten las ensefianzas
de formacion profesional del sistema educativo.

e Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacién
y las ensenanzas minimas de la Educacion Secundaria Obligatoria. ANEXO V:
Ambitos de ciclos formativos de grado basico.

2. COMPETENCIA GENERAL
a) Competencia general del titulo.

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y de
gestidén basicas, con autonomia, con responsabilidad e iniciativa personal, operando
con la calidad indicada, observando las normas de aplicacion vigente
medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de forma
oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en lengua vasca, asi como en
alguna lengua extranjera.
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b) Cualificaciones y unidades de competencia.

Las cualificaciones y unidades de competencia incluidas en el Titulo Profesional
Basico en Servicios Administrativos son las siguientes:

Cualificaciones profesionales completas:

ADG305-1 Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales, que
comprende las siguientes unidades de competencia:

e UC0969-1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

e UC0970-1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias
con agentes externos de la organizacion.

e UC0971-1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en
soporte convencional o informatico.

ADG306—-1 Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos, que
comprende las siguientes unidades de competencia:

e UC0973-1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

e UC0974—-1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccion de documentacion.

e UC0971-1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en
soporte convencional o informatico.

Cualificacion profesional incompleta:

COM412-1 Actividades auxiliares de comercio, que comprende las siguientes
unidades de competencia:
e UC1329-1: Proporcionar atencion e informacién operativa, estructurada y
protocolarizada al cliente.
e UC1326-1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el
aprendizaje permanente de este titulo son las que se relacionan a continuacion:

a) ldentificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e
impresion de datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para
preparar equipos informaticos y aplicaciones.

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para
elaborar documentos.
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c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

d) Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos
controlando y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de
reprografia y encuadernado.

e) Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos y operaciones para
su tramitacion interna o externa.

f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de
operaciones comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial
determinando la informacién relevante para la realizacién de operaciones basicas
de tesoreria y para su registro y comprobacion.

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la
recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefonicos e
informaticos.

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

i) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que
son aplicables para atender al cliente.

j) Comprender los fendbmenos que acontecen en el entorno natural mediante el
conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los
métodos para identificar y resolver problemas basicos en los diversos campos del
conocimiento y de la experiencia.

k) Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver
problemas, aplicar el razonamiento de calculo matematico para desenvolverse en
la sociedad, en el entorno laboral y gestionar sus recursos econémicos.

) Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo
humano y ponerlos en relacién con la salud individual y colectiva y valorar la
higiene y la salud para permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos
saludables de vida en funcion del entorno en el que se encuentra.

m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del
patrimonio natural, comprendiendo la interaccidn entre los seres vivos y el medio
natural para valorar las consecuencias que se derivan de la accion humana sobre
el equilibrio medioambiental.

n) Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacién utilizando con
sentido critico las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para
obtener y comunicar informacion en el entorno personal, social o profesional.

fi) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas,
aplicando técnicas de analisis basico de sus elementos para actuar con respeto y
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sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-artistico y las
manifestaciones culturales y artisticas.

o) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linguisticas y alcanzar el nivel de
precision, claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la
lengua castellana y, en su caso, la lengua vasca para comunicarse en su entorno
social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.

p) Desarrollar habilidades linguisticas basicas en lengua extranjera para
comunicarse de forma oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de la
vida cotidiana y profesional.

gq) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion histérica, distribucion geografica, para explicar las
caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

r) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucion pacifica de los conflictos.

s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.

u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas
para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el
proposito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la protecciéon
personal, evitando dafos a las demas personas y en el medio ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la
calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de
trabajo.

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales
para participar como ciudadano democratico.
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4. DURACION DEL CICLO

| Nominal: horas/ciclo. | 2000 |

El Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos queda identificado por los
siguientes elementos:

a) Denominacion: Profesional Basico en Servicios Administrativos.

b) Nivel: 1 - Formacion Profesional Basica.

c¢) Duracién: 2000 horas.

d) Familia Profesional: Administracion y Gestion.

e) Referente europeo: CINE - 3.5.3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion).

En el primer curso se imparten 960 horas nominales.
En el segundo curso se imparten 800 horas nominales, mas 240 horas de
formacion en centros de trabajo.

5. CONDICIONES DE ACCESO

Podran acceder a estas ensefianzas de formacién profesional, tal y como
establece el articulo 15.1 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, los alumnos
y las alumnas que cumplan simultaneamente los siguientes requisitos:

a) Cumplir quince, dieciséis o diecisiete anos en el afio natural de la inscripcion.

b) Haber cursado tercero de la E.S.O. o 3° 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 Curriculo Adaptado
(PCA).

c) Haber sido propuesto por el equipo docente a los padres, madres, o tutores
legales para la incorporacion a un ciclo de Formacion Profesional Basica de
las ensefanzas de formacion profesional del sistema educativo, de
conformidad con lo indicado en el articulo 30 de la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, en su redaccion modificada por la Ley Organica 8/2013, de 9 de
diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
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6. CONDICIONES PARA LA PROMOCION

La promocion de curso requerira la superacion de todos los modulos
profesionales y, en su caso, unidades formativas de moddulos profesionales,
impartidos en el curso. Asi mismo, el/la alumno/a promocionara a segundo curso
cuando tenga moddulos profesionales asociados a unidades de competencia no
superados que no excedan el 20% del horario semanal del ciclo para primer
curso, esto es, que la carga horaria semanal de dichos mddulos, conforme al
curriculo de Navarra, sea igual o inferior a 6 horas. Ademas de lo anterior, para la
promocidn a segundo curso, el alumnado debera haber superado el maddulo
profesional de Comunicacion y Sociedad | o el de Ciencias Aplicadas |, siempre que
el equipo docente determine que puede continuar estudios con aprovechamiento. En
todo caso, las condiciones de evaluacién estaran sujetas a la legislacién vigente
sobre evaluacion y a las instrucciones del Departamento de Educacion que se
aportan a principio de curso.

7. PLAN DE EVALUACIONES DEL ALUMNADO

La evaluacion del alumnado sera personalizada, integradora y continua, con
un caracter eminentemente formativo.

En la primera semana de curso, y mediante el Extracto de la Programacion, el
profesorado de cada materia dara a conocer por escrito al alumnado:

Resultados de Aprendizaje.

Contenidos o Bloques tematicos, y minimos exigibles.
Libro de texto y materiales.

Los criterios de calificacion y recuperacion.

0 I B I A

A lo largo del proceso de aprendizaje se realizaran tres sesiones de
evaluacién, repartidas proporcionalmente de acuerdo con el calendario lectivo. De
cada sesion de evaluacion se levantara acta, que el tutor/a entregara en Jefatura de
Estudios. De cada sesiéon de evaluaciéon se remitira al alumnado o tutor/a legal, el
correspondiente boletin de calificaciones.

El proceso de evaluacién continua exige la asistencia regular del alumnado
a las actividades programadas para los distintos mdodulos que integran el ciclo
formativo. Dicha asistencia sera, con caracter general, no inferior al 85 % de la
duracion total de cada modulo. El incumplimiento de dicho requisito supondra la
pérdida del derecho a evaluacion continua en el mdédulo donde no se haya
alcanzado la asistencia minima. Excepcionalmente, la direccion del centro, a
propuesta razonada del equipo docente, podra establecer un porcentaje de
asistencia inferior.
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REPETICION. 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 haran con todos los modulos.

CONVOCATORIAS. Cada uno de los4 afosen que se puede cursar estas
ensefanzas consta de un maximo de 2 convocatorias, excepto el mddulo profesional
de Formacioén en Centros de Trabajo que podra ser objeto de evaluacién unicamente
en 2 convocatorias.

8. SERVICIOS ADICIONALES AL CURSO

e Orientacioén: personal, escolar y laboral.

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

e Actividades extraescolares afines y “complementarias a la formacion”: idiomas,

ofimatica, concurso de proyectos de empresa e innovacion, deportivas, etc.

e Polideportivo.

9. ITINERARIO FORMATIVO

Curso: 2025-2026

PRIMERO- GB SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Codificacién Areas/ Materias / 23::3 Contenidos basicos
Moédulos .
(Nominal)
e Preparacién de equipos y materiales
o e Grabacion informatica de datos, textos y otros
Codigo: 3001 230 documentos
Tratamiento informatico de datos (7)
e Tratamiento de textos y datos
e Tramitacién de documentacion
e Realizacién de las tareas administrativas de una
empresa
Cédigo: 3003 230 e Tramitacién de correspondencia y paqueteria
Técnicas administrativas basicas (7)
e Control de almacén de material de oficina
e Operaciones basicas de tesoreria
e Reprografia de documentos
e Archivo de documentos
Codigo: 3004 90
Archivo y comunicacion (3) e Comunicacion telefonica en el ambito profesional
e Recepcién de personas externas a la organizacion

[ DC0007 |Rev.: 4

| Fecha: 02-04-21

[Pag.: 9/11 |




Curso: 2025-2026

PRIMERO- GB SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

e .o A . Horas . .
Codificaciéon Areas/ Materias / Contenidos basicos
! curso
Moédulos :
(Nominal)
e Resolucion de problemas mediante operaciones
basicas
e Reconocimiento de materiales e instalaciones de
laboratorio
e |dentificacion de las formas de la materia
. e Separacion de mezclas y sustancias
Cédigo: 3009 190 P y
Ambito de Ciencias Aplicadas | (6) e Reconocimiento de la energia en los procesos
naturales
e Localizacion de estructuras anatomicas béasicas
e Diferenciacion entre salud y enfermedad
e FElaboraciéon de menus y dietas
e Resolucién de ecuaciones sencillas
e Valoracion de las sociedades prehistéricas vy
antiguas y su relacion con el medio natural
e Valoracion de la creacién del espacio europeo en
las edades media y moderna
e Ultilizacion de estrategias de comunicacién oral en
lengua castellana
Cédigo: 3011 e Utilizacién de estrategias de comunicacion escrita
el C 190
Ambito de Comunicacion y 6) en lengua castellana
Ciencias Sociales | e Lectura de textos literarios en lengua castellana
anteriores al siglo XIX
e Comprensién y produccion de textos orales
basicos en lengua inglesa
e Participacion en conversaciones en lengua inglesa
e FElaboracion de mensajes y textos sencillos en
lengua inglesa
e La accion tutorial orientara el proceso educativo
individual y colectivo de los alumnos y las
alumnas, y contribuira a la adquisicion de
. 30 competencias sociales y a desarrollar la
Tutoria . .
(1) autoestima de los alumnos y las alumnas, asi
como a fomentar las habilidades y destrezas que
les permitan programar y gestionar su futuro
educativo y profesional.
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