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Introduccioén

El médulo EQ12 Reproduccién y archivo se encuadra dentro de las ensefianzas del Programa de
cualificacién profesional inicial que capacitan para obtener el titulo de Ayudante administrativo.

Duracién: 70 horas.

Competencias profesionales

e Actualizar bases de datos para extraer documentos en soporte convencional o informatico, en
la cantidad y calidad requeridas, respetando las normas de proteccion medioambiental.

e Realizar y reproducir documentos en formato digital o en papel, garantizando su calidad
Optima, para su presentacién o archivo.

Unidades de Trabajo

Sistemas operativos habituales.

Técnicas béasicas de archivo y clasificacién de documentacién administrativa.
Actualizacion y extraccion de informacion en bases de datos.

Utilizacién de equipos de reprografia.

Encuadernacion funcional.

agrwONE

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Utiliza las funciones basicas de los sistemas operativos habituales en la gestién y
busqueda de carpetas y archivos.

2. Aplica técnicas de archivo y clasificacion béasicos y habituales en la codificacion y
organizacion de documentacion administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o
informaticos.

3. Utiliza las técnicas basicas de acceso, entrega, transferencia y eliminacion de
documentos y archivos, en funcion de los distintos niveles de acceso, conservacion y
vigencia.

4. Utiliza las funciones basicas de bases de datos necesarias, introduciendo, ordenando,
consultando y presentando informacién de forma actualizada.

5. Comprueba el funcionamiento basico de los equipos de reproduccién, informaticos y de
encuadernacioén funcional, identificando las incidencias elementales, de acuerdo con los
manuales de uso y sistemas de ayuda.

6. Utiliza equipos de reprografia para la obtencion de copias de documentos, segun las
instrucciones recibidas.

7. Utiliza materiales y utiles de encuadernacion funcional con precision, atendiendo a las
caracteristicas de los documentos tipo, respetando los criterios de seguridad y
sostenibilidad.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Unidad 1. Sistemas operativos habituales
Tiempo estimado: 10 sesiones.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

O Funciones bésicas de gestion de
archivos y carpetas en un entorno de
red Explorar o navegar, recuperar e
intercambiar, tratamiento de la
informacién (impresion,
digitalizacion...)

O Copias de seguridad de lainformacioén.

Se han identificado las funciones bésicas de
un sistema operativo en un entorno de red.
Se han distinguido las funciones bésicas de
los sistemas operativos en la blisqueda y
gestién de archivos y carpetas.

En un supuesto practico, convenientemente

caracterizado, de utilizacion del sistema

operativo:

- Se han creado carpetas identificAndolas
con un nombre que permita su
localizacion y recuperacion.

- Se ha cambiado el nombre de una
carpeta de acuerdo con las indicaciones
recibidas.

- Se han seleccionado archivos,
documentos y/o carpetas para realizar
copias y movimientos a otras
ubicaciones.

- Se han establecido contrasefas de
archivos.

- Se han realizado bisquedas de archivos
ylo carpetas de acuerdo con los criterios
establecidos.

- Se han realizado copias de seguridad de
los archivos y documentos.

- Se han eliminado carpetas, archivos y
documentos.

Unidad 2. Técnicas bésicas de archivo y clasificacion de documentacion administrativa

Tiempo estimado: 15 sesiones.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Q El archivo: Definicién, importancia,
fines y tipos.

O Sistemas de organizacion, clasificacion
y codificacidon de documentos.

O Mantenimiento del archivo fisico e
informatico: Material, infraestructura de
archivo y métodos de archivo.

O Seguimiento, almacenamiento,
conservacion, entrega y expurgo de
documentos.

O Acceso, seguridad y confidencialidad de la
informacién y documentacion.

O Utilidad de los antivirus, antispam,
cortafuegos y deméas sistemas de
proteccion de la integridad de la

Se han identificado diferentes sistemas
convencionales de archivo, ordenacion y
clasificacion.

Se han descrito distintas técnicas de
codificacion en la organizacion de
documentos.

Se han identificado la utilidad de las copias
de seguridad en una aplicacion informatica.
Se han diferenciado las medidas de
proteccidn y seguridad en los distintos tipos
de documentos.

En un supuesto practico, convenientemente
caracterizado, en el que se proporciona
documentacion tipo:

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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informacion. - Se han identificado los distintos soportes de

archivo en funcion de la frecuencia de
consulta o utilizacién de la documentacion
aportada.

- Se han clasificado los documentos en
funcién del tipo de empresa y la frecuencia
de consulta o utilizacién de la
documentacién aportada.

- Se han aplicado las reglas de clasificacion
de archivos.

- Se han organizado fisicamente la
documentacion en el archivo propuesto.

e Se han utilizado periddicamente programas
antivirus actualizados para garantizar la
seguridad de documentacion archivada.

e Se han identificado los procesos de entrega,
transferencia y eliminacion de documentos y
archivos.

e Se han diferenciado los recursos de
transferencia y eliminacién de archivos y
documentos

Unidad 3. Actualizacién y extraccion de informacién en bases de datos
Tiempo estimado: 15 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
Estructuray funciones de una base de e Se han identificado las funciones basicas de
datos. _ o una base de datos.

Gestion de objetos en aplicaciones e Se han distinguido los diferentes objetos de
informéticas de bases de datos. una base de datos en cuanto a sus
Introduccion, modificacion y caracteristicas y utilidades.

eliminacién de datos.

Busquedas sencillas de datos.
Configuracion e impresion de informes.
Copias de seguridad de las bases de
datos.

e Se han identificado las prestaciones
fundamentales de una base de datos.

e En casos practicos, suficientemente
caracterizados y mediante el uso de una
aplicacién informatica de base de datos:

- Se ha abierto y cerrado una base de
datos.

- Se ha introducido registros,
modificaciones, altas y bajas a partir de
los datos proporcionados.

- Se ha obtenido informacién ordenada a
partir de consultas sencillas, de acuerdo
con las instrucciones facilitadas.

- Se ha archivado la informacién y se han
realizado copias de seguridad de la base
de datos en el soporte proporcionado.

- Se han impreso informes.

- Se han aplicado los procedimientos que
garanticen la confidencialidad de la
informacion.

oo O O O

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




- PROGRAMACION DEL MODULO Py o
G@mp REPRODUCCION Y ARCHIVO A N YoESTION
PCPI AYUDANTE ADMINISTRATIVO | CURSO 10/11 Faane
Unidad 4. Utilizacion de equipos de reprografia
Tiempo estimado: 15 sesiones.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
O Equipos de reproduccion: Tipos, * Se han identificado las incidencias basicas
componentes y caracteristicas de los de equipos de reproduccion e informaticos.
dispositivos. _ e Se han identificado las tareas de limpieza y
Q Funcmna[n!ento de los equipos de mantenimiento de Gtiles de encuadernacion,
reprografia: fotocopiadoras, y los ajustes pertinentes para un adecuado

impresoras, escaneres, reproductoras, funcionamiento.

perforadoras, encuadernadoras y otros. e Se han identificado las operaciones de

- Irr;mrc:)er;;lf?: elementales en equipos mantenimiento basico y limpieza en los

a Inc?idgncias.elementales en equipos de equipos Qe reprgduccién g ihforméticos.
reprografia. e Se han (_jlferenmado _Igs distintos recursos

0O Software de digitalizacién de documentos. consumibles en funcion de los equipos de

0O Copias en formato documental y/o digital. reproduccion € informaticos. _

QO Procedimientos de calidad en la e En un supuesto practico de simulacion,
reproduccién de documentos. relacionado con el funcionamiento de

Q Procedimientos de seguridad en la equipos de reproduccion, informaticos y
utilizacion de equipos de reproduccion. encuadernacion funcional

O Normativa de eliminacion de residuos. * Se ha puesto a punto y limpiado las

magquinas.

- Se han detectado pequefias averias
mecanicas solucionando, si es posible,
las contingencias observadas.

- Se han aprovisionado las maquinas
con los materiales necesarios.

- Se han realizado labores de
mantenimiento basico de los equipos
informéticos, de reproduccién y de
oficina.

- Se han sustituido consumibles, de
entre diversos tipos facilitados, en el
equipo que corresponda.

- Se han tomado las medidas de
seguridad necesarias para comprobar
el funcionamiento basico en modo
seguro.

e Se han identificado, sobre equipos de
reprografia reales, sus funciones y partes
bésicas.

e Se han diferenciado distintos métodos de
reproduccion.

e Se ha determinado el tipo de reproduccion
idéneo en funcion de las caracteristicas del
documento.

e Se han identificado distintos tipos de
documentos, determinando el formato de
reproduccion en funcion de las instrucciones
recibidas.

e Se han distinguido los distintos tipos de

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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formatos de papel que mas se utilizan en
una oficina.

e En un supuesto practico, convenientemente
caracterizado, relacionado con la
reproduccion de copias fisicas:

-  Se ha fotocopiado, clasificando e
intercalando los documentos originales,
en funcién del tipo de documento.

- Se ha impreso en funcién del tipo de
documento. Se han fotocopiado
documentos realizando las ampliaciones
y reducciones necesarias.

- Se hatenido en cuenta criterios de
sostenibilidad en la reproduccion de
documentos.

- Se ha mostrado interés por realizar los
trabajos con un buen acabado.

- Se han distinguido los distintos tipos de
formatos de papel que mas se utilizan en
una oficina.

e En un supuesto practico, convenientemente
caracterizado, relacionado con la
reproduccién de copias digitales:

- Se ha comprobado que la resolucion de
los documentos electrénicos
escaneados se corresponde con la
requerida.

- Se ha comprobado que el documento
digitalizado est4 completo, es legible en
todas sus partes y contiene las paginas
consecutivas.

- Se harecuperado los documentos
digitalizados para proceder a su
reproduccién posterior.

- Se han duplicado documentos
digitalizados en los soportes
proporcionados.

Unidad 5. Encuadernacidn funcional
Tiempo estimado: 15 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

O Equipos, dtiles y herramientas de e Se han distinguido los dtiles, herramientas y
encuadernacion funcional: Tipos, materiales necesarios para la realizacion de
caracteristicas, funcionamiento y operaciones de encuadernacion funcional
deteccion de posibles incidencias. siguiendo criterios de calidad

Q Materiales de encuadernacion e Se han identificado las caracteristicas de la
fl{[_r;_clona}l. Tipos, caracteristicas y documentacién para aplicar los criterios de
utilizacion.

encuadernacion mas adecuados.

e Se han identificado los distintos sistemas de
reciclaje en funcion de la naturaleza de los

O Técnicas de encuadernacion funcional:
Corte, perforado y encuadernado
funcional

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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O Normativa de eliminacién de residuos. residuos producidos en la encuadernacién
funcional.

e Se han identificado los riesgos profesionales
derivados de la utilizacion de las maquinas y
herramientas de encuadernacion funcional y
sus equipos de proteccion.

e En un supuesto practico en el que se
especifiquen las tareas a desarrollar y los
medios de encuadernacion funcional
disponibles:

- Se ha comprobado el estado de
funcionamiento de las herramientas de
encuadernacion funcional.

- Se ha organizado la documentacién a
encuadernar, ordenindola de acuerdo
con los criterios establecidos y la
correcta utilizacion de los medios
disponibles.

- Se ha utilizado la cizalla y otros utiles
analogos realizando distintos cortes de
papel con precision, observando las
medidas de seguridad correspondientes.

- Se ha utilizado la maquina de perforar
papel de forma correcta.

- Se ha encuadernado en sus diversas
formas la documentacién aportada.

- Se han desechado los residuos en
distintos envases de reciclado conforme
a su naturaleza.

- Se han utilizado las precauciones y
equipos de proteccién necesarios para
realizar con seguridad la
encuadernacion funcional.

- Se ha comprobado que la
encuadernacion funcional realizada
cumple con los criterios de calidad.

En negrita figuran los minimos.

B. Organizaciéon y distribucion temporal de los contenidos

12 evaluacion: Unidades 1y 2
22 evaluacion: Unidades 3y 4
32 evaluacion: Unidad 5

C. Metodologia didactica

La metodologia a utilizar sera en todo momento activa y participativa, haciendo que el alumno/a
participe en todo momento en su proceso de aprendizaje. El proceso dependera del contenido de
cada una de las unidades didacticas, pero en general responderd al siguiente esquema:

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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1°. Explicaciones teodricas del profesor (presentacion de los contenidos a través de cuadros
sindpticos; utilizacion de terminologia técnica; progresion de conceptos teéricos, de manera
que adquieran unos fundamentos aplicables con caracter general) en las cuales se fomentara
la participacién del alumno, dejando que sea éste quien plantee la mayor parte de
interrogantes, y también las soluciones.

2°. Busqueda de informacion. En aquellas unidades en que sea factible se encargard a los
alumnos buscar informacion, ya sea en las instituciones correspondientes o a través de sus
paginas web. Esta busqueda podra ser anterior a la realizacion de los ejercicios tedricos o
como parte de los trabajos sefialados a continuacion.

3°. Realizacién de ejercicios y cuestiones tedricas con la finalidad de que el alumno lea el libro de
texto o los apuntes proporcionados por el profesor. En su realizacion se fomentara que los
alumnos usen el diccionario cuando figuren en los textos palabras que no conozcan.

40, Ejercicios y supuestos practicos encaminados a descubrir la relacién de la teoria con la
realidad y a poner en practica los conocimientos adquiridos.

5°. En algunas unidades didacticas trabajos individuales y en grupo.

En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso por parte del alumno de un lenguaje
correcto, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de
instrucciones, constituyéndose esta en un criterio de evaluacion afiadido a los que evalian los
diversos contenidos.

D. Procedimientos de evaluacion del aprendizaje de los alumnos

La evaluacion de los alumnos tendrd un caracter continuo y se realizara a lo largo de todo el proceso
de ensefianza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades desarrolladas diariamente.

Los procedimientos de evaluacién seran concretamente:

- Se realizaran examenes de cada bloque, que pueden comprender preguntas cortas, preguntas
de desarrollo, preguntas tipo test y resolucion de supuestos practicos. Para ello se utilizaran
blogues de clases de dos horas consecutivas de clase, en el caso necesario, y se solicitara un
aula fuera del taller, por la necesidad de espaciar, separar a los alumnos.

- Se tendran en cuenta ademas de los exadmenes anteriores, la realizacion y presentacion de
trabajos que consiste en llevar un archivo individual durante todo el curso con los documentos,
cartas comerciales y ejercicios que se planteen en clase y se organizardn en carpetas de
anillas para su posterior presentacion cuando lo exija el profesor/a.

Ademas de los examenes contamos con otros procedimientos de evaluacion:

- De cada unidad didactica los alumnos de forma individual, realizaran un resumen y un
esquema donde desarrollen lo aprendido en cada uno de ellos.

- También se valorara el trabajo diario de clase, de los ejercicios de aplicacion, asi como la
puntualidad a la hora de presentarlos.

- Las evaluaciones de actitudes se realizaran a través de la observaciéon sistematica en clase,
valorando asistencia, interés, participacion, conducta, realizacion de ejercicios, su limpieza...

Dado que la evaluacién es continua, los defectos de aprendizaje o de actitud del alumno/a se iran

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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recuperando en cuanto se observe el defecto. Para ello se aplicaran diversas técnicas en funcién del
origen de las deficiencias. Sirvan como ejemplo: repasos, orientaciones didacticas, estimulo a la
participacion y actividades complementarias.

EVALUACION FINAL

En la Gltima semana de curso se realizara un examen, para dar la posibilidad de recuperar a quienes
tuvieran suspendida la primera o la segunda evaluacién.

Dado que la evaluacion es continua, los defectos de aprendizaje o de actitud del alumno/a se iran
recuperando en cuanto se observe el defecto. Para ello se aplicaran diversas técnicas en funcién del
origen de las deficiencias. Sirvan como ejemplo: repasos, orientaciones didacticas, estimulo a la
participacion y actividades complementarias.

E. Criterios de calificacidon

En cada evaluacién se realizaran:

1° Una prueba objetiva: En esta prueba el alumno deberd demostrar que conoce suficientemente los
contenidos que se consideren minimos. Para superar el examen serd necesario contestar
correctamente al menos el 50% de las cuestiones. Quién supere este examen tendrd al menos un 5
en la evaluacion.

2° La herramienta base que se usara para evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje sera el
cuaderno de notas del profesor. En él se iran plasmando dia a dia los resultados e incidencias del
proceso mediante el cual el alumno va adquiriendo los distintos conocimientos. Asi y entre otras
anotaciones figurara en el cuaderno del profesor los siguientes apartados:

1°) Pruebas objetivas, Exdmenes (E)
Contenidos teérico/practicos  (70%)
2°) Analisis de los trabajos (T) (20%)

Presentacion de trabajos propuestos.

Limpieza, orden, puntualidad de los mismos.

Archivo y clasificacién de la Unidad de trabajo.
Organizacion de la carpeta.

Dossier de apuntes, trabajos, ejercicios y actividades.

3°) Andélisis del aula (A) (10%)

Comportamiento correcto y respetuoso dentro del aula y en el centro.
Respetar las nhormas de clase (respetar los equipos y su utilizacion)
Realizacion del trabajo propuesto en el aula.

Participacion en clase.

ResUimenes y esquemas de cada unidad de trabajo.

Manejo y orden del material.

Dado que la evaluacidon es continua, la calificacién del alumno no tendrd porque coincidir con la
puntuacion que se derive de los examenes.

Se considera importante que el alumno asimile que debe comportarse, salvadas las distancias, de la
forma mas parecida posible a un puesto de trabajo para el que estd entrenandose. Por ello se
anotard cualquier incidencia de las normas marcadas por el centro y por el profesor del mddulo,

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
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iniciativa propia, trabajo, esfuerzo, faltas de asistencia, comportamiento en clase, respeto al profesor y
hacia compafieros/as, etc. Se reconoce que este Ultimo apartado es especialmente dificil de evaluar
objetivamente pero, no por ello, creemos que deba renunciarse a su evaluaciéon dada la especial
importancia de todos estos aspectos en la futura vida laboral de los alumnos/as.

La nota de la evaluacion sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas segun la siguiente
férmula:

\ Calificacién: (7OE+20T +10A)/100 \

\ F. Actividades de recuperacién paralos alumnos pendientes |

No procede, por no haber alumnos pendientes de cursos anteriores.

G. Materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los
libros para uso de los alumnos

Los recursos de que dispone el aula donde se imparten las clases al grupo son los siguientes: medios
informéticos, mesas de oficina, archivadores, estanterias, una pizarra, una guillotina y maquinas
encuadernadoras.

Los medios informéticos lo componen 9 ordenadores, para uso de los alumnos, un ordenador para uso
del profesor, una impresora de uso compartido, una impresora multifuncién y un escaner.

Estan instalados los siguientes Sistemas operativos y programas:

- Windows- XP

- Office 2007.

- Mecasoft-Pro 5.0

- Antivirus Panda

- Congelador Deep-freeze

Se empleara como bibliografia:

- Reproduccion y archivo de la editorial Paraninfo
- Apuntes y fotocopias elaboradas por el profesor.

H. Medidas de atencién a la diversidad y adaptaciones curriculares para los
alumnos que las precisen

Posibilitaremos la adaptacion de todo tipo de alumnado, sean cuales sean las caracteristicas
personales de cada uno de ellos y del nivel que presenten.

- Ejercicios con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades individuales del
alumnado.

- Ejercicios en grupo, para fomentar la colaboracion y cooperacién de los alumnos con mayor
nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.

- Realizacion de ejercicios de refuerzo, para aquellos alumnos que en una evaluacién no hayan
obtenido un resultado positivo, 0 no hayan alcanzandolos objetivos minimos programados.

- Ejercicios de ampliacion, destinados al alumnado con mayor nivel de conocimientos.

Se fomentard una actitud de respeto hacia las diferencias que unos alumno/as presenten
respecto de los demas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
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I. Plan de contingencia

En la carpeta dispuesta al efecto en el Departamento de la Familia Profesional, se encontraran a
disposicion de Jefatura de Estudios las distintas actividades a realizar por los alumnos como refuerzo
del aprendizaje que estuvieran realizando en el momento de producirse la ausencia del profesor. Estas
actividades estaran ordenadas por Unidades con arreglo a la Programacion.

Estas actividades seran evaluadas de forma extraordinaria contribuyendo a mejorar la nota final del
trimestre correspondiente.

J. Mecanismos de seguimiento y valoracion

El seguimiento y valoracion del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara a lo largo del Curso
utilizando los siguientes mecanismos:

Reuniones del Departamento para el seguimiento mensual de las programaciones con el fin
de detectar posibles incidencias en cuanto a:

— Desviaciones significativas en su desarrollo.

— Grado de consecucién de los objetivos programados.

Analizadas estas incidencias, se propondran medidas correctoras y en la siguiente reunién
mensual se realizara un seguimiento de la efectividad de las medidas aplicadas.

Reuniones del Equipo educativo.

Tutorias.

Participacion de los alumnos en las juntas de evaluacién.

Encuestas de satisfaccion del alumnado.

K. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

El alumnado serd informado de los siguientes apartados de esta programacion:

Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion.

Organizacion y distribucion temporal de los contenidos.

Metodologia didactica.

Criterios de calificacion.

Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos.
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