- PROGRAMACION DEL MODULO
G@"m ARCHIVO Y COMUNICACION

aaaaa

ENOR
‘ﬁc h ADMINISTRACION
¥ GESTION
le Formaci6n Profesional

FP Pagina
BASICA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | CURSO 17/18 1de 10

INDICE

Introduccion

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de
evaluacion

. Organizacién y distribucion temporal de los contenidos
Metodologia didactica
Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Criterios de calificacion

n-mo o W

Actividades de recuperacion orientacion y apoyo para los
alumnos pendientes

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

H. Transversales

I. Medidas de atencidén a la diversidad y adaptaciones
curriculares para los alumnos que las precisen

J. Plan de contingencia
K. Mecanismos de seguimiento y valoracion

L. Informacion sobre el modulo para facilitar al alumnado

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




. PROGRAMACION DEL MODULO BR fa o
G@Hm ARCHIVO Y COMUNICACION nea

FP Pagina
BAS|CA | SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | CURSO 17/18 Jaona

Introduccién

El mddulo 3004 Archivo y Comunicacién se encuadra dentro del primer curso de las ensefianzas de
Formacion Profesional Basica de Servicios Administrativos que capacitan para obtener el Titulo
Profesional Bésico en Servicios Administrativos.

Duracién: 130 horas.

Competencias profesionales

e Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

e Realizar operaciones bésicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de
documentacion.

e Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o
informatico.

Unidades de Trabajo

1. Reprografia de documentos.

2. Archivo de documentos.

3. Comunicacion telefénica en el &mbito profesional.

4. Recepcion de personas ajenas a la organizacion.

A. Resultados de Aprendizaje, contenidos Yy criterios de evaluacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Unidad 1. Reprografia de documentos
Tiempo estimado: 24 sesiones.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- Equipos de reproduccion de
documentos.

- Identificacion de las anomalias mas
frecuentes en los equipos de
reproduccion.

- Reproduccién de documentos.

- Herramientas de encuadernacion
basica.

- Utilizacién de herramientas de corte de
documentos (cizalla, guillotinas y
otras).

- Medidas de seguridad.

- Técnicas basicas de encuadernacion.

Se han diferenciado los distintos equipos de
reproduccién y encuadernacion.

Se han relacionado las distintas modalidades
de encuadernacion basica.

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

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

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

Se han observado las medidas de seguridad
requeridas.

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

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

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

Unidad 2. Archivo de documentos
Tiempo estimado: 46 sesiones.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- El archivo convencional. Tipos de
archivo.

- Criterios de archivo: Alfabético,
cronolégico, geogréfico, otros.

- Técnicas bésicas de gestién de
archivos.

- Documentos basicos en
operaciones de compraventa:
Fichas de clientes. Pedidos.
Albaranes y notas de entrega.
Recibos y Facturas.

- Documentos administrativos.

- Libros registro de facturas emitidas
y recibidas.

- Documentos relativos a los recursos
humanos: La némina.

Se han identificado los distintos tipos de
archivo.

Se han descrito los diferentes criterios
utilizados para archivar.

Se han indicado los procesos béasicos de
archivo.

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

Se ha accedido a documentos previamente
archivados.

Se ha distinguido la informacién fundamental
gue deben incluir los distintos documentos
comerciales y administrativos basicos.

Se han registrado los diferentes documentos
administrativos basicos.

Se ha comprobado la veracidad y la correccion
de la informacién contenida en los distintos

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Unidad 2. Archivo de documentos
Tiempo estimado: 46 sesiones.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

documentos.

Se han elaborado los diferentes registros de
manera limpia, ordenada y precisa.

Se ha valorado el empleo de aplicaciones
informéaticas en la elaboracidn de los registros.

Tiempo estimado: 30 sesiones.

Unidad 3. Comunicacién telefénica en el ambito profesional

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- Medios y equipos telefénicos.

- Funcionamiento de una centralita
telefénica basica.

- Protocolo de actuacion ante las
comunicaciones telefdnicas.

- Recogiday transmisién de mensajes
telefénicos.

- Normas basicas de conducta en las
comunicaciones telefdnicas.

Se han reconocido diferentes equipos de
telefonia.

Se han valorado las distintas opciones de la
centralita telefonica

Se han atendido las llamadas telefénicas
siguiendo los protocolos establecidos.

Se han derivado las llamadas telefénicas hacia
su destinatario final.

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

Se han cumplimentado notas de aviso
telefonico de manera clara y precisa.

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

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

Tiempo estimado: 30 sesiones.

Unidad 4. Recepcidn de personas ajenas a la organizacion

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- Normas de protocolo de recepcion.

- Laimagen corporativa.

- Normas de cortesia.

- Cultura de la empresa.

- Caracteristicas y costumbres de otras
culturas.

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

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

Se han diferenciado costumbres caracteristicas
de otras culturas.

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

Se ha identificado ante la visita y solicitado la
informacioén necesaria de ésta.
Se ha notificado al destinatario de la visita la

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Unidad 4. Recepcidn de personas ajenas a la organizacion
Tiempo estimado: 30 sesiones.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

llegada de ésta y transmitido los datos
identificativos.

e Se ha transmitido durante la comunicacion la
imagen corporativa de la organizacion.

e Se ha demostrado interés por ofrecer un trato
personalizado.

En negrita figuran los minimos.

B. Organizacion y distribucion temporal de los contenidos

Evaluaciones Unidades de Trabajo N° de Sesiones
12 UD2. Archivo de documentos 46
UD 1. Reprografia de documentos. 9
28 uD 3. _Comunicacién Telefénica en el &mbito 30
profesional
UD 1. Reprografia de documentos. 12
32 ubD 4._Rqupcién de personas ajenas a la 30
organizacioén
TOTAL 127

La unidad 1 se desarrollara a lo largo de dos evaluaciones con el fin de que el alumno pueda
realizar labores practicas de reprografia a lo largo de la 22 y 32 evaluacion.

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:

1°. Explicaciones tedricas del profesor (presentacién 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 encargara a los
alumnos buscar informacioén, 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

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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como parte de los trabajos sefialados a continuacion.

3°. Realizacion 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 realizacién 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 evaluacidon afadido a los que evalGan los
diversos contenidos.

D. Procedimientos de evaluacion del aprendizaje de los alumnos

La evaluacion de los alumnos tendra 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
bloques de clases de dos horas consecutivas de clase, en el caso necesario, y se solicitarad un
aula fuera del taller, por la necesidad de espaciar, separar a los alumnos.

- Se tendran en cuenta ademas de los examenes anteriores, la realizacion y presentacion de
trabajos durante todo el curso como documentos, cartas comerciales y ejercicios que se
planteen en clase y se organizaran en carpetas de anillas para su posterior presentacion
cuando lo exija el profesor/a.

Ademas de los examenes contamos con otros procedimientos de evaluacioén:

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

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

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.

EVALUACION FINAL

La nota final se obtendra de la suma de las diferentes evaluaciones, siendo necesario obtener un 5 en
cada una de ellas. Aquellos alumnos que no superen alguna evaluacién, podran recuperarla en la
siguiente mediante un examen y una serie de tareas que el profesor determinara.

Aquellos alumnos que no aprueben la evaluacién por medio de la recuperacion, tendran la posibilidad
de presentarse a un examen final donde se examinaran de todo el temario, excepto que les quede

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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una evaluacion, en ese caso podran presentarse solo a la parte correspondiente.

E. Criterios de calificacion

En cada evaluacién se realizaran:

1° Pruebas objetivas: En cada una de estas pruebas el alumno debera demostrar que conoce
suficientemente los contenidos que se consideren minimos. Para poder promediar sera necesario la
obtencién de 4 sobre 10 en cada unidad.

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

1°) Pruebas objetivas, Exdmenes (E)

Contenidos tedrico/practicos (media de las pruebas objetivas de cada unidad, siempre que se haya
obtenido al menos un 4) (65%)

2°) Analisis de los trabajos (T) (20%)
Para este apartado se valoraran los siguientes aspectos a los largo de la evaluacion:

e Se adecua a los tiempos de aprendizaje y de la clase
Demuestra haber logrado el aprendizaje de la clase
Presenta el material de forma organizada

Comprende la informaciéon que maneja

Trabaja sin supervision

Presenta el material en el plazo fijado o cuando es requerido
El contenido se ajusta al enunciado

Aprovecha el tiempo de trabajo en clase

Atiende a las correcciones y las aplica

Afiade elementos que mejoren la presentacion

39 Andélisis del actitud en el aula (A) (15%)
Para este apartado se valoraran los siguientes aspectos a los largo de la evaluacion:

Participa activamente en la toma de decisiones del grupo
Respeta el orden de intervencion

Respeta las opiniones de los demas

Expone sus propias ideas

Escucha atentamente a los demas

Escucha con atencion las instrucciones dadas

Participa activamente de las actividades de la clase
Realiza preguntas pertinentes al contenido tratado
Interactia de manera positiva con sus comparieros

Se dirige a los demas con respeto

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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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 esta entrenandose. Por ello se
anotara cualquier incidencia de las normas marcadas por el centro y por el profesor del médulo,
iniciativa propia, trabajo, esfuerzo, faltas de asistencia, comportamiento en clase, respeto al profesor y
hacia compafieros/as, etc.

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

\ Calificacién: (65E+20T +15A) /100 \

\ F. Actividades de recuperacion 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
informaticos, mesas de oficina, archivadores, estanterias, una pizarra, una guillotina y maquinas
encuadernadoras.

Los medios informaticos lo componen 15 ordenadores, para uso de los alumnos, un ordenador para
uso del profesor, una impresora multifuncion.

Estan instalados los siguientes Sistemas operativos y programas:
- Windows- Multipoint

- Office 2016.
- Mecasoft-Pro 5.0

Se empleara como bibliografia:

- Archivo y comunicacion de la editorial Paraninfo
- Apuntes y fotocopias elaboradas por el profesor.

H. Transversales

— Fomento del trabajo en equipo.

— Respeto al medio ambiente, promocion de la actividad fisica y la dieta saludable.

— Fometar la compresion lectora, la expresion oral y escrita, la comunicacion audiovisual, las Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacién y la Educacion Civica y Constitucional.

- fomenten la igualdad efectiva entre hombres y mujeres y la prevencion de la violencia de
género y de los valores inherentes al principio de igualdad de trato y no discriminacion
por cualquier condicién o circunstancia personal o social

— asi como el aprendizaje de los valores que sustentan la libertad, la justicia, la igualdad, el pluralismo
politico, la paz y el respeto a los derechos humanos y frente a la violencia terrorista, la pluralidad, el
respeto al Estado de derecho, el respeto y consideracion a las victimas del terrorismo y la prevencion
del terrorismo y de cualquier tipo de violencia.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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|. Medidas de atencion 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 colaboracién y cooperacién de los alumnos con mayor
nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.

- Realizacién de ejercicios de refuerzo, para aquellos alumnos que en una evaluacién no hayan
obtenido un resultado positivo, 0 no hayan alcanzado los 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.

J. 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.

K. Mecanismos de seguimiento y valoracion

El seguimiento y valoracién 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 reunion
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 evaluacion.

Encuestas de satisfaccion del alumnado.

M. Informacion sobre el modulo para facilitar al alumnado

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

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion.
B. Organizacion y distribucion temporal de los contenidos.
C. Metodologia didactica.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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E. Criterios de calificacion.
G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.




