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JUSTIFICACION

El médulo profesional de Archivo y Comunicacion del Titulo Profesional Basico en Servicios
Administrativos perteneciente a la Familia de Administracion y Gestion, contiene la formacién necesaria
para:

Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a los criterios de
calidad establecidos.

Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacién, tanto en soporte
digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con precisién la informacidn
encomendadas segun los protocolos y la imagen.

Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupacioén por resolver
satisfactoriamente sus necesidades.

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en centros, oficinas, despachos y
departamentos administrativos o comerciales de cualquier tipo de empresa o entidad de caracter privado
o publico, en todos los sectores productivos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servicios generales.

Auxiliar de archivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacion.

Telefonista en servicios centrales de informacion.
Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
Grabador-verificador de datos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador documental.

Auxiliar de venta.

Auxiliar de dependiente de comercio.
Operador/a de cobro o Cajero/a.

Las lineas de actuacidn en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del médulo versaran sobre:

Realizar labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido.

Archivar documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y administrativas
relacionando el tipo de documento con su ubicacidn o destino.

Comunicarse telefénicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el origen y destino de llamadas y
mensajes.

Recibir a personas externas a la organizacion reconociendo y aplicando normas de protocolo.
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Los médulos profesionales de las ensefanzas de Formacion Profesional Basica estaran constituidos por
areas de conocimiento tedrico-practicas cuyo objeto es la adquisicién de las competencias profesionales,
personales y sociales y de las competencias del aprendizaje permanente a lo largo de la vida.

Con esta programacion vamos a intentar desarrollar las competencias profesionales, personales y
sociales previstas para este médulo profesional. Utilizaremos una metodologia activa, participativa y
centrada en el alumnado, que desarrolle el saber hacer, mds que los contenidos tedricos, y permita al
alumnado aplicar los conocimientos aprendidos a situaciones reales de su entorno.

Marco Normativo para la Formacion Profesional en Espaia y Andalucia Leyes Organicas
e ley Organica 2/2006 de 3 de mayo (LOE) modificada por la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre de
Educacion (LOMLOE)
e Ley17/2007, 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)

e ley Organica 3/2022 de 31 de marzo, de Ordenacion e Integracidn de la Formacién Profesional.

e laley Organica 5/2002, de 19 de Junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional. (BOE 20-
6-2002).

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL
- Real Decreto 659/2023, de 18 de julio por el que se desarrolla la ordenacion del sistema de formacion
profesional.
- Queda derogado el RD 1147/2011 a excepcion del apartado b) del articulo 1 de los Anexos | a XIV del RD
127/2014 de 28 de febrero por el que se regulan aspectos especificos de la formacidn profesional Basica,
de las ensefianzas de la formacion profesional en el sistema educativo

- Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacién y las ensefianzas de la
Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)

- ANTEPROYECTO DE LEY DE FORMACION PROFESIONAL DE ANDALUCIA.327-14-ECD
DE CENTROS

- Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

- ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los
institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.
(BOJA 30-08-2010)

DE LAS ENSENANZAS

- ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mdédulos profesionales de formacion en
centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad
Auténoma de Andalucia.
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- Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacién
Profesional Basica de las ensefianzas de formacidn profesional del sistema educativo, se aprueban
catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos.

- Decreto 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional
Basica en Andalucia.

- Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion
Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el procedimiento de admision a las mismas y se
desarrollan los curriculos de veintiséis titulos profesionales basicos.

DE LA EVALUACION

- ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidn, certificacidn, acreditacion
y titulacidn académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que
forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

- Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional
Basica en Andalucia, los criterios y el procedimiento de admisidn a las mismas y se desarrollan los
curriculos de veintiséis titulos profesionales basicos.

OBIJETIVOS

1.1. Competencia General del Titulo

- ElReal Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de laFormacién
Profesional Basica de las ensefianzas de formacién profesional del sistema educativo, se aprueba el
Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos y se fijan sus curriculos basicos.

- El Decreto 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional
Basica en Andalucia y la Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de
Formacidn Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el procedimiento de admisién a las mismas
y se desarrollan los curriculos de veintiséis titulos profesionales basicos.

El Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos perteneciente a la familia profesional de
Administracion y Gestidn y cuya competencia profesional consiste en consiste en realizar tareas
administrativas y de gestion bdsicas, 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 comunicdndose de forma oral y escrita en lengua castellana
y, en su caso, en la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

El perfil del Titulo Profesional Bdasico en Servicios Administrativos desarrolla las siguientes
Cualificaciones Profesionales completas:

» Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305 1 (Real Decreto 107/2008,
de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

v' UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

v' UC0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con agentes
externos de la organizacion.

v' UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte convencional o
informatico.
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> Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos ADG306 1 (Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero), gue comprende las siguientes unidades de competencia:

v' UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informéaticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia.

v" UC0974_1: Realizar operaciones bdsicas de tratamiento de datos y textos, y confeccién de
documentacion.

v" UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccidn y archivo en soporte convencional o
informatico.

> Cualificaciones profesionales incompletas: Actividades auxiliares de comercio COM412 1 (Real
Decreto 1179/2008, de 11 de julio):

v/ UC1329_1: Proporcionar atencién e informacién operativa, estructurada y protocolarizada al
cliente.
v/ UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos.
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1.2. Competencias Profesionales, Personales y Sociales

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

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacidn, tanto en
soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a los criterios de
calidad establecidos.

g) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con precision la informacion
encomendadas segun los protocolos y la imagen corporativa.

i) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupacién por resolver
satisfactoriamente sus necesidades.

1.3. Objetivos Generales del Titulo
Los objetivos generales de este ciclo formativo a los que contribuye este mddulo son lossiguientes:

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 reproduccién y encuadernado de documentos controlando y manteniendo
operativos los equipos para realizar labores de reprografia y encuadernado.

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcién y emisidon de
Ilamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e informaticos.

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

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

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

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.
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Los resultados de aprendizaje del médulo profesional Archivo y Comunicacién, segun lo establecido el
Decreto 135/2016, de 26 de julio y la Orden de 8 de noviembre de 2016, asi como la ponderacién sobre la
calificacion final son:

Resultados de aprendizaje Ponderacion:
RA1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado 25%
obtenido.

RA 2. Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y 25%
administrativas relacionando el tipo de documento con su ubicacién o destino.

RA 3. Se comunica telefédnicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el origen y 25%
destino de llamadas y mensajes.

RA 4. Recibe a personas externas a la organizacion reconociendo y aplicando normas de 259%
protocolo. 0

TOTAL 100%
2. CONTENIDOS
2.1. Andlisis y Secuenciacién de contenidos
- e PONDERACION -
UD | RA TITULO HORAS % EVALUACION
R fiaded t

1 1 eprografia de documentos 34 25 12

2 2 | Archivo de documentos 34 25 12

3 3 Comunicacion telefdnica en el ambito profesional 32 25 22

4 4 ProtO(':oIo'clie recepcién de personas externas a la 30 )5 92

organizacion

4.2.4.2. Unidades de Trabajo
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MODULO PROFESIONAL: UNIDAD DE TRABAJO 1:

Archivo y Comunicacion Reprografia de documentos

CURSO:

2° FPB

RELACION CURRICULO OBJETIVOS DIDACTICOS

CONTENIDOS

0. METODOLOGICAS

OBJETIVOS GENERALES. (RD 127/2014 de 28 a) Conocer el funcionamiento basico de los equipos de
de febrero)y (Orden 8 de noviembre 2016): reproduccion de documentos.

c,d,g,i,un,x b) Identificar las anomalias mas frecuentes en los equipos de

reproduccion.

¢) Distinguir los consumibles utilizados en funcién de los
equipos de reproduccion de documentos.

d) Utilizar los utiles de reprografia, obteniendo copias en
formato documento vy digital.

e) Distinguir los distintos tipos de formatos de papel
comunmente utilizados en las oficinas.

f) Observar las medidas de seguridad necesarias para

COMPETENCIAS PROFESIONALES, equipos de reproduccion.

PERSONALES Y SOCIALES (RD 127/2014 de 28 | g) Saber reciclar los residuos de los equipos de reprografia para

de febrero): g,i,m,r proteger el medio ambiente.

comprobar el funcionamiento basico en modo seguro de los

1. Equipos de reproduccion de documentos: la fotocopiadora.

2. Reproduccién de documentos con fotocopiadora.

3. Anomalias e incidencias en las fotocopiadoras.

4, Maquinas y herramientas de encuadernacion.

5. Materiales de encuadernacion. Otras maquinas relacionadas con la
reprografia.

6. Técnicas basicas de encuadernacion.

7. Medidas de seguridad.

8. Eliminacion de residuos y uso responsable.

ESTILO METODOLOGICO:

Activo y participativo
Resolucion de supuestos practicos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
RA 1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido.
CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y encuadernacion.

b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacidn basica.

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

d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en la calidad y cantidad requeridas.
e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio requerido, utilizando herramientas especificas.
f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas.

g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos (grapado, encanutado y otros).
h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los documentos encuadernados.

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

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
Pruebas escritas tipo test y tipo practico.

ESPACIOS :

Aula de 22 de FPB

RECURSOS:

Calculadora, fotocopias de documentos, cuaderno de
actividades. Pizarra, proyector y libro de texto.

ACTIVIDADES de ENSENANZA-APRENDIZAJE

Realizacion de un test para los conceptos tedricos del tema y caso practico
donde se identifiquen los procesos de encuadernacidn, fotocopiados de

calidad y medidas de seguridad.

TEMPORALIZACION:

34 Sesiones

Programacion Archivo y Comunicacién

Pagina 8




PROGRAMACION

ARCHIVO Y COMUNICACION 22 CFGB
I.E.S. JOAQUIN TURINA CURSO 2023/2024

MODULO PROFESIONAL: UNIDAD DE TRABAJO 2:

Archivo y Comunicacion Archivo de documentos

CURSO:

2° FPB

RELACION CURRICULO OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS 0. METODOLOGICAS
OBJETIVOS GENERALES. (RD 127/2014 a) Saber qué es un archivo y para qué sirve. 1. Ubicacién de los documentos. ESTILO METODOLOGICO:
de 28 de febrero)y (Orden 8 de b) Identificar los diferentes sistemas convencionales de archivo, organizacion y 2. Documentos basicos de la compraventa.
noviembre 2016): ¢,d,g,i,un,x clasificacion. 3. Libros registro de facturas emitidas y recibidas. Activo y participativo
c) Describir distintas técnicas de codificacion en la organizacién de documentos. 4. Aplicaciones informaticas de gestion administrativa. Resolucidn de supuestos précticos.
d) Aplicar las reglas de clasificacion de archivos: alfabéticas, numéricas, 5. Los archivos de proveedores, articulos y clientes.
geogréficas, etc. 6. La némina.
e) Conocer las técnicas basicas de acceso, entrega, transferencia y eliminacion de 7. El archivo de trabajadores.
documentos y archivos. 8. El registro de los documentos administrativos bésicos.
f) Diferenciar las medidas de proteccion y seguridad para los distintos tipos de 9. El archivo convencional.

documentos.
g) Conocer soportes de archivo diferentes al papel.
h) Diferenciar los archivos y carpetas creados en el sistema operativo.

COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES ( RD 127/2014
de 28 de febrero): g,im,r

i) Identificar las funciones basicas de una base de datos.

j) Distinguir los diferentes objetos de una base de datos.

k) Diferenciar los campos de informacion fundamentales en los registros de
ficheros de clientes, proveedores, productos y empleados.

1) Saber explicar los elementos fundamentales de pedidos, albaranes y facturas.

m) Distinguir el modelo y los apartados de una orden de trabajo y de una némina.

10. Tipos de archivo.
11. Mantenimiento del archivo fisico o informatico

12. Criterios de archivo o clasificaciéon. Normas de clasificacion.

13. Archivo de los documentos de compraventa.
14. Técnicas basicas de gestion de archivos.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

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

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo.

b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar. c) Se han indicado los procesos basicos de archivo.

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

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.

f) Se ha distinguido la informacion fundamental que deben incluir los distintos documentos comerciales y administrativos
basicos. g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos. h) Se ha comprobado la veracidad y la
correccion de la informacién contenida en los distintos documentos.

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

j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracidn de los registros.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
Pruebas escritas tipo test y tipo practico.

ESPACIOS :Aula de 22 de FPB

RECURSOS :Calculadora, fotocopias de
documentos, cuaderno de actividades.
Pizarra, proyector y libro de texto.

ACTIVIDADES de ENSENANZA-APRENDIZAJE

Realizacion de un test para los conceptos tedricos del temay
casos practicos sobre clasificacion de documentos, archivo y
registro de documentos de la compraventa

TEMPORALIZACION:

34 Sesiones
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MODULO PROFESIONAL: UNIDAD DE TRABAJO 3:

Comunicacidn telefénica en el ambito profesional

Archivo y Comunicacion

CURSO:

2° FPB

RELACION CURRICULO OBJETIVOS DIDACTICOS CONTENIDOS 0. METODOLOGICAS

OBJETIVOS GENERALES. (RD 127/2014 1. Reconocer la importancia de la comunicacion telefénica en el ambito de las 1. El proceso de comunicacidn telefénica. ESTILO METODOLOGICO:

de 28 de febrero)y (Orden 8 de organizaciones. 2. Medios y equipos telefdnicos.

noviembre 2016): ¢,d,g,i,un,x 2. Identificar los diferentes equipos telefénicos. 3. Funcionamiento de una centralita telefénica basica. Activo y participativo
3. Atender, realizar y transferir llamadas telefénicas siguiendo los protocolos 4. Protocolo de actuacién ante las comunicaciones telefdnicas. Resolucién de supuestos précticos.
establecidos. 5. Recepcion, realizacion y transferencia de llamadas. Simulaciones de conversaciones telefénicas.
4. Manifestar interés en utilizar los equipos telefénicos de manera eficaz. 6. Normas bésicas de conducta en las comunicaciones

5. Cumplimentar notas de aviso telefénico de manera claray precisa.

6. Mostrar cortesia y prontitud en la atencién de las llamadas.

7. Reconocer las ventajas del correo electrénico frente al teléfono y utilizarlo
adecuadamente..

COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES ( RD 127/2014
de 28 de febrero): g,im,r

telefénicas.
7. Normas para hablar correctamente por teléfono.
8. El correo electrénico como alternativa al teléfono.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
RA 3. Se comunica telefénicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el origen y destino de llamadas y mensajes.
CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.

b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefonica.

c) Se han atendido las llamadas telefonicas siguiendo los protocolos establecidos.

d) Se han derivado las Ilamadas telefénicas hacia su destinatario final.

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

f) Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara y precisa. g) Se ha demostrado interés en utilizar los
distintos equipos telefonicos de una manera eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencion a las llamadas telefénicas.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

Pruebas escritas tipo test sobre la parte tedrica del tema y
tipo practico sobre recepcion, realizacién y transferencia de
llamadas telefénicas. Notas de aviso telefénico.

ESPACIOS :Aula de 22 de FPB

RECURSOS :Calculadora, fotocopias de documentos,
cuaderno de actividades. Pizarra, proyector y Movil para
simulacién de llamadas telefonicas.libro de texto.

ACTIVIDADES de ENSENANZA-APRENDIZAJE

Realizacion de un test para los conceptos tedricos del tema y
casos practicos sobre protocolo de actuacion en las llamadas
telefénicas. Notas de aviso telefénico.

TEMPORALIZACION:

32 Sesiones

Programacion Archivo y Comunicacién
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MODULO PROFESIONAL:

Archivo y Comunicacion

UNIDAD DE TRABAIJO 4:
Protocolo de recepcion de personas externas a la organizacion

CURSO:

2°FPB

RELACION CURRICULO

OBJETIVOS DIDACTICOS

CONTENIDOS

0. METODOLOGICAS

OBJETIVOS GENERALES. (RD 127/2014
de 28 de febrero)y (Orden 8 de
noviembre 2016): c,d,g,i,un,x

COMPETENCIAS PROFESIONALES,
PERSONALES Y SOCIALES ( RD 127/2014
de 28 de febrero): g,im,r

1. Aplicar correctamente las reglas de protocolo de recepcion de personas
externas a la organizacion.

2. Identificar las normas de cortesia aplicando el protocolo de saludo y despedida.

3. Utilizar un lenguaje cortés y apropiado a cada situacion.

4. Valorar la necesidad de obtener datos relevantes de la persona que vamos a
recibir.

5. Ser conscientes de la importancia de identificarse ante una visita.

6. Transmitir durante la comunicacidn la imagen corporativa de la organizacion.
7. Demostrar interés por ofrecer un trato personalizado.

8. Valorar la importancia de una buena imagen personal en la recepcién de
visitas. Conocer costumbres de protocolo de otras culturas.

1. Cultura de la empresa.

2. Imagen corporativa.

3. Protocolo de recepcion.

4. Normas de cortesia.

5. Caracteristicas y costumbres de las distintas culturas.
6. Aspecto personal en la recepcidn de visitas.

ESTILO METODOLOGICO:

Activo y participativo

Resolucion de supuestos practicos.
Simulaciones de conversaciones
telefonicas.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

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

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo de saludo y despedida.
b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.

c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

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

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacién necesaria de ésta.

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y transmitido los datos identificativos.
g) Se ha transmitido durante la comunicacion la imagen corporativa de la organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
Pruebas escritas tipo test y tipo practico sobre normas de
protocolo y saludo.

ESPACIOS :Aula de 22 de FPB

RECURSOS :Calculadora, fotocopias
de documentos, cuaderno de
actividades. Pizarra, proyector y
Movil para simulacién de llamadas
telefénicas.libro de texto.

ACTIVIDADES de ENSENANZA-APRENDIZAJE

Realizacion de un test para los conceptos tedricos del tema 'y
casos practicos sobre simulacion de normas de protocolo y
saludo.

TEMPORALIZACION:

30 Sesiones
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4.3 Temas transversales

En el actual modelo de ensefianza, que promueve la formacién integral de la persona, es necesario que
estén presentes en todos los mdédulos que se desarrollan en los diferentes ciclos formativos los contenidos
transversales, que son los que se refieren a grandes temas que engloban multiples contenidos que
dificilmente pueden adscribirse especificamente a ningiin mddulo en particular.

Los temas transversales serdn tratados a medida que se expongan y estudien el resto de contenidos
especificos del ciclo formativo, estando presente en todos los mddulos y de forma continua en los
intercambios comunicativos y en los trabajos realizados en la ejecucidn de las practicas y en los talleres.

Educacion moral y civica, donde se desarrollaran criterios de actuacidn que favorezcan intercambios

responsables y comportamientos de respeto, honestidad, tolerancia y flexibilidad con los compafieros.
Propiciaremos actividades de debate, tertulia, etc.

6 de diciembre: Dia de la Constitucion Espafiola. 10 de diciembre: Dia de los Derechos Humanos.

Educacion para la paz, donde se desarrollan habilidades para el trabajo en grupo, escuchando y respetando

las opiniones de los demas.
30 de enero: Dia de la Pazy laNo-Violencia.

Educacién ambiental. Concienciaremos al alumnado de la necesidad de efectuar un uso racional de los

recursos existentes y una correcta disposicion de los residuos para facilitar su posterior reciclaje.

22 de marzo: Dia del Agua. 22 de abril: Dia Mundial de la Tierra. 5 de junio: Dia Mundial del Medio

Ambiente.

Educacion para la salud. Respetando las normas de seguridad e higiene respecto a la manipulacién de

herramientas, equipos e instalaciones, efectuando las practicas con rigor, de forma que el resultado
cumpla con la normativa y no tenga efectos nocivos para la salud o integridad fisica de las personas y asi
conseguir que el alumnado reflexione sobre la necesidad de establecer unas normas de seguridad e higiene
personales y del producto, que las conozca y las ponga en practica en el desarrollo de las actividades
formativas, asi como tomen conciencia de las posibles consecuencias de no cumplirlas. Se corregira a los

alumnos que adopten posturas incorrectas a la hora de trabajar con el ordenador.

16 de octubre: Dia Mundial de la Alimentacion.

Educacién para la igualdad de oportunidades entre sexos, tomando una actitud abierta a nuevas formas

organizativas basadas en el respeto, la cooperacidn y el bien comun, prescindiendo de los estereotipos de

género vigentes en la sociedad, profundizando en la condicién humana, en su dimensidon emocional,
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social, cultural y fisioldgica, estableciendo condiciones de igualdad en el trabajo en equipo. Ademas debe
desarrollarse un uso del lenguaje no sexista y mantener una actitud critica frente a expresiones sexistas a

nivel oral y escrito.

8 de marzo: Dia Internacional de la Mujer.

19 de marzo: Dia del Padre.

Primer domingo de mayo: Dia de la Madre.

10 de diciembre: Dia de los Derechos Humanos.

20 de noviembre: Dia de los derechos del nifio y la nifia.

» Tecnologias de la informacién y de la comunicacidn, donde el alumnado valore e incorpore las NNTT,

familiarizdndose con los instrumentos que ofrece la tecnologia para crear, almacenar, organizar, procesar,
presentar y comunicar informacidn. Utilizando las NNTT en la consulta de informacién técnica, en los
informes, memorias y exposiciones orales y escritas. Una de las competencias clave de la educacion es la
del conocimiento y el uso habitual de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones en el

aprendizaje. Se promovera con el uso de material audiovisual como informatico. Uso de laMoodle.

17 de mayo dia mundial de Internet

Con los contenidos transversales conseguimos dotar al alumnado de una formacién integral, que
contribuya a su desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no sélo como estudiante. La presencia
de los temas transversales en el desarrollo curricular es responsabilidad de toda la comunidad educativa,
especialmente del equipo docente, por eso deben estar presentes en el proyecto educativo de centroy
en las programaciones diddcticas. Estos temas transversales no suelen contar en las programaciones con
una temporalidad propia, sino que la propia naturaleza de las mismas induce a cierta espontaneidad en
su integracién, por lo que aprovecharemos el momento en que ocurran acontecimientos en la sociedad
para impregnar con estos contenidos la practica educativa y el trabajo diario en el aula. El papel que juega
el profesor en el campo de los valores es determinante en lo que respecta a su actitud personal en la
organizacién y moderacion de las actuaciones del alumnado y sobre todo en el desarrollo en el aula, que
es donde se debe hablar de valores y comportamientos, asi como de su aprendizaje.
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3. METODOLOGIA

Se sigue el modelo de clase activa en el cual:

Introduccién general con explicaciones breves y esquematicas de los diferentes aspectos tedrico-practicos del
temario, mostrando claramente lo principal de lo accesorioy los objetivos que se pretenden alcanzar.
Planteamiento y resolucidn de ejemplos practicos que ayuden en la comprension de la unidad didactica.
Participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista de su propio aprendizaje.
Se fomentara el dialogo comprobando, con ello, el grado de comprension y de conocimientos que sobre los
mismos tiene el alumno.

En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en clase y debatir con sus
compafieros.

Resolucion de actividades por parte del alumno/a de forma individualizada y en grupo y de acuerdo con su
ritmo de aprendizaje.

Utilizacién de medios, recursos y materiales didacticos como instrumentos bdsicos de trabajo de aprendizaje.
Se acabara la unidad de trabajo con actividades de evaluacidén para ver si han logrado los resultados

esperados.

En definitiva, el estudio y comprensidn de los contenidos, las actividades de aprendizaje junto con las
actividades propuestas, las explicaciones de la profesora, el debate abierto en la clase, la discusién razonada
entre los distintos grupos de estudiantes, la busqueda y obtencién de la informacién exterior necesaria, y su

posterior analisis y reflexién, forman en conjunto el sistema de aprendizaje que se propone.

En cumplimiento de los acuerdos expresados en el Proyecto Educativo de Centro en su punto R.2.5:

1. Las programaciones diddcticas de las distintas materias incluirdn actividades que estimulen el interés y el
habito de la lectura, la practica de la expresidn escrita y la capacidad de expresarse correctamente en publico.

2. Se estimulara la reflexion y el pensamiento critico en el alumnado, asi como los procesos de construccién
individual y colectiva del conocimiento, y se favorecera el descubrimiento, la investigacion, el espiritu
emprendedor y la iniciativa personal.

3. Se desarrollaran actividades para profundizar en las habilidades y métodos de recopilacion,
sistematizacidon y presentacion de la informacidon y para aplicar procesos de analisis, observacion vy
experimentacion, adecuados a los contenidos de las distintas materias.

4. Se emplearan metodologias activas que contextualicen el proceso educativo, que presenten de manera
relacionada los contenidos y que fomenten el aprendizaje por proyectos, centros de interés, o estudios de
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casos, favoreciendo la participacién, la experimentacion y la motivacién de los alumnos y alumnas al dotar
de funcionalidad y transferibilidad a los aprendizajes.

5. Las tecnologias de la informacidn y de la comunicacidn para el aprendizaje y el conocimiento se utilizaran
de manera habitual como herramientas integradas para el desarrollo del curriculo. Destacamos la utilizacién
de Google Classroom

En este sentido, siguiendo lo recogido en el punto R.2.5 del Proyecto Educativo, en esta materia se llevard a
cabo el estudio de un caso (proyecto) por parte de los alumnos del curso, agrupados en grupos, que tiene las
siguientes caracteristicas:

- Titulo: Archivo y Comunicacién

- Objetivos:

Reconocer la importancia de la comunicacién telefénica en el &mbito de las organizaciones.
Identificar los diferentes equipos telefénicos.

Atender, realizar y transferir llamadas telefénicas siguiendo los protocolos establecidos.
Manifestar interés en utilizar los equipos telefénicos de manera eficaz.

Cumplimentar notas de aviso telefénico de manera clara y precisa.

- Criterios de evaluacion afectados:
Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.
Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica.
Se han atendido las llamadas telefdnicas siguiendo los protocolos establecidos.
Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario final.

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

- Temporalizacidn: Se llevard a cabo en la segunda evaluacion.

- Producto final: Los alumnos utilizando las TIC, elaboraran un documento representando los
diferentes equipos telefonicos y los protocolos establecidos. Lo haran una vez comprendida toda
la comunicacion telefdnica en el ambito profesional.
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6. EVALUACION

6.1. 1. Criterios de evaluacion del proceso de ensefianza

La evaluacion del proceso de ensefianza se aplica mediante una auto-reflexion del profesor con el fin de
valorar:

—  Sisu programacion didactica es sistematica y adecuada

— Simotivay logra que el alumnado se esfuerce.

— Sise han empleado los recursos y materiales necesarios

— Sise hanlogrado los resultados de aprendizaje y los objetivos propuestos.

—  Sihay un buen ambiente en el aula y una buena relacion entre los alumnos/as
—  Silas actividades realizadas eran las adecuadas.

—  Siladistribucion temporal ha sido correcta.

Los profesores por tanto evaluaran los procesos de ensefianza, su propia practica docente y las
programaciones, para comprobar el grado de desarrollo conseguido y su adecuacién a las necesidades
educativas del centro y del alumnado.

Y dado que el curriculum es abierto y flexible, el profesor lo modificara, si fuese necesario, tras la
realizacidn de esta autoevaluacién, siempre con el fin de mejorar y progresar en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

6.2. 2.Instrumentos de evaluacion.

La evaluacidn aplicada al proceso de aprendizaje, establece los resultados de aprendizaje, competencias
profesionales, personales y sociales, objetivos generales, que deben ser alcanzados por los alumnos/as, y
responde al qué evaluar.

La evaluacién es continua, para observar el proceso de aprendizaje. Dicha continuidad queda reflejada en

una:

e Evaluacion inicial o diagndstica: el profesor iniciara el proceso educativo con un conocimiento real

de las caracteristicas de sus alumnos/as. Esto le permitird disefiar su estrategia didactica y acomodar
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su practica docente a la realidad de sus alumnos/as. Debe tener lugar dentro de un mes desde

comienzos del curso académico.

e Evaluacidn procesual o formativa: nos sirve como estrategia de mejora para ajustar sobre la marcha

los procesos educativos.

e Evaluacion final o sumativa: se aplica al final de un periodo determinado como comprobacidn de los
logros alcanzados en ese periodo. Es la evaluacidon final la que determina la consecucion de los
objetivos didacticos y los resultados de aprendizaje planteados. Tiene una funcién sancionadora, ya

gue mediante la evaluacién sumativa se recibe el aprobado o el no aprobado.

Integral, para considerar tanto la adquisiciéon de nuevos conceptos, como de procedimientos, actitudes,

capacidades de relacidn y comunicacion y de desarrollo auténomo de cada estudiante.

Individualizada, para que se ajuste a las caracteristicas del proceso de aprendizaje de cada alumno/ay no de
forma general. Suministra informacion del alumnado de manera individualizada, de sus progresos ysobre

todo de hasta donde es capaz de llegar de acuerdo con sus posibilidades.

Orientadora, porque debe ofrecer informacidn permanente sobre la evolucién del alumnado con respecto al

proceso de ensefianza-aprendizaje.

El proceso de evaluacion tendra en cuenta el grado de consecucion de los resultados de aprendizaje, objetivos
generales y las competencias profesionales, personales y sociales establecidas en esta programacion.
Igualmente tendra en cuenta la madurez del alumno en relacidon con sus posibilidades de insercion en el
sector productivo o de servicios a los que pueda acceder, asi como el progreso en estudios a los que pueda

acceder.

Teniendo en cuenta estos instrumentos de mi centro educativo yo utilizaré los siguientes:

INSTRUMENTOS DE

EVALUACION UTILIDAD PARA LA EVALUACION

Técnicas de observacion Se evalla las actividades realizadas por el alumnado en clase de acuerdo
Actividades de clase: con la propuesta de un supuesto globalizador que recoja las précticas
que tiene que realizar el alumnado sobre los contenidos tedrico-
practicos estudiados, de forma individualizada, aplicando el trabajo
cooperativo entre el alumnado.

Individuales y de trabajo
cooperativo

Se evalua la utilizacién de aplicaciones informaticas mas adecuadas y la
busqueda de informacién en fuentes diversas.

Se registran las actividades realizadas en el cuaderno del profesor,
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revelando aspectos significativos del buen hacer del alumnado y de su
comportamiento.

Pruebas especificas Se evalla el conocimiento tedrico-practico alcanzado por el alumnado
Tipo test mediante el estudio individualizado y el trabajo desarrollado en clase.

Se evalla la comprensidn alcanzada por el alumnado sobre los
contenidos tedrico-practicos incluidos en la prueba.

Pruebas especificas Se evalua la capacidad del alumnado para abordar de forma practica la
Pruebas practicas resoluciéon de un supuesto practico globalizador sobre la actividad
realizada por la empresa durante un determinado periodo de tiempo.

Se evallua la forma de afrontar un supuesto practico de forma
individualizada a partir de las actividades realizadas en clase de forma
individualizada y grupal, aplicando técnicas de trabajo cooperativo, y de
todos los conocimientos adquiridos sobre la materia a evaluar.

Se evalua la utilizacién de aplicaciones informaticas mas adecuadas y el
uso de la informacidon obtenida de fuentes diversas.

El instrumento que recoge todas las calificaciones son las fichas individuales de los alumnos que componen
el cuaderno del profesor de acuerdo con el siguiente esquema:

RA 1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la PONDERACION INSTRUMENTOS DE
calidad del resultado obtenido. 25% EVALUACION
ZLSSal;aer:nd;z?ginuado los distintos equipos de reproduccion y 12% Prueba escrita
b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacion .
basica 10% Prueba escrita
c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos .
de reproduccion 10% Prueba escrita
d) Se 'han obtenl.do las copl.as necesarla.ms de los documentos de 12% Prueba practica
trabajo en la calidad y cantidad requeridas.

e) Se h.an cor’Fa?do los documgntos, adapt:f\r.ldolos al tamafio 12% Prueba practica
requerido, utilizando herramientas especificas.

f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas. 10% Prueba practica
g)lS'e han encuadernado documentos utilizando distintos métodos 129% Prueba practica
basicos (grapado, encanutado y otros).

h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de 12% Prueba préctica
los documentos encuadernados.

i) Se 'ha pugsto m:cerfas en mantgner en §ond|C|ones de 10% Prueba practica
funcionamiento éptimo los equipos utilizados.
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RA 2. Archiva documentos convencionales utilizados en las | PONDERACION INSTRUMENTOS DE
operaciones comerciales y administrativas relacionando el tipo de | 25% EVALUACION
documento con su ubicacién o destino.

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo. 10% Prueba escrita
b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar. 10% Prueba escrita
¢) Se han indicado los procesos basicos de archivo. 10% Prueba escrita
d) Se _har? archivado .documentos en soporte convencional siguiendo 10% Prueba préctica
los criterios establecidos.

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados. 10% Prueba practica
f). S(? ha distinguido la mformagon fundar.m.ental gue de,b.en incluir los 10% Prueba escrita
distintos documentos comerciales y administrativos basicos.

Se han registrado los diferentes documentos administrativos I
E)a’sicos g 10% Prueba practica
h) Se ha.i comproba.dc? la veracidad y la correccién de la informacidn 10% Prueba practica
contenida en los distintos documentos.
2:;:23:?2:(;;22 los diferentes registros de manera limpia, 10% Prueba practica
j) Se ha v_allorado el empleo de aplicaciones informaticas en la 10% Prueba practica
elaboracion de los registros.

RA 3. Se comunica telefonicamente, en el ambito profesional, PONDERACION INSTRUMENTOS DE
distinguiendo el origen y destino de llamadas y mensajes. 25% EVALUACION

(1)
a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia. 12% Prueba escrita
b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica. 12% Prueba escrita
c) Se han atendido las llamadas telefdénicas siguiendo los protocolos ..
e)stablecidos g P 14% Prueba practica
d) Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario .
fi?wal 14% Prueba escrita
e) Se ha informado, al destinatario final de la Ilamada, del origen de .
Ia) misma & 14% Prueba escrita
;) ::aegizg cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara 14% Prueba préctica
g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos 10% Prueba practica
telefdnicos de una manera eficaz.
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e

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencién a las llamadas 10% Prueba practica
telefdnicas.
RA 4. Recibe a personas externas a la organizacién reconociendoy | PONDERACION INSTRUMENTOS DE
aplicando normas de protocolo. 25% EVALUACION

(]
a) Se han identificado las dlst.mtas normas de cortesia aplicando el 14% Prueba escrita
protocolo de saludo y despedida.
b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la .
si)tuacién P guaj y aprop g 12% Prueba escrita
c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas. 12% Prueba escrita
d) Se ha informado previamente de datos relevantes de la persona .
elpera da P P 12% Prueba escrita
e) Se ha. |den',c|f|cado ante la visita y solicitado la informacion 12% Prueba escrita
necesaria de ésta.
f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta P
) - . e & y 14% Prueba practica
transmitido los datos identificativos.
g) Se ha transmitido durante la comunicacién la imagen corporativa 14% Prueba practica
de la organizacion.
h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado. 10% Prueba escrita

6.3. 3. Criterios de calificacidn.

La calificacion de cada resultado de aprendizaje se multiplicara por la ponderacién correspondiente a cada
uno de los instrumentos de evaluacion utilizados y se anotara en el cuaderno del profesor en las fichas que
tiene de cada alumno.

La calificacion parcial del mdédulo serd la suma de las calificaciones anotadas en el cuaderno del profesor
durante la evaluacién que corresponda.

La calificacion final del médulo sera la media simple de las evaluaciones parciales. La calificacion asi obtenida
serd la calificacion que figure en la Final de FP en el Médulo.

El alumnado podra presentarse a subir nota en los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
calificados por debajo del 100% del porcentaje asignado a cada uno de los instrumentos de evaluacion
durante los exdmenes del mes de junio, siguiendo los mismos criterios de calificacion expresados para cada
resultado de aprendizaje y sus criterios de evaluacion.
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Ademas de lo anterior, se establece en el articulo 3, punto 3 de la orden de ORDEN de 29 de septiembre de
2010, por la que se regula la evaluacidn, certificacién, acreditacidn y titulacién académica del alumnado que
cursa ensefianzas de formacidn profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad
Auténoma de Andalucia. “Al término del proceso de ensefanza-aprendizaje, el alumnado obtendrd una
calificacion final para cada uno de los mddulos profesionales en que esté matriculado.

Para establecer dicha calificacién los miembros del equipo docente consideraran el grado y nivel de
adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada mddulo profesional, de acuerdo con sus
correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos generales relacionados, asi como de la competencia
general y las competencias profesionales, personales y sociales del titulo, establecidas en el perfil profesional
del mismo y sus posibilidades de insercion en el sector profesional y de progreso en los estudios posteriores
a los que pueda acceder.”

Para obtener la calificacidn tanto de las evaluaciones parciales como de la final, procederemos ponderando
cada criterio de evaluacion en funcidn de su mayor o menor contribucién a alcanzar el resultado de
aprendizaje, de forma que para cada parcial el total de ponderaciones sume el maximo a calificar, esto es el
100% y posteriormente calculamos la calificacion multiplicando la nota obtenida a través de cada
instrumento por la ponderacidn de los criterios de evaluacidn y sus resultados de aprendizaje. Se parte de la
idea de que cada criterio de calificacidn, dentro de un mismo resultado de aprendizaje, tiene la misma
ponderacion.

Para informar de la calificacion parcial obtendremos la calificacion de cada resultado de aprendizaje a través
de los instrumentos utilizados en base 10, de forma que ésta sea mas comprensible para el alumnado.

6.3.1. EVALUACIONES PARCIALES APROBADAS
Si la calificacidn obtenida en las 3 evaluaciones parciales ha sido positiva, la calificacién de la evaluacidn

final ordinaria se obtendra calculando la nota media de dichas evaluaciones.

Tras celebrarse la sesidén de evaluacion correspondiente a la 32 evaluacién parcial se informara al alumnado
de la nota media obtenida, pudiendo el alumnado que lo desee mejorar los resultados obtenidos durante el
periodo de la evaluacidn final ordinaria.

CRITERIOS PARA LA EVALUACION POSITIVA DE LA UNIDAD DIDACTICA

INSTRUMENTOS DE EVALUACION MINIMO MAXIMO
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PROPUESTAS 5 10
VALORACION DE LOS TRABAJOS ENTREGADOS 5 10
CALIFICACION OBTENIDA DE LAS PRUEBAS 5 10

CALIFICACION GLOBAL 5 10
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‘ CRITERIOS PARA LA EVALUACION POSITIVA DEL MODULO

CALIFICACION DE CADA UNIDAD DIDACTICA.CONTENIDOS PONDERACION
UNIDAD DIDACTICA 1> 5 25%
2 UNIDAD DIDACTICA 22 5 25%
UNIDAD DIDACTICA 32 5 25%
4 UNIDAD DIDACTICA 42 5 25%

Evaluacién de alumnos de FP Dual (3 h. en dual de un total de 5 h.)

La evaluacion de estos alumnos se realizara teniendo en cuenta la informacion suministrada por el responsable laboral, que
es quien realiza la valoracion de éstos en el centro de trabajo, a través de las actividades realizadas en el mismo. Estas
actividades se encuentran recogidas en el programa formativo. Para ello se ha disefiado un formulario drive que recogera el
grado de consecucion de las actividades disefiadas y la actitud en la realizacion de éstas a lo largo de la duracién del proyecto.

Como la calificacién de los alumnos corresponde al profesorado del centro educativo, segun acuerdo del Departamento de
Administracién, los Resultados de Aprendizaje correspondientes a la formacién Inicial y los impartidos en exclusiva en el centro,
se evaluaran de acuerdo a lo indicado en el apartado 7 y 7.3 de esta programacion.

Los resultados de aprendizaje en alternancia en la empresa, se evaluaran teniendo en cuenta los resultados recogidos en el
formulario y seran tenidos en cuenta a la hora de la calificacién del médulo con la siguiente ponderacién en la 22 y en la 32
evaluacion.

e 12 evaluacion: 60%
e 22 evaluacion: 60%

Para superar el médulo tendra que tener una nota minima de un 4 en la formacion en alternancia alcanzada en el centro
educativo.

La Distribucién de los resultados de aprendizaje entre el centro y las empresas es la siguiente:

e Formacion inicial: RAL, RA2 y RA3.
e Formacion en alternancia en el IES. RA1, RA2, RA3 y RA4.
e Formacion en alternancia en la empresa. Todos los RA del médulo.

6.4. 4. Sesiones de evaluacion

Al menos, se celebrard una sesidon de evaluacion parcial y, en su caso, de calificacion, cada
trimestre lectivo y una final no antes del 22 de junio de cada curso escolar. La sesion de evaluacion
consistira en la reunién del equipo educativo que imparte docencia al mismo grupo, organizada y
presidida por el tutor del grupo.

Evaluacidn inicial. 5 de octubre de 2023.
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Primera Evaluacién. 20 de diciembre de 2023.
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Segunda Evaluacién y Final 1. 20 de marzo de 2024.

Evaluacion Final 2. 26 de junio de 2024.

6.5. Sistemas y criterios de recuperacion

La recuperacion debe entenderse como actividad y no como examen de recuperacion. Asi, se trata
una parte mas del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que se trata de evaluacidn
continua y de una formacidn integral del alumno. Se iniciara cuando se detecte la deficiencia en el alumno
sin esperar el suspenso. Realizando con el alumno actividades complementarias de refuerzo, apoyandole
en aquellos puntos donde presente deficiencias, es muy probable que se evite la evaluacion negativa.

Cuando el alumno no logre la superacion de las deficiencias y fallos detectados y por tanto no hay
alcanzado una valoracion suficiente en cualquiera de los conceptos evaluados, se estableceran actividades
especificas de recuperacién.

Estas actividades podran consistir, seglin la naturaleza de los conceptos, conocimientos y capacidades
implicados en: resolucidn de cuestionarios, andlisis y solucidn de casos y problemas, trabajos, informes,
realizacidn de estudios y exposiciones...

No olvidemos que es importante que el alumnado se sienta estimulado y orientado por el profesor para
corregir las diferencias que posee, haciéndole ver que puede alcanzar los objetivos propuestos.

Si se llega a la 32 evaluacién y el alumno/a tiene que superar un médulo, éste se podra recuperar
durante las primeras semanas del mes de junio.
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e

7. MEDIDAS DEATENCION A LA DIVERSIDAD

En nuestras aulas, nos encontramos con un alumnado muy heterogéneo. Esta diversidad estd originada
por multiples motivos: diferentes capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, motivaciones, intereses,
situaciones socioecondmicas y culturales, linglisticas y de salud del alumnado. La finalidad es facilitar la
adquisicion de las competencias profesionales personales y sociales, el logro de los objetivos generales y los
resultados de aprendizaje y la correspondiente titulacién.

A raiz de esta realidad, el nuevo sistema educativo espafiol, incide de manera especial en la “educacién
desde la diversidad”.

Por tanto, este apartado ha resultado clave en el disefio de esta programacién, facilitando a cada individuo,
en relacion con sus capacidades individuales, la consecucidn de los resultados de aprendizaje propuestos.

Los métodos deben partir de la perspectiva del profesorado como orientador, promotor y facilitador del
desarrollo en el alumnado, ajustandose al nivel competencial inicial de este y teniendo en cuenta laatencién
a la diversidad y el respeto por los distintos ritmos y estilos de aprendizaje mediante practicas de trabajo
individual y cooperativo.

7.1. Atencion a la diversidad segtin la normativa vigente.

Tanto la LOE, LEA, como la Orden de 25 de julio de 2008 pretenden actuaciones en los siguientes capitulos
de diversidad en el aula:

1. Equidaden la educacidon
2. Necesidades Educativas Especiales
3. Altas capacidades intelectuales

4. Integracién tardia en el sistema educativo espafiol

Con la consiguiente compensacion de las desigualdades en educacion.

7.1.1. Equidad en la educacién

A fin de garantizar la equidad, el titulo Il de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, aborda el
alumnado que requiere una atencion educativa diferente a la ordinaria y establece los recursos precisos para
acometer esta tarea con el objetivo de lograr su plena inclusion e integracion.
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7.1.2. Alumnado que presenta necesidades educativas especiales

Alumnado que requiera, por un periodo de su escolarizacién o a lo largo de toda ella, determinados apoyos
y atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o trastornos graves de conducta.

Los centros de formacién profesional desarrollaran los curriculos establecidos por la Administracion
Educativa correspondiente de acuerdo con las caracteristicas y expectativas del alumnado, con especial
atencién a las necesidades de aquellas personas que presenten una discapacidad, y las posibilidades
formativas del entorno, especialmente en el médulo profesional de formacidn en centros de trabajo.

Los procesos de evaluacidon se adecuaran a las adaptaciones metodoldgicas de las que haya podido ser
objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara su accesibilidad a las pruebas de evaluacion.

Cuando se trate de personas adultas se prestara una atencion adecuada, en condiciones de
accesibilidad y con los recursos de apoyo necesarios, en cada caso, a las personas con discapacidad.

Se estableceran las medidas e instrumentos necesarios de apoyo y refuerzo para facilitar la
informacién, orientacién y asesoramiento a las personas con discapacidad.

Las Administraciones educativas establecerdn un porcentaje de plazas reservadas para alumnado con
discapacidad, que no podra ser inferior al cinco por ciento de la oferta de plazas.

El alumnado dispondra de los medios y recursos que se precisen para acceder y cursar estas
ensefianzas.

Para este alumnado se adaptara el curriculo a sus intereses y posibilidades, adaptando los contenidos a
minimos y utilizando una metodologia que permita alcanzar los objetivos minimos del médulo. Se
propondran diversas actividades de refuerzo, como glosarios, trabajos grupales, etc.

7.1.3. Alumnado con altas capacidades intelectuales.

Se propondran actividades de ampliacién, fundamentalmente busqueda de informacién a través de Internet
para su analisis y exposicién al resto del grupo de clase. Asi mismo se propondra diversos libros de lectura
relacionados con la actualidad y objetivos del curriculo.

7.1.4. Alumnado con integracion tardia en el sistema educativo espafiol

La seccidn tercera del capitulo | del titulo Il de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, aborda
al alumnado que se incorpore de forma tardia al sistema educativo espafiol, por proceder de otros paises o
por cualquier otro motivo, y lo incluye dentro del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo .

7.1.5. Educacion Compensatoria

La atencién a la diversidad comporta la exigencia de proporcionar una educacién de calidad a todos los
ciudadanos de ambos sexos, en todos los niveles del sistema educativo. Se trata de conseguir que todos los
ciudadanos alcancen el mdximo desarrollo posible de todas sus capacidades, individuales y sociales,
intelectuales, culturales y emocionales para lo que necesitan recibir una educacion de calidad adaptada asus
necesidades. Al mismo tiempo, se les debe garantizar una igualdad efectiva de oportunidades, prestando los
apoyos necesarios, tanto al alumnado que lo requiera como a los centros en los que estan escolarizados.
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Mas adelante, en el Capitulo | del Titulo Preliminar, la Ley establece el principio de equidad para hacer efectiva
la igualdad de oportunidades. Asimismo, la inclusidon educativa y la no discriminacién deben actuar como
elementos compensadores de las desigualdades personales, culturales, economicas y sociales, con especial
atencion a las que deriven de discapacidad y del principio de flexibilidad para adecuar la educacién a la
diversidad de aptitudes, intereses, expectativas y necesidades del alumnado, asi como los cambios que
experimentan el alumnado y la sociedad.

La Ley trata asimismo de la compensacién de las desigualdades a través de programas especificos
desarrollados en centros docentes escolares o zonas geograficas donde resulte necesaria una intervencion
educativa compensatoria, y a través de las becas y ayudas al estudio que tienen como objetivo garantizar el
derecho a la educacidn a los estudiantes con condiciones socioecondmicas desfavorables.

La programacion de la escolarizaciéon en centros publicos y privados concertados debe garantizar una
adecuada y equilibrada distribucién entre los centros escolares de los alumnos con necesidades de apoyo
educativo.

Con el fin de hacer efectivo el principio de igualdad en el ejercicio del derecho a la educacién la Ley en su
titulo 1, capitulo Il establece que las Administraciones publicas desarrollaran acciones de cardacter
compensatorio en relacion con las personas, grupos y dmbitos territoriales que se encuentren en situaciones
desfavorables y proveerdn los recursos econdmicos y los apoyos precisos para ello.

Las Administraciones Educativas de las Comunidades Autdbnomas con competencias en materia educativa
plenamente transferidas han puesto en marcha diversas acciones para dar respuesta conveniente a la
interculturalidad.

Para atender debidamente a este tipo de alumnado contamos con la colaboracion del departamento de
orientacion de centro.

7.2. La Atenciodn a la Diversidad en mi practica docente. Medidas a tener en cuenta.

Las medidas de atencién a la diversidad afectan a la organizacidon en el ambito del centro y del aula. La
atencién individualizada entra en el terreno de las adaptaciones curriculares. Las adaptaciones curriculares
significativas no estan contempladas en Formacién Profesional, es por ello que, sélo se podran contemplar
medidas no significativas de acceso al curriculo. Entre las que destaco:

a) Alumnado con Necesidades Educativas Especiales: En el aula nos podemos encontrar: alumnado con
déficit fisico, psiquico o sensorial. Se intentard que este tipo de alumnado sea autosuficiente en el mayor
grado posible, por lo que el aula se disefiara de forma funcional, también se pueden establecer cambios de
actividades, potenciacion de la integracion social, etc.

b) Alumnado con alta capacidad intelectual. Las actividades de ampliacién son un recurso para este tipo de
alumnado, asi como la variacién y su grado en diferentes niveles de dificultad.

c) Alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones sociales desfavorecidas. Ante
este tipo de alumnado, lo mas idéneo es comenzar con un plan de acogida, después para trabajar sus
necesidades son necesarias actividades que fomenten la autoestima, las relaciones sociales, la cooperacion,
etc.

d) Alumnado Extranjero. Se actuard sobre dos aspectos inicialmente:
. Lasocializacion e integracion del alumnado en el grupo.

. Elconocimiento y desarrollo del lenguaje.
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La Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional Basica
en Andalucia, en sus articulos 16 y 17 establecen:

Programas de refuerzo y de mejora de las competencias.

Los programas de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no adquiridos en primer curso, debera
realizarlos el alumnado que no haya superado algiin médulo profesional en primera convocatoria y servirdn para
preparar la segunda convocatoria de los médulos profesionales. Se aplicaran con caracter obligatorio durante el
periodo comprendido entre las semanas 32 y 35 del curso académico.

Los programas de mejora de las competencias

En primer curso, debera realizarlos el alumnado que haya superado algin modulo profesional del curriculo en
primera convocatoria y servirdn para afianzar e incrementar competencias adquiridas en los mddulos
profesionales superados. Se aplicardn con caracter obligatorio durante el periodo comprendido entre las
semanas 32 y 35 del curso académico.

Los programas de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no adquiridos y de mejora de las competencias
seran elaborados e impartidos por el profesorado responsable del médulo profesional sobre el que se basan.

Planes para la adquisicion de aprendizajes

El alumnado que, como consecuencia de los criterios de promocién, repita curso y, de conformidad con lo
establecido en el apartado de 4 del articulo 23 se matricule en los mddulos profesionales superados, dispondra
de un plan para la adquisiciéon de aprendizajes que le ayudard a mejorar conocimientos conceptuales y
habilidades practicas de los médulos superados.

El alumnado que promocione a segundo curso con médulos profesionales pendientes de primero, dispondra
para cada médulo profesional suspenso de un plan para la adquisicién de aprendizajes que le ayudara en la
recuperacion de los mismos.

Tanto los planes para la adquisicién de aprendizajes dirigidos a la mejora de conocimientos como a la
recuperacion de maédulos profesionales pendientes, serdn elaborados y supervisados por el profesorado
responsable del médulo profesional sobre los que se basan y formardn parte del Proyecto Educativo de Centro.
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8. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.
Los materiales y recursos que se van a utilizar:
- Calculadora.
- Fotocopias de documentos para ser cumplimentados.
- Cuaderno de actividades para el médulo.
- Pizarray proyector.

- Libro Archivo y Comunicacion. Editorial PARANINFO.

9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

- Desayuno de convivencia.
- Taller cultura audiovisual: videoclip y haz un corto con tu mdvil.

ANEXO I.
MODIFICACION DE DETERMINADOS ASPECTOS EN CASO DE CAMBIO EN EL ESCENARIO PRESENCIAL

Ante la posibilidad de que durante curso académico 2023/2024 haya que suspender las clases presenciales
de forma provisional o permanente, se hace necesario contextualizar los aspectos mas importantes de la
programacion a esa situacion.

Como consecuencia de todo ello paso a redactar este Anexo, en donde voy a indicar aquellos aspectos que
se podrian ver modificados por el paso a una situacion de no presencialidad.

BLOQUES DE CONTENIDOS.

No se han seleccionado contenidos como preferentes, sin embargo, el nivel de profundizacién en cada uno
de ellos seria menor. Sobre todo, serd practicamente imposible realizar un nivel de profundizacién practico
en algunos de los contenidos, debido a que los recursos necesarios para su aprendizaje, no estaran por lo
general a disposicidn de los alumnos/as en sus domicilios. Por tanto, no se destacan contenidos esenciales
a impartir, y si cambia la metodologia y ponderacidon de los resultados de evaluacion.

Los contenidos por tanto, seran:
Reprografia de documentos:

— Equipos de reproduccién de documentos.
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— Identificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.
— Reproduccion de documentos.

— Herramientas de encuadernacidn basica.

— Utilizacion de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y otras).

— Medidas de seguridad.

Archivo de documentos:

— El'archivo convencional. Tipos de archivo.

— Criterios de archivo: Alfabético, cronoldgico, geografico, otros.
— Técnicas basicas de gestidn de archivos.

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

Comunicacidn telefénica en el ambito profesional:

— Medios y equipos telefdnicos.

— Funcionamiento de una centralita telefdonica basica.

— Protocolo de actuacién ante las comunicaciones telefénicas.
— Recogiday transmisidon de mensajes telefdnicos.

— Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefdnicas.

Recepcidn de personas externas a la organizacion:
— Normas de protocolo de recepcion.
— Laimagen corporativa.

— Normas de cortesia.

METODOLOGIA.

La metodologia pasaria a ser integramente online, aprovechando los recursos y metodologia de tipo
tecnoldgico que se utilizaran de forma activa desde inicio del curso. El alumnado contard con una cuenta
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ofrecida por el centro de Gmail dentro de GSuite que ofrece Google a los centros educativos, que utilizara de
manera continua desde el inicio de curso para contactar con el centroy el equipo docente. Esta cuenta facilita
el uso constante de herramientas dentro del entorno Google como:

- Classroom

- Jamboard

- Meet

- Formularios
- Google Doc
- Gmail

A través de estos medios, se realizarad tanto la introduccion de contenidos, como la realizacién de clases
online, intervenciones y reuniones telematicas, pruebas de conocimientos y actividades practicas.

Por ultimo, también se ha acordado un horario de clase no presencial configurado dentro del propio
protocolo Covid definido por el centro, y que se utilizard en caso de necesidad de uso, temporal o
permanente.

EVALUACION.

Con respecto a los CRITERIOS DE EVALUACION y CALIFICACION, nos guiaremos a lo indicado en la
programacion, aunque teniendo en cuenta los criterios relacionados con los contenidos preferentes, y en su
caso, los secundarios que se hayan impartido.

En caso de no presencialidad, se suprimira la ponderacion correspondiente a los RA que no se hayan
impartido y se sumaran de forma proporcional a los que si lo hayan sido.

La RECUPERACION de las evaluaciones pendientes se realizard con las actividades y pruebas disefiadas y
subidas a Google Classroom, y se calificaran siguiendo el mismo procedimiento, y ponderaciones indicadas
en la programacion.

La Calificacion FINAL del médulo se obtendra multiplicando la puntuacion de cada resultado de aprendizaje
por su ponderacidn correspondiente, teniendo en cuenta, en su caso, los resultados de la recuperacién. En
dicha calificacién final sélo intervendran los Resultados de aprendizaje efectivamente impartidos.

MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

La atencidén a la diversidad en caso de no presencialidad debe tener en cuenta la brecha digital que pueda
afectar a los alumnos. Para un correcto seguimiento del médulo profesional se recomienda que el alumnado
cuente con conexion a Internet mediante algln dispositivo, sea ordenador, Tablet o incluso movil. Se
recomienda también que cuente con cdmara y micréfono, aunque no es imprescindible. Si, seria necesario
gue el dispositivo cuente con altavoz o auriculares.

Para aquellos alumnos que no dispongan de estos medios se estudiaran los recursos con los que cuenta, para
valorar la posibilidad de que el centro o laadministracion puedan proveer de los recursos minimos necesarios.
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ANEXO Il. TEMPORALIZACION

ERIMERTRIMESTRE UNIDAD DE TRABAJO 1:
Reprografia de documentos
CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
— Equipos de reproduccion de RESULTADOS DE APRENDIZAJE: a) Se han diferenciado los distintos equipos de 20%
quip p quip
documentos. RA 1. Realiza labores de reprografia de | reproduccion y encuadernacion. ‘ 20%
— Identificacién de las anomalias documentos valorando la calidad delresultado | P} Sehan relacionado las distintas modalidades de ?
- | . d obtenido encuadernacion bésica. 20%
mas recuia?tes en 10s equipos de ! c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes °
reproducaon.. ) en los equipos de reproduccién.
— Reproduccién de documentos. d) Se han obtenido las copias necesarias de los
— Herramientas de encuadernacion documentos de trabajo en la calidad y cantidad 5%
basica. requeridas.
_ Utilizacién de herramientas de e) Se?an cortat}io los t}igcumentos, ad?ptandolos al
de d izall tamanio requerido, utilizando herramientas 59
corte .e ocumentos (cizalla, especificas.
guillotinas y otras). f) Se han observado las medidas de seguridad 10%
— Medidas de seguridad. requeridas.
g) Se han encuadernado documentos utilizando
distintos métodos bésicos (grapado, encanutado y o
5%
otros).
h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el 5%
correcto orden de los documentos encuadernados.
i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones 10%
de funcionamiento dptimo los equipos utilizados.
INSTRUMENTOS DE EVALUACION Actividades a través de la plataforma Classroom (practicas o de tipo teérico)
RECURSOS DIDACTICOS Dispositivo con conexion a Internety altavoz/auriculares.
TEMPORALIZACION 34 Sesiones
PRIMER
TRIMESTRE UNIDAD DE TRABAJO 2:
Archivo de documentos.
CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
— Elarchivo convencional. Tipos de . )
. RA 2. Archiva documentos convencionales a) Se han identificado los distintos tipos de 15%
archivo. . . . -
utilizados en las operaciones comerciales y archivo.
— Criterios de archivo: Alfabético, administrativas relacionando el tipo de b) Se han descrito los diferentes criterios 15%
cronolégico, geografico, otros. documento con su ubicacién o destino. utilizados para archivar. )
c) Se han indicado los procesos basicos de o
— Técnicas basicas de gestion de archivos. archivo. 10%

d) Se han archivado documentos en soporte
convencional siguiendo los criterios 5%
establecidos.

— Documentos basicos en operaciones de
compraventa: - Fichas de clientes. -

Pedidos. - Albaranes y notas de entrega. - e) Se ha accedido a documentos previamente 5%

archivados.

f) Se ha distinguido la informacion
fundamental que deben incluir los distintos
documentos comerciales y administrativos
bésicos.

g) Se han registrado los diferentes documentos
administrativos basicos.

h) Se ha comprobado la veracidad y la
correccion de la informacidn contenida en los
distintos documentos.

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

j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones
informaticas en la elaboracion de los registros. 5%

Recibos. - Facturas.
15%

10%

10%

10%

INSTRUMENTOS DE EVALUACION
RECURSOS DIDACTICOS

Actividades a través de la plataforma Classroom (practicas o de tipo tedrico)

Dispositivo con conexidn a Internet y altavoz/auriculares.

TEMPORALIZACION 34 Sesiones
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PROGRAMACION
ARCHIVO Y COMUNICACION 22 CFGB
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SEGUNDO UNIDAD DE TRABAJO 3:
TRIMESTRE
Comunicacion telefénica en el ambito profesional:
CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION

1.— Medios y equipos telefénicos.
2.— Funcionamiento de una
centralita telefénica basica.

3.— Protocolo de actuacion ante
las comunicaciones telefénicas.
4.— Recogida y transmisién de
mensajes telefénicos.

5. — Normas bésicas de conducta
en las comunicaciones telefdénicas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

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

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.
b) Se han valorado las distintas opciones de la
centralita telefénica.

c) Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo
los protocolos establecidos.

d) Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su
destinatario final.

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

f) Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de
manera clara y precisa. g) Se ha demostrado interés
en utilizar los distintos equipos telefénicos de una
manera eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencion
a las llamadas telefdnicas.

17,50%

17,50%

17%

17,50%

17,50%

17,50%

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Actividades a través de la plataforma Classroom (practicas o de tipo tedrico)

RECURSOS DIDACTICOS

Dispositivo con conexidn a Internet y altavoz/auriculares.

TEMPORALIZACION

32 Sesiones

SECUNDOPRIMESIRE UNIDAD DE TRABAIO 4:
Recepcion de personas externas a la organizacion:
CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
1. - Normas de protocolo
de recepcion. RA 4. Recibe a personas externas a la a) Se han identificado las distintas normas de cortesia 15,00%
2. - Laimagen organizacién reconociendo y aplicando aplicando el protocolo de saludo y despedida.
corporativa. normas de protocolo. b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado 15,00%
3 seguin la situacion.
3. — Normas de cortesia. c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de
otras culturas. 2,50%
d) Se ha informado previamente de datos relevantes
de la persona esperada. 12.50%
e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la 12.50%
informacion necesaria de ésta.
f) S? ha notificad‘o.al destinatar‘{o de‘la‘l visjta la llegada 15,00%
de ésta y transmitido los datos identificativos.
g) Se ha transmitido durante la comunicacion la
imagen corporativa de la organizacion. 15,00%
h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato
personalizado. 12.50%
INSTRUMENTOS DE EVALUACION Actividades a través de la plataforma Classroom (practicas o de tipo tedrico)
RECURSOS DIDACTICOS Dispositivo con conexion a Internety altavoz.
TEMPORALIZACION 30 Sesiones
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