~ ETAPA CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO
2° CURSO
ANO ACADEMICO: 2025-2026

AREA: 3004. ARCHIVO Y COMUNICACION

CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

¢) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccién. 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.

RA2.- Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y administrativas
relacionando el tipo de documento con su ubicacion o destino.

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo.

b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.

¢) Se han indicado los procesos bésicos 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 elaboracién de los registros.

RA3.- Se comunica telefénicamente, en el &mbito profesional, distinguiendo el origen y destino de llamadas y
mensajes, transmitiendo correctamente el mensaje y con actitud profesional.

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia formas de comunicacion (teléfono, email)

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

¢) Se han atendido las llamadas telefénicas visitas y peticiones de clientes siguiendo los protocolos establecidos.

d) Se han derivado las llamadas telefonicas visitas y peticiones de clientes hacia su destinatario final.

e) Se ha informado, al destinatario final de la llamada de la peticién o visita 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 en atender a visitas o clientes de una manera
eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencién a las llamadas telefonicas visitas o clientes.

RAA4.- Recibe a personas externas a la organizacién reconociendo y aplicando normas de protocolo.
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.

¢) 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 informacion 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 comunicacién la imagen corporativa de la organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado.
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Colegio La Purisima - Zaragoza

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

CALIFICACION

Especificaciones y ponderacion:

Actitudes del alumno en la Empresa
Simulada — Cuademno de Seguimiento

20%

(se calificara de 0 a
10)

Se valorara semanalmente, por parte del profesor:

- Asistencia y puntualidad semanal

- Colaboracion en el tfrabajo de equipo

- Iniciativa en su trabajo

- Responsabilidad en el trabajo encomendado

- Interés en las actividades a desarrollar

- Calidad del frabajo desarrollado

- Ritmo de trabajo

- Higiene y presentacion personal

- Método en las actividades encomendadas

- Organizacion y planificacion del trabajo

- Asimilacién de las instrucciones recibidas

- Actitud profesional e implicacién en el
trabajo

- Capacidad de trabajo en equipo

- Comunicacion adecuada con comparieros y
profesores

Registros de observacion de los

resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion del modulo en el trabajo en
la “Empresa Simulada de Reprografia”

50%

(se calificara de 0 a
10)

Se wvalorara el ftrabajo realizado mediante el
seguimiento del cuaderno de trabajo. En caso de
duda se realizara prueba para comprobar el
aprendizaje de las tareas practicas del modulo.
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CRITERIOS DE CALIFICACION

Técnicas de | Instrumentos de evaluacion
evaluacion
Ejecucion de tareas en el aula “Empresa de Reprografia” (Recogido en
Informe Trimestral de Valoracién con soporte del cuaderno se Seguimiento
(pagina DESARROLLO SEMANAL DEL MODULO - Descripcion de las
Desempefio actividades desarrolladas)
Revision de las tareas realizadas por el alumno en la dinamica de clases y
en las . 2 e
tareas mediante el cuaderno de seguimiento. En caso de duda, se puede solicitar al

alumno que realice alguna tarea o prueba especifica para comprobar su
aprendizaje (Ejemplo contenidos pruebas: realizar una fotocopia a doble cara,
encuadernar un documento, recibir a un profesor y preguntarle cortésmente qué
desea....).

Observacioén

Recogido en Cuaderno de Seguimiento — Seguimiento Trabajo de
Reprografia): se tendra en cuenta lo siguiente:

- Asistencia y puntualidad semanal

- Colaboracion en el trabajo de equipo

- Iniciativa en su trabajo

- Responsabilidad en el trabajo encomendado

de las Soft - Interés en las actividades a desarrollar
Skills - Calidad del trabajo desarrollado
- Ritmo de trabajo
- Higiene y presentacién personal
- Método en las actividades encomendadas
- Organizacion y planificacion del trabajo
- Asimilacion de las instrucciones recibidas
- Actitud profesional e implicacion en el trabajo
- Capacidad de trabajo en equipo
- Comunicacion adecuada con compafieros y profesores.
UNIDAD RESULTADOS DE PONDERACI | Técnica de evaluacion
DIDACTICA APRENDIZAJE Y ON % de peso
TRIMESTRE CRITERIOS DE en la nota final
EVALUACION
Desemperio en las tareas
Reprografiade | RA1 40% (50%)
documentos Todos los CE Observacion de las Soft
Skills (50%)
Desemperio en las tareas
Archivo de RA2 30% (50%)
documentos Todos los CE Observacion de las Soft
Alo largo de Skills (50%)
todos los Comunicacion Desemperio en las tareas
trimestres telefonica y (50%)
actitud en el RA3 15% Ob i6n de las Soft
Ambito Todos los CE .ServaC|On e las >0
: Skills (50%)
profesional
Recepcion de Desempeiio en las tareas
personas | RA4 L5 (50%) 3
externas a la Todos los CE 0 Observacion de las Soft
organizacion Skills (50%)

*Todos los criterios de evaluacién tienen el mismo peso.
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Forma de obtener la nota final del médulo

Célculo de la nota trimestral

Al ser una calificacién informativa de la evolucién académica del alumnado se calculara teniendo en cuenta las
evidencias recogidas mediante los instrumentos de evaluacion atendiendo a su peso para determinar de 0 a 10
la consolidacién provisional de aprendizajes.

Para los alumnos que siguen evaluacién continua: En base a los instrumentos de evaluacién detallados en
el cuadro anterior se obtendra la nota de cada RA y se ponderara conforme al % establecido.

Para los alumnos que han perdido el derecho ala evaluacién continua: En el boletin informativo la nota
trimestral constara como NE (nota obtenida mediante los instrumentos de evaluacién utilizados). Este médulo
no tiene recuperaciones trimestrales. Si al finalizar el periodo lectivo el alumnado ha perdido la evaluacion
continua su nota dependera exclusivamente del examen final.

Calculo de la nota final en 1° convocatoria

Al finalizar el 3° trimestre se realizara una prueba global que incluya actividades teérico-practicas relacionadas
con todos los RA’s. Se evaluaran estas actividades obteniendo una nota por cada RA y estos se ponderaran de
acuerdo a lo expresado en esta programacion.

Para superar el mddulo es preciso que en la prueba global el alumno/a tenga una nota minima de 5 (calculada
mediante la media ponderada de los RAs). Cumpliendo esta condicién la nota de 1° convocatoria se calcularé:
Si el alumno/a sigue la evaluacion continua - 60% nota media de los trimestres + 40% nota prueba

final.

Si el alumno/a NO sigue la evaluacion continua = 100% nota prueba final.

Célculo de la nota final en 2° convocatoria

En el periodo que media entre la 1° y la 2° convocatoria de evaluacion se realizara una nueva prueba final
compuesta de varias actividades teorico-practicas. En cada actividad se indicara qué RA se evalla.

Seréa una prueba sencilla que pretendera comprobar los RAs y CEs marcados cdmo minimos en esta
programacion.

La nota de 2° convocatoria serd de un 5 como maximo ya que se buscara evidenciar solamente la adquisicion
de los RA y CE minimos.

Si el alumno/a sigue la evaluacion continua - 60% nota media de los trimestres + 40% nota prueba

final (méximo 5).

Si el alumno/a NO sigue la evaluacion continua = 100% nota prueba final (maximo 5)

Criterios para aplicar el redondeo de las notas
La nota de cada evaluacion trimestral se calculara con dos decimales. Se redondeara mateméticamente
(decimal superior a 5 se redondea al entero superior)

La nota final se expresard en un numérico entero sin decimales. Para su calculo se ponderara la nota de cada
RA con 2 decimales, Para expresarla como nimero entero se redondeara mateméticamente, (decimal superior
a 5 se redondea al entero superior).
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