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Madulo Profesional: Archivo y comunicacion.
Cddigo: 3004

Duracion: 127 horas.

Esta programacion corresponde al modulo de Archivo y comunicacion., médulo que se
imparte en el primer curso de Formacion Profesional Basica de Servicios
Administrativos.
El contenido y estructura de esta programacion didactica se ha elaborado
teniendo en cuenta la siguiente legislacion:
- ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, por la que se aprueba el perfil
profesional del titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos para
la Comunidad Auténoma de Aragon.
- Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de la Formacién Profesional Basica de las ensefianzas
de formacién profesional del sistema educativo.
- ORDEN ECD/701/2016, de 30 de junio, por la que se regulan los
Ciclos formativos de Formacion Profesional Basica en la Comunidad
Autonoma de Aragon. (BOA n° 135, 14-07-16)

A. OBJETIVOS

La formacion del modulo es conseguir que el alumnado cumpla los siguientes objetivos
generales y que son los mismos exclusivos del modulo, marcados en el Real Decreto
127/2014 y en la ORDEN ECD/1168/2017.

Especificamente:

c. Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacién de la
informacién, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

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

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

Relacionados:

g. Reconocer causas Yy rasgos propios de fendmenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion historica, distribucion geografica para explicar las
caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

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

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

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

v. Ultilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

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

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

y. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo
en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democrético.

A.1. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
La formacién del moédulo se relaciona con las siguientes competencias profesionales:

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y
documentacion, 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 telefonicas e informaticas trasmitiendo con
precision la informacion encomendada segun los protocolos y la imagen corporativa.

Ademas se relaciona con las competencias:

q) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos
y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance
y localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de
forma individual o como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del
trabajo realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la
realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y
ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que
afectan a su actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural.



B. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y
TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS

B.1. CONTENIDOS.

Reprografia de documentos.

Equipos de reproduccién de documentos

Identificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos

de reproduccion.

Reproduccion de documentos.

Herramientas de encuadernacion 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 gestion de archivos.
Documentos basicos en operaciones de compraventa:
o Fichas de clientes.
o Pedidos.
o Albaranesy notas de entrega.
o Recibos.
o Facturas.

Comunicacion telefénica en el ambito profesional.

Medios y equipos telefénicos.
Funcionamiento de una centralita telefénica basica.

Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefénicas.
Recogida y transmision de mensajes telefonicos.
Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefénicas.

Recepcion de personas externas a la organizacion.

Normas de protocolo de recepcion.
La imagen corporativa.
Normas de cortesia.



C. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Cada prueba y recuperacion se aprobara con 5 0 mas, en funcion de los puntos de cada
pregunta y de la plantilla de correccién.

A lo largo de todo el curso se llevara control de la superacion o no de cada uno de los
criterios, que pueden haber sido evaluados méas de una vez en diferentes momentos del
curso y a través de mas de un instrumento de evaluacién y el alumno/a sera informado.
Solo se dara por aprobada cada evaluacion y el curso si se han superado todos los
minimos que han sido evaluados desde principio de curso.

A los alumnos que vayan teniendo minimos pendientes se les marcaran tareas para
poder superarlos (trabajos, examenes...)

La superacion del 50% de los criterios no implica necesariamente el aprobado, es decir,
la suma de la ponderacidn de los criterios evaluados tendré que sumar como minimo un
5, ya que los diferentes criterios poseen diferente peso segin su relevancia e
importancia, por otro lado, el profesor/a podra enmarcar criterios o bloques de estos que
como minimo tiene que sacar un 5 para que promedie con los otros criterios.

Sélo se superaran las evaluaciones trimestrales si se han superado al menos el 50% de
la ponderacion de los criterios que componen los Resultados de Aprendizaje
impartidos desde principio de curso.

Los/las alumnos/as que tengan criterios suspensos que se hayan evaluado mediante
examenes, solo podran acreditar su superacidn en sucesivos examenes 0 trabajos segun
el criterio del profesor.

A continuacion, se explica como determinar la nota de las evaluaciones trimestrales y de
las finales.

Respecto a la copia y el plagio en tareas y pruebas objetivas, y segin acuerdo tomado en
reunion de departamento, se actuara de acuerdo al siguiente procedimiento:

Se aplica para los alumnos que copian en examenes y para el alumnado que roban o
plagian trabajos de otros.

Se acuerda en ambos casos que cuando exista evidencia de que un alumno/a ha copiado
o plagiado, serd sancionado con la imposibilidad de presentarse a la recuperacién del
examen y no podra recuperar los contenidos del médulo objeto de ese examen o trabajo,
hasta la segunda evaluacion final.

El estudiante sancionado tiene derecho a ser examinado de otros contenidos del modulo,
pues la aplicacién de correcciones disciplinarias, es independiente del derecho de la
evaluacion o realizacién de las pruebas.

El profesorado debera conservar la evidencia del hecho por el que el alumno/a hubiese
sido sancionado y guardar las calificaciones que, con anterioridad o posterioridad a ese
hecho, el alumno/a hubiera obtenido.

La nota de la prueba o tarea copiada o plagiada es 0.

C.1. CRITERIOS DE EVALUACION.
Son los establecidos en el decreto del curriculo del médulo. Se indican en el apartado E.

En cada prueba evaluable se dara la relacién de indicadores minimos, que se evaltan en



ella.

C.2. CRITERIOS DE CALIFICACION.

Se elaborara una plantilla de correccion para cada prueba evaluable con los criterios de
calificacion. En esa plantilla recogera criterios especificos de mddulo y los generales de
Departamento: presentacion, contenidos y conceptos. La presentacion puede restar hasta
un punto. En las pruebas tipo test los fallos no restaran. El alumnado conocera los
criterios de correccion antes de realizar cada prueba. Se indicard los puntos de cada
pregunta. En cada prueba se dara la relacion de indicadores que intervienen indicando,
ademas.

El/la alumno/a tendra derecho a recuperar cada criterio dos veces durante el curso. La
primera se realizara durante el mismo trimestre que se haya explicado y evaluado el
criterio que no ha sido superado, mientras que la segunda, se hara al final del curso en la
evaluacion extraordinaria.

En caso de fallos muy graves que demuestran que el alumno no ha adquirido los
conceptos mas elementales del modulo, se suspendera el examen por fallo muy grave.
Se cita a titulo de ejemplo:

e Demostrar que no se entiende la ecuacién fundamental de la contabilidad.

e Confundir partidas de activo con partidas de pasivo.

e Utilizar cuentas de existencias para contabilizar compras o ventas.

e Contabilizar un gasto en el Haber o un ingreso en el Debe.

Para obtener la nota de cada evaluacion se sumara la ponderacién de los diferentes
porcentajes establecidos para cada criterio que hayan sido evaluados hasta ese
momento, teniendo en cuenta que la nota sera proporcional al peso total de dichos
porcentajes. Las notas que vayan apareciendo en las evaluaciones seran de referencia
para el alumno/a, la nota real seré la nota final de calificacién del médulo.

En el apartado 6 se explica la forma en la que se determina la nota de cada evaluacion y
del curso. Se indican también las recuperaciones y exdmenes extraordinarios.

El/la alumno/a sera informado a lo largo de cada evaluacion de los criterios que tiene
pendientes de superar.

Si al acabar una evaluacion el alumno tiene algin minimo pendiente de superar, la nota
sera como maximo de 4.

En la evaluacion final la nota sera el resultado de la suma de todos los porcentajes
establecidos en la tabla del Apartado 5, se redondeara a la baja la nota que no supere en
0,5 a cada punto, por encima de 0,51 se redondeara al alza a la nota siguiente. Este
criterio se trunca entre el 4 y 5, donde de redondea a la baja de 4 a 4,9.

En la evaluacién extraordinaria de junio el/la alumno/a sélo sera evaluado de los
criterios/indicadores minimos no superados mediante los instrumentos que el profesor
considere necesarios.




Se obtiene la nota de las evaluaciones trimestrales, en funcion de las pruebas
realizadas y recuperaciones, considerando que solo se superaran las evaluaciones
trimestrales si se han superado al menos el 50% de la ponderacion de los criterios
gue componen los Resultados de Aprendizaje.

Para determinar la nota de curso que le quedara al alumnado tras la convocatoria
extraordinaria si es 5 promediara con las calificaciones aprobadas obtenidas a lo largo
del curso, de la misma manera que se hace en la convocatoria ordinaria. En caso de no
haber superado algiin minimo, la nota maxima de curso sera de 4.

Por altimo, destacar que la asistencia a clase es obligatoria, se justificaran las faltas de
asistencia por motivos laborales siempre y cuando el alumno/a haya presentado al
tutor/a una copia de un contrato de trabajo o un certificado de empresa acredite la
relacion laboral actual.

Como viene recogido en el RRI del centro, se permitira justificar las faltas de asistencia
por los siguientes motivos:
e Enfermedad grave.
e Cumplimiento de un deber inexcusable (sacarse D.N.l. o pasaporte, hacer el
examen de conducir, testificar en un juicio, etc.)

El alumnado tendrd un plazo limitado de tiempo para justificar las faltas de asistencia;
este plazo no excedera de 5 dias a contar desde su reincorporacion

Se le notificara al alumno la posible pérdida de evaluacion continua con el 10% de
faltas de las horas anuales del modulo. Al alcanzar el 15% de faltas de asistencia,
Unicamente podra presentarse a la convocatoria ordinaria y a la extraordinaria de final
de curso en la que se le aplicaran, en relacion a todos los contenidos efectivos dados en
clase, los mismos instrumentos de evaluacion y calificacién programados en cada uno
de ellos para todo el curso. Se le recordara encarecidamente al alumnado la necesidad
de la asistencia presencial a clase.



D.RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES

RESULTADO DE APRENDIZAJE:
1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido.

INSTRUMENTO DE

CRITERIO DE EVALUACION EVALUACION UNIDAD
% E | T | J

1. a. Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y encuadernacion. 310 | X | X 2y3

1.b. Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacion basica. 2,65 X 3

1.c. Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion 150 | X 2

1.d. Se_ han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en la calidad y cantidad | 3,5 X 2

requeridas.

1.e. Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio requerido, utilizando herramientas especificas 1,40 X 2

1.f. Se han observado las medidas de seguridad requeridas. 3,25 X 2

1.g. Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos (grapado, encanutado y | 3,55 X 3

otros).

1.h. Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los documentos encuadernados. 3,85 3

1.i. Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento 6ptimo los equipos utilizados. 285 | X 2




RESULTADO DE APRENDIZAJE:

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

, VEVALUACION | UNIDAD

CRITERIO DE EVALUACION
1l |T|J o0

2.a. Se han identificado los distintos tipos de archivo. 350 | X 4y5
2.b. Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar. 180 | X | X 4
2.c. Se han indicado los procesos basicos de archivo. 380 | X 4
2.d. Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los criterios establecidos. 185 X 4
2.e. Se ha accedido a documentos previamente archivados 2 X 4
2.f. Se ha distinguido la informacion fundamental que deben incluir los distintos documentos comerciales y 4 X 5
administrativos basicos.
2.9. Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos. 285 | X 4y5
2.h. Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la informacion contenida en los distintos documentos. | 3,5 X 4
2.i. Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y precisa. 35 | X 4y5
2.J. Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracion de los registros. 1,70 | X 6
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:
3. Se comunica telefonicamente, en el &mbito profesional, distinguiendo el origen y destino de Ilamadas y mensajes.

INSTRUMENTQ DE UNIDAD

CRITERIO DE EVALUACION EVALUACION

% | E| T ] J
3.a. Se han reconocido diferentes equipos de telefonia. 3 X 7
3.b. Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefonica 265 | X 7
3.c. Se han atendido las llamadas telefonicas siguiendo los protocolos establecidos. 3 X | X 8
3.d. Se han derivado las llamadas telefonicas hacia su destinatario final. 2,60 X 8
3.e. Se ha informado, al destinatario final de la llamada, del origen de la misma. 3 X 8
3.f. Se han cumplimentado notas de aviso telefonico de manera clara y precisa. 2,70 | X 7
3.0. Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos de una manera eficaz. 2,85 X 7
3.h. Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencién a las llamadas telefonicas. 3 X 8
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:
4. Recibe a personas externas a la organizacion reconociendo y aplicando normas de protocolo.

INSTRUMENTO DE

CRITERIO DE EVALUACION EVALUACION UNIDAD
% E T J
4.a. Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo de saludo y despedida. 4 X ly8
4.b. Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion. X 1y8
) ) . 1,75

4.c. Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas. X 1
4.d. Se ha informado previamente de datos relevantes de la persona esperada. L75 X 1y8
4.e. Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacion necesaria de ésta. 1,75 X ly 8
4.f. Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y transmitido los datos identificativos. 1,80 X ly8
4.9. Se ha transmitido durante la comunicacion la imagen corporativa de la organizacion. 4 X X 1
4.h. Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado. 4 X X ly8
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E. CONTENIDO Y FORMA DE LA EVALUACION INICIAL.

Al inicio del curso se ha realizado una prueba para comprobar el nivel del grupo, esta prueba
no tiene caracter académico sino como instrumento del nivel de que parten los alumnos. La
prueba (que aparece al final de la programacion) consta de preguntas de nivel con los criterios
de 2° de ESO de la asignatura de tecnologia.

Tras la prueba, el resultado ha sido que el 100% de la clase no viene con el minimo de nivel
de 2° de ESO y ninguno ha resuelto la totalidad de la prueba correctamente por lo que se parte
con un nivel de iniciacion basico para todos.

F. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Siguiendo los procedimientos de evaluacion contenidos en esta programacion, el criterio de
calificacion que se utilizara durante el presente curso seré el siguiente:

Trimestralmente se presentara al alumno una nota que aparecera en el boletin y que se obtendra de
la siguiente manera:

e Prueba inicial: Se realizara al inicio de curso para conocer los conocimientos previos que el
alumnado tiene sobre el modulo. Aporta informacion sobre las caracteristicas reales de nuestros
alumnos. Facilitara la deteccién de necesidades educativas y acomodara la practica docente a las
mismas. El contenido de esta prueba se refleja como ANEXO 1 de esta programacion.

e Andlisis de las producciones del alumnado: Permite incidir en el "saber hacer" y valorar el
interés y aprovechamiento del alumno/a en las clases. Utilizaré instrumentos formales como el
control de algunas tareas/supuestos y trabajos.

e Controles (antes de las pruebas objetivas) para que el alumno/a pueda reflexionar sobre los logros
alcanzados y dificultades frente a los objetivos propuestos. Facilitaran la resolucién de dudas que
puedan surgir y al mismo tiempo serviran para repasar la unidad.

1°. Pruebas objetivas. Aproximadamente cada dos temas 0 segun se considere mas adecuado
debido a la similitud de los contenidos o bien a su extensién, se realizara un examen.

En esta prueba el alumno debera demostrar que conoce suficientemente los contenidos.
Para superar el examen sera necesario sacar un 5. Quienes consigan una nota igual o
superior a 4, e inferior a 5, podran compensar y superar la evaluacion compensando la nota
con los restantes procedimientos de evaluacion.

Se estableceran preguntas objetivas de tipo test, de contenido teorico-practico o de
desarrollo. En las de tipo test los fallos no descontaran.

Se realizard un examen de recuperacion antes de la evaluacion, asi el alumno que recupere
ya no aparecera como suspendido en el boletin de notas. En caso de recuperacion la nota
sera de 5.

Solamente se realizard una recuperacion por evaluacion.

2°. Blog/Diario Se debera tener toda la documentacion ordenada cronol6gicamente como
requisito previo para entrar a evaluar la calidad del trabajo. Se puntuara restando por: fallos
de presentacion, incorrecciones, etc.
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3° Observacion sistematica (conducta ante el trabajo). En formacién profesional basica es
de extrema importancia preparar al alumnado para el entorno laboral para el que se esta
formando. Por ello se anotara y valorara al alumno ante un entorno de trabajo real. Se
tendrdn en cuenta los retrasos (tanto al puesto de trabajo como retraso en la entrega de
trabajos), el cuidado de los equipos (se penalizara cuando el alumno no apague los equipos,
deje cuentas abiertas poniendo en peligro la seguridad de la empresa, etc.), el respeto a las
normas ergonomicas (se penalizara poner los pies encima de la mesa o silla, etc.).

Se reconoce que este Ultimo apartado es especialmente dificil de evaluar pero, no por ello,
creemos que deba renunciarse a su evaluacion dada la especial importancia de todos estos
aspectos en la futura vida laboral de los alumnos.

4°, El profesor/a podra encargar la resolucién de trabajos en los que se podran incluir
supuestos practicos y tedricos. Los trabajos se calificaran segin una plantilla de correccion
de forma analoga a los exdmenes. Los trabajos se entregaran utilizando la aplicacion
google classroom o en formato papel al profesor/a para la entrega de trabajos. Cada
trabajo tendra fijada una fecha y hora limite de entrega, pasada la cual no se permitira
entregar mas trabajos, pasando a ser estos evaluados en la evaluacion final. La no entrega
de un trabajo implica evaluar el trabajo con cero.

5°. Las précticas con herramientas informaticas tendran un tratamiento idéntico al de los
trabajos. El alumno deberé entregar en papel o mediante google classroom (segun indique
el profesor) los documentos que se indiquen.

Sefialar que, segun lo establecido en el RRI del centro, se considerara plagio o copia:
a) Realizar o colaborar en procedimientos fraudulentos en los examenes, trabajos o proyectos
(copiar, plagiar).
b) Presentar trabajos o proyectos como originales y propios sin serlo.
c) Comunicar por cualquier medio a otra persona que no se encuentre en el lugar de las pruebas los
contenidos de las mismas.

Cuando exista evidencia de que un alumno/a ha copiado o plagiado, serd sancionado con la imposibilidad
de presentarse a la recuperacién del examen y no podra recuperar los contenidos del médulo objeto de ese
examen o trabajo, hasta la segunda evaluacion final.

El estudiante sancionado tiene derecho a ser examinado de otros contenidos del mdédulo, pues la
aplicacién de correcciones disciplinarias es independiente del derecho de la evaluacidn o realizacion de
las pruebas.

La profesora conservara la evidencia del hecho por el que el alumno/a hubiese sido sancionado y guardara
las calificaciones que, con anterioridad o posterioridad a ese hecho, el alumno hubiera obtenido.

A continuacion, concreto los criterios fijados para los instrumentos de evaluacion del presente médulo:

e Las pruebas objetivas siempre se cefiirdn al contenido del libro de referencia o a otros materiales
de ampliacion proporcionados por la profesora o vistos en clase.

e Los trabajos se cefiirdn a los contenidos del libro de referencia y a otros materiales proporcionados
por la profesora o vistos en clase.

e El alumnado conoceré el peso de los criterios que afectan a cada una de las preguntas o apartados
antes de realizar cada prueba o trabajo.

e En el caso de que un alumno/a no asista a la convocatoria de una prueba, (a no ser que
presente justificante, o cualquier otro documento que se considere valido) no se le repetira y
debera realizarla en la fecha prevista para la recuperacion, que podrd ser a lo largo de la
evaluacion.

e Los trabajos deberan entregarse de forma obligatoria, en el formato y en los plazos previstos por la
profesora.
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e Cuando haya que realizar un trabajo evaluable la profesora indicara los contenidos, los criterios de
evaluacion y su peso, la fecha de entrega limite y su penalizacion, asi como lo que se le pide.

e El incumplimiento de los plazos de entrega de los trabajos serd penalizado y no podra calificarse
hasta la evaluacion 1o final (marzo).

- La nota de la evaluacion se redondeara a la baja la nota que no supere en 0.5 a cada punto, por
encima de 0.51 se redondeara al alza a la nota siguiente.

- Pérdida de derecho a la evaluacion continua

El estudiante perdera el derecho a evaluacion continua si las faltas de asistencia a clase superan el
15% del namero total de horas que componen este modulo.

Los alumnos que pierdan el derecho a la evaluacion continua podran realizar una prueba de
recuperacion en la evaluacion extraordinaria final. Para poder realizarla el alumno debera
presentar la totalidad de trabajos realizados durante el curso.

G. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

e Libro dereferencia: “Archivo y Comunicacion”. Editorial Editex.
e Proyector.

e Guillotina

e Sala de ordenadores.

e ConexiOn a internet.

e Microsoft Office.

e Encuadernadora

e [Fotocopiadora.

e Impresora.
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