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1.- IDENTIFICACION DEL MODULO

Real Decreto del Titulo: 127/2014 de 28 de febrero.
Orden del Curriculo: EDC/1168/2017, de 6 de julio
Codigo del modulo: 3004

Denominacién: ARCHIVO Y COMUNICACION

Horas totales: 127

Horas semanales: 4

Pérdida de la evaluacion continua, en horas:19

2.- OBJETIVOS DEL MODULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo:

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 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 telefonicos e informaticos.

Asi como las competencias profesionales, personales y sociales:

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion 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) Realizar comunicaciones telefonicas e informatica trasmitiendo con precision la
informacion encomendadas segin los protocolos y la imagen corporativa.

3.-. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

A continuacion, se relatan los Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion del
modulo:

Resultado de aprendizaje n°l.- Realiza labores de reprografia de documentos
valorando la calidad del resultado obtenido.

Criterios de evaluacion:

Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y encuadernacion.
Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacion basica.
Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.

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

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

e Se han observado las medidas de seguridad requeridas.



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

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

Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento optimo de
equipos utilizados.

Resultado de aprendizaje n°2.- Archiva documentos convencionales utilizados en
las operaciones comerciales y administrativas relacionando el tipo de documento
con su ubicaciéon o destino.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado los distintos tipos de archivo.
Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar
Se han indicado los procesos basicos de archivo.

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

Se ha accedido a documentos previamente archivados.

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

Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.

Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la informacion contenida en los
distintos documentos.

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

Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracion de los
registros.

Resultado de aprendizaje n°3.- Se comunica telefonicamente en el ambito
profesional, distinguiendo el origen y destino de llamadas y mensajes.

Criterios de evaluacion:

Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.

Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefonica.

Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo los protocolos establecidos.
Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario final.

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

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

Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefonicos de una manera
eficaz.
Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atenciéon a las llamadas telefonicas.

Resultado de aprendizaje n°4.- Recibe a personas externas a la organizacion
reconociendo y aplicando normas de protocolo.

Criterios de evaluacion:

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

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

Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

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

Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacion necesaria de ésta.



Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y transmitido los datos
identificativos

Se ha transmitido durante la comunicacion la imagen corporativa de la organizacion
h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado

4.-. UNIDADES DIDACTICAS: ORGANIZACION, SECUENCIACION
TEMPORALIZACION

UD 1: LA IMAGEN EN LA EMPRESA.

el

La imagen corporativa.

La imagen corporativa en la recepcion de las empresas.
La organizacion del entono fisico en las empresas.

Las normas de cortesia y protocolo en las empresas.

UD 2: EQUIPOS DE REPROGRAFIA.

(=
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1. Equipos de reproduccion de documentos.
2. La fotocopiadora.

3. La impresora.

4.
5
6

El escaner.

. Reproduccion de documentos.
. Seguridad, salud y medio ambiente en las operaciones de reprografia.

D 3. LA ENCUADERNACION BASICA.

La encuadernacion basica.

Técnicas de encuadernacion.

Utiles y herramientas para encuadernar.

Ajustes de equipos y mantenimiento.

Materiales utilizados en la encuadernacion basica.
Medidas de seguridad en la encuadernacion.
Eliminacion y reciclado de residuos.

UD 4. EL ARCHIVO Y SU GESTION.

. El archivo.
. Tipos de archivo.
. La organizacion del archivo.

1
2
3
4. Sistemas de clasificacion, ordenacion y codificacion.
5.
6
7
8

Materiales y equipos de archivo.

. Métodos de archivo.
. Técnicas basicas de gestion de archivos.
. Seguridad y confidencialidad.

UD 5. DOCUMENTOS BASICOS EN LA EMPRESA.

1.
2.
3.

La operacion de compraventa.
Los documentos comerciales.
Los libros de registro.

UD 6. DOCUMENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y LOCAL.

1. El Departamento de Recursos Humanos.

2. Documentos de planificacion del personal.
3.
4
5

Documentos de gestion del personal.

. Documentacion laboral vinculante.
. La Administracion Publica: tramites y documentos.

UD 7: LA COMUNICACION TELEFONICA.
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El proceso de comunicacién telefénica.

Medios y equipos telefonicos.

Centrales o centralitas telefénicas.

Pautas de atencion telefonica.

Busqueda de informacion telefonica.

Llamadas internacionales.

UD 8. PROTOCOLOS DE LA ATENCION TELEFONICA.

1
2
3
4.
5
6

. La cultura de la empresa.
. Las comunicaciones en el extranjero.
. La comunicacion telefénica.

Recogida y transmision de mensajes telefonicos.

. Control de llamadas.
. Normas de seguridad y confidencialidad.

Evaluaciéon | U.D. Titulo Hora.s
previstas
12 Ev. 1 La imagen de la empresa. 19
Protocolos
2 Equipos de reprografia 18
3 La encuadernacion basica 19
22 Ev. 4 El archivo y su gestion 10
5 Documentos basicos en la 99
empresa
6 Documentos de la
Administracién publica 'y 12
laboral
32 Ev. 6 Documentos de la 10
Administracion  publica vy
laboral
7 La comunicacion telefénica 15
8 Protocolos de la atencion 15
telefonica
Horas totales del moédulo 140

5.- MINIMOS EXIGIBLES

Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos minimos exigibles
para una evaluacion positiva en el moédulo se indican en, negrita, en los apartados

anteriores.

Al principio de curso el profesor explicara a los alumnos los criterios y sistemas de
evaluacion del moédulo y se ensenara a los alumnos como encontrar la programacion del
modulo que esta colgada en la pagina web del centro, ademas se les leeran los minimos

exigibles.




6.- EVALUACION INICIAL

Con caracter previo al inicio del desarrollo del moédulo se realizara una evaluaciéon
inicial mediante la cual se pretendera conocer el punto de partida de los alumnos acerca
de los contenidos del moédulo. Se realizara mediante una presentacion oral de los
alumnos y la realizacion de unas preguntas cortas que seran recogidas por el profesor.

7.- METODOLOGIA DIDACTICA DE CARACTER GENERAL

La metodologia aplicada debe permitir ritmos distintos de aprendizaje en la progresion
de los alumnos y alumnas para la consecucion de los resultados de aprendizaje
expuestos partiendo de su situacion inicial.

e Al principio de cada Unidad Didactica y antes de desarrollar los contenidos
especificados en el libro de texto que sirve de apoyo, el profesor planteara una serie
de preguntas tedricas y/o practicas para conocer el grado de conocimiento de
los mismos, orientar a los alumnos en los contenidos de la Unidad Didactica y
fomentar el debate en aquellos aspectos que considere importantes para la
consecucion de las competencias personales, profesionales y sociales.

e Las clases se apoyaran también en medios audiovisuales, realizando las actividades
planteadas en el mismo y propiciando en todo momento la participacion activa de los
alumnos. Algunas de las actividades se realizaran en el aula y otras se tendran que
realizar en casa (en ambos casos podra ser de forma individual y otras en equipo).

e Busqueda de informacion. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a
los alumnos que busquen informacion a través de paginas Web.

e Se propondran actividades en grupo que deberan realizarse en el aula para que el
profesor pueda valorar a través de la observacion la participacion y colaboracion
activa de cada alumno en la actividad concreta.

e Los integrantes de los grupos variaran de una actividad a otra para que todos puedan
trabajar con todos y puedan valorar las ventajas e inconvenientes del trabajo
aportado por cada uno.

e Alguno de los trabajos tendran que presentarlos en publico, con el objetivo de
adecuar el vocabulario, el tono de voz, la presencia y la soltura en la exposicion.

e Se fomentara y valorara de manera especial la responsabilidad en la realizacion
integra de las actividades ajustandose a las especificaciones establecidas previamente
y al cumplimiento del plazo de entrega.

e Se recordara de forma periodica la necesidad de hacer un consumo responsable de
los recursos y suministros para contribuir al cuidado del medio ambiente. La
responsabilidad social como ciudadano y/o como empresa sera el eje director de
todas las exposiciones planteadas, sin tener porque descuidar la calidad de productos
y/o servicios.

e Se aconsejara en todo momento el trabajo en unas condiciones ambientales
adecuadas, la adopcion de las posiciones correctas en la mesa de trabajo y ante el
ordenador asi como la posibilidad de disponer los equipos de protecciéon (apoyo en los



pies, pantalla protectora en el ordenador, almohadilla de apoyo para el ratén...) que
pueden servir para prevenir algun tipo de dolencia postural, visual...

8.- PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

Para comprobar que el alumno ha alcanzado los criterios anteriormente descritos se
emplearan las siguientes herramientas de evaluacion:

Para evaluar conocimientos
- Pruebas objetivas.
- Practicas evaluables

Para evaluar actitudes
- Realizacion de trabajos propuestos y actividades en clase reflejados en el
cuaderno del alumno o en soporte digital segun sea el tipo de trabajo o
actividad propuesto por el profesor
- Observacion directa

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua haran un Unico
examen al final de curso que comprendera toda la materia dada durante el curso, igual
al del resto de companeros, pero no se tendran en cuenta los trabajos realizados en
clase en el computo de la nota final, sin embargo sera requisito imprescindible para
presentarse al examen la entrega de los trabajos/actividades que de forma individual
han ido haciendo sus companeros a lo largo de las evaluaciones.

En la evaluacion extraordinaria que se haga en junio, tampoco se valoraran los trabajos
hechos en clase, pero igualmente deberan de presentarlos, sino los han presentado en la
convocatoria ordinaria de junio. La prueba objetiva sera de las mismas caracteristicas
que la realizada en la evaluacién ordinaria de junio.

En el caso de que haya alumnos que no asistan a hacer el examen en la fecha
establecida y presenten un justificante oficial, deberan utilizar la fecha fijada para la
recuperacion, para realizarlo.

En caso contrario se consideraran no superados los contenidos de esa evaluacion y
quedara pendiente para la convocatoria de junio.

Si el profesorado tiene pruebas evidentes de que el alumnado ha copiado en un examen,
ese examen se calificara con un 0, y por tanto, quedara suspendida dicha evaluacion.

Los criterios de calificacion aplicados seran:

e Los criterios de calificacion aplicados en las pruebas objetivas seran: El nivel de
contenido desarrollado, la exactitud en el resultado del ejercicio, la correcta
redaccion y uso de vocabulario técnico, la ortografia y la presentacion. Se podra
restar hasta 1 punto en ortografia (0,1 por falta y 0.025 por tilde)

e Los criterios de calificaciéon aplicados en las practicas evaluables seran: El nivel de
contenido desarrollado, La exactitud en el resultado del ejercicio, el plazo de
entrega, el grado de autonomia, la organizaciéon, la correcta redaccion el uso de
vocabulario técnico asi como la presentacion y la producciéon original. Se podra
restar hasta 1 punto en ortografia (0,1 por falta y 0.025 por tilde)



Este modulo se valora con una puntuacion de 1 a 10 y la calificacion del alumno
se obtendra aplicando la siguiente ponderacion:

1) Resultados de pruebas objetivas de conocimientos.

A lo largo del trimestre evaluativo se realizara al menos 1 prueba-examen de caracter
objetivo para la comprobacion de la adquisicion de conocimientos por parte del alumno.
En caso de realizarse mas de una, el alumno debera para aprobar superar la
puntuacion de 5, y para poder proceder a realizar media aritmética un minimo de 4 en
cada una de ellas.

La nota a contemplar sera el resultado de obtener la media aritmética de las mismas,
redondeada a partir del 5 matematicamente.

Esta nota contara con una ponderacion del 60% en la nota aparecida en el boletin.

2) Notas de trabajos realizados por parte del alumno.

A lo largo del trimestre se propondran al alumno diferentes actividades de elaboraciéon o
trabajos relativos al modulo profesional, donde debera demostrar su capacidad de
documentacion, ordenacion, presentacion, etc.

Cada trabajo propuesto llevara sus criterios calificativos de O a 10.

La nota a contemplar en este apartado sera la media aritmética de todos los trabajos
calificados, debiendo el alumno cuando menos entregar obligatoriamente los mismos, si
bien sin minimo de calificacion, para el calculo de este apartado.

Esta nota contara con una ponderacion del 20% en la nota aparecida en el boletin.

3) Nota de actitud y valoracion del rendimiento en el aula.

En este apartado se puntuara la actitud demostrada por parte del alumno en clase.
Contara con una ponderaciéon del 20% en la nota aparecida en el boletin.

En el caso de que la unidad didactica no contenga contenidos practicos, el porcentaje
asignado a esta parte, se repartira en partes iguales al resto de los criterios
considerados. Se procedera de la misma forma en el caso de que la unidad didactica sea
eminentemente practica.

Para aprobar las tres evaluaciones sera necesario obtener al menos S puntos, en cada
una de ellas. No obstante, s6lo se promediara si el alumno obtiene al menos 4
puntos sobre 10 en cada una de las pruebas escritas y en la calificacion de los
trabajos y actividades propuestas. La nota final sera la media aritmética de las
calificaciones obtenidas en las tres evaluaciones, antes de hacer el redondeo. La nota
minima para superar el modulo es de 5.

Como las notas tienen que ser numéricas sin decimales, se redondeara con las mismas
normas que las del redondeo del Euro, por aproximacion al numero entero superior o
inferior.



Recuperaciones:

Convocatoria de Junio

La recuperacion se realizara en junio y constara de una prueba tedrico-practica de los
contenidos impartidos durante el curso, separados por evaluaciones. Aquellos alumnos
que tengan pendiente alguna evaluacion, s6lo se examinaran de esa parte del examen.
Los que tengan mas de una evaluacion, deberan presentarse a todo.

Convocatoria Extraordinaria

Los alumnos que no superen la convocatoria de junio deberan de examinarse en la
convocatoria extraordinaria de junio, donde tendran que examinarse de las partes
pendientes y no recuperadas en las convocatorias ordinarias, de lo cual se les informara
en junio.

Si el profesor lo considera oportuno y en funcion del comportamiento de los alumnos,
podra realizar una recuperacion por evaluaciones, correspondiente a la/s partes que
hayan suspendido durante la evaluacion. Si se recupera, sera liberatorio de los
examenes de junio (ordinario o extraordinario)

Alumnos con pérdida de evaluacién continua:

La asistencia a clase es obligatoria. El porcentaje de faltas de asistencia, respecto a la
duracion total del moédulo que determina la pérdida del derecho a la evaluacion
continua esta explicitado en el proyecto curricular del ciclo formativo, asi como el
procedimiento de evaluacion que se llevara a cabo en este caso (articulo 7 de la Orden
de 26 de octubre de 2009), siguiendo este precepto normativo, el profesor o la profesora
aplicara el porcentaje que el proyecto curricular establezca (el 15% de las faltas de
asistencia, teniendo la obligacion el profesorado de avisar al alumno o alumna cuando
haya acumulado el 10% de las faltas, y en el caso de que sea menor llamara a los
padres o tutores legales, quedando constancia del aviso mediante documento escrito
firmado por el alumno/a y profesorado), y llevara a cabo el procedimiento de
evaluacion estipulado por consenso del equipo docente.

Se debera determinar también de forma concreta, cuales son las causas que
exoneran al alumnado del cumplimiento de dicho porcentaje, teniendo en cuenta en
todo caso, que las circunstancias alegadas deberan quedar convenientemente
acreditadas y que la exclusion debera ser adoptada por el equipo docente del ciclo
formativo, previa peticion del alumno o alumna, por ejemplo conciliar el aprendizaje con
la actividad laboral, asi como los deportistas que tengan la calificacion de alto nivel o de
alto rendimiento de acuerdo con la normativa en vigor.

e En el caso del alumnado de 1° de FPB, Ciclo formativo de Grado Medio vy Ciclo
formativo de Grado Superior.

El alumnado que pierda el derecho a la evaluacién continua por inasistencia sin
justificacion y al que se le observe un desinterés manifiesto por no participar en las
actividades propuestas, se le hara un examen en junio (en la primera convocatoria y/o
en la segunda convocatoria) en el que se incluiran el 100% de los contenidos del
modulo.

Sin embargo al alumnado que por circunstancias personales no previstas en la
normativa, pierda el derecho a la evaluacion continua, pero se viniera observando
en las sesiones a las que asiste una participacion activa y mostrara una actitud
responsable en la medida de sus posibilidades, entregando trabajos, actividades de
manera mas o menos continuada, debera de realizar un examen en la primera
convocatoria de junio y/o segunda convocatoria de junio soélo de los contenidos no
evaluados y no superados con anterioridad.



e En el caso del alumnado de 2° de FPB, Ciclo formativo de Grado Medio v Ciclo
formativo de Grado Superior.

Se llevara a cabo el mismo procedimiento de evaluacion, teniendo en cuenta las fechas
establecidas en cada caso para la primera convocatoria de evaluacion, coincidiendo para
estos niveles las fechas marcadas para la segunda convocatoria de junio con las
establecidas para el alumnado de primero.

9.- MATERIALES DIDACTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS

El seguimiento de las clases se realizara con apuntes que incluiran los contenidos de
cada unidad de trabajo, actividades y supuestos practicos. Como bibliografia
complementaria se pueden consultar:

e Paginas web relacionadas.

e Bibliografia disponible en el departamento

e Documentos varios, aportados por el profesor.
El alumno utilizara como instrumento de trabajo el ordenador y conexion a internet, el
aula dispone de un ordenador por alumno.

10.- ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA
SUPERACION DE LOS MODULOS PROFESIONALES PENDIENTES

Se establecera un plan de recuperacion. Para estos alumnos se seguiran las siguientes
consideraciones:

e Seran evaluados por el profesor que imparta el modulo pendiente durante el
presente curso.

e Al comienzo de curso, el profesor entregara al alumno la programacion,
indicandole que seran de aplicacion los contenidos de la misma pero no los
criterios de calificacion ya que dicho alumno no va a poder asistir a las clases del
modulo pendiente.

e Se comunicara a este alumno la fecha de la convocatoria y los textos o apuntes
de referencia que debe utilizar.

e El alumno sera evaluado inicamente a través de una prueba objetiva sobre todos
los contenidos del moédulo, valorada sobre 10 puntos y debiendo alcanzar 5
puntos para superarla. Siendo éste el Gnico instrumento de evaluacién que se va
a utilizar, tendra una ponderacion del 100%

11.- MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN
POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS
DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE

Atencion a la diversidad:

Para los alumnos que hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas
unidades de trabajo se les propondran una serie de ejercicios o actividades de
ampliacion que les permita alcanzar un mayor nivel en las habilidades o destrezas del
modulo.

Para los alumnos que no hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas



unidades de trabajo se les propondran una serie de ejercicios o actividades de refuerzo
que les permita alcanzar el nivel requerido en las habilidades o destrezas del modulo.

Seguimiento de la programacion:

Se realizara el seguimiento de la programacion previsto de manera mensual en la
reunion de departamento.

En cualquier caso el profesor podra advertir desviaciones entre los contenidos
programados, su secuenciacion y temporalizacion y los contenidos realmente
impartidos.

e Si las desviaciones son positivas, seguira la programacion en los términos
establecidos de manera secuencial, dedicando el tiempo previsto o mayor nimero
de horas en el caso de que fuera necesario en las unidades didacticas siguientes.

e Si el numero de horas programadas es el adecuado y se concluye con
anterioridad al tiempo previsto, el profesor podra incidir en aquellos aspectos que
considere mas convenientes, bien por su importancia para reforzar la
consecucion de los resultados de aprendizaje, bien para conseguir las
competencias personales y sociales.

e Si las desviaciones positivas se refiere solo a un numero determinado de
alumnos, el profesor les propondra actividades de ampliacién.

e Si las desviaciones son negativas, se valorara en primer lugar la consecucion de
los contenidos minimos, proponiendo actividades adicionales de refuerzo.

e Se solicitara el apoyo en el tercer trimestre de un profesor para poder atender de
manera mas precisa a aquellos alumnos que lo necesiten.

Seguimiento del aprendizaje del alumno:

Mediante las preguntas de clase, la observacion durante la resolucion de ejercicios en el
aula y la realizacion de trabajos se vigilara la evolucién y el grado de aprendizaje.

e Durante cada evaluacion se realizaran actividades escritas en clase que permitiran
valorar el desarrollo de los aprendizajes.

e El seguimiento de la programacion y las anotaciones del profesor permitiran evaluar
si la dinamica del curso evoluciona con lo previsto en la programacion.

o Se dedicara, antes de cada examen, un tiempo de clase para la resolucion de dudas.

A quienes lo necesiten se les facilitaran ejercicios de refuerzo, para la correcta
asimilacion de los contenidos.

Seguimiento de la practica docente:

El seguimiento de la programacion y las anotaciones del profesor permitiran evaluar si
la dinamica del curso cumple con lo previsto en la programacion. Los resultados
académicos obtenidos en las diferentes pruebas son también un indicativo de si la labor
docente es adecuada y permite al alumnado cursar con éxito el médulo.

Recuperacion de las evaluaciones pendientes:

Se hara recuperacion de la primera y segunda evaluacion pudiendo realizarse éstas
antes o después de la sesion de evaluacion. Cada alumno debera recuperar la/s parte/s
no superada/s. Para aprobar sera necesario alcanzar 5 puntos en la prueba objetiva de
recuperacion. La recuperaciéon de la tercera evaluacion se llevara a cabo con las pruebas



objetivas del examen final de junio y la calificacion se obtendra segin lo indicado para
las anteriores recuperaciones.

Los alumnos que deban presentarse al examen final de junio para recuperar los
examenes no superados durante las evaluaciones (primera y segunda), para aprobar
sera necesario alcanzar como minimo 5 puntos.

La calificacion final sera el resultado de la media aritmética de las tres evaluaciones. El
modulo estara aprobado si la calificacion de cada evaluacion es igual o superior a 5.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a evaluacion continua deberan presentarse al
examen de junio. Para aprobar sera necesario alcanzar 5 puntos, siendo 10 la maxima
puntuacion.

La calificacion de la evaluacion o evaluaciones sera la nota de la prueba objetiva, mas
los porcentajes apuntados anteriormente. Para superar la evaluacion, sera necesario
obtener una puntuacion minima en la prueba objetiva de 5.

La nota final del modulo en este momento se obtendra calculando la media aritmeética
de la/s evaluacion/es una vez estén todas aprobadas, es decir, se prepararan tantos
examenes como evaluaciones y habra que aprobar todas para superar el modulo.

12.- PLAN DE CONTINGENCIA

Para impartir este modulo se sigue el libro de texto “Archivo y Comunicacion” Editorial
Editex. En caso de que se tenga que poner en marcha el plan de contingencia, a partir
de la programacion del modulo, se puede continuar con el libro “Archivo y
Comunicacion” de la Editorial Paraninfo para ampliar la cantidad de ejercicios a
realizar. También se realizara:

b) Lectura atenta de la unidad didactica.

c) Esquema-Resumen de la unidad didactica.

d) Realizacion de todas las actividades propuestas del libro en el orden que van
apareciendo en la exposicién de contenidos.
Hay en depoésito en el departamento, una carpeta con actividades adicionales,
clasificadas por unidades didacticas que se le pueden plantear a los alumnos

13.- PUBLICACION DE LA PROGRAMACION Y ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

La programacion sera puesta a disposicion del alumnado al inicio del curso escolar.

Las actividades a desarrollar a lo largo de este curso escolar se detallan en la
programacion general del ciclo.

Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en la presente
programacion se entenderan referidas también a su correspondiente femenino.



