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1. IDENTIFICACION DEL MODULO

Ciclo formativo

PROFESIONAL BASICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nivel GRADO BASICO
Duracion: 2.000 horas
Familia: Administracién y Gestion

Referente Europeo:

CINE-3.5.3

Normativa que regula
el titulo

e Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica.

e ORDEN de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las
enseilianzas de Formacidon Profesional Basica en Andalucia, los
criterios y el procedimiento de admision a las mismas y se
desarrollan los curriculos de veintiséis titulos profesionales basicos
(BOJA 19-12-2016).

Madulo Profesional:

3004.ARCHIVO Y COMUNICACION

Caracteristicas del
Moédulo:

N2 horas: 130
Curso: 22
Asociado a las Unidades de Competencia
UC0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias
con agentes externos de la organizacion.
UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en
soporte convencional o informatico
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2. CONTEXTO

A. CONTEXTO LEGISLATIVO

LEYES GENERALES

Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacion profesional.
(BOE 01-04-2022)

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidon (LOE). (BOE 04/05/2006)

Ley Organica 3/2020, de 3 de diciembre por la que se modifica la ley organica 2/2006, de 3
mayo, de Educacién. (BOE 30-12-2020)

Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL BASICA

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
Formacidn Profesional del sistema educativo, normativa complementaria y por las presentes
Instrucciones. (BOE 30-07-2011)

DECRETO 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de la
etapa de Educacién Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia. (BOJA
15/05/2023)

Orden de 30 de mayo de 2023, pro la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa
de Educacién Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia. (BOJA
02/06/2023)

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 educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado. (BOJA 30-08-2010)

DE LAS ENSENANZAS

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
Formacidn Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema
educativo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y
se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicidn de titulos
académicos y profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Orgdnica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. (BOE 05/03/2014).

Orden_de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las enseflanzas de Formacién
Profesional Basica en Andalucia, los criterios y el procedimiento de admisién a las mismas y se
desarrollan los curriculos de veintiséis titulos profesionales basicos (BOJA 19-12-2016)

Pagina 3



http://cursosenred.es/cursos/mod/glossary/showentry.php?courseid=2&concept=LEY+ORG%C1NICA+2%2F2006
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden8nov2016FormacionProfesionalBasica.pdf

Programacién Didactica del Mddulo Profesional Archivo y comunicacion22 GB

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, acreditacién y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que
forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia. (BOJA 15-10-
2010)

¢ Resolucién de 26 de junio de 2024, de la Direccidon General de Formacién Profesional, por la que
se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacidn u al funcionamiento del
curso 2024/2025 en la Comunidad Autdnoma de Andalucia

B. CONTEXTO DEL CENTRO Y ALUMNADO

La presente programacién didactica se enmarca en el Centro Educativo I.E.S. Salvador Serrano de
Alcaudete.

Se trata de un centro dividido en dos edificios separados por un Km. A nivel general se puede decir
que la zona es de nivel socioeconémico y cultural medio. El citado centro es un instituto bilinglie y
tiene una oferta educativa que abarca la Educacién Secundaria, Bachillerato en las modalidades de
Ciencias, Humanidades y Ciencias Sociales, Grado bdsico de Servicios Administrativos y ciclos
formativos de grado medio y superior de la familia profesional de Administracion y Gestién y de la
familia de Electricidad y Electrénica. En horario de tarde se imparte la Educaciéon Secundaria de
Adultos semipresencial.

La programacion va dirigida a los alumnos de segundo curso de Formacién profesional Bésica. Son
5 alumnos/as, que no han alcanzado las competencias de la ESO por diferentes causas (grupo
heterogéneo). Estdn motivados en terminar esta etapa y promocionar, consiguiendo las
certificaciones de cualificacién profesional y realizando practicas en empresa; deben de seguir un
proceso de aprendizaje formativo e integrador para ello.

Una vez desarrollada la evaluacion inicial, se observa que el nivel de conocimientos previos es medio-
alto, si bien las destrezas en el aprendizaje son aceptables

3. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON EL MODULO

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que
se relacionan a continuaciodn:
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 reproduccidn y encuadernado de documentos controlando y
manteniendo operativos los equipos para realizar labores de reprografia y encuadernado.
e) Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el envio de correspondencia y paqueteria
identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacidn interna o externa.
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f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones comerciales y
administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la informacién relevante para la
realizacion de operaciones bdsicas de tesoreria y para su registro y comprobacién.

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcion y emisién de
llamadas 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 basicas de las fuentes de informacidn utilizando con sentido critico las
tecnologias de la informacidn y de la comunicacién para obtener y comunicar informacion en el
entorno personal, social o profesional.

v) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para informarse, comunicarse,
aprender y facilitarse las tareas laborales.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TITULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales
de este titulo que se relacionan a continuacién:

c) Realizar tareas bdsicas de almacenamiento y archivo de informacidn y documentacién, 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.

e) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios
establecidos.

g) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con precisién la
informacidén encomendadas seguln los protocolos y la imagen corporativa.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la realizacién 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 eleccidn de los
procedimientos de su actividad profesional.
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5. CONTENIDOS

5.1 CONTENIDOS BASICOS DEL CURRICULO SEGUN LA ORDEN DEL CICLO FORMATIVO

Reprografia de documentos:

e Equipos de reproduccion de documentos.
Identificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.
Reproduccién de documentos.
Técnicas y herramientas basicas de encuadernacion.
Utilizacién de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y otras). Medidas de
seguridad requeridas.

Archivo de documentos:
e El archivo convencional. Tipos de archivo.
e Criterios de archivo: Alfabético, cronolégico, geografico, otros.
e Técnicas basicas de gestion de archivos.
e Documentos bdsicos en operaciones de compraventa.
e Fichas de clientes.

e Pedidos.
e Albaranes y notas de entrega.
e Recibos.

e Facturas.
e Libros registro de facturas emitidas y recibidas.
e Documentos administrativos basicos.

Comunicacién telefénica en el ambito profesional:

Medios y equipos telefdénicos.

Funcionamiento de una centralita telefénica basica.

Protocolo de actuaciéon ante las comunicaciones telefdnicas.
Recogida y transmision de mensajes telefénicos.

Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefdnicas.

Recepcidn de personas externas a la organizacion:
e Normas de protocolo de recepcion y despedida.
La imagen corporativa.
Normas de cortesia.
Caracteristicas y costumbres de otras culturas
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5.2RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS.

Para este modulo los resultados de aprendizaje son:
RA1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido.

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

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

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

Los contenidos bdsicos del curriculo se agrupardn en bloques relacionados directamente con los
resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién.

v BLOQUE TEMATICO I: Reprografia y encuadernacion basica. RA1

v' BLOQUE TEMATICO II: El archivo y su gestion. Archivos informaticos y documentos
basicos RA2

v' BLOQUE TEMATICO Ill: la comunicacion telefénica. Protocolos en la atencion
telefonica. RA3

v' BLOQUE TEMATICO IV: La imagen en la empresa. Cortesia y protocoloRA4

El Bloque | tiene como objetivo fundamental conocer el funcionamiento bdsico de los equipos de
reproduccién y encuadernacién. Desarrolla contenidos practicos del médulo profesional, tras
asimilacion de contenido tedricos (UT3)

UT (3): Equipos de repografia y encuadernacion basica

El Bloque Il desarrolla los diferentes sistemas convencionales de archivo, organizacién y clasificacion y
diferenciara los archivos y carpetas creados en una base de datos. Desarrolla contenidos practicos del
madulo profesional, tras asimilacion de contenido teéricos (UT4 UT5 UT6)

En el Bloque lll. Tiene como objetivo conocer las fases del proceso de comunicacidn telefdnica, asi
como aprender a gestionar llamadas entrantes y salientes. Desarrolla contenidos practicos del
madulo profesional, tras asimilacion de contenido tedéricos (UT7 UTS8)

El Bloque IV. Valora la importancia de la imagen corporativa, atencidn personal en ésta. Identifica
normas descortesia aplicando protocolos y conociendo costumbres propias de otras cultura(UT1y
uT2)

UT(1): La imagen en la empresa

UT(2): Documentos escritos en la empresa
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6. RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO Y TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES

RESULTADO DE
APRENDIZAJE UNIDAD DIDACTICA N2 ) HORAS
EVALUACION
1]12]3]| 4
X | 1.Laimagen en la empresa 18 18
X | 2. Documentos escritos en las empresas 18 13
X 3.Equipos de reprografia y encuadernacion basica 18 13
X 4.El archivo y su gestion 18 17
Total horas 12 Evaluacion 61
X 5.Documentos bésicos en la empresa 28 18
X 6.Documentos de la Administracion publicay 28 18
laboral
X 7. Comunicacion y atencidon comercial: La 28 14
comunicacion telefdnica
X 8. Gestidn de conflictos y reclamaciones: 28 10
Protocolos de la atencion telefénica.
Total horas 2° Evaluacion/Final 12 60 65
. HORAS SEMANALES HORAS ANUALES
TEMPORALIZACION 5 121

Teniendo en cuenta el calendario escolar para el curso 2022/2023, los periodos vacacionales y las
festividades, estableceremos que este médulo de servicios administrativos finaliza el 13 de abril
(fecha en la que comienzan la FCT en la empresa).

RA1: Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido.
RA2: Archivar documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y
administrativas relacionando el tipo de documento con su ubicacién o destino

RA3: Se comunica telefénicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el origen y destino de
llamadas y mensajes

RA4: Recibe a personas externas a la organizacién reconociendo y aplicando normas de protocolo.

7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Medidas con Caracter General

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza individual del proceso de
ensefanza-aprendizaje se hace necesario establecer una serie de pautas por parte del profesorado,
aparte del apoyo del personal especializado cuando se requiera, que ofrezcan a alumno la posibilidad
de alcanzar los objetivos marcados para el médulo a un ritmo acorde a sus aptitudes. Tenemos que
aplicar unas medidas generales para todo el grupo, unas medidas ordinarias para parte del grupo y
unas medidas especificas o individuales. En nuestras aulas nos encontramos con un alumnado muy
diverso.
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Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra sociedad, esta originada por muiltiples motivos, como pueden
ser diferentes capacidades, distintas motivaciones e intereses. Ademas de seguir las consignas del
Plan de Atencion a la Diversidad del Instituto, en cuanto a sus lineas generales se realizarad lo
siguiente:

Las actividades se disefiaran con distintos grados de dificultad y distintos enfoques, para que todos
los alumnos puedan realizarlas con éxito.

Se realizaran si fuera necesario actividades diferentes para diferentes agrupamientos de alumnos,
de forma que el profesor pueda atender a todos los alumnos, o que algunos alumnos puedan ser
tutorados por sus propios compafieros, “técnica entre iguales.”

El proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto incorpora una gran variedad de tipos de
actividades que permiten la diversidad de agrupamientos y la adquisicion de aprendizajes a distinto
nivel, en funcién del punto de partida y las posibilidades de los alumnos. Muchas de estas actividades
se plantean como problemas practicos para los que hay diferentes soluciones segun los enfoques,
adoptados por cada grupo de alumnos, lo cual permite afrontar y resolver los problemas desde
diferentes capacidades e intereses.

Medidas de Atencidn al alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo

Entendemos la diversidad del alumnado como elemento enriquecedor, y desde luego, es una de las
circunstancias mas relevantes que es preciso tener en cuenta desde un punto de vista educativo al
planificar y desarrollar cualquier programacion didactica. Serd de vital importancia tener en cuenta la
normativa vigente. Actualmente, la LOMCE y toda la normativa que la desarrolla, utiliza el término
“alumnos/as con necesidades especificas de apoyo educativo”. Este término comprende:

Segun la Orden 8 de noviembre de 2016, por las que se regulan las ensefianzas de Formacién
Profesional Basica en Andalucia, establece en su Art. 13.1: “ De acuerdo con el principio de atencién
a la diversidad del alumnado y del cardcter de oferta obligatoria de estas ensefianzas, los centros
docentes que imparten Formaciéon Profesional Basica podran definir, como medida de atencién a la
diversidad, cualquiera de las previstas en la Orden por la que se regula la atencidn a la diversidad en
la Educacién Secundaria obligatoria. Dichas medidas podran ser igualmente aplicables a las personas
que cursen ciclos formativos de Formacion Profesional Basica para personas que superen los
diecisiete afos de edad.” De acuerdo con la Orden de 25 de julio de 2008, de atencidn a la diversidad,
tendremos en consideracién, a la hora de programar los contenidos y las actividades, las diversas
situaciones escolares y las caracteristicas especificas del alumnado que tenemos en clase. Y mas
concretamente en el CAPITULO Ill, establece unos programas:

Programas de refuerzo
Programas de adaptaciones curriculares

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza individual del proceso de
ensefanza-aprendizaje se hace necesario establecer una serie de pautas por parte del profesorado,
aparte del apoyo del personal especializado cuando se requiera, que ofrezcan al alumno la posibilidad
de alcanzar los objetivos marcados para el modulo a un ritmo acorde a sus aptitudes.

Podemos distinguir como alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo a los siguientes:
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e Alumnos con necesidades educativas especiales:
o Alumnos con trastornos graves de conducta:

Se insistird basicamente en reforzar los contenidos minimos mediante actividades de
refuerzo pedagdgico, como por ejemplo:

= Modificar la ubicacidn en clase.

= Repeticion individualizada de algunas explicaciones.

= Propuesta de actividades complementarias que sirvan de apoyo.

= Potenciar la participacion en clase.

= Propuesta deinterrogantes para potenciar la curiosidad, y con ello el aprendizaje
o Alumnos con discapacidad fisica:

Se deberia estudiar el tipo de equipos, herramientas y dispositivos (periféricos) que
precisa cada alumno y hacer la pertinente consulta y solicitud a las autoridades o
asociaciones dedicadas a tal fin.

e Alumnos con integracion tardia al sistema educativo espaiol:
o Alumnos con graves carencias lingiisticas:

Se puede suministrar el programa, en la medida que sea posible, en su idioma. Si no es
viable y la comunicacién es practicamente nula, se podria optar por derivarlo a un aula
de inmersién linglistica para adquirir los conceptos minimos idiomaticos.

o Alumnos con carencia de base:

Si el alumno carece de cierta base en otras asignaturas que le impiden avanzar en el
maodulo se proporcionaran programas autodidactas que faciliten un aprendizaje de base
para continuar sus estudios y se reforzaran los contenidos minimos de la misma forma
gue para alumnos con necesidades educativas especiales.

Se aplicard una metodologia que lleve al alumnado a asimilar los conceptos basicos necesarios,
reduciendo al maximo la simple memorizacién y que permita realizar la practica correspondiente.

Las explicaciones impartidas en el aula se presentaran junto con el desarrollo de actividades practicas
gue optimicen el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las actividades se estableceran en grado
creciente de dificultad, de manera que la ejecucidén de una sirva de base para la siguiente y, ademas,
sirva al alumno y al profesor como indicador para conocer el grado de consecucién de los objetivos.

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programaran actividades o trabajos de ampliacién para
los alumnos mas aventajados y de refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no
dominan. También se facilitara al alumno que no supere la evaluacién del médulo la recuperacidn del
mismo, con actividades complementarias y nuevas pruebas orales o escritas, para que pueda
demostrar que ha adquirido los objetivos programados
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8.EVALUACION

A.Criterios de Evaluacion équé evaluar?

La evaluacidn aplicada al proceso de aprendizaje, establece los resultados minimos que deben ser
alcanzados por los alumnos/as, y responde al qué evaluar.

Teniendo en cuenta el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacién Profesional Basica y La Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que
se regulan las enseflanzas de Formacidén Profesional Bdasica en Andalucia, los criterios y el
procedimiento de admisién a las mismas y se desarrollan los curriculos de veintiséis titulos
profesionales basicos (BOJA 19-12-2016), la evaluacion de las ensefianzas de este ciclo se realizara
teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion establecidos en los
modulos profesionales, asi como los objetivos generales del ciclo formativo.

Cada resultado de aprendizaje tendra un peso mayor o menor en funcién del criterio del profesor,
atendiendo siempre a los contenidos minimos.

Resultado de Aprendizaje 1. Realiza labores de reprografia de documentos Ponderacion:
valorando la calidad del resultado obtenido 15%
Criterios de evaluacion: Unidades | Instrumentos| Ponderacion

a)Se ha diferenciado los distintos equipos de

. . . TRABAJOS 50% 12%
reproduccion y encuadernacién Unidad 3 |sprenbDizasE 50%
b)Se han relacionado las distintas modalidades de
encuadernacion basica Unidad 3 [TRABAJOS 50% .
IAPRENDIZAJE 50% 11%

c)Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en Unidad 3 [TRABAIOS 50%
los equipos de reproduccién IAPRENDIZAJE 50% 11%

d)Se han obtenido las copias necesarias de los

documentos de trabajo en la calidad y cantidad . TRABAJOS 50%
. J y Unidad 3 |aPRENDIZAJE 50% 11%
requeridas

e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al
tamafio requerido, utilizando herramientas TRABAJOS 50% .

e . APRENDIZAJE 50% 11%
especificas. Unidad 3
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f)Se han observado las medidas de seguridad

requeridas TRABAIOS 50% 11%
qu Unidad 3 |APRENDIZAJE 50% °
g)Se han encuadernado documentos utilizando
distintos métodos basicos Unidad 3 | VABAIOS 50% 11%
APRENDIZAJE 50% 0
. . . TRABAJOS 50% o
h)Se ha puesto especial cuidado en mantener el Unidad 3 APRENDIZAJE 50% 11%
correcto orden de los documento encuadernados
i)Se ha puesto interés en mantener en condiciones de
G iento dptimo | . tilizad TRABAJOS 50% 11%
uncionamiento éptimo los equipos utilizado Unidad 3 |APRENDIZAJE 50% b

documento con su ubicacion o destino.

Resultado de Aprendizaje 2. Archivar documentos convencionales utilizados en
las operaciones comerciales y administrativas relacionando el tipo de

Ponderacion:
30%

APRENDIZAJE 15%

Criterios Unidades | Instrumentos| Ponderacion
iterios:
a)Se han identificado los distintos tipos de archivo Unidad 4 [PRUEBAS 50%
TRABAJOS 35% 10%
APRENDIZAJE 15%
b)Se han descrito los diferentes criterios utilizados Unidad 4 IPRUEBAS 50%
para archivar TRABAJOS 35% 10%
APRENDIZAJE 15%
) PRUEBAS 50%
c)Se han indicado los procesos bdsicos de archivo Unidad 4 rpagasos 35% 10%
APRENDIZAJE 15%
d)Se han archivado documentos en soporte Unidad 4 PRUEBAS 50%
convencional siguiendo los criterios establecidos [TRABAJOS 35% 10%
APRENDIZAJE 15%
e) Se han accedido a documentos previamente| Unidad 4
: AS 50%
i Unidad 5 [PRUEB
archivados. TRABAJOS 35% 10%
APRENDIZAJE 15%
f) Se ha distinguido la informacién fundamental que .
Yeben incluir los distintos d ; | Unidad 5 jpryesas s0%
eben incluir los distintos documentos comerciales y| \; .44 6 rasasos 35% 10%
administrativos basicos. APRENDIZAJE 15%
g) Se han registrado los diferentes documentos Unidad 5 [PRUEBAS 50%
- . - ) TRABAJOS 35% 10%
administrativos basicos. Unidad 6
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h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la

IAPRENDIZAJE 15%

. . . - Unidad 5 [PRUEBAS 50%
informacidén contenida en los distintos documentos. ! R ABAJOS 35% 10%
Unidad 6 |\prenpizask 15%
i)Se han elaborado los diferentes registros de PRUEBAS 50%
manera Unidad 4 [TRABAJOS 35% 10%
limpia, ordenada y precisa APRENDIZAJE 15%
i) Se ha valorado el empleo de aplicaciones
i - L . Unidad 5 [PRUEBAS50%
informaticas en la elaboracion de los registros. Ui e T RABAJOS 35% 10%
nida

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

Ponderacion:

manera clara y precisa.

APRENDIZAJE 15%

25%
Criterios de evaluacidn: Unidades | Instrumentos| Ponderacion
a) Se han reconocido los diferentes equipos de
, Unidad 7 PRUEBAS 50%
telefonia. TRABAJOS 35% 12%
APRENDIZAJE 15%
b)Se han valorado las distintas opciones de la
centralita telefdnica. PRUEBAS 50%
Unidad 7
TRABAJOS 35% 12%
APRENDIZAJE 15%
c) Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo . ORUEBAS 50%
los protocolos establecidos. Unidad 8 frragajos 35% 13%
APRENDIZAJE 15%
d) Se han derivado las llamadas telefdnicas hacia su
destinatario final Unidad 8 [PRUEBAS50%
TRABAJOS 35% 12%
IAPRENDIZAJE 15%
e) Se ha informado, al destinatario final de la llamada,
; %
. . Unidad 8 [PRUEBAS 50%
del origen de la misma.  RABAJOS 35% 12%
IAPRENDIZAJE 15%
f) Se ha cumplimentado notas de aviso telefénico de PRUEBAS 50%
Unidad 8 [TRABAJOS 35% 13%
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g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos

a las llamadas telefdnicas.

APRENDIZAJE 15%

. - . Unidad 7 [PRUEBAS 50%
equipos telefénicos de una manera eficaz T RABAJOS 35% 13%
APRENDIZAJE 15%
h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencién| Unidad 8 [PRUEBAS 50%
TRABAJOS 35% 13%

reconociendo y aplicando normas de protocolo.

Resultado de Aprendizaje 4. Recibe a personas externas a la organizacion

Ponderacion:
30%

APRENDIZAJE 15%

Criterios de evaluacion: Unidades | Instrumentos| Ponderacion
a) Se han identificado las distintas normas de cortesia
' PRUEBAS 50%
i i Unidad 1
aplicando el protocolo de saludo y despedida. !  RABAJOS 35% 13%
Unidad 2 |\prenpizask 15%
b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado Unidad 1 IPRUEBAS 50%
segun la situacién. Unidad 2 [TRABAJOS 35% 13%
APRENDIZAJE 15%
c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de Unidad 1
niaa PRUEBAS 50%
otras culturas. Unidad 2 [TRABAJOS 35% 12%
APRENDIZAJE 15%
d) Se ha informado previamente de datos relevantes .
Unidad 1 0
el q PRUEBAS 50%
e la persona esperada. Unidad 2 [TRABAJOS 35% 12%
APRENDIZAJE 15%
e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la| Unidad 1 |opyepas s0%
informacién necesaria de ésta. Unidad 2 [TRABAJOS 35% 12%
APRENDIZAJE 15%
f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada
de ésta y transmitido los datos identificativos. Unidad 1 loryegas so%
Unidad 2 [TRABAJOS 35% 12%
APRENDIZAJE 15%
g) Se ha transmitido durante la comunicacién la| Unidad 1 |pryesas so%
N . . .z 1 0,
imagen corporativa de la organizacion. Unidad 2 [TRABAJOS 35% 13%
APRENDIZAJE 15%
h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato
personalizado. Unidad 1 [RUEBAS 50%
) TRABAJOS 35% 13%
Unidad 2
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B.Técnicas e instrumentos de evaluacion écomo evaluar?

Con caracter general, se medirdn los contenidos minimos que determinan el grado de conocimiento
adquirido por el alumno, las habilidades y destrezas adquiridas, asi como el comportamiento, la
participacidn, asistencia, puntualidad, motivacidn,...que el alumno/a muestre dentro del aula; para ello
utilizaremos los siguientes Instrumentos:

1. Observacion directa del trabajo del alumno: A través de ella se pueden evaluar
comportamientos, actitudes, nivel de integracion, ...

2. Correccion de tareas: ejercicios, trabajos individuales, trabajos en equipo, trabajos de
investigacidn...con los que se puede evaluar los contenidos, el planteamiento del trabajo,
la utilizacién de la informacion proporcionada por el profesor, asi como la organizacion de
ideas y la claridad de expresion.

3. Pruebas escritas: Para evaluar la adquisicidn de contenidos, razonamiento, comprensién y
claridad de ideas, correcta expresion ortografica, empleo de terminologia y vocabulario
adecuados.

La limitada dotacion horaria del médulo en contraste con la gran amplitud de contenidos
dificulta la realizacién de examenes en cada unidad. Por lo que se realizard una prueba
escrita cada dos o tres unidades diddacticas, donde se llevara a cabo una prueba de los
contenidos vistos en el aula. Las pruebas consistiran en:

a. Cuestionarios de eleccion multiple, en los cuales el alumno/a debe elegir una

respuesta entre varias posibles a la cuestion planteada.
b. Cuestionarios de preguntas cortas
c. Casos practicos

La evaluacién de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos se realizara por médulos
profesionales y serd continua y formativa, lo que supone un seguimiento continuo e individualizado del
alumnado a lo largo de todo el proceso de ensefianza aprendizaje.

La aplicacion del proceso de evaluacidon continua requiere la asistencia regular a las clases y la
participacién en todas las actividades programadas.

¢CUANDO EVALUAR?
Se evaluara de forma continua; de manera inicial, procesual y final.

-Inicial: Al comienzo del proceso educativo para conocer la situacién de partida. Permite conocer
las capacidades, actitudes y conocimientos sobre los que el alumno construirda sus nuevos
conocimientos.

- Procesual: Acompana al proceso educativo y permite conocer su desarrollo.

-Final: Se realiza al concluir el proceso educativo y analiza su desarrollo de forma global. Se

constata lo que se ha conseguido y se determina aquello que se deberia mejorar en el futuro.
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C. Criterios de Calificacion:

Los procedimientos de evaluacién serdn:

-Haber presentado, en el tiempo indicado y en las condiciones adecuadas, los trabajos y las

tareas sefialadas por el profesor en cada Bloque de trabajo.
-Haber asistido de manera regular a la totalidad de las clases.

-Un adecuado comportamiento en el aula, respetando el material del centro asi como las

instalaciones del mismo.

-Participar_de forma activa _en las clases realizando tareas en las mismas, ejercicios de

autoevaluacion, evaluando mediante la ficha de observacion.

-Haber superado las pruebas escritas que se hacen al finalizar cada unidad de trabajo

La calificacion del proceso de evaluacion:

-La calificacidn del proceso de evaluacion: se obtendrd por media aritmética ponderando las notas
obtenidas por los alumnos en cada Unidad de Trabajo.
Los alumnos deberan obtener una nota como minimo de 5 puntos para tener la evaluacidn aprobada.

La evaluacién de los aprendizajes del alumnado de los ciclos formativos sera continua e integradora y
se realizara a lo largo de todo el proceso formativo del alumno.

La evaluacion de las ensefianzas de este ciclo se realizara teniendo en cuenta los resultados de

aprendizaje y los criterios de evaluacion establecidos en cada mddulo profesional, asi como los
objetivos generales del ciclo formativo.

LAS NOTAS DE CADA TRIMESTRE SE OBTENDRIAN ASI:

RA.1| RA.2 | RA.3 | RA.4 | Total

12 Eva. 25% 25% 0% 50% 100%
22 Eva/Final 12 0% 50% 50% 0% 100%
Final 22 15% 30% 25% 30% 100%

Cuando el profesor/a del mddulo tenga evidencias claras de que un alumno ha copiado en un examen
o trabajo, dicho examen o trabajo serd calificado con 0, ademas podran aplicarse las sanciones
disciplinarias que se estimen oportunas.
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En la correccién de cualquier produccion oral o escrita que el alumnado realice, se tendran en cuenta:
errores gramaticales o de escritura; acentuacion y puntuacién; caligrafia legible; pulcritud y limpieza;
margenes adecuados; vocabulario apropiado y empleo de Iéxico conveniente; evitar repeticiones,
concordancias; y transmisién con claridad de las ideas.

Atendiendo a los criterios de correccidn, coherencia y buena presentacidn de los escritos se tendrdn en
cuenta las siguientes sanciones ,segun el Proyecto linglistico de Centro, que se aplicaran en base al
nivel educativo - Cada falta de tildes o de grafia se penalizard con un 0,2

La mala presentacion, puntuacion, caligrafia, y expresion puede bajar hasta un maximo del 75 % de la
ponderacion establecida en los criterios de evaluacidn del correspondiente Departamento Didactico.

D.Recuperacion

La recuperacion de materias se hara dentro del proceso de ensefanza-aprendizaje, mediante la
realizacion de trabajos individuales y de grupo, explicaciones del profesor y la realizacién de pruebas
escritas, pero teniendo siempre en cuenta que se trata de evaluacidn continua y de una formacién
integral del alumno.

E. Actividades de refuerzo y ampliacion
En el periodo comprendido la evaluacién final 12 y la evaluacién fina 22, se llevaran a cabo actividades
de refuerzo o mejora de competencias, que permitan a los alumnos/as la superacién del médulo (en el
supuesto de haber obtenido una calificacién negativa) o la mejora de competencias, que conllevara
una mejor calificacion en la evaluacion final.
En este periodo los alumnos tienen que continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de
finalizacion del régimen ordinario de clase.
En el mes de junio se realizara una prueba para que el alumno recupere los contenidos no superados.
También deberdn presentar las actividades o trabajos no presentados durante el curso, o que, habiendo
sido presentados, no cumplan los requisitos minimos exigidos por el profesor.

9. METODOLOGIA

La metodologia orienta y define las variables que intervienen en el proceso de ensefianza y
aprendizaje. Se constituye, por tanto, en el punto de partida para organizar todas aquellas interacciones
gue en el aula se dan entre profesorado, alumno y contenidos de ensefianza. No existe un método
universal.

La metodologia a aplicar en nuestras clases debe de ser dinamica y adaptable al entorno
socioecondmico de la zona. Debemos de evitar enfoques que conviertan el aula en un espacio
monadtono.

Es responsabilidad de todo el profesorado, mediante el trabajo coordinado de los
Departamentos Didacticos y en el marco del Proyecto Educativo, definir la metodologia mas adecuada

para conseguir los fines educativos.
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-Fomentaremos la capacidad de trabajar de forma autonoma del alumno para que disponga de
la habilidad suficiente para acceder y seleccionar distintas fuentes de informacién y organizar los
contenidos que previamente les facilitaremos. Aqui el alumno desarrollard su capacidad de <aprender
a aprender>

-Sin ser contrario a lo anterior, es necesario que el alumno adquiera habilidades de trabajo en
grupo, que le permitan desenvolverse. Dado que la sociedad es cada vez mas diversa, las organizaciones
buscan personal que se adapte a trabajar en grupo y se relacionen.

-Iniciaremos al alumno en la adquisicion y utilizacion de técnicas y procedimientos de
indagacion e investigacion, que le permitan obtener nuevos conocimientos. Tendran que elaborar un
diccionario con las palabras que les iremos indicando.

-Intentaremos utilizar el mayor nimero posible de medios de comunicacion, en funcion de lo
gue nos proporcione el centro o podemos recurrir a otras entidades que nos lo puedan ceder. Se
intentard que todas las semanas se comente una noticia de prensa escrita, para que vayan adquiriendo
habito.

-Trataremos de inculcar en los alumnos la inquietud por el saber, la cultura, el deporte, la salud
y la calidad del ocio.

-Como medida de fomento de la lectura, deberan de leer libros de facil comprensién
adecuados a su nivel educativo.

ACTIVIDADES

-Introduccién-motivacidn, se realizard cada vez que comencemos una nueva unidad de trabajo.
Intentaremos promover la curiosidad del alumno intentando conectar con sus intereses.

-De desarrollo, elaboraremos un cuestionario sencillo para cada unidad que permita detectar los
conocimientos previos, asi como si mantienen alglin error conceptual Dentro de este apartado
realizaremos actividades de:

-descubrimiento dirigido, donde plantearemos problemas de dificultad progresiva sobre los
contenidos tratados, que nos permitan extraer las primeras conclusiones.

-de tipo comprobativo, consistentes en solicitar a los alumnos que verifiquen la exactitud de un
resultado, conclusién o procedimiento.

-de consolidacién, tras explicadas y aclaradas las dudas surgidas, solicitaremos a los alumnos
gue elaboren mapas conceptuales, para comprobar el proceso de aprendizaje y la capacidad de los
alumnos para transferir conocimientos.

-de investigacion, esta seria un interrogante, si el nivel alcanzado nos los permite, realizaremos
actividades de investigacion, que posteriormente se debatiran en clase.

-De ampliacion, para aquellos alumnos que superen con facilidad las propuestas de trabajo ordinarias
gue les hemos enviado.

-De recuperacion, para aquellos alumnos que tengan dificultades y no puedan seguir el ritmo de la
clase.
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-Extraescolares, las actividades que el equipo docente de la familia profesional de Administracidn ha
previsto llevar a cabo durante el curso académico sin perjuicio de que puedan realizarse otras que no
estén programadas y que por su interés se consideren oportunas.

ACTIVIDADES DE LECTURA, ESCRITURA Y EXPRESION ORAL

El desarrollo de actividades que fomenten la lectura, la escritura y la expresién oral se trabajara con
prensa especializada.

- Lectura de diversos articulos periodisticos de prensa y revistas especializadas.

- Lectura de diferentes articulos de normas juridicas.

- Lectura de articulos de distintas pdginas web.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Con el fin de fomentar la relacién con el entorno productivo y aproximarse mejor a contextos reales
de trabajo, asi como, de apoyar a la consecucidon de los objetivos generales del ciclo formativo, el
departamento ha planificado una serie de actividades complementarias y extraescolares para este
curso académico, sin perjuicio de que se puedan realizar otras que no estén programadas y que por
su interés se consideren oportunas.

Estas actividades se realizaran segun lo establecido en la programacién del departamento.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

La relacidn de libros de la que extraemos material (Biblioteca de Aula) es la siguiente:
Editorial Editex:
Archivo y Comunicaciéon FP Basica SA
Editorial Mc Graw Hill
Comunicacién y atencion al cliente
Apuntes de la profesora.
Equipos de oficina:
Ordenadores: se intentara que cada alumno disponga de uno, para el desarrollo de los médulos que
lo necesiten.
Impresora
fotocopiadora
Proyector.
Mobiliario de aula:
Mueble archivador. Pizarra
Mesas, sillas
Materiales de oficina
Materiales fungibles: folios, rotuladores, lapices,....etc.

Materiales no fungibles
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10. TRATAMIENTO DE LOS TEMAS TRANSVERSALES E INTERDISCIPLINARIEDAD

ELEMENTOS TRANSVERSALES

De acuerdo con lo establecido por el Ministerio de Educacion y la Junta de Andalucia los temas transversales
deben estar presentes en todas las areas y materias curriculares de cada etapa educativa, impregnando el
curriculo establecido.

Su presencia esta justificada en cuanto que ayudan a la formacién integral del alumnado, que contribuye a su
desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no solo como estudiante.

Esta educacién en valores no se desarrolla en ninguna unidad diddctica especifica, sino que aparece reflejada
a lo largo de la secuenciacién de contenidos.

El médulo de Archivo y comunicacion, tratara de dar cabida a estos contenidos establecidos por la legislacién,
trabajando especificamente algunos de ellos, que se pasan a exponer a continuacion:

e Educaciéon moral y civica.

Considerada como la transversal de las transversales, cuyos objetivos estan presentes en todas las

unidades. A través de ella se pretende:

- Detectar y criticar los aspectos injustos de la realidad cotidiana y de las normas sociales
vigentes.

- Construir formas de vida mas justas, tanto en los dmbitos interpersonales como en los
colectivos.

- Elaborar de forma auténoma, racional, y a través del didlogo con los otros, principios generales
de valor que ayuden a enjuiciar criticamente la realidad.

- Lograr que adquieran las normas que rigen la sociedad de modo democratico y buscando la
justicia.

Este tema lo trabajaremos a través del didlogo, de la reflexién personal y colectiva y de la

participacién en campafas que se pueden plantear. Se intentara que el alumnado participe

activamente en el trabajo en equipo, valorando la comunicacién y respeto entre compafieros de

trabajo, aceptando distintos roles dentro del grupo y contribuyendo a un ambiente adecuado

e Educacion para la igualdad de oportunidades de ambos sexos.
Se persigue:
- Elrechazo a las desigualdades y discriminacion derivadas de la pertenencia a un determinado
sexo.
- La posibilidad de identificar situaciones en las que se produce este tipo de discriminaciéon y de
analizar sus causas.
- La adquisicion de formas de comportamiento de acuerdo con estos valores.

Se haran trabajos y actividades en grupos mixtos y destacando el papel de la mujer en las empresas,
tratando de poner en valor el papel de la mujer en el mundo de la empresa.
Siempre se utilizara un lenguaje adecuado no sexista.

e Educacion ambiental.
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A través de su tratamiento se pretende:
- Que comprendan y analicen las repercusiones de las actividades humanas en la naturaleza.
- Laevolucidn de la intervencién humana en el medio natural de distintos paises.

Se realizaran trabajos y actividades en grupos mixtos, haciendo un correcto uso del reciclado y
papel en el aula, y de los contenedores apropiados para cada tipo de residuos que se generan
(Ecoembes).

Fomentaremos concienciacién en el alumnado de la importancia que tiene el cuidado del
medio ambiente en nuestra actividad diaria

Educacidn para el consumo.

Se pretende fomentar:

- La responsabilidad de los alumnos como consumidores y el respeto hacia las normas que
rigen la convivencia de los mismos.

- Elrechazo al consumismo y la degradacion del medio ambiente.

- El desarrollo integral de los jovenes favoreciendo el reciclaje y el uso adecuado de los
materiales en el centro.

Este tema lo trabajaremos analizando criticamente el contenido publicitario de la prensa técnica

y de los sitios web con los que se requiera trabajar en el aula.

Educacion para la paz:
- Formacion para la vida en comun, la cohesién social, la cooperacién y solidaridad entre los
pueblos.
- Ejercicio de la tolerancia y del respeto a la diversidad dentro de los principios democraticos
de convivencia.
- Prevencién de conflictos y resolucidn pacifica de los mismos.
- Promocidn de la practica real y efectiva de la igualdad.
- Formacién en el respeto y reconocimiento de la pluralidad linglistica y cultural de Espafia.
- Respeto de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.
Este valor estara presente a lo largo de las distintas unidades diddacticas a través de la aplicacién
de las normas de convivencia del Centro y de las normas de aula que consensuaremos.
De igual forma, este valor lo concretaremos igualmente mediante el fomento del trabajo en
equipo, el respeto a las opiniones y aportaciones de los demas y la resolucién pacifica y
constructiva de conflictos interpersonales. Todas estas habilidades sociales las iremos
trabajando de forma progresiva unidad tras unidad.

Educacion para la salud:

- Adquisicién de habitos de vida saludable y ocupacién activa del tiempo libre y de ocio.

- Desarrollo del ejercicio fisico y el deporte.

- Capacitacion para decidir entre las opciones que favorezcan un adecuado bienestar fisico,
mental y social para si y para los demas.

- Conocimiento de habitos y practicas que contribuyan a la prevencién de accidentes y
riesgos laborales.

Se observaran medidas basicas de seguridad e higiene en operaciones de reprografia y
encuadernacién ( instalacion de madquinas, cables de alimentacion, téner riesgos en la
eliminacidn de atascos, riesgos luminicos, residuos peligrosos)

De igual forma se respetaran las normas de confidencialidad en la informacién transmitida en
el ambito laboral
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El resto de temas transversales se iran comentando, exponiendo y resaltando su importancia al
trabajar con los contenidos procedimentales.

Asimismo, se incluird el conocimiento y el respeto a los valores recogidos en la Constitucion Espafiola
y en el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

La Cultura Andaluza se ha de tratar como un tema transversal mas, pretendiéndose que tanto
profesorado como alumnado la utilicen como un elemento habitual en la practica educativa,
permitiendo la integracién del estudiante en la realidad de Andalucia: Conocimiento de las creencias,
actitudes y valores de nuestra tradiciéon y patrimonio cultural, Conocimiento y analisis de los
mecanismos que rigen nuestra sociedad. En este mddulo se trataria, en general, de conocer las
distintas instituciones publicas andaluzas.

También se intentara participar con la direccidn y el departamento de orientacién y el departamento
de actividades extraescolares, en las tareas y actividades que se planteen para el fomento de todas
las actitudes, valores y comportamientos anteriormente expuestos, participando en actividades
extraescolares, charlas, seminarios, debates, ...

Nuestra programacion integra contenidos relativos al comportamiento responsable en entornos en
linea. En general, desde este mddulo, se debe conseguir que el alumnado tenga un comportamiento
responsable en los entornos en linea, abordando la seguridad, concienciacidn de riesgos, respeto y
uso responsable de los recursos en la red, donde se tengan en cuenta las normas de propiedad
intelectual y de copyright. Por ello, es necesario conocer los tipos de licencias Creative Commons, usar
bancos de imagenes libres de copyright y concienciar acerca del uso controlado y responsable de
dichos recursos (imagenes, videos, textos y otros contenidos que hay publicados en Internet), cuando
se empleen para los trabajos o proyectos que se desarrollen.

INTERDISCIPLINARIEDAD

Algunos de los contendidos que se imparten en el mddulo de Archivo y comunicacion se pueden
complementar con los contenidos de otros mddulos del ciclo. A continuacién se detalla como se
pueden relacionar los contenidos del presente mdédulo con otros del ciclo:

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

Archivo de documentos administrativos, relacionado con los siguientes médulos:
Técnicas Administrativas Basicas 12 GB

Tratamiento Informatico de Datos 12 GB

Aplicaciones Basicas de Ofimatica 22 GB

Comunicacién telefénica en el dmbito profesional (relacionado con el médulo de atencién al cliente de
12 GB)

Recepcion de personas externas a la organizacién (relacionado con el mddulo de atencioén al cliente de
12 GB.
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Programacién Didactica del Mddulo Profesional Archivo y comunicacion22 GB

11. TRABAJOS MONOGRAFICOS

Trabajos sobre noticias de actualidad, comentarios de prensa, investigacion de actividades que
aparecen en la unidades didacticas, a través de las TIC
Presentacidn y exposicion de unidades didacticas.

Todas aquellas actividades que vayan surgiendo en clase y que por sus caracteristicas se presten a
realizacion de trabajos monograficos

12. SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION, PROCEDIMIENTOS DE AUTOEVALUACION Y, EN SU CASO,
MODIFICACION DE LOS CONTENIDOS.

En la evaluacién del proceso de ensefianza, el profesorado debe reflexionar sobre su practica educativa
con el objeto de mejorarla. Esta evaluacién incluira, entre otros, los siguientes aspectos:

* Adecuacién de los elementos de la programacién a las caracteristicas de los alumnos.

e Desarrollo de contenidos.

e Nivel de interaccidon entre los alumnos y entre el profesor y los alumnos.

e Metodologia fundamentada en planteamientos constructivistas.

e Si las actividades han estado secuenciadas, han tenido en cuenta los conocimientos previos y ha sido
atrayentes.

* Si los recursos (materiales, organizacién, fuentes de informacion, etc.) han sido adecuados.

e Si la organizacidn en grupos ha resultado positiva.

e Coordinacién entre el profesorado que imparte médulos con contenidos similares.

® Proposicion de medidas de mejora.

Trimestralmente, se llevara a cabo un seguimiento de la programacién y, en su caso modificacién de
los contenidos segun el contexto del alumnado de este curso académico.

Por otra parte, se llevara a cabo un procedimiento de evaluacién del proceso de enseianza y practica
docente cada trimestre una vez observados los resultados y analizados estos.
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