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A) OBJETIVOS (CAPACIDADES TERMINALES), CONTENIDOS Y CRITERIOS DE

EVALUACION.

CAPACIDADES TERMINALES

1.

2.

5.

6.

Utilizar las funciones bésicas de los sistemas operativos habituales en la gestién y
blusqueda de carpetas y archivos.

Aplicar técnicas de archivo y clasificacion basicos y habituales en la codificacion y
organizacion de documentacion administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o
informaticos.

Utilizar técnicas basicas de acceso, entrega, transferencia y eliminacion de documentos
y archivos, en funcion de los distintos niveles de acceso, conservacion y vigencia.
Utilizar las funciones bésicas de bases de datos necesarias, introduciendo, ordenando,
consultando y presentando informacion de forma actualizada.

Comprobar el funcionamiento basico de los equipos de reproduccidn, informaticos y de
encuadernacion funcional, identificando las incidencias elementales.

Utilizar equipos de reprografia para la obtencién de copias de documentos.

CONTENIDOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

E012 - REPRODUCCION Y ARCHIVO

UNIDAD DE
, TIEMPO ESTIMADO
TRAB/;JO N SISTEMAS OPERATIVOS
10h
REFERENCIA
RESULTADOS DE APRENDIZAJE / :
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION C”"j'ﬁ‘r‘l:g g;d;onogo de

e Procesos informéaticos de | » Identificar las funciones basicas de un|1.a,b,c.

gestién. sistema operativo.
e Medios utilizados en los|e Distinguir funciones basicas de los
procesos informaticos. sistemas operativos en la busqueda y

e Recursos utilizados en los |gestion de archivos y carpetas.
procesos informaticos.
¢ Tipos de procesos informaticos
e Ficheros utilizados en los
procesos informaticos.
¢ Sistemas operativos habituales.

ACTIVIDADES

-Realizacién de supuestos practicos utilizando el sistema operativo: Creando carpetas, identificandolas,
cambiandolas de nombre, estableciendo contraserias de archivos, realizando busquedas, realizacion de
copias de seguridad, eliminacion de archivos, carpetas y documentos.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

-Libro de texto reproduccion y archivo de EDITEX
-Ordenador e internet
-Impresora de aula
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UNIDAD DE TIEMPO
TRABAJO N° BASES DE DATOS ESTIMADO
2 20h
REFERENCIA
CONTENIDOS FESLLTADOE O BV, ELEU""A%IZQ;E /' CRITERIOS | (5, rriculo Orden 30
de junio de 2008
Bases de datos e Identificar las funciones de una base de datos. | 4. a, b, ¢, d.

Estructura y disefio. Creacion.
Introducir datos en la base.

Modificar la estructura.

una base de datos.

¢ QOrdenar datos en una base
e Consultar una base de datos.
e Otras aplicaciones de la base

de datos.

e Distinguir los objetos de una base de datos.
¢ |dentificar las prestaciones fundamentales de
una base de datos.

ACTIVIDADES

Supuestos practicos de bases de datos utilizando la aplicacién informatica ACCESS:
Deberan ser capaces de crear, abrir y cerrar bases de datos, introducir registros, modificaciones, altas y
bajas a partir de los datos proporcionados, realizar consultas sencillas, realizacion de copias de
seguridad, impresién de informes, confeccién de formularios.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Libro de texto reproduccién y archivo de EDITEX

Ordenador e impresora de aula

BASE DE DATOS ACCESS 2007
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UNIDAD DE TIEMPO
TRABAJO N° EL ARCHIVO ESTIMADO
3 8h
REFERENCIA
RESULTADOS DE APRENDIZAJE / .
CONTENIDOS Curriculo Orden 30
CRITERIOS DE EVALUACION de junio de 2008
e Necesidad de conservar la|e Aplicar técnicas de archivo. 2.a,b,c,d, e,f.
documentacion. e |dentificar diferentes sistemas
e Concepto de archivo. convencionales de archivo, ordenaciéon vy
¢ Archivo de documentos: | clasificacion.
captacion, elaboracion de datos y | e Identificar la utilidad de las copias de
custodia. seguridad.

e Clases de archivo.

e Organizacion del archivo.

¢ Sistemas de archivo.

e Funcionamiento habitual del
archivo y normas practicas de
utilizacion.

e Control del archivo.

¢ Confidencialidad de la
informacion y de la
documentacion.

e Reconocer los diferentes soportes de archivo
en funcién de la frecuencia de su utilizacion.

e Aprender a organizar fisicamente la
documentacion en el archivo propuesto.

e Utilizar y conocer la importancia de los
programas antivirus.

ACTIVIDADES

-Realizacién de supuestos practicos en el que se identifique los distintos soportes de archivo en funcién
de la frecuencia de consulta o utilizacién de la documentacién aportada.
-Supuestos de clasificacién de documentos en funcién del tipo de empresa y la frecuencia de uso.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Libro de texto reproduccién y archivo de EDITEX

Procesador de texto WORD
Ordenador e impresora de aula
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UNIDAD DE 2 z TIEMPO
TRABAJO N° CLASIFICACION Y ORDENACION DE ESTIMADO
4 DOCUMENTOS 10h
REFERENCIA
CONTENIDOS RESULTADOS B RN | CRITERIOS | Gurriculo Orden 30
de junio de 2008
¢ Caodificacion documental. | ® Conocer las diferentes técnicas de 3.a,b.

Clasificacion.

codificacion.

¢ Clasificacion alfabética. e Reconocer la importancia de llevar un
¢ (Clasificacion numérica. archivo en la empresa.
¢ Otras formas de clasificacion | e Archivar documentos segun diferentes
criterios.
e Emplear correctamente los medios de
archivo.
ACTIVIDADES

-Supuestos de clasificacién de archivos aplicando las reglas adecuadas.
-Organizacion fisica de documentos.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Libro de texto reproduccién y archivo de EDITEX
Fichas y carpetas para los supuestos précticos

Procesador de texto WORD

PCPI-RA

5/13




PROGRAMACION PCPI 2013-2014

PROGRAMA DE
CUALIFICACION
PROFESIONAL INICIAL

AYUDANTE ADMINISTRATIVO

Modulo E012 - REPRODUCCION Y ARCHIVO
Profesor PEDRO M. RANDO SIMON
E012 - REPRODUCCION Y ARCHIVO
UNIDAD DE TIEMPO
TRABAJO N° EL FAX ESTIMADO
5 6h
REFERENCIA
RESULTADOS DE APRENDIZAJE / .
CONTENIDOS Curriculo Orden 30
CRITERIOS DE EVALUACION de junio de 2008

Caracteristicas del fax
Precauciones en la instalacion.
Teclas principales.

Carga de documentos.

El rollo de papel.

e Utilizacion del telefono del fax.
e Emision y recepcién de
documentos.

e Otras funciones.

e Mantenimiento.

e El escaner

e Definir las partes del fax

e Distinguir las partes de cada uno de los
elementos que lo componen.

e Sea capaz de realizar el mantenimiento
que requiere un fax.

o Utilidad y practica del escaner

ACTIVIDADES

-Confeccion de documentos en procesador de texto WORD para su posterior envié mediante fax

-Envié de fax

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Libro de texto reproduccién y archivo de EDITEX

FAX/TELEFONO
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UNIDAD DE TIEMPO
TRABg’O N FOTOCOPIADORAS Y MULTICOPISTAS ESTIMADO
10h
REFERENCIA
CONTENIDOS RESULTADOS DDEE EA\',° :_EU"%IZ&jE / CRITERIOS | | culo Orden 30
de junio de 2008
e Multicopista:  concepto  y|e Explicacién del concepto de ambos equipos. 6.a,b,c,d, e,f,.
caracteristicas e Comprenda la similitud y las diferencias|5. a, b, c, d, e..

¢ Fotocopiadora:
caracteristicas.

e Cuadro de controles.

e Carga del rollo de esténciles.
e Carga de papel.

concepto 'y

e Ajuste de la magnitud de
impresion.

e Ajuste de la densidad de la
impresién.

e Entintaje.

¢ Mala alimentacién del papel
¢ Mantenimiento, limpieza vy
precauciones.

existentes entre ambas maquinas.

e Distinguir cada uno de los elementos
componen su cuadro de controles.

¢ |dentificar las operaciones de mantenimiento
béasico y limpieza en los equipos de reproduccién.
e Diferenciar los distintos recursos consumibles
en funcién de los equipos de reproduccion.

que

ACTIVIDADES

-Realizacién de fotocopias, clasificandolas e intercalando los documentos originales en funcion del tipo

de documento.

-Realizacién de ampliaciones y reducciones de un documento
-Uso de la multicopista utilizando el criterio de ahorro de la reproduccién de documentos.
-Uso de scanner comprobacion de la correcta digitalizacion del documento

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Libro de texto reproduccion y archivo de EDITEX
Fotocopiadora/Multicopista/scanner
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UNIDAD DE TIEMPO
TRABAJO N° OTROS INSTRUMENTOS DE ESTIMADO
7 CONFECCION DE DOCUMENTOS 6h
REFERENCIA
RESULTADOS DE APRENDIZAJE / Curriculo Orden
e CRITERIOS DE EVALUACION 30 de junio de
2008
e La presentacion de | ® Distinguir los dutiles, herramientas, vy 7.a,b,c,d, e.
documentos. materiales necesarios para la  |5.a,b,c,d,e.
e Guillotinas. encuadernacion.
e Encuadernadoras: e |dentificar los diferentes sistemas de
e gusaiillo reciclaje en funcion de la naturaleza de los
e espiral. residuos producidos en la encuadernacion.
e Termicas. e |dentificar las tareas de Ilimpieza vy
e Plastificadoras de documentos. | mantenimiento de los utiles de

encuadernacion

ACTIVIDADES

-Realizacién de encuadernacién utilizando los sistemas de espiral y canutillo, utilizando la maquina de

perforacién adecuada.

-Comprobacién de las diferentes herramientas de encuadernacion

-Practicas con la guillotina, elaboracion de libretas con su posterior encuadernacion.

-Practicas de plastificacién

-En todas las practicas se tendran en cuenta las medidas de seguridad y el reciclaje de residuos.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Libro de texto reproduccién y archivo de EDITEX
Encuadernadoras: Espiral y canutillo

Guillotina
Plastificadora

B) DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS: 70 horas

UNIDADES DE TRABAJO SESIONES EVALUACION
1. Sistemas operativos 10
habituales 12
2. Bases de datos 20
3. El archivo 8
4. Clasificacion y
ordenacion de 10 22
documentos
5. Elfax 6
6. Fotocopiadoras y 10 32
multicopistas
7. Instrumentos de
confeccién de 6
documentos

PCPI-RA

8/13




PROGRAMACION PCPI 2013-2014

PROGRAMA DE
CUALIFICACION AYUDANTE ADMINISTRATIVO
PROFESIONAL INICIAL
Modulo E012 - REPRODUCCION Y ARCHIVO
Profesor PEDRO M. RANDO SIMON

C) METODOLOGIA DIDACTICA

La metodologia a utilizar sera en todo momento activa y participativa, haciendo que el
alumno/a participe en todo momento en su proceso de aprendizaje. El proceso dependera del
contenido de cada una de las unidades did4cticas, pero en general respondera al siguiente
esquema:

19, Explicaciones teoricas del profesor (presentacion de los contenidos a través de
cuadros sinopticos; utilizacién de terminologia técnica; progresion de conceptos
tedricos, de manera que adquieran unos fundamentos aplicables con caracter
general) en las cuales se fomentara la participacion del alumno, dejando que sea
este quien plantee la mayor parte de interrogantes, y también las soluciones.

2°. Busqueda de informacién En aquellas unidades en que sea factible se encargara a
los alumnos buscar informacion, ya sea en las instituciones correspondientes o a
través de sus paginas web. Esta blusqueda podra ser anterior a la realizacion de los
ejercicios tedricos o como parte de los trabajos sefalados a continuacion.

3°. Realizacion de ejercicios y cuestiones tedricas con la finalidad de que el alumno lea
los apuntes proporcionados por el profesor. En su realizacién se fomentara que los
alumnos usen el diccionario cuando figuren en los textos palabras que no
conozcan.

42, Ejercicios y supuestos practicos encaminados a descubrir la relacién de la teoria
con la realidad y a poner en practica los conocimientos adquiridos.

5°. En algunas unidades did4cticas trabajos individuales y en grupo.

En la realizaciéon de todas las actividades se fomentara el uso por parte del alumno de
un lenguaje correcto, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo
tipo de instrucciones, constituyéndose esta en un criterio de evaluacién afadido a los que
evaluan los diversos contenidos.

D) PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS

La evaluacion de los alumnos tendra un caracter continuo y se realizara a lo largo de
todo el proceso de ensefianza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades
desarrolladas diariamente.

Los procedimientos de evaluacion seran concretamente:

e Se realizaran examenes de cada o de varias unidades didacticas, que pueden
comprender preguntas cortas, preguntas de desarrollo, preguntas tipo test y resolucion
de supuestos practicos. Para ello se utilizardn bloques de clases de dos horas
consecutivas de clase, en el caso necesario, y se solicitara un aula fuera del taller, por
la necesidad de espaciar, separar a los alumnos.

e Se tendran en cuenta ademas de los examenes anteriores, la realizacion vy
presentacion de trabajos que consiste en llevar un archivo durante todo el curso con
los documentos, cartas comerciales, ejercicios y apuntes que se planteen en clase y se
organizaran para su posterior presentacion cuando lo exija el profesor/a.
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Ademas de los exdmenes contamos con otros procedimientos de evaluacion:

e Se valorara el trabajo diario de clase, de los ejercicios de aplicacion, asi como la
puntualidad a la hora de presentarlos.

e Las evaluaciones de actitudes se realizaran a través de la observacion sistematica en
clase, valorando asistencia, interés, participacion, conducta, realizacion de ejercicios, su
limpieza...

EVALUACION FINAL

En la dltima semana de curso se realizard un examen, para dar la posibilidad de
recuperar a quienes tuvieran suspendida la primera o la segunda evaluacién

Dado que la evaluacion es continua, los defectos de aprendizaje o de actitud del
alumno/a se irdn recuperando en cuanto se observe el defecto. Para ello se aplicaran diversas
técnicas en funcion del origen de las deficiencias. Sirvan como ejemplo: repasos, orientaciones
didacticas, estimulo a la participacion y actividades complementarias.

E) CRITERIOS DE CALIFICACION.

En cada evaluacion se realizaran:

19) Pruebas objetivas, Examenes (E) (60%)

Al menos una prueba objetiva: En esta prueba el alumno debera demostrar que
conoce suficientemente los contenidos que se consideren minimos. Para superar el
examen sera necesario contestar correctamente al menos el 50% de las cuestiones.

Aquellos alumnos que los exadmenes parciales por unidades did4cticas no alcancen
un 4 como nota minima tendran la evaluacién suspensa y el profesor estudiara los
casos que puedan acceder a recuperacion de esa evaluacion.

-Los que hayan alcanzado el 4 se mediara los exdmenes de esa evaluacion

2°%) Analisis de los trabajos (T) (15%)
Presentacién de trabajos propuestos.
Limpieza, orden, puntualidad de los mismos.
Archivo y clasificacion de la Unidad de trabajo.
Organizacién de la carpeta.
Resumenes y esquemas de cada unidad de trabajo.
Dossier de apuntes, trabajos, ejercicios y actividades.

39) Analisis del aula (A) (25%)
Comportamiento correcto y respetuoso dentro del aula tanto al profesor/a como a los
compareros
Respetar las normas de clase (respetar los equipos y su utilizacion)
Participacion en clase.
Manejo y orden del material.
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Dado que la evaluacion es continua, la calificacién del alumno no tendra por qué
coincidir con la puntuacion que se derive de los exdmenes y de los demas criterios de
evaluacion, ademas se modificara la anota si los alumnos tienen partes de disciplina y/o de
asistencia (contemplada en el reglamento de régimen interior del centro). A tal efecto se
seguiran los siguientes criterios:

e La calificacion podra disminuir un punto por cada parte de faltas de asistencia y
puntualidad y por cada parte de disciplina.

e Se considera importante que el alumno asimile que debe comportarse, salvadas las
distancias, de la forma mas parecida posible a un puesto de trabajo para el que esta
entrenandose. Por ello se anotara cualquier incidencia de las normas marcadas por el
centro y por el profesor del modulo, iniciativa propia, trabajo, esfuerzo, faltas de
asistencia, comportamiento en clase, respeto al profesor y hacia comparneros/as, etc.
Se reconoce que este Ultimo apartado es especialmente dificil de evaluar objetivamente
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/as.

e La nota de la evaluacién sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas segun
la siguiente formula:

Calificacion: (60 E+ 15T +25A) /100

F) ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA LOS ALUMNOS PENDIENTES.
No procede, por no haber alumnos pendientes de cursos anteriores

G) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR,
INCLUIDOS LOS LIBROS PARA USO DE LOS ALUMNOS.

El profesor facilitara fichas con ejercicios concernientes a los temas desarrollados.
Usaremos ordenadores con el office 2007.

H) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES QUE SE
PRETENDEN REALIZAR DESDE EL DEPARTAMENTO.
No constan

) MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y LAS ADAPTACIONES
CURRICULARES PARA LOS ALUMNOS QUE LAS PRECISEN.

e Posibilitaremos la adaptacion de todo tipo de alumnado, sean cuales sean las
caracteristicas personales de cada uno de ellos y del nivel que presenten.

e Ejercicios con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades
individuales del alumnado.

e Ejercicios en grupo, para fomentar la colaboracion y cooperacion de los alumnos
con mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.

e Realizacion de ejercicios de refuerzo, para aquellos alumnos que en una evaluacién
no hayan obtenido un resultado positivo, o0 no hayan alcanzandolos objetivos
minimos programados.

e Ejercicios de ampliacién, destinados al alumnado con mayor nivel de conocimientos.

e Se fomentara una actitud de respeto hacia las diferencias que unos alumno/as
presenten respecto de los demas.
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J) PLAN DE CONTINGENCIAS

En el caso de que se produzca alguna circunstancia excepcional que afecte al desarrollo
normal de la actividad docente en el médulo durante un periodo prolongado de tiempo, se
estara a lo recogido en los siguientes apartados:

1.- Ante una contingencia del profesorado o técnica (de duracién prolongada.)

Cuando suceda una circunstancia excepcional que afecte al desarrollo normal de la actividad
docente en el modulo durante un periodo prolongado de tiempo, el alumnado realizara las
actividades que fije el departamento, para lo cual se procedera de la siguiente manera:

e Se realizara una reunién urgente del departamento de Administracion y Gestién donde
se estudiara la contingencia.
e Se acordaran las medidas a tomar para minimizar el impacto de dicha contingencia
sobre los alumnos, algunas de las cuales pueden ser:
o Que el alumnado realice los ejercicios que se fijen que tengan relacién con el
méddulo
o Que el alumnado realice las practicas que se fijen que tenga relacion con el
méddulo
o Que el alumnado realice el estudio de las unidades did4cticas que se fijen
Cambiar la distribucion temporal de los contenidos en la programacion
o Fijar periodos de atencion a los alumnos por parte de otros profesores del
departamento (durante las guardias que cada profesor tenga asignadas en su
horario personal) para resolver dudas, hacer practicas o dar materia (previa
aprobacion de la medida por parte de jefatura de estudios).
o Reubicar a los alumnos en otros espacios o utilizar otros medios didacticos o
herramientas.
o Proponer una distribucion horaria diferente para el médulo.
o Proponer cambios en el resto de los mddulos para tratar de que la contingencia
tenga menos repercusion en el médulo afectado o etc.

O

De dichas medidas se dejara constancia en el acta de la reunion del departamento

El jefe de departamento sera el responsable de coordinar las medidas, proporcionar los
recursos necesarios y velar por el correcto cumplimiento de las mismas

2.- Ante una contingencia del alumnado (de duracion prolongada)

Cuando suceda una circunstancia excepcional debidamente justificada, como enfermedad o
fuerza mayor, que afecte al desarrollo normal de la actividad docente en el médulo durante un
periodo prolongado de tiempo se procedera de la siguiente manera:

El alumno realizar4 las actividades que, una vez estudiada la contingencia, fije el
profesorado del médulo. Las actividades se le transmitiran por el medio que se considere
mas adecuado (verbal, escrito, telematico...) y deberd quedar constancia tanto de la
comunicacion realizada como de la realizacion y entrega de dicho trabajo.
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Caso de que la ausencia se prolongue en exceso y el profesorado estime que dicha ausencia
imposibilita el obtener una calificacion positiva en el modulo, se le hara conocedor al alumno de
dicha situacién para la toma de otro tipo de decisiones (renuncias, repeticiones, o las que se
consideren pertinentes).
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