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Reproducción y archivo
Guía Didáctica

Oscar Sánchez Estella

Ricardo Herrero Domingo

Mª Ángeles Hortigüela Valdeande
PROGRAMACIÓN GENERAL 

DEL MÓDULO PROFESIONAL

· 1.- Introducción
La presente guía didáctica se ha realizado siguiendo las directrices del Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el catálogo nacional de cualificaciones profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones profesionales de la Familia Profesional Administración y Gestión.

PERFIL PROFESIONAL Y COMPETENCIA GENERAL
El perfil profesional del Programa de Cualificación Profesional Inicial “SERVICIOS AUXILIARES EN ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN” queda determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, por la relación de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el mismo.

La competencia general consiste en distribuir, reproducir y transmitir la información y documentación requeridas en las tareas administrativas y de gestión, internas y externas, así como realizar trámites elementales de verificación de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superior con eficacia, de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos.

ENTORNO PROFESIONAL
Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del sector privado o público, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de administración o servicios generales, estando presente en todos los sectores productivos, así como en la Administración Pública, destacando por su alto grado de transectorialidad.

OCUPACIONES Y PUESTOS DE TRABAJO RELEVANTES
Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son:

· Auxiliar de oficina.

· Auxiliar de servicios generales.

· Auxiliar de archivo.

· Clasificador y/o repartidor de correspondencia.

· Ordenanza.

· Auxiliar de información.

· Telefonista en servicios centrales de información.

· Taquillero.

Debido al cambio constante en la legislación, los tipos de documentos y la integración de los procedimientos administrativos que utilizan las empresas, el mercado laboral demanda a estos profesionales una actualización continua y una actitud positiva para el aprendizaje, la autoformación y la responsabilidad. Además, la creciente competitividad en el mundo empresarial requiere, asimismo, profesionales capaces de desarrollar su actividad en un entorno de gestión de calidad, seguridad laboral y respeto por el medio ambiente.

· 2.- Módulo: Reproducción y archivo

Este módulo contiene la formación necesaria para conocer las funciones básicas de los sistemas operativos más habituales, el proceso de reprografía y encuadernación, bases de datos y archivo de la información.


LÍNEAS DE ACTUACIÓN
Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar las competencias versarán sobre:

· La identificación de los elementos básicos de los sistemas operativos y bases de datos más habituales.

· La aplicación de técnicas de reprografía, encuadernación, presentación y archivo de la información.

· El cumplimiento de las normas de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental.


COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
Para poder asumir las funciones y las actividades que debe realizar en su puesto de trabajo, el alumno debe alcanzar las siguientes competencias:

1. Garantizar, organizar y custodiar los recursos materiales, así como asegurar el funcionamiento óptimo de los equipos del servicio u oficina, según las instrucciones recibidas.

2. Apoyar en la gestión de todo tipo de correspondencia, documentación y paquetería de forma eficiente siguiendo las instrucciones recibidas, partiendo del conocimiento de la distribución física de los distintos departamentos de la empresa.

3. Actualizar bases de datos para extraer documentos en soporte convencional o informático, en la cantidad y calidad requeridas, respetando las normas de protección mediambiental.

4. Realizar y reproducir documentos en formato digital o en papel, garantizando su calidad óptima, para su presentación o archivo.

5. Mantener hábitos de puntualidad, responsabilidad, orden y pulcritud a lo largo de su actividad.

6. Demostrar una actitud abierta y correcta hacia otras personas expresando la propia opinión evitando ofensas.

7. Mantener una actitud humilde que favorezca el aprendizaje individual y colectivo.

CONTENIDOS NORMALIZADOS
Para que el alumno pueda conseguir los resultados de aprendizaje o competencias establecidas en el Real Decreto 107/2008 se establecen los siguientes contenidos:
· Utilización básica de los sistemas operativos habituales:

· Gestión de archivos y carpetas: elementos de navegación o exploración en un sistema operativo, funciones básicas de exploración y búsqueda.

· Manejo de las herramientas de recuperación de la información, archivos o carpetas.

· Intercambio de información: intercambio estático, incrustar y vincular.

· Procedimientos de seguridad, integridad y protección de información: copias de seguridad y mecanismos alternativos.

· Técnicas básicas de archivo y clasificación de documentación administrativa:

· El archivo: definición, importancia, fines, tipos y ámbitos.

· Sistemas de organización, clasificación y codificación en función del tipo de información y documentación.

· Procedimientos previos al archivo: codificación de documentación, unificación de documentos.

· Mantenimiento del archivo físico e informático: material, infraestructura de archivo, métodos de archivo, unidades de conservación.

· Seguimiento, almacenamiento, conservación, entrega y expurgo de documentos.

· Acceso, seguridad y confidencialidad de la información y documentación.

· Actualización y extracción de información en bases de datos:

· Estructura y funciones de una base de datos.

· Gestión de archivos en aplicaciones informáticas de bases de datos.

· Introducción, modificación y eliminación de datos.

· Búsquedas sencillas de datos.

· Configuración e impresión de informes.

· Obtención de copias de seguridad de las bases de datos.

· Utilización de equipos de reprografía:

· Equipos de reproducción: tipos, componentes, características de los dispositivos.

· Identificación de incidencias elementales en equipos de reprografía.

· Funcionamiento de los equipos de reprografía —fotocopiadoras, impresoras, escáneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros.

· Utilización de software de digitalización de documentos.

· Obtención de copias en formato documental y/o digital.

· Observación de los procedimientos de calidad en la reproducción de documentos.

· Procedimientos de seguridad en la utilización de equipos de reproducción.

· Eliminación de residuos: normativa aplicable.

· Encuadernación funcional:

· Equipos, útiles y herramientas de encuadernación funcional: tipos, características, funcionamiento, detección de posibles incidencias.

· Materiales de la encuadernación funcional: tipos, características y su utilización.

· Técnicas de encuadernación funcional: corte, perforado y encuadernado funcional.

· Utilización de equipos, útiles y herramientas de encuadernación funcional en condiciones de seguridad.

· Eliminación de residuos respetando la normativa.

· 3.- Desarrollo y distribución de los contenidos

Los criterios de evaluación, contenidos y objetivos, establecidos por la normativa legal, se han desarrollado en cinco unidades (con la dedicación temporal que se detalla) y distribuidos de la siguiente forma:

	1. Utilización básica de los sistemas operativos

	Criterios de evaluación
	Objetivos
	Contenidos

	· Se han identificado las funciones básicas de un sistema operativo en un entorno de red.

· Se han distinguido las funciones básicas de los sistemas operativos en la  búsqueda y gestión de archivos y carpetas.

· Se han creado carpetas identificándolas para su posterior localización y recuperación.

· Se han realizado búsquedas de archivos y carpetas de acuerdo con las indicaciones recibidas.

· Se han realizado copias de seguridad y movimientos de archivos y documentos.

· Se han utilizado programas antivirus periódicamente, manteniéndolos actualizados.

· Se han aplicado procedimientos que garanticen las normas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la información, siguiendo las instrucciones y protocolos establecidos por la organización.
	· Distinguir las funciones básicas del sistema operativo.

· Gestionar archivos y carpetas en el entorno de Windows.

· Realizar copias de seguridad de archivos y carpetas.

· Conocer los virus que pueden afectar al equipo informático y sus efectos.

· Reconocer la importancia de la prevención, detección y eliminación de virus.
	· Introducción.

· Sistema operativo.

· Redes.

· Manejo de Windows Vista.

· Procedimientos de seguridad, integridad y protección de información: copias de seguridad y mecanismos alternativos.

	Dedicación (en % horas sobre el total del módulo): 6%


	2. Técnicas de archivo y clasificación

	Criterios de evaluación
	Objetivos
	Contenidos

	· Se han identificado diferentes sistemas convencionales de archivo, ordenación y clasificación.

· Se han identificado los elementos utilizados para realizar el mantenimiento de los archivos.

· Se han descrito distintas técnicas de clasificación de documentos.

· Se ha identificado la utilidad de las copias de seguridad en una aplicación informática.

· Se han asociado los procesos de la gestión de archivos con las actividades inherentes a cada uno de ellos.

· Se han diferenciado las medidas de protección y seguridad en los distintos tipos de documentos.
	· Identificar la finalidad y requisitos del archivo.

· Diferenciar los distintos tipos de archivos.

· Identificar los distintos elementos que se utilizan para realizar un correcto mantenimiento de los archivos.

· Reconocer y aplicar los diferentes sistemas de clasificación de documentos.

· Distinguir los diferentes procesos de la gestión de archivos.

· Conocer las medidas de seguridad y confidencialidad para proteger la información.
	· El archivo.

· Tipos de archivo.

· Mantenimiento del archivo físico e informático.

· Sistemas de clasificación.

· Seguimiento, almacenamiento, conservación, entrega y expurgo de documentos.

· Acceso, seguridad y confidencialidad de la información y documentación.

	Dedicación (en % horas sobre el total del módulo): 24%


	3. Bases de datos

	Criterios de evaluación
	Objetivos
	Contenidos

	· Se han identificado las prestaciones fundamentales de una base de datos.

· Se han identificado las funciones básicas de una base de datos.

· Se han distinguido los diferentes objetos de una base de datos en cuanto a sus características y utilidades.

· Se han introducido registros, modificaciones, altas y bajas a partir de los datos proporcionados.

· Se han actualizado y eliminado los registros de las bases de datos según instrucciones recibidas.

· Se han realizado las tareas básicas de gestión de una base de datos sencilla.

· Se ha archivado la información y realizado copias de seguridad de la base de datos en el soporte proporcionado.

· Se han aplicado procedimientos que garanticen las normas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la información.
	· Identificar la finalidad de las bases de datos.

· Realizar las operaciones básicas para la creación de una base de datos.

· Conocer los diferentes objetos que la integran.

· Efectuar el correcto mantenimiento de una base de datos.

· Establecer las medidas de seguridad y confidencialidad para proteger la información que contienen.
	· Introducción.

· Abrir y cerrar una base de datos.

· Objetos de una base de datos.

· Eliminación de registros.

· Filtrar y ordenar información.

· Guardar una base de datos.

· Copias de seguridad de las bases de datos.

· Protección de la base de datos mediante contraseña.

	Dedicación (en % horas sobre el total del módulo): 35%


	4. Mantenimiento de equipos de reprografía

	Criterios de evaluación
	Objetivos
	Contenidos

	· Se han distinguido los distintos útiles y herramientas para la realización de operaciones de reproducción.

· Se han observado los procedimientos de uso de los distintos equipos de reproducción.

· Se han identificado las incidencias básicas de equipos de reproducción.

· Se han identificado las tareas de limpieza y mantenimiento de útiles de encuadernación, y los ajustes pertinentes para un adecuado funcionamiento.

· Se han identificado las operaciones de mantenimiento básico y limpieza en los equipos de reproducción.

· Se han diferenciado los distintos recursos consumibles en función de los equipos de reproducción.

· Se han utilizado materiales y útiles de encuadernación, siguiendo los procedimientos de calidad establecidos.

· Se ha seguido la normativa ambiental y de prevención de riesgos laborales en el desempeño de las tareas de reproducción y encuadernación.
	· Identificar los distintos equipos de reproducción y sus características.

· Conocer el funcionamiento de los equipos de reprografía.

· Reconocer las incidencias de los equipos de reprografía y su resolución.

· Determinar procedimientos de calidad en la reproducción.

· Distinguir las medidas de seguridad básicas en el manejo de equipos de reprografía.

· Conocer las acciones que se deben tomar con los residuos que se producen.
	· Introducción.

· Equipos de reproducción: tipos, componentes y características.

· Funcionamiento de los equipos de reprografía.

· Incidencias elementales en equipos de reprografía.

· Procedimientos de calidad en la reproducción de documentos.

· Procedimientos de seguridad en la utilización de equipos de reproducción.

· Normativa de eliminación de residuos.

	Dedicación (en % horas sobre el total del módulo): 10%


	5. Encuadernación funcional

	Criterios de evaluación
	Objetivos
	Contenidos

	· Se han distinguido los distintos útiles y herramientas en la realización de operaciones de encuadernación, identificando sus mecanismos, funciones y utilización.

· Se han diferenciado distintos métodos de encuadernación.

· Se ha determinado el tipo de encuadernación idóneo en función de las características del documento.

· Se han distinguido los distintos tipos de formatos de papel que más se utilizan en una oficina.

· Se han identificado los sistemas de reciclaje en función de la naturaleza de los residuos producidos en la encuadernación.
	· Conocer la finalidad de la encuadernación funcional.

· Diferenciar los distintos tipos de encuadernación.

· Identificar los distintos elementos que se utilizan para realizar una correcta encuadernación.

· Conocer la importancia de la clasificación y gestión de los residuos.
	· Encuadernación funcional.

· Tipos de encuadernación.

· Máquinas y herramientas de encuadernación.

· Materiales de encuadernación funcional.

· Normativa de eliminación de residuos.

	Dedicación (en % horas sobre el total del módulo): 25%


· 4. Evaluación

La evaluación es un componente básico en el proceso de enseñanza-aprendizaje. Además, debe ser coherente con las características del Programa de Cualificación Profesional Inicial, con los objetivos planteados y con la metodología utilizada. También, debe ser formativa y ha de servir para fomentar la reflexión, orientar y analizar el proceso educativo, por ello la evaluación tendrá que ser:

· Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

· Integral, para considerar tanto la adquisición de nuevos conceptos, como los procedimientos, las actitudes, las capacidades de relación y comunicación y el desarrollo autónomo de cada alumno.

· Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno y no de los alumnos en general. La evaluación individualizada suministra información al propio alumno sobre sus progresos y lo que puede conseguir según sus posibilidades.

· Orientadora, porque debe ofrecer información permanente sobre la evolución del alumnado con respecto al proceso de enseñanza-aprendizaje.

La evaluación del currículo programado pretende como objetivo principal la corrección de las desviaciones que se hubiesen producido durante el proceso de enseñanza-aprendizaje. Desde este punto de vista, cuando se evalúe se tendrán en cuenta los aspectos siguientes:

· La adecuación de los objetivos a las características del grupo.

· La consecución de las actividades programadas.

· La idoneidad de los procedimientos de evaluación utilizados.

· La adecuación de los criterios de calificación empleados.

· 5. Metodología

La metodología a utilizar será en todo momento activa y participativa, haciendo que el alumno intervenga en su aprendizaje. El proceso de enseñanza dependerá del contenido de cada una de las unidades, pero en general responderá al siguiente esquema:

1st. Explicaciones teóricas del profesor. Utilización de terminología técnica; progresión de conceptos procurando que el alumno comprenda la relación entre la realidad práctica y los conceptos teóricos, de manera que adquieran unos fundamentos aplicables con carácter general.

2nd. Búsqueda de información. En aquellas unidades en que sea factible se encargará a los alumnos que busquen información a través de páginas Web.

3rd. Realización de cuestiones teóricas. Con la finalidad de que el alumno lea el libro de texto se podrán realizar exámenes teóricos de la materia. En su realización se fomentará que los alumnos usen el diccionario cuando figuren en los textos palabras que no conozcan.

4th. Ejercicios y supuestos prácticos. Supondrán la mayor parte del trabajo por parte del alumno. Serán preparados de menor a mayor dificultad, y estarán encaminados a descubrir la relación de la teoría con la realidad y a poner en práctica los conocimientos adquiridos.

5th. Trabajos individuales y/o en grupo. En función de la unidad, se podrán proponer trabajos que serán realizados de forma individual o en grupo.

En la realización de todas las actividades se fomentará el uso por parte del alumno de un lenguaje correcto, y sin faltas de ortografía, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de instrucciones, constituyéndose esta en un criterio de evaluación añadido a los que evalúan los diversos contenidos.

· 6. Atención a la diversidad

Se aplicará una metodología que lleve al alumnado a asimilar los conceptos básicos necesarios, reduciendo al máximo la simple memorización y que permita realizar la práctica correspondiente.

Las explicaciones impartidas en el aula se presentarán junto con el desarrollo de actividades prácticas que optimicen el proceso de enseñanza-aprendizaje. Las actividades se establecerán en grado creciente de dificultad, de manera que la ejecución de una sirva de base para la siguiente y, además, sirva al alumno y al profesor como indicador para conocer el grado de consecución de los objetivos.

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programarán actividades o trabajos de ampliación para los alumnos más aventajados y de refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan. También se facilitará al alumno que no supere la evaluación del módulo la recuperación del mismo, con actividades complementarias y nuevas pruebas orales o escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido los objetivos programados.

· 7. Medios, recursos y materiales

Es imprescindible contar con un aula específica para impartir las enseñanzas del Programa de Cualificación Profesional Inicial. Además es conveniente disponer de:

Material de uso común: audiovisual, ordenadores, conexión a Internet, etc.

Libro de texto del alumno: Reproducción y archivo (Editorial Paraninfo). También deberá tener cuaderno para realizar las actividades.

Libros y legislación de consulta:

· Ley de Protección de Datos.

· Ley de Prevención de Riesgos Laborales.

· Normativa medioambiental.

· Manuales de equipos de reproducción y encuadernación.

· Manuales de bases de datos.

[image: image2.png]


[image: image3.png]



PAGE  
© Ediciones Paraninfo

