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RA2.-Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones 
comerciales y administrativas relacionando el tipo de documento con su 
ubicación o destino.25% 

 
CRITERIOS DE EVALUACIÓN PONDERA

CIÓN 

a)Se han identificado los distintos tipos de archivo.  10% 
b)Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.  10% 

c)Se han indicado los procesos básicos de archivo. 10% 
d)Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los 
criterios establecidos.  

10% 

e)Se ha accedido a documentos previamente archivados.  10% 
f)Se ha distinguido la información fundamental que deben incluir los 
distintos documentos comerciales y administrativos básicos.  

10% 

g)Se han registrado los diferentes documentos administrativos básicos. 
 

10% 

h)Se ha comprobado la veracidad y la corrección de la información 
contenida en los distintos documentos.  
 

10% 

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

10% 

j)Se ha valorado el empleo de aplicaciones informáticas en la elaboración 
de los registros. 

10% 

 
 

RA1.-Realiza labores de reprografía de documentos valorando la calidad del 
resultado obtenido 

25% 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN PONDERA
CIÓN 

a)Se han diferenciado los distintos equipos de reproducción y encuadernación.  
 

10% 

b)Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernación básica.  
 

10% 

c)Se han reconocido las anomalías más frecuentes en los equipos de 
reproducción.  
 

10% 

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

10% 

e)Se han cortado los documentos, adaptándolos al tamaño requerido, 
utilizando herramientas específicas.  
 

10% 

f)Se han observado las medidas de seguridad requeridas.  
 

10% 

g)Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos básicos 
(grapado, encanutado y otros). 
 

20% 

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

10% 

i)Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento óptimo 
los equipos utilizados. 

10% 



RA3.-Se comunica telefónicamente, en el ámbito profesional, distinguiendo 
el origen y destino de llamadas y mensajes 
25% 

 
CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonía.  
 

10% 

b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefónica  
 

10% 

c) Se han atendido las llamadas telefónicas siguiendo los protocolos 
establecidos.  
 

10% 

d) Se han derivado las llamadas telefónicas hacia su destinatario final.  
 

10% 

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

10% 

f) Se han cumplimentado notas de aviso telefónico de manera clara y precisa.  
 

10% 

g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefónicos de 
una manera eficaz.  
 

20% 

h) Se ha mostrado cortesía y prontitud en la atención a las llamadas 
telefónicas. 

20% 

 
 

RA4.Recibe a personas externas a la organización reconociendo y aplicando 
normas de protocolo. 
25% 

 
CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

a) Se han identificado las distintas normas de cortesía aplicando el 
protocolo de saludo y despedida. 

20% 

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado según la situación.  15% 

c) Se han diferenciado costumbres características de otras culturas.  10% 

d) Se ha informado previamente de datos relevantes de la persona esperada.  10% 

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la información necesaria de 
ésta.  

15% 

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

10% 

g) Se ha transmitido durante la comunicación la imagen corporativa de la 
organización.  

10% 

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado. 
 

10% 

 
 
 
 
 
 
 
 



¿CÓMO EVALUAR? 
Para proceder a la calificación de cada una de las evaluaciones parciales y 

expresarlo con una nota numérica, se establecerá una media ponderada de las distintas 
calificaciones obtenidas, de las evidencias y registros reunidos aplicando los diferentes 
instrumentos de evaluación que describimos a continuación:  

 

TÉCNICAS DE 
EVALUACIÓN 

INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 

Pruebas específicas -Pruebas orales o escritas (tipo test, preguntas cortas, 
resolución de problemas) 

Ejercicios prácticos  -Tareas y actividades planteadas.  
-Trabajos de investigación, individuales o grupales. 
-Mapas conceptuales. 
-Presentaciones orales. 
-Esquemas, resúmenes. 

Observación sistemática   -Rúbrica sobre motivación, participación, interés y 
esfuerzo mostrado. 

 
 

¿CÓMO CALIFICAR? 
 
 La calificación de cada resultado de aprendizaje (RA) vendrá determinada por la 

sumatoria del peso asignado a cada uno de sus criterios de evaluación que 
conforman el resultado de aprendizaje.  

 Un RA puede abarcar varias unidades didácticas, por tanto, habrá que superar todas 
las unidades que afectan a ese RA, para obtener una calificación positiva en ese RA. 

 El alumnado obtendrá una calificación positiva en cada una de las evaluaciones 
parciales siempre que supere cada uno de los resultados de aprendizaje asociados a 
misma, es decir, al menos un valor numérico de 5 en cada uno de ellos.  

 Si el alumnado superase todos los resultados de aprendizaje, la calificación final del 
módulo vendría determinada por la sumatoria del peso asignado a cada uno de los 
resultados de aprendizaje que en nuestro caso le hemos asignado un 25% a cada uno 
de los 4 RA. 

 Se utilizarán diferentes técnicas e instrumentos de evaluación para comprobar si se 
superan los criterios de evaluación de cada RA (pruebas específicas, ejercicios 
prácticos, observación sistemática…) 

 El alumnado que no supere un resultado de aprendizaje deberá acudir al proceso de 
refuerzo de junio y recuperar dichos resultados, mientras que los que si lo han 
superado realizarán el proceso de mejora. 

 La calificación final se establecerá mediante la media aritmética de las calificaciones 
de los resultados de aprendizaje superados durante el curso, junto con los alcanzados 
en el proceso de refuerzo. 

 A lo largo de cada unidad didáctica se realizarán multitud de actividades y ejercicios 
prácticos, parte de ellos se resolverán en clase y otra parte se harán fuera del aula, 
para su posterior entrega, unas veces en papel y otras veces a través de la plataforma 
Moodle. 

 De todas las unidades se realizarán pruebas objetivas, bien de manera escrita u oral 
(debiendo llegar a una nota de 4 para poder hacer media con el resto de las pruebas 
objetivas, a su vez, en esa media que se hace con el resto de pruebas objetivas debe 
alcanzar el 5).  


