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DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y
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UNIDAD DE TRABAJO DETERMINACION DE
LOS PROCESOS DE RECEPCION,
REGISTRO, DISTRIBUCION Y
RECUPERACION DE LA INFORMACION

Elaboracion de una rubrica a través de Additio

Maodulo: Comunicacion y Atencion al Cliente
Ciclo: Grado Superior de Administraciony
Finanzas.

Curso: 1°



- Additiopedia

EJES CRONOLOGICOS * 0/5 O Guardar Importar en Additio App
. Tipo de contenido Autor Materias
Descargar plantilla —
de Addlthpedla \ Bmm Rubrica | [ Daniel Escribano Salcedo W ( Historia M Historia del Mundo Contemporaneo 1

para modificar Importar la plantilla

Excelente Buen nivel Aceptable
ORGANIZACION
CRONOLOGICA
Se ha organizado el periodo de
Hiempo nic;sario elpe BIEN ORGANIZADG ORGAMIZADO CON ERRORES BASTAMNTES ERRORES GQUE MAL ORGANIZADO, EL EJE NO
P MINIMOS CORREGIR TIEME VALOR
adecuadamente, respetando la
escala y la duracion de cada
uno
UBICACION DE LOS PERIODOS
Se ubican correctamente los . ERRORES EM VARIAS
BIEN UBICADOS LUBICADOS CON ALGUN ERROR MAL UBICADOS
periodos dentro del eje UBICACIONES
establecido

FECHAS DE EVENTOS

e Cﬁlocadg en el lugar BIEM UBICADAS UBICADAS CON ALGUN ERROR ERRORES EN VARIAS MAL UBICADAS
correspondiente las fechas UBICACIONES

mas significativas indicadas

PRESENTACION

El eje estad bien presentado,

limpio, coloreado y bien

sefalizad. Se aprecia a primera MUY BUENA PRESENTACION BUENA PRESENTACION PRESENTACION POCO CUIDADA | MALA PRESENTACION
vista la duracién y ubicacidn

de los periodos y eventos

indicados. Cumple su funcién



EJES CRONOLOGICOS Acciones Cancelar Guardar

) Editar rubrica
Excelente 5 Buen nivel 3

Duplicar rubrica
Importacién Additio App B

. st AT ORGANIZA... 35% | BIEN ORGANIZADO ORGANIZADO CON
Y edicion de rubrica Se ha organizado el ~ ERRORES MINIMOS Compartir en Additiopedia
periodo de tiempo \
necesario
adecuadamente, >

Exportar

UBICACION... 30% | BIEN UBICADOS UBICADOS CON ERRORES EN VARIAS MAL UBICADOS

Se ubican - ALGUN ERROR UBICACIONES
correctamente los
periodos dentro del

eje establecido

FECHASDE.. 30% | BIEN UBICADAS UBICADAS CON ERRORES EN VARIAS MAL UBICADAS
Ha colocado enel = ALGUN ERROR UBICACIONES
lugar

correspondiente las
fechas mas b

PRESENTA... 5% | MUY BUENA BUENA PRESENTACION POCO | MALA PRESENTACION
El gje esta bien = | PRESENTACION PRESENTACION CUIDADA
presentado, limpio,
coloreado y bien
sefalizad. Se

Total: 100 %




Editar fila NN/ Eliminar

Titulo

ORGANIZACION CRONOLOGICA|

Cancelar

Porcentaje

35

Descripcion
Se ha organizado el periodo de tiempo

necesario adecuadamente, respetando la escala
v la duracidn de cada uno

DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE RECEPCION, REGISTRO, DIST... Acciones

Excelente

5 Buen nivel

3 Aceptable

1

Cancelar

Justo 0

Campetencias clave

asociadas Seleccionar >

Competencias especificas

asociadas Seleccionar

Criterios de evaluacion

asociados Seleccionar >

ORGANIZA... 35%
Se ha organizado el =
periodo de tiempo
necesario
adecuadamente,

BIEN ORGANIZADO

ORGANIZADO CON
ERRORES MINIMOS

BASTANTES ERRORES
QUE CORREGIR

MAL ORGANIZADO, EL
EJE NO TIENE VALOR

UBICACION...

Se ubican -
correctamente los I
-

30 %

periodos dentro del
eje establecido

BIEM UBICADOS

UBICADOS CON
ALGUN ERROR

ERRORES EN VARIAS
UBICACIONES

MAL UBICADOS

FECHASDE ... 30%
Ha colocado enel =
lugar

correspondiente las
fechas mas

BIEN UBICADAS

UBICADAS CON
ALGUN ERROR

ERRORES EN VARIAS
UBICACIONES

MAL UBICADAS

PRESENTA... 5%
El gje esta bien -
presentado, limpio,
coloreado y bien
sefalizad. Se

MUY BUENA
PRESENTACION

BUENA
PRESENTACION

PRESENTACION POCO
CUIDADA

MALA PRESENTACION

Total:

100 %

Guardar




DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE RECEPCION, REGISTRO, DIST... Acciones

Edicion de columnas
_—— I

Cancelar OK

ORGAN Editar columna

Se haorl Titwio

periodo{ Excelente

Eliminar

Buen nivel

3 Aceptable

Cancelar

1 Justo

neceasaril
adecuad

Nota

5
UBICACION.. 30%

Se ubican %
correctamente los
periodos dentro del
eje establecido -

'BIEN UBICADOS

BASTANTES ERRORES
QUE CORREGIR

MAL ORGANIZADO, EL
EJE NO TIENE VALOR

UBICADOS COMN

ALGUN ERROR

ERRORES EN VARIAS
UBICACIONES

MAL UBICADOS

FECHASDE.. 30%
Ha colocadoenel =
lugar

correspondiente las
fechas mas -

BIEMN UBICADAS

UBICADAS CON
ALGUN ERROR

ERRORES EN VARIAS
UBICACIONES

MAL UBICADAS

PRESENTA... 5%
El eje esta bien -
presentado, limpio,
coloreado y bien
sefializad. Se

MUY BUENA
PRESENTACION

BUENA
PRESENTACION

PRESENTACION POCO
CUIDADA

MALA PRESENTACION

Total: 100 %

Guardar




DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y RECUPERACION DE LA INFORMACION Acciones Cancelar Guardar

SOBRESALIENTE 5 NOTABLE 3 APROBADO 1 SUSPENSO 0

: i Cancelar OK [
ELABORA DOCUMENTO... 35% | Descripcién Editar valor FRRORES QUE CORREGIR MAL ORGANIZADO, EL EJE NO TIENE VALOR

Se han identificado los soportes y los
canales para elaborar y transmitir los Descripcion

ol ~ Edicidn de valores

UBICACION DE LOS PERI... 30 % | BIEN UBICADOS UBICADUS TUN ALGUN ERROR TERRURES EN VARIAS UBICACIONES MAL UBICADOS
Se ubican correctamente los periodos
dentro del eje establecido

FECHAS DE EVENTOS 30 % | BIEN UBICADAS UBICADAS CON ALGUN ERROR ERRORES EN VARIAS UBICACIONES MAL UBICADAS
Ha colocado en el lugar correspondiente las
fechas mas significativas indicadas

PRESENTACION 5% | MUY BUENA PRESENTACION BUENA PRESENTACION PRESENTACION POCO CUIDADA MALA PRESENTACION
El eje esta bien presentado, limpio,
coloreado y bien sefalizad. Se aprecia a
primera vista la duracidn y ubicacién de los
periodos y eventos indicados. Cumple su
funcidn

Total: 100 %




DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y RECUPERACION DE LA INFORMACION

SOBRESALIENTE

5 NOTABLE

3 APROBADO

1

Acciones Cancelar

SUSPENSO 0

ELABORA DOCUMENTO...

Se han identificado los soportes y los
canales para elaborar y transmitir los
documentos

Identifica los soportes y los canales para
elaborar y transmitir documentos de forma
correcta.

Identifica los soportes y los canales para
elaborar y transmitir documentos con
minimos errores

Identifica los soportes y los canales para
elaborar y transmitir documentos con
errores a corregir

No identifica los soportes y los canales para
elaborar y transmitir documentos

DETERMINA LOS PROCE...
Determina el sistema de clasificacién,
registro y archivo apropiado al tipo de
documentos

Determina el sistema de clasificacion,
registro y archivo apropiado al tipo de
documentos de forma correcta

Determina el sistema de clasificacidn,
registro y archivo apropiado al tipo de
documentos con algunos errores

Determina el sistema de clasificacidn,
registro y archivo apropiado al tipo de
documentos con errores que debe corregir

No determina el sistema de clasificacion,
registro y archivo apropiado al tipo de
documentos de forma correcta.

CARACTERIZA TECNICA... 20 %

Diferencia los procesos de comunicacion
internos formales e informales.

Diferencia los procesos de comunicacion
internos formales e informales.

Diferencia los procesos de comunicacion
internos formales e informales con algunos
errores

Diferencia los procesos de comunicacion
internos formales e informales con errores

No diferencia los procesos de comunicacion
internos formales e informales.

TRABAJO Y PRESENTAC...

El alumno analiza las necesidades de
informacion en la empresa, disefia procesos
de recepcidn y registro de informacién y
evalla procesos de recuperacion de
Informacién en el trabajo

30 %

El alumno analiza las necesidades de
informacion en la empresa, disefia procesos
de recepcidn y registro de informacion y
evalla procesos de recuperacion de
Informacion en el trabajo de forma ordenada
de forma correcta

Total: 100 %

El alumno analiza las necesidades de
informacion en la empresa, disefia procesos
de recepcion y registro de informacién y
evalla procesos de recuperacion de
informacion en el trabajo con algunos
errores.

El alumno analiza las necesidades de
informacion en la empresa, disefia procesos
de recepcidn y registro de informacion y
evalla procesos de recuperacion de
informacion en el trabajo con errores que
debe corregir.

El alumno no analiza las necesidades de
informacion en la empresa, disefia procesos
de recepcidn y registro de informacidn y
evalia procesos de recuperacion de
Informacién en el trabajo de forma ordenada
de forma correcta.

Guardar




APLICACION A UN CURSO FICTICIO

Clase ficticia '

¥ 4
uT2.-
Determinacio...
Primera pestafia (+)
1. L.P, Marta
2. F.G, Javier @
£L- 3
3. G.M, Marta =




Clase ficticia

Primera pestana

1.L.P, Marta

2. F.G, Javier

3. G.M, Marta

L.P,Marta UTZ2.- Determinacion de

ELABORA DOCUMENTO... 25 %

Se han identificado los soportes y los
s pa
documentos

borar y transmitir 10s

DETERMINA LOS PROCE 25 %
Determina

stro y archivo apropiado al tipo de

tema de clas

documentos

CARACTERIZA TECNICA...

omunicacié

Diferencia los procesc
5 1

-'_'il'i-_f:

s @ informales.

internd

TRABAJO Y PRESENTAC... 30 %
El alumno analiza las necesidades de

informacidn en Iz

, disena F_,I.J._l_ 0%

pcion y

proceso

Saltar al siguiente alumno

Comunicaciones

el alumno

3 APROBADO

valuacion d

SOBRESALIENTE 5 NOTABLE

es y los canales para

'tes y los canale

documentos con elaborar y trans

minimos arrores

Determina el sistema de clasificacion, stema de clas h
registro y archivo apropiado al tipo de

documentos con algunos errores

ema de clasificacion

stro y archivo ap

gistro y archivo

Diferencia los proceso.

as necesidades de
disefia procesos

El alumno analiza

El alumno analiza las necesidades de
informacion en la empresa, disefia procesos
de recepcidn y registro de informacién y
evalla procesos de recuperacion de
informacion en el trabajo con algunos

o analiza las neces

Buscar

SUSPENSO

Ne identifica los ortes y los canales para

No determina el si

registro y archive a

documentos de forma correcta.

MNo diferer
internos formales e informales.

< Oro 05 de cc

El alumno no a
inforr {
de

Nota:

r documentos

al tipo de

0Cesos de com




RESULTADO FINAL DE LA EVALUACION

Clase ficticia

7 =l
UT2.-
Determinacio...

Primera pestafia (+]
1. L.P, Marta 7.8
2. F.G, Javier % 3,6

e G\
3. G.M, Marta E
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