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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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medio

Cédigo Centro Concello Apo .

académico

15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo

Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos formativos de grao Réxime xeral-ordinario

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0156 Inglés 2023/2024 6 160 192

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

EVA ALDREY SAMPARO (Subst.),NATALIA GONZALEZ TOREA (Subst.)

Outro profesorado

EVA ALDREY SAMPANO

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O modulo profesional de inglés contén a formacidn necesaria para que o alumnado adquira as competencias que lle permitan comunicarse en inglés no desenvolvemento das actividades profesionais propias do nivel
formativo desta titulacion de técnico en Xestion Administrativa.

Tratase dun modulo eminentemente procedemental, no que se desenvolve a competencia comunicativa en inglés (Marco Comun Europeo B1) necesaria no contexto profesional, tanto a nivel oral como a nivel
escrito.

A competencia comunicativa en inglés ten que ver tanto coas relaciéns interpersoais como co manexo da documentacion propia do sector.

Para alcanzar os obxectivos usaremos a lingua inglesa oralmente e na escritura ao longo de todo 0 médulo. Para iso, introduciremos o vocabulario propio do sector vinculado a cada un dos temas tratados e a
gramatica necesaria para que poidan realizar as tarefas correspondentes. En cada sesidn faremos tarefas nas que traballaremos todos os contidos: comprensién oral e escrita, expresion oral e escrita e os culturais e
atitudinais.

Os temas iran relacionados coas actividades propias da xestién administrativa dentro dunha empresa. O inglés sera a lingua vehicular. Ao finalizar cada unidades desenvolvermos un pequeno proxecto en parellas
ou en grupo no que o alumnado aplicara o aprendido. Todas as programacions, diarios de clase, ferramentas, as tarefas e os contidos estaran na aula virtual de cada grupo.

Este mddulo contrible a acadar as seguintes competencias e obxectivos do ciclo formativo.

COMPETENCIAS:

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no dmbito do seu traballo.

p) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

q) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos produtivos.
r) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.

OBXECTIVOS XERAIS :

a) Analizar o fluxo de informacidn, asi como a tipoloxia e a finalidade dos documentos e das comunicacions que se utilizan na empresa, para a sua tramitacion.

b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa, e recofiecer a sta estrutura, os seus elementos e as suas caracteristicas, para a sta elaboracion.

c) ldentificar e seleccionar as expresions en lingua inglesa propias da empresa, para elaborar documentos e comunicacions.

o) Transmitir comunicacions de xeito oral, telematico ou escrito, adecuadas a cada caso e analizando os protocolos de calidade e imaxe empresarial ou institucional, para desempefiar as actividades de atencién a
clientela ou as persoas usuarias.

s) Valorar a diversidade de opiniéns como fonte de enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e tomar decisions.
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w) Analizar e valorar a participacion, o respecto, a tolerancia e a igualdade de oportunidades, para facer efectivo o principio de igualdade entre homes
e mulleres.

TEMAS:

Who's who in the Office?

Welcoming Visitors

The Office Building and Getting Around the Office
Office Routines

Organising an Office

Managing Office Supplies and Ordering Office Supplies
Photocopying

Information Technology

Handling Incoming and Outgoing Mail

Receiving Calls and Taking Messages

Dealing with Phone Requests and Calling for Service
Scheduling and Rescheduling Meetings
Exhibitions

Giving Directions

Reciving and Handling Customer Complaints
Booking Flights

Problems with Flights

Choosing and Booking a Hotel

Renting a Car

Booking Train Tickets

Ordering Food

Online Research

Preparing a Presentation

Time Clock Records

Security issues

At the Bank and Banking Issues
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Applying for a job and Interviewing
Preparing a CV and Writing a CV.

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 Office Basics Rutinas e actividades basicas nunha oficina 42 20
2 Office Tasks Uso da intranet, correo e envios 30 16
3 Interacting with Others Atencion telefénica, reunions e atencion ao cliente 30 16
4 Outside the Office Eventos e organizacion de viaxes 30 16
5 A new Job Solicitar un novo posto de traballo e elaborar o CV. 30 16
6 Technologies Computadoras, protocolos de seguridade e control na empresa e relacions coa banca. 30 16

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

1 Office Basics 42

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotid contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos recursos lingliisticos correspondentes. Sl
RA2 - Interpreta informacion profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. Sl
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. Sl
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira.

Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefonica ou por outro medio oral.

CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe.

CA1.6 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.

CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seus elementos.

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario.
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Criterios de avaliacion

CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo electronico, fax, etc.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.

CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

CA3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia.

CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas.

CA3.10 Argumentouse a eleccioén dunha determinada opcidn ou dun procedemento de traballo.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario.

CA4.1 Redactéronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.

CA4.2 Organizouse a informacidn coherentemente e con cohesion.

CA4.3 Realizéronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios recursos linguisticos.
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Criterios de avaliacion

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAb5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do pais.

CAA5.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

4.1.e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da
0z pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions, instrucions, etc. Variedade de acentos na lingua oral. Orde de palabras na oracion simple.

Comprensidn de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz
pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instruciéns.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as stas combinacidns) e consonanticos (e as stas agrupacions).

Marcadores lingisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons de entoacion.

Expresion e formalizacion de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions
ocucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.
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Relacions I6xicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable. Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion:
exemplificacion e conclusion, efou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

4.2.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Office Tasks 30

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos recursos lingliisticos correspondentes. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. Sl
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. Sl

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.
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Criterios de avaliacion

CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral.

CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe.

CA1.6 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.

CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seus elementos.

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo electronico, fax, etc.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emisién da mensaxe.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.

CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.
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Criterios de avaliacion

CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

CA3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia.

CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas.

CA3.10 Argumentouse a eleccién dunha determinada opcidn ou dun procedemento de traballo.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario.

CA4.1 Redactéronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.

CA4.2 Organizouse a informacidn coherentemente e con cohesion.

CA4.3 Realizéronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios recursos linguisticos.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAb5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do pais.

CAA5.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.
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4.2.¢e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da
0z pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions, instrucions, etc. Variedade de acentos na lingua oral. Orde de palabras na oracion simple.

Comprensidn de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz
pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instruciéns.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as stias combinacidns) e consonanticos (e as stias agrupacions).

Marcadores lingiisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons de entoacion.

Expresion e formalizacion de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions
ocucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacién do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable. Inicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion:
pxemplificacion e conclusion, efou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Interacting with Others 30
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos recursos linglisticos correspondentes. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. Sl
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral.

CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe.

CA1.6 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.

CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seus elementos.

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.
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Criterios de avaliacion

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo electronico, fax, etc.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.

CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

CA3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia.

CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas.

CA3.10 Argumentouse a eleccioén dunha determinada opcidn ou dun procedemento de traballo.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario.

CA4.1 Redactéronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.

CA4.2 Organizouse a informacidn coherentemente e con cohesion.
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Criterios de avaliacion

CA4.3 Realizéronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios recursos linguisticos.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAb5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do pais.

CAA5.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CAA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

4.3.e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da
0z pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions, instrucions, etc. Variedade de acentos na lingua oral. Orde de palabras na oracion simple.

Comprensidn de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz
pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.
Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisidn de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instruciéns.
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Contidos

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as suas combinacions) e consonanticos (e as stias agrupacions).
Marcadores linglisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticion de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons de entoacion.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions
locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable. Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion:
Exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacién mais habituais.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

4 Outside the Office 30

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotig contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos recursos linglisticos correspondentes. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. Sl
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. Sl
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4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.3 Reconieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefonica ou por outro medio oral.

CA1.4 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe.

CA1.6 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.

CA1.7 Recofiecéronse as instrucidns orais e seguironse as indicacions.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seus elementos.

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo electronico, fax, etc.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.
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Criterios de avaliacion

CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

CA3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia.

CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas.

CA3.10 Argumentouse a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario.

CA4.1 Redactéronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.

CA4.2 Organizouse a informacidn coherentemente e con cohesion.

CA4.3 Realizéronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios recursos linguisticos.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAb5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do pais.
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Criterios de avaliacion

CAA5.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da
0z pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions, instrucions, etc. Variedade de acentos na lingua oral. Orde de palabras na oracion simple.

Comprensidn de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz
pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instruciéns.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as stias combinacidns) e consonanticos (e as stias agrupacions).

Marcadores lingisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons de entoacion.

Expresion e formalizacion de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions
ocucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacién do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable. Inicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion:
pxemplificacion e conclusion, efou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
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Contidos

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 A new Job 30
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos recursos lingliisticos correspondentes. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. Sl
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. Sl
RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situaciéns de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.3 Recofeceuse a finalidade da mensaxe directa, telefonica ou por outro medio oral.

CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe.
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Criterios de avaliacion

CA1.6 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.

CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seus elementos.

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo electronico, fax, etc.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.

CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

CA3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia.
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Criterios de avaliacion

CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas.

CA3.10 Argumentouse a eleccioén dunha determinada opcidn ou dun procedemento de traballo.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario.

CA4.1 Redactéronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.

CA4.2 Organizouse a informacidn coherentemente e con cohesion.

CA4.3 Realizéronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios recursos linguisticos.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAb5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do pais.

CAA5.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CAA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

4.5.¢) Contidos

Contidos

pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.
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Contidos

Relacions I6xicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisidn de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestidns, argumentacions e instruciéns.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as suas combinacions) e consonanticos (e as stias agrupacions).

Marcadores linglisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticion de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons de entoacion.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions
locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable. Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion:
Exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacién mais habituais.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

4.6.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

6 Technologies 30

4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Recofiece informacion profesional e cotig contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos recursos linglisticos correspondentes. Sl
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. Sl
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. Sl

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral.

CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe.

CA1.6 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.

CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seus elementos.

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira.
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Criterios de avaliacion

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo electronico, fax, etc.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emisién da mensaxe.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.

CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

CA3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia.

CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas.

CA3.10 Argumentouse a eleccioén dunha determinada opcidn ou dun procedemento de traballo.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario.

CA4.1 Redactéronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.

CA4.2 Organizouse a informacidn coherentemente e con cohesion.

CA4.3 Realizéronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.
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Criterios de avaliacion

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios recursos linguisticos.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAb5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do pais.

CAA5.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

4.6.e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da
0z pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions, instrucions, etc. Variedade de acentos na lingua oral. Orde de palabras na oracion simple.

Comprensidn de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz
pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instruciéns.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as stias combinacidns) e consonanticos (e as stas agrupacions).

Marcadores lingisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.
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Contidos

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patréns de entoacion.

Expresion e formalizacion de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions
ocucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacién do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable. Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion:
pxemplificacion e conclusion, efou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

CONTIDOS MINIMOS:

BC1. Andlise de mensaxes orais.

Comprension de mensaxes profesionais e cotias:

- Mensaxes directas, telefonicas e gravadas.

- Terminoloxia especifica do sector.

- Idea principal e ideas secundarias.

- Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicién e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.
- Outros recursos lingtiisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions, instruciéns, etc.

- Variedade de acentos na lingua oral.

- Orde de palabras na oracion simple.

BC2. Interpretacion de mensaxes escritas.
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Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians:

- Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc.

- Terminoloxia especifica do sector.

- |dea principal e ideas secundarias.

- Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.
- Orde de palabras na oracion simple.

Relacions l6xicas: oposicion, concesion, comparacion, condicidn, causa, finalidade e resultado.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

BC3. Producién de mensaxes orais.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locuciéns, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva e oracions de relativo e estilo indirecto.
Outros recursos lingUisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instrucions.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as stas combinacions) e consonanticos (e as stas agrupacions).

Marcadores lingtiisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento e seguimento do discurso oral:

- Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra.

- Apoio, demostracion de entendemento, peticion de aclaracién, efc.

- Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons de entoacion.

BC4. Emision de textos escritos.

Expresidn e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians:

- Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc.

- Terminoloxia especifica da area profesional.

- [dea principal e ideas secundarias.

- Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Relacidns loxicas: oposicion, concesion, comparacion, condicién, causa, finalidade e resultado.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.
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Coherencia textual:

- Adecuacion do texto ao contexto comunicativo.
- Tipo e formato de texto.

- Variedade de lingua: rexistro.

- Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.

- Inicio do discurso e introducién do tema.Desenvolvemento e expansion: exemplificacién e conclusién, e/ou resumo do discurso.

- Uso dos signos de puntuacién mais habituais.

BC5. Identificacién e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos paises de lingua estranxeira.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa
Uso dos recursos formais e funcionais en situacidns que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

Temas:

Who's who in the Office?

Welcoming Visitors

The Office Building and Getting Around the Office
Office Routines

Organising an Office

Managing Office Supplies and Ordering Office Supplies
Photocopying

Information Technology

Handling Incoming and Outcoming Mail

Receiving Calls and Taking Messages

Dealing with Phone Requests and Calling for Service
Scheduling and Rescheduling Meetings

Exhibitions

Giving Directions

Reciving and Handling Customer Complaints
Booking Flights
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Choosing and Booking a Hotel

Renting a Car

Booking Train Tickets

Ordering Food

Preparing a Presentation and Searching the Internet
Time Clock Records and Security issues

At the Bank and Banking Issues

Applying for a job and Interviewing

Preparing a CV and Writing a CV.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

O curso queda dividido en tres periodos. A nota da primeira avaliacion supora un 20% da nota final do curso. A nota da segunda avaliacién supora un 30% da nota final do curso. A nota da terceira avaliacion supora
un 50% da nota final do curso. Ao ser os contidos do mddulo de inglés progresivos, se se aproba a 32 avaliacion, aprébase o modulo.

Realizaranse 2 exames escritos en cada avaliacion que suporan 0 70% da nota.

O primeiro exame escrito realizarase a mediados de cada trimestre, e 0 segundo exame realizarase a finais de cada trimestre.
Cada exame escrito (35 puntos) constara das seguintes partes:

Comprension lectora (20 puntos en total)

Comprension auditiva (20 puntos en total)

Expresidn escrita (20 puntos en total)

Funcidns da linguaxe (vocabulario e gramatica) (10 puntos en total)

Realizarase 1 exame oral en cada avaliacion (que constara de actividades de comprension e expresion oral), que supora 0 20% da nota da avaliacion.

O resto da nota (10%) sera para avaliar a participacion, actividades voluntarias e as tarefas feitas en clase.

NOTA: os exames iran acumulando os contidos dos exames previos, de xeito que o Ultimo convértese nun exame dos contidos de todo o curso.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumnado que non supere 0 modulo durante o curso, recibira clases de reforzo durante o periodo establecido polo instituto, unha vez realizada a sesion da terceira avaliacion, e realizarase unha proba de
recuperacion na que se adaptaran os contidos ao caso concreto de cada alumna/o pendente (podendo tratarse de recuperacions parciais ou totais do curso), tendo en conta os contidos minimos establecidos. De non
superarse esta proba quedara pendente para o curso préximo, e procederase a redactar os informes individualizados correspondentes.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacién extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacién continua

A proba de avaliacion extraordinaria tera unha parte oral (con exercicios de comprension e expresion 40%) e outra escrita (na que se valorara a comprensidn e expresion escrita (40%), a gramética e o vocabulario
traballado en clase 20%) que avaliaran os contidos vistos ao longo do curso. Nas duas partes da proba terase en conta tamén o grao de formalidade, a correccién e os protocolos aplicados.

O apartado de comunicacién oral (40%) constara de actividades de escoita, presentacion dun tema e un didlogo cun docente ou cun compafieiro. O apartado de comunicacion inscrita constara por un lado, de
actividades de lecturas comprensivas e composiciéns que poden incluir cartas, correos electrénicos ou textos sobre temas cotians (40%) e por outro lado, actividades de vocabulario e de gramatica presentada e
estudada ao longo das sesions (20%).

As tarefas seran similares as feitas en clase e as probas feitas ao longo do curso.
Habera duas convocatorias: unha en xaneiro e outra en febreiro. O alumnado podera presentar tarefas de forma voluntaria para repasar os contidos da proba. Estas tarefas estaran na aula virtual correspondente.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliacidon da propia practica docente

O departamento realizard o seguimento da programacion cunha frecuencia minima mensual. Reflectirase o grao de cumprimento da mesma e a xustificacion razoada no caso de desviacions.

A programacion sera revisada ao inicio de cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias. O referido seguimento e revision constara nas correspondentes actas do
departamento.

Realizarase unha enquisa entre 0 alumnado e o profesorado ao final do curso, utilizando a plataforma Moodle (Aula virtual). Os resultados e comentarios do profesorado trataranse en reunién de departamento. Ao
final do curso faranse constar na memoria final aqueles aspectos que se deberan ter en conta na programacién do curso seguinte coa finalidade de mellorala.
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8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

En primeiro lugar, debe facerse unha labor de deteccién de necesidades educativas, para o cal contaremos coa axuda do Departamento de Orientacion. E preciso observar ao alumnado nos primeiros dias de clase
para valorar posibles eivas.

1-0O alumnado debera contestar un cuestionario informatizado ao inicio do curso. As preguntas trataran a sua traxectoria previa, etc. Tendo en conta as respostas ao cuestionario, a profesora entrevistarase co
alumnado para recoller a informacion que non apareza reflectida no mesmo e dar resposta as inquedanzas ou problemas que xurdan do mesmo.

2-A realizacion dun test inicial de cofiecementos da materia (oral e escrito) pode axudarnos a conseguir algo mais de informacién, ao mesmo tempo que valoramos o nivel inicial de lingua inglesa e as dificultades de
aprendizaxe coas que nos imos atopar no curso. Tamén faremos unha serie de actividades coas catro destrezas para perfilar cales son as necesidades individuais para programar actividades de reforzo e de
ampliacion, se fose o caso, axeitadas a cada situacion.

3. -A primeira unidade didactica esta pensada para repasar, detectar areas de mellora e ao mesmo tempo empezar a traballar coa tematica propia do médulo.
4.-As primeiras semanas tamén seran adicadas a adestrar ao alumnado no uso da Aula Virtual e das sUas ferramentas para que en caso de que tefia problemas de salde poda traballar dende casa.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

O feito de contar con medios técnicos coma o encerado interactivo ou a clase debidamente informatizada, permite unha maior flexibilidade na aula, especialmente se contamos con alumnado con eivas visuais,
auditivas, etc. Unha pantalla de ordenador permitenos variar o tamario da imaxe, da letra, o volume dun arquivo sonoro, etc. Podese, por exemplo, proxectar na pantalla o libro de texto en formato dixital, ampliando
as seccions para velas mellor e fixar mellor a atencion no punto a tratar, entre outras opcions.

Ademais, pddese permitir un ritmo mais lento (e reforzado) ao alumnado con maiores problemas para seguir o ritmo da clase, cando sexa necesario (neste caso, usando os propios ordenadores da aula).

A posibilidade de contar con internet e coa intranet permitira a achega de material de reforzo ac alumnado que o precise. O alumnado dispén dunha carpeta na rede interna do instituto, onde atopar material
proporcionado pola profesora. Ademais, o departamento pora & disposicién do alumnado unha seccion da Aula Virtual (plataforma Moodle) onde poderan atopar material de reforzo accesible a través da internet
dende as sUas casas.

A profesora estara accesible no horario establecido a tal fin, para que atender ao alumnado que o precise.

Tratamento dos casos especiais: tratarase cada caso de xeito individualizado coa colaboracién do Departamento de Orientacidn e tendo en conta o Plan de Atencidn & Diversidade en vigor no IES As Fontifias.

ACTIVIDADES DE REFORZO E RECUPERACION:

-Habera un banco de exercicios (e enlaces a paxinas interesantes para o reforzo de todas as destrezas implicadas no proceso de aprendizaxe da lingua inglesa) na paxina Web do instituto (en Moodle) e/ou na
intranet do instituto.
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-Facilitarase acceso a fotocopias nos casos que non poida facerse por ordenador, pero primarase o aforro de papel (por economia do instituto e por ecoloxia).

-Habera clases de reforzo no periodo establecido no instituto unha vez rematada a terceira avaliacién, sé para o alumnado que non supere 0 médulo e conducente & preparacion para a proba de recuperacion en
XURo.

-Mediante o uso da Aula Virtual, o alumnado que precise mais tempo para realizar as tarefas de clase, poderé realizalas e entregalas desde a sua casa.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

As unidades didacticas e as actividades programadas facilitaran a consecucién da educacién en valores promovendo en todo momento o respecto por:
A diversidade cultural e de opinidns nos espazos de debate creados.
Os compaifieiros, comparieiras e a profesora.
As distintas profesions, valorandoas.
A cultura nos paises de fala inglesa e na propia, amosando interese.
A igualdade de oportunidades de ambos sexos.
O medio ambiente.
A saude no medio profesional.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Non se realizaran actividades complementarias ou extraescolares organizadas polo departamento, agas no caso de que xurdan oportunidades no centro que coincidan co horario do alumnado e as condiciéns de
evolucién da pandemia o permitan.

Invitaremos 6 alumnado a participar nos clubs de lectura, as charlas e as exposiciéns que se realicen no centro.
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10.0utros apartados

10.1) Libro de texto de referencia

Walker, David: Burlington Professional Modules -Office Administration. Editorial: Burlington Books. 2nd Edition. ISBN: 978-9925-30-888-0
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2023/2024 7 123 147

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

GABRIEL VIEITES FERNANDEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

thCIB

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funcions relacionadas coa comunicacién na empresa, tales como as seguintes:
- Recepcidn de visitas e atencion telefonica.

- Recepcidn, tramitacion e xestion de documentacién.

- Atencion 4 clientela ou as persoas usuarias.

- Elaboracién, rexistro e arquivo de documentacion.

- Aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a situacion de atencion ou asesoramento a clientela.

- Realizacién das xestions pertinentes cos departamentos afectados para consultas, reclamacions e atencion posvenda.

- Tramitacion de reclamaciéns e denuncias.

- Aplicacion de estandares da calidade na prestacion do servizo.

- Aplicacion de técnicas de marketing como medio de potenciacion da imaxe da empresa.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse:

- En todos os @mbitos da empresa, tanto internos como externos, e en calquera tipo de empresas, independentemente do sector ao que pertenzan.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais a), b), d), e), f) e fi) do ciclo formativo, e as competencias a), b), ¢), i), m), p), q) e r).
As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do modulo han versar sobre:

- Aplicacion de técnicas de comunicacidn adecuadas a cada situacion concreta.

- Aplicacion do protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacion presenciais € non presenciais, en relacién coa imaxe e a importancia da empresa.
- Uso de equipamentos de telefonia e informaticos adecuados as normas basicas.

- Elaboracién de cartas comerciais e outros documentos administrativos.

- Rexistro da documentacion recibida e da emitida.

- Arquivo da documentacion en soporte impreso e informatico.

- Apoio administrativo aos departamentos de atencién & clientela e de marketing.

- Atencién e tramitacion de consultas e reclamacions.

- Seguimento da clientela e control do servizo posvenda.

- Nomeadamente, no apoio administrativo as tarefas que desenvolven os departamentos de atencion 4 clientela e de mérketing, en empresas de calquera sector econémico.




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

1 A COMUNICACION Elementos e barreiras da comunicacion. Fluxos de comunicacion. Comunicacion formal e informal. 10 7

2 r(\‘)ECé/'\\AI\éIéégJ\ON E COMUNICACION Comunicaciéns internas e externas e fluxos de informacion detro da empresa. A organizacion empresarial. 10 7

3 BEIEEIPIOS DE COMUNICACION Principios, normas e técnicas de comunicaion oral. 10 7

4 C&OQ//{LENICACION VERBAL E NON Normas de protocolo da comunicacion verbal e non verbal. 10 7
A COMUNICACION ESCRITA NA C » .

5 EMPRESA Normas de comunicacién e expresion escrita. 10 7

6 A CARTA COMERCIAL Estructura, estilos e tipos de cartas comerciais. Utilizacién das aplicaciéns informaticas para a sta elalvoracion. 14 8
FORMATOS E TIPOS DE s a L (o

7 DOCUMENTOS NAS EMPRESAS E NA Estructur’a e modeloslde documentos de uso na empresa e nas administracions publicas. Utilizacion das aplicaciéns informaticag 13 8
ADMINISTRACION para a sUa elalvoracion

Identificacion dos canales de transmisién da informacion. Diferenciar os soprtes mais apropiados en funcién dos criterios de

8 O CORREO rapidez, seguridade e confidencialide. 10 7

9 XESTION DA CORRESPONDENCIA | Clasificacion e ordenacion dos documentos. Normas de clasificacion. Recepcion, envio e rexistro da correspondencia. 10 7
ARQUIVO DA INFORMACION EN . .

10 SOPORTE PAPEL Técnicas de arquivo. 10 7

1" ARQUIVO DA INFORMACION EN Diferenciar os soprtes mais apropiados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialide Bases de datos para o 10 7
SOPORTE INFORMATICO tratamento da informacion.

12 O MARKETING NA EMPRESA Potenciacién da imaxe da empresa. 10 7

13 O CLIENTE Reconocimento das necesidades dos clientes. 10 7
ORGANIZACION DA ATENCION DO

14 CLIENTE E PROTECCION DO Departamento de atencién 6 cliente. 10 7
CONSUMIDOR

4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 A COMUNICACION 10
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

jB|ICIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacion existentes nela.

Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Recofieceuse a necesidade de comunicacién entre as persoas.

CA1.2 Distinguiuse entre comunicacion e informacion.

CA1.3 Distinguironse os elementos e 0s procesos que intervefien na comunicacion.

CA1.4 Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion.

CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe.

CA1.6 Identificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa.

CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional.

CA1.8 Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os fluxos de informacién dentro da empresa.

CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion.

4.1.e) Contidos

Contidos

Elementos e barreiras da comunicacion.
Comunicacion, informacion e comportamento.

Relaciéns humanas e laborais na empresa.
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Contidos
Aplicacion da escoita activa nos procesos de comunicacion.
Criterios de empatia e principios basicos da asertividade.
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 ORGANIZACION E COMUNICACION NA EMPRESA 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. Sl

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Recofieceuse a necesidade de comunicacién entre as persoas.

CA1.2 Distinguiuse entre comunicacion e informacion.

CA1.3 Distinguironse os elementos e os procesos que intervefien na comunicacion.

CA1.4 Recofecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion.

CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe.

CA1.6 Identificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa.

CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional.

CA1.8 Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os fluxos de informacion dentro da empresa.
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Criterios de avaliacion

CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion.

4.2.e) Contidos

Contidos

ODescricién dos fluxos de comunicacion.

Comunicacién interna na empresa: comunicacion formal e informal.
Comunicacion externa na empresa: publicidade e relacions publicas.
Organizacién empresarial: organigramas.

Principios e tipos de organizaciéon empresarial.

Departamentos e areas funcionais tipo.

Funcidns do persoal na organizacion.

4.3.a) Identificacién da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

3 PRINCIPIOS DE COMUNICACION ORAL

10

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica.

Sl
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc.

CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electronico, fax, mensaxes curtas, etc.

CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sta finalidade.

CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintécticas, en funcién da sta finalidade e da situacion de partida.

CA3.7 Identificaronse as ferramentas de procura de informacién para elaborar a documentacion.

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

CA3.9 Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, e para as institucions publicas e privadas.

CA3.11 Aplicaronse, na elaboracién da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.3.e) Contidos

Contidos

Principios basicos nas comunicacions orais.
Normas de informacion e atencion oral.
Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.

Clases de comunicacion oral: didlogo, discurso, debate e entrevista.
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Contidos
Comunicacion non verbal.
4.4.a) ldentificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 A COMUNICACION VERBAL E NON VERBAL 10
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa. Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion verbal.

CA2.2 Identificouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions presenciais € non presenciais.

CA2.3 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais.

CA2.4 Identificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a actitude e a conversa a situacion da que se parta.

CA2.5 Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as dificultades posibles na sua transmision.

CA2.6 Utilizaronse as expresions e o Iéxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion e as persoas interlocutoras.

CAZ2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais axeitada.

CA2.8 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas basicas de uso.
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Criterios de avaliacion

CA2.9 Valorouse se a informacion se transmite con claridade, de xeito estruturado, con precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.

CA2.10 Analizaronse os erros cometidos e propuxéronse as accidns correctivas necesarias.

4.4.e) Contidos

Contidos

Olnformatica nas comunicaciéns verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicaciéns na recepcién de visitas: acollemento, identificacion, xestién e despedida.
Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do ambito da empresa.

Comunicacion telefénica: uso do teléfono e da listaxe telefonica; normas para falar correctamente por teléfono; centrais telefonicas.

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 A COMUNICACION ESCRITA NA EMPRESA 10

4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. Sl
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Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc.

CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electronico, fax, mensaxes curtas, etc.

CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sta finalidade.

CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintécticas, en funcién da sta finalidade e da situacion de partida.

CA3.7 Identificaronse as ferramentas de procura de informacién para elaborar a documentacion.

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

CA3.9 Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, e para as institucions publicas e privadas.

CA3.11 Aplicaronse, na elaboracién da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.5.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.
Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.
Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.

Normas de comunicacion e expresion escrita.

-10-
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Contidos
Léxico e normas ortograficas e sintacticas nas comunicacions escritas socioprofesionais.
Abreviaturas comerciais e oficiais.
Caracteristicas principais da correspondencia comercial.
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 A CARTA COMERCIAL 14
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. Sl

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc.

CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electrénico, fax, mensaxes curtas, etc.

CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcién dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas, en funcién da sta finalidade e da situacién de partida.

CA3.7 Identificaronse as ferramentas de procura de informacién para elaborar a documentacion.

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

-11-
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Criterios de avaliacion

CA3.9 Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, e para as institucions publicas e privadas.

CA3.11 Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.6.e) Contidos

Contidos
Estrutura, estilos e clases da carta comercial.
4.7.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 FORMATOS E TIPOS DE DOCUMENTOS NAS EMPRESAS E NA ADMINISTRACION 13
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. Sl

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc.

CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electrénico, fax, mensaxes curtas, etc.

CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcién dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

-12 -
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Criterios de avaliacion

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas, en funcién da sta finalidade e da situacién de partida.

CA3.7 Identificaronse as ferramentas de procura de informacién para elaborar a documentacion.

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

CA3.9 Formalizaronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, e para as institucions publicas e privadas.

CA3.11 Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.7.e) Contidos

Contidos
Formatos tipo de documentos de uso na empresa e na Administracion.
Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.
4.8.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 O CORREO 10
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. Sl

-13-
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4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc.

CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electronico, fax, mensaxes curtas, etc.

CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sta finalidade.

CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintécticas, en funcién da sta finalidade e da situacion de partida.

CA3.7 Identificaronse as ferramentas de procura de informacién para elaborar a documentacion.

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

CA3.9 Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, e para as institucions publicas e privadas.

CA3.11 Aplicaronse, na elaboracién da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.8.e) Contidos

Contidos
Correo electronico: uso, estrutura e redaccion de corre electrénico, tendo en conta a normativa de proteccion de datos.
4.9.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 XESTION DA CORRESPONDENCIA 10

-14 -
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA4 - Arquiva informacion en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos.

Sl

4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacién, asi como os obxectivos perseguidos.

CA4.2 Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacion que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, clasificacion e distribucion da informacion nas organizacions.

CA4.3 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestaciéns das aplicacions informaticas especificas mais utilizadas, en funcién das caracteristicas da informacién que se almacene.

CA4 .4 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estrutura e as suas funcions.

CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo de documentos.

CA4.6 Realizéronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacién dixital.

CA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica (intranet, extranet, correo electrénico, etc.).

CA4.8 Recoriecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacién e da documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.

CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.9.e) Contidos

Contidos

ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.
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Contidos
Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

10 ARQUIVO DA INFORMACION EN SOPORTE PAPEL 10
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Arquiva informacion en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. Sl

4.10.d) Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacién, asi como os obxectivos perseguidos.

CA4.2 Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacion que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, clasificacion e distribucion da informacion nas organizacions.

CA4.3 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestaciéns das aplicacions informaticas especificas mais utilizadas, en funcién das caracteristicas da informacién que se almacene.

CA4 4 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estrutura e as suas funcions.

CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo de documentos.

CA4.6 Realizéronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.

CA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacin telematica (intranet, extranet, correo electrénico, etc.).

CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.
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Criterios de avaliacion

CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.10.e) Contidos

Contidos

Arquivo da informacién en soporte impreso. Clasificacion e ordenacion de documentos. Normas de clasificacion: vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia. Utilizacion de indices. Técnicas de arquivo: natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de documentos: captac

4.11.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

1 ARQUIVO DA INFORMACION EN SOPORTE INFORMATICO 10

4.11.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Arquiva informacién en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. Sl

4.11.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacién, asi como os obxectivos perseguidos.

CA4.2 Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacion que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, clasificacion e distribucion da informacion nas organizacions.

CAA4.3 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestacions das aplicaciéns informaticas especificas mais utilizadas, en funcion das caracteristicas da informacion que se almacene.

CA4 .4 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estrutura e as suas funcions.

-17 -



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

jB|ICIB

Criterios de avaliacion

CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo de documentos.

CA4.6 Realizéronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacién dixital.

CA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica (intranet, extranet, correo electrénico, etc.).

CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.

CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.11.e) Contidos

Contidos

Arquivo da informacion en soporte informéatico. Bases de datos para o tratamento da informacién. Estrutura e funcidns dunha base de datos. Procedementos de proteccion de datos. Ficheiros e cartafoles. Organizacién en cartafoles do correo electronico e dout

4.12.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
12 O MARKETING NA EMPRESA 10
4.12.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing. Sl

4.12.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAT7.1 Identificouse o concepto de marketing.

-18-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

Criterios de avaliacion

CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing.

CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de marketing.

CA7 4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing.

CA7.5 Valorouse a importancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos da empresa.

CA7.6 Valorouse a importancia das relaciéns publicas e a atencion & clientela para a imaxe da empresa.

CA7.7 Identificouse a fidelizacién da clientela como un obxectivo prioritario do marketing.

4.12.e) Contidos

Contidos
Marketing na actividade econdmica: influencia na imaxe da empresa.
Natureza e alcance do marketing.
Politicas de comunicacion: publicidade (concepto, principios e obxectivos), relaciéns publicas e responsabilidade social corporativa.
4.13.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
13 O CLIENTE 10
4.13.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. Sl
RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estandares establecidos. Sl
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4.13.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion

CAA5.1 Desenvolvéronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a empatia coa clientela en situacions de atencion ou asesoramento.

CAA5.2 Identificaronse as fases do proceso de atencién & clientela ou &s persoas consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion.

CAA5.3 Recofiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacion coa clientela.

CAA5.4 Identificouse o comportamento da clientela.

CAA5.5 Analizaronse as motivacions de compra ou demanda dun servizo da clientela.

CAA5.6 Obtivose, de ser o caso, a informacion histérica da clientela.

CAA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso a situacion de partida.

CAA5.8 Tivose en conta a adecuacién da forma e da actitude na atencion e no asesoramento a clientela, en funcién da canle de comunicacion utilizada.

CAb5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo.

CAB8.1 Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo & clientela.

CAB8.2 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

CAB8.3 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacién do servizo.

CAB8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar & incidencias nos procesos.

CAB8.5 Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo.

CAB8.6 Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas.

CAB.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.

CAB8.8 Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sua relacion coa fidelizacion da clientela.
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Criterios de avaliacion

CAB8.9 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda.

CAB8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda, asi como as suas fases e as stas ferramentas.

4.13.e) Contidos

Contidos
Concepto e identificacion da clientela: clientela interna e externa.
Cofiecemento da clientela e das stas motivacions.
Elementos da atencion a clientela: &mbito, organizacion e persoal.
Fases da atencién & clientela: acollemento, seguimento, xestion e despedida.
Percepcion da atencion recibida por parte da clientela.
Satisfaccion da clientela.
Procesos en contacto coa clientela externa.
Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.
Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo.
Procedementos de control do servizo.
Avaliacion e control do servizo.
Control do servizo posvenda.
Fidelizacion da clientela.
4.14.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
14 ORGANIZACION DA ATENCION DO CLIENTE E PROTECCION DO CONSUMIDOR 10
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4.14.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RAG6 - Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo.

Sl

4.14.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAB.1 Describironse as funcions do departamento de atencion a clientela en empresas.

CAB6.2 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

CAB.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion.

CAB.4 Recoriecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions.

CAB.5 Identificouse e localizouse a informacion que cumpra subministrarlle a clientela.

CAB.6 Utilizaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions.

CAB.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles de comunicacion.

CAB.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor.

CAG.9 Identificouse a normativa en materia de consumo.

CAB6.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

4.14.e) Contidos

Contidos

Departamento de atencion & clientela: funcions.

OProcedemento de recollida de reclamaciéns e denuncias.
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Contidos

Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

Valoracidn da atencién recibida por parte da clientela: reclamacion, queixa, suxestion e felicitacion.
Xestion reactiva e proactiva das reclamacions.

Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucién de queixas e reclamacions.

Consumidores.

Institucions de consumo.

Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autonémico e local.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

CA1.1. Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas.

CA1.2. Distinguiuse entre comunicacion e informacion.

CA1.3. Distinguironse os elementos e os procesos que intervefien na comunicacion.

CA1.4. Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion.

CA1.5. Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe.

CA1.6. Identificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa.

CA2.1. Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional.

CA2.2. Distinguironse as comunicaciéns internas e externas, e os fluxos de informacidn dentro da empresa.
CA2.3. Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion.

CA3.1. Identificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion verbal.

CA3.2. Identificouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions presenciais € non presenciais.
CA3.3. Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais.
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CA3.4.
CA3.5.
CA3.6.
CA3.7.
CA4.1.
CA4.2.
CA4.3.
CA4.4.
CA4.5.
CA4.6.
CA4T.
CA2.10.
CA4.9.
CA4.8.
CA5.1.
CA5.2.
CA5.3.
CA5.4.
CA5.5.
CA5.6.
CA5.7.
CA5.8.
CA5.9.
CA5.10.
CAS.11.
CA6.1.
CA6.2.
CAB.3.
CA6.4.
CAB.5.
CAG.6.

Identificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a actitude e a conversa 4 situacién da que se parta.
Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as dificultades posibles na sua transmision.

Utilizaronse as expresions e o [éxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion e as persoas interlocutoras.

Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais axeitada.

Intificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacién verbal.

Identificouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions presenciais € non presenciais.

Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais.

Identificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a actitude e a conversa a situacién da que se parta.
Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as dificultades posibles na sua transmision.

Utilizaronse as expresions e o [éxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion e as persoas interlocutoras.

Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais axeitada.

Analizaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas necesarias

Valorouse se a informacion se transmite con claridade, de xeito estruturado, con precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.
Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas bésicas de uso.

Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc.

Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electrnico, fax, mensaxes curtas, etc.

Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcidn dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas, en funcion da sua finalidade e da situacion de partida.
Identificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a documentacion.

Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

Formalizaronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.
Utilizouse a normativa sobre proteccién de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, € para as institucions publicas e privadas.
Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir,reutilizar e reciclar)

Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc.

Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electronico, fax, mensaxes curtas, efc.

Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcidn dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas, en funcion da sua finalidade e da situacion de partida.
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CA6.7.
CA6.8.
CA6.9.
CA6.10.
CA6.11.
CAT1.
CAT.2.
CAT.3.
CA7 4.
CAT.5.
CAT.6.
CAT.T.
CAT7.8.
CAT.9.
CAT7.10.
CA7.11.
CA8.1.
CA8.2.
CA8.3.
CA8.4.
CA8.5.
CA8.6.
CA8.7.
CA8.8.
CA8.11.
CA8.10.
CA8.9.
CA9.1.
CA9.2.

CA9.3.

Identificaronse as ferramentas de procura de informacién para elaborar a documentacion.

Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

Formalizaronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.

Utilizouse a normativa sobre proteccién de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, € para as institucions publicas e privadas.
Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir reutilizar e reciclar).

Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc.

Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electrénico, fax, mensaxes curtas, etc.

Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcién dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortogréficas e sintacticas, en funcion da sua finalidade e da situacion de partida.

Identificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a documentacion.

Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.

Utilizouse a normativa sobre proteccién de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, € para as institucions publicas e privadas.
Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir,reutilizar e reciclar)

Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc.

Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electrnico, fax, mensaxes curtas, etc.

Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcidn dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas, en funcion da sua finalidade e da situacion de partida.

Identificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a documentacion.

Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir,reutilizar e reciclar)

Utilizouse a normativa sobre proteccién de datos e conservacién de documentos establecidos para as empresas, e para as institucions publicas e privadas
Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.

Describiuse a finalidade de organizar a informacion, asi como os obxectivos perseguidos.

Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacién que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, clasificacién e
distribucion da informacién nas organizacions.

Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestacions das aplicacions informaticas especificas mais utilizadas, en funcién das caracteristicas da informacion que se almacene.
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CA9.4. Identificaronse as principais bases de datos das organizaciéns, a sua estrutura e as suas funcions.

CA9.5. Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo de documentos.

CA9.6. Realizéronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.

CA9.7. Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica (intranet, extranet, correo electrénico, etc.).

CA9.8. Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacién e da documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.

CA9.9. Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion,tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

CA9.10. Aplicéronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar)

CA10.1. Describiuse a finalidade de organizar a informacién, asi como os obxectivos perseguidos.

CA10.2. Diferencidronse as técnicas de organizacién de informacién que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha institucién, asi como os procedementos habituais de rexistro, clasificacién e distribucion da
informacion nas organizacions.

CA10.3. ldentificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestaciéns das aplicacions informaticas especificas mais utilizadas, en funcion das caracteristicas da informacién que se almacene.
CA10.4. Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estrutura e as suas funcions.

CA10.5. Determindronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo de documentos.

CA10.6. Realizaronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.

CA10.7. Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica (intranet, extranet, correo electronico, etc.).

CA10.8. Recofecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.

CA10.9. Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion,tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

CA10.10. Aplicaronse, na elaboracién e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar)

CA11.1. Describiuse a finalidade de organizar a informacidn, asi como os obxectivos perseguidos.

CA11.2. Diferenciaronse as técnicas de organizacién de informacion que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha institucién, asi como os procedementos habituais de rexistro, clasificacién e distribucion da
informacion nas organizacions.

CA11.3. Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestacions das aplicacions informaticas especificas mais utilizadas, en funcién das caracteristicas da informacion que se almacene.
CA11.4. Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estrutura e as suas funcions.

CA11.5. Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo de documentos.

CA11.6. Realizaronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.

CA11.7. Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica (intranet, extranet, correo electronico, etc.).

CA11.8. Recofiecéronse os procedementos de consulta € conservacion da informacion e da documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.

CA11.9. Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion,tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

CA11.10. Aplicaronse, na elaboracién e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

CA12.1. Identificouse o concepto de marketing.

CA12.2. Recofiecéronse as funcidns principais do marketing.
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CA12.3.
CA124.
CA12.5.
CA12.6.
CA12.7.
CA13.1.
CA13.2.
CA13.3.
CA134.
CA13.5.
CA13.6.
CA13.7.
CA13.8.
CA13.9.
CA141.
CA14.2.
CA14.3.
CA14.4.
CA14.5.
CA14.6.
CA6.10.
CA14.8.
CA14.9.
CA14.7.

Valorouse a importancia do departamento de marketing.

Diferencidronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing..

Valorouse a importancia da imaxe corporativa para conseguir 0s obxectivos da empresa.

Valorouse a importancia das relacions publicas e a atencién a clientela para a imaxe da empresa.

Identificouse a fidelizacién da clientela como un obxectivo prioritario do marketing

Desenvolvéronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a empatia coa clientela en situaciéns de atencién ou asesoramento.
Identificaronse as fases do proceso de atencion a clientela ou as persoas consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion.
Recofecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacién coa clientela..

Identificouse 0 comportamento da clientela.

Analizaronse as motivacions de compra ou demanda dun servizo da clientela.

Obtivose, de ser o caso, a informacién histérica da clientela.

Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso & situacion de partida..

Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencién e no asesoramento a clientela, en funcién da canle de comunicacion utilizada.
Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo.

Describironse as funcions do departamento de atencion & clientela en empresas.

Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion.

Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucién de queixas e reclamacions.

Identificouse e localizouse a informacion que cumpra subministrarlle & clientela.

Utilizaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions.

Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacién

Recofieceuse a importancia da proteccién do consumidor.

Identificouse a normativa en materia de consumo.

Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electronicos ou outras canles de comunicacion.

MODULO: COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

CRITERIOS DE CALIFICACION
El proceso de evaluacion del Mddulo, atendera a los siguientes aspectos:

O proceso de avaliacién do modulo, atendera os seguintes criterios:
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Probas avaliables: 80 %

- Exames escritos ou mediante ferrramentas informaticas

En ditas probas escritas penalizaranse por faltas de ortografia, expresion escrita ou mala presentacién: 0,1 por falta. Por faltas de acentuacién: 0,080 por falta.

A puntuacién total que o alumnado perda po los conceptos detallados indicarase xunto coa nota correspondente a contidos e procedimentos e restarase da mesma, con un maximo de 1,5 puntos.

Traballos monograficos: 10%

No desenrolo de traballos monograficos tense en conta a presentacion, contidos e recuros empregados.

Intervencion orais/grupos de traballo/pizarra: 7%

Nas intervencions orais terase en conta: a capacidade expresiva, dominio da informacién, recursos empregados...

Valoracién lecturas-exposicions: 3%

i Tratase de motivar o alumnado no seu interese pola lectura, sobre tematicas impartidas no aula. Preténdese incrementar a stia capacidade na blsqueda de recursos, millora da comprension lectora e
asimilacion do leido.

¢ Neste mddulo realizaranse lecturas sobre: reglas de ortografia e a sta aplicacion nas comunicacions orais e escritas. Comprobacién de niviel de comprension e asimilacion derivado de esas lecturas
adicionais.

¢ Finalmente realizaranse exercicios practicos complementarios co fin de verificar si 0s alumnos adquiren as capacidades asociadas a cada unidade de traballo.

A calificacion final sera a media aritmética das tres avaliacions.

0 alumnado facilitaraselle o inicio de curso esta informacion, o igual que os criterios de puntuacién e valoracion que se empreguen nas distintas probas e os seus apartados, que se vaian facendo o longo do mesmo.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que non supere 0 mddulo en convocatoria ordinaria, presentarase a convocatoria extraordinaria.

Actividades a realizar de forma auténoma: Debera presentar resoltas as actividades desenvolvidas pola profesora na clase que serven de apoio a unidade correspondente, asi como todos 0s casos practicos que
serven de reforzo. A entrega de devanditos exercicios non supdn para nada que non deban de presentarse & proba de nivel, que deberan acreditala cunha nota non inferior a 5.

Os alumn@s que non aproben algunha das avaliacions teran a posibilidade de recuperalas superando as probas que se fixen para iso logo de cada avaliacién. Ao final do curso, os alumn@s con materia pendente
de recuperacion teran a oportunidade dunha recuperacion final, que incluira as partes non superadas. A proba tera en conta os contidos que o profesor determine en cada caso, tendo en conta cal foi a traxectoria do
alumno 6 longo do curso. Si se considera necesario, 0 profesor expora a realizacion de traballos que poidan axudar no proceso de recuperacion.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

@s alumn@s que superen o limite maximo de faltas de asistencia do 10% das horas do médulo, segundo establecido no decreto 114/2010 de 1 de xullo, perderan o dereito & aplicacion dos criterios xerais de
avaliacion.

Estes alumn@s seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacién (proba de caracter obxectivo) sobre todos os contidos reflexados na programacién do médulo. Para estes alumn@s a nota final
formarase Unicamente ca nota desta proba final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o médulo profesional.

Esta proba de avaliacién extraordinaria, sera previa a avaliacion final do médulo correspondente.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia practica docente

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dan resposta as diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado,
facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumn@.
Cunha periodicidade mensual revisarase a programacion establecida para facer os axustes oportunos tanto nos contidos como na temporalizacién.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumn@, asi como as stias capacidades, e servira para orientar e situar 6 alumnado en relacién co seu perfil profesional
correspondente.

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo, pofieranse en marcha medidas
ordinarias ou extraordinarias de atencion a diversidade, segundo proceda en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacién).

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias segundo o establecido na normativa dos clicos de FP.
Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.
A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se podan facer cambios que dan resposta as diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado,
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facilitando desta forma a evolucion individualizada de cada alumn@.
Proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizacién segundo as necesidades de cada alumn@ e adaptarase o ritmo de exposicion dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a
realidade e 0 entorno no que viven os alumn@ para que lles sexa mais facil asimilalos.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumn@s poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas capacidades persoais e, en todo caso, 0s obxectivos minimos
establecidos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todalas unidades didacticas que forman o médulo ca finalidade de formar cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade civica e
democratica.

A Formacion Profesional non trata de variar os contidos dalguns mddulos, senén de enchelos todos, cunha dptica necesaria para a formacion en valores.

Educacion Moral e Civica: Preténdese que se reflicta na clase normas e actitudes para a convivencia. As relacions do ser humano consego mesmo e cos demais pobos, razas e confesions. Asi coma o respeto 6s
animais.

Educacion para a igualdade de oportunidades de ambos sexos: O obxectivo é que os alumn@s sexan conscientes da igualdade de dereitos e deberes independentemente do sexo da persoa.

Educacion ambiental: Buscase concienciar aos alumn@s de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar impactos no medio que afecten a xeracions futuras.

Educacion do consumidor: O alumn@ debe valorar de forma critica o proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigacidns como consumidor do criterio educativo.

Educacion para a paz: Preténdese dotar és alumnose de valores como a xustiza, a cooperacion, a solidaridade, o desenrolo da autonomia persoal e a toma de decisions.

Educacion para a salde: Debe ser entendida como un estado de benestar xeral da persona: fisico , psiquico e social.As actividades profesionais asociadas a este ciclo se aplican:

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Os alumnos participaran nas actividades que fixe, no seu conxunto, o departamento
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10.0utros apartados

10.1) COMUNICACION ACTUAL

Relevancia dos novos medios nas comunicacions empresariais.

Ante a nova situacion creada pola pandemia que esta a incidir nos procesos e métodos a empregar de forma habitual, contemplase a creacion do grupo na plataforma de TEAMS dispofiible en Office 365, co obxetivo
de poder facer frente as posibles situacions de:

1. Ensefianza non presencial.

2. Ensefianza semipresencial.

Periédicamente, mantense o alumnado activo no manexo da plataforma para, si se da o caso de verse inmerso en alungunha destas situacions, poidan afrontar o novo proceso cunha boa formacion na aplicacion
citada.

Inicialmente, prevese que se poida atender o alumnado, seguindo os criterios horarios establecidos para a ensefianza presencial. E posible, que o rizmo explicativo, non sexa tan elevado, pero a implementacién dos
contidos, e posible, disminuindo a carga de exercicios planificada para o curso presencial.
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2023/2024 5 133 159

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ANA MARIA RODRIGUEZ LOPEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A competencia xeral do titulo de técnico es xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, conta-ble, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou
as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que asegure a satisfaccién da clientela e/ou & cidadania e actuando segundo as normas
de preven-cion de riscos laborais e de proteccion ambiental.

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha grande polivalencia, asi como unha serie de competencias persoais e
sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisidns, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencion ao publico.

As maiores vias de demanda de emprego son o incremento continuado do sector de servizos en Espafia fronte & industria e a agricultura, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunha empresas.
Desde a primeira lifia, increméntase o numero total de profesionais da area administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas de todos os sectores econémicos como polo desenvolvemento das xa
existentes. Desde o punto de vista da externalizacién, cada vez mais compafiias deciden subcontratar a sta xestion administrativa ou parte dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento
e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a outras ( xestorias, consultoras, asesorias, centros de servizos, etc. )

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas persoas unha actualizacién continua e actitudes favorables
cara a aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacion e a responsabilida-de

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sua actividade nun ambiente de xestién de calidade, respectando a normativa ambiental e de
seguridade laboral.

Por dltimo, en relacién co anterior e coa imparable tendencia & globalizacion das relaciéns econémicas, o emprego do inglés como lingua de intercambio internacional € imprescindible, xa que logo, convértese nun
factor mais de exixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido & permanente xestion de documentos e de comunicacions.

En concreto, este modulo profesional de Empresa e Administracion, contén a formacidn necesaria para desempefiar a funcién de apoio administra-tivo as tarefas que se leven a cabo na empresa, polo que se refire
as duas obrigas fiscais e & sua relacién con organismos publicos.

Esta funcion abrangue os aspectos de apoio administrativo na elaboracion de documentos referidos & fiscalidade da empresa e apoio administrati-vo na relacion da empresa cos organismos publicos

Asi mesmo as actividades profesionais asociadas a esta funcidn aplicanse tanto nas funciéns desenvolvidas nas empresas en canto @ documenta-cion comercial e fiscal, e nas relacidns coa Administracion, como as
desenvolvidas en empresas de servizos de asesoria en relacion ao apoio administrativo da xestion documental de impostos, permisos e tramites.

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 Organizacion comercial de la empresa 20 20
2 Contratos mercantiles 19 20
3 Proceso de compravenda 50 20
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
4 Medios de cobro y pago 20 20
5 O IVE. Réximes especiais 20 10
6 )c(c?r?tt;gln das existencias. Valoracion e Control e xestion das existencias de mercadorias xeradas polas opera-cions comerciais 30 10
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
1 Organizacién comercial de la empresa 20
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e 0s usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Recoriecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.

CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos.

CA1.4 Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial.

CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.

CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.

CA1.8 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda.
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Criterios de avaliacion

CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios.

CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, as tarifas e outras especificaciéns dos produtos e dos servizos prestados.

4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacion e estrutura comercial na empresa. Concepto de empresa: tipos e obxectivos. Formas de organizacidn comercial da empresa. Funcion de compra e funcion de venda. Sistema de comercializacion. Eleccion de provedores. Canles de venda.

Conceptos basicos da actividade de compravenda e calculos comerciais. Conceptos de prezo de compra, prezo de venda, marxe comercial, beneficio, gastos de compra e gastos de venda. Descontos. Xuros e recargas. Comisions e corretaxes. Calculos comerciais ba

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 Contratos mercantiles 19

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Confecciona documentos administrativos das operacions de compravenda en relacion coas transacciéns comerciais da empresa. NO

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

4.2.e) Contidos

Contidos

Contrato mercantil de compravenda.
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4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Proceso de compravenda 50

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e 0s usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. NO
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. NO

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.

CA2.1 Identificaronse os documentos basicos das operaciéns de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.

CA2.3 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e a venda.

CA2.4 Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion.

CA2.5 Formalizéronse os documentos relativos & compra e 4 venda na empresa.

CA2.6 Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaron as copias aos departamentos correspondentes.

CA2.7 Recofiecéronse os procesos de expedicién e entrega de mercadorias.

CA2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e os procedementos internos da empresa.

CA2.9 Identificaronse os parametros e a informacién que cumpra rexistrar nas operaciéns de compravenda.
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Criterios de avaliacion

CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacién de canles de compravenda, provedores e clientes.

CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda.

CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da informacién, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo.

CAA4.7 Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos provedores.

4.3.e) Contidos

Contidos
0Sistemas de proteccion de datos.
Avaliacion da calidade do proceso administrativo.
Proceso de compras.
Proceso de vendas.
Canles de venda e/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.
Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacion aplicable.
Devolucions e reclamacions.
Servizo posvenda.
Bases de datos de provedores e clientes.
Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.
Soporte documental e informatico das operaciéns de compravenda.
4.4.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Medios de cobro y pago 20
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4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

jB|ICIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa.

Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

CAA5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.

CAA5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos.

CAb5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.

CAA5.5 Recoriecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.

CAA5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAA5.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

CA5.8 Analizéronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

4.4.e) Contidos

Contidos

Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.
Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.

Financiamento de documentos de cobramento a prazo.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracién
5 O IVE. Réximes especiais 20
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e 0s usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.6 Recoriecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operacidns de compravenda.

CA3.1 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.

CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE.

CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.

CA3.4 Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas.

CAZ3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en relacion co IVE.

CAZ3.6 Identificaronse as obrigas informativas a Facenda en relacion coas operacions efectuadas periodicamente.

CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.
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4.5.¢) Contidos

jB|ICIB

Contidos

Normas mercantis e fiscais aplicables &s operacions de compravenda.
Imposto sobre o valor engadido.

Modelos e prazos de presentacion da declaracién-liquidacion do IVE.
Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Declaracidns censuais e de operaciéns con terceiras persoas.

Obrigas na conservacién de documentos e informacion.

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

6 Xestién das existencias. Valoracion e control

30

4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén.

NO

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, comerciais e de servizos.

CA4.2 Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan.

CAA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, distribucion interna e expedicion de existencias.

CA4 .4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes.
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Criterios de avaliacion

CA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias.

CA4.6 Recofecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias dptimas.

CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periddicos.

CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para a xestion do almacén.

4.6.e) Contidos

Contidos

Tipo de existencias.

Envases e embalaxes.

Inventarios e verificacions.

Control e xestion de existencias: procesos administrativos.
Custo de existencias. Custo unitario.

Existencias minimas e 6ptimas.

Métodos de valoracion de existencias.

Aplicacions informaticas para a xestion de almacén.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva e os criterios de cualificacién

Os CRITERIOS DE AVALIACION MINIMOS EXIXIBLES para acadar a avaliacién positiva son os seguintes.

Unidade: 1.
CA1.1 - Recofiecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.
CA1.4 - Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial.

-10-
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CA1.5 - Distinguironse os conceptos de comisidn e corretaxe.

CA1.7 - Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.

CA1.8 - Recoriecéronse e cuantificronse os gastos de compra ou de venda.

CA1.9 - Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios.

Unidade: 2.
CA2.2 - Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

Unidade 3.

CA1.3 - Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.

CA2.1 - Identificaronse os documentos basicos das operacidns de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.
CA2.3 - Describironse os fluxos de documentacién administrativa habituais da empresa relacionados coa compra € a venda.

CA2.4 - Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion.

CA2.5 - Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa.

CA2.6- Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaron as copias aos departamentos correspondentes.
CA2.7 - Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

CA2.9 - Identificaronse os parametros e a informacion que cumpra rexistrar nas operaciéns de compravenda.

CA2.11 - Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda.

CA4.7 - Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos provedores.

Unidade: 4

CA5.1 - Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

CA5.2 - Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.
CA5.3 - Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos.

CA5.4 - Valoraronse os procedementos de xestién dos cobramentos.

CA5.5 - Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.

CAb5.6 - Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CA5.8 - Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

Unidade: 5
CA1.6 - Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operacions de compravenda.

-11 -
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CA3.1 - Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.
CA3.2 - Identificaronse as obrigas de rexistro en relacién co IVE.

CA3.3 - Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.

CA3.5 - |dentificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en relacion co IVE.

CAZ3.6 - Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacién coas operacions efectuadas periodicamente.

CA3.7- Recofieceuse a normativa sobre a conservacién de documentos e informacion.

Unidade: 6

CA4.3 - Describironse os procedementos administrativos de recepcidn, almacenamento, distribucion interna e expedicion de existencias.
CA 4.4- Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes.

CA4.5 - Identificaronse os métodos de control de existencias.

CA4.6 - Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias optimas.

CA4.8 - Valorouse a importancia dos inventarios periddicos.
CA4.9- Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para a xestion do almacén.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Nun escenario de docencia presencial os criterios de cualificacion utilizados para determinar a cualificacion individual do mddulo teran en conta os seguintes aspectos:

A cualificacion, que se realizara ao final de cada unha das tres avaliacidns previstas, tera unha nota numérica (nimero enteiro), do 1 6 10, e na que o 5 ou mais, indicara que se superaron os obxectivos marcados.

A nota de cada avaliacion obterase da ponderacion das diversas probas e da observacion sistematica do alumno/a, e sera a seguinte:

-A proba escrita supora 0 80% da nota final de cada avaliacion trimestral. Consistira na resolucion de exercicios practicos e na resposta de preguntas tedricas.

Para poder superar todas estas probas, sera necesario acadar unha nota non inferior a 5.

Farase un examen por cada trimestre, no caso de facer varios exames durante a avaliacidn, con obxecto de repartir a materia, a puntuacion de cada exame sera segun o peso reflictido nos criterior de avaliacion.
Non se faran recuperacions de exames parciais.

-0 20% restante cualificarase atendendo ao seguimento individual do alumno/a, observando se realiza os exercicios diarios, ou de exercicios de maior laboriosidade se fose preciso.

-12 -
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Nas unidades didacticas que non se recollan actividades, as probas obxetivas contaran o 100%.

No caso de que o alumno/a non alcance a cualificacidn non inferior a 5, mencionada anteriormente, suspendera directamente a avaliacion.
A cualificacion que se obtera a final de curso sera a media das cualificacions obtidas nas tres avaliacions. Non se fara media entre as avaliacions, se 0 alumno/a ten
en algunha delas unha cualificacion inferior a 5 puntos.

Nota aclaratoria sobre o redondeo de decimais:

Nas avaliaciéns parciais, a cualificacion redondeara os decimais por defecto os decimais ao enteiro desa cualificacién. Non obstante, para o calculo da cualificacion final do médulo sera realizada a media aritmética
das avaliaciéns do curso tendo en conta todos os decimais desas cualificacidns parciais, € tan s6 o resultado deste promedio sera redondeado por defecto (os decimais tefien un valor inferior a 0,5) ou por exceso (0s
decimais tefien un valor igual ou maior a 0,5) a0 enteiro mais proximo.

Observacions:

Non seran admitidos aqueles traballos ou actividades que sexan copias ou plaxios de calquera tipo de procedencia.

A non realizacion dunha proba de exame por falta de asistencia podera dar lugar a facerlle unha proba ao alumnado afectado, sempre que se xustifique documentalmente e ademais que quede espazo de tempo
necesario ata avaliacién correspondente. Esta proba pode variar na sua estructura con respecto a feita polos demais no seu momento.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

PROCEDEMENTO PARA A RECUPERACION DAS PARTES NON SUPERADAS.

Despois de cada avaliacion e unha vez que o alumno consulte todas as dubidas que se puideron presentar, sobre as partes non superadas, o alumno/a realizara unha proba escrita da parte tedrica( cuestions e
preguntas para desenrolar) e unha proba escrita da parte practica (resolucién de casos practicos) indicando nas mesmas o valor de cada cuestidn e caso practico. Para acadar o APROBADO debera obter unha
cualificacién minima de 5 sobre 10 en cada proba, sendo a cualificacién, a media das dlas probas. No caso de que se faga unha Unica proba con contidos teéricos e practicos para acadar o aprobado debera obter
unha cualificacién minima de 5 sobre 10.

-13-
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

A avaliacién consistira nunha proba obxectiva, tedrico - practica sobre os contidos da programacién, avaliable de 0 a 10
puntos, sendo 5 os puntos minimos esixidos. A nota da proba sumarase a valoracion do dossier cos traballos realizados,
que como maximo seran 2 puntos.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacién da propia practica docente

Para o seguimento da programacion e a avaliacién da propia practica docente, a profesora rexistrara diariamente, 6 longo de todo o curso, todo o feito durante a clase (explicacions tedricas, exercicios, practicas,
actividades de aviacion) nun documento para cada unidad didactica. Isto vaime permitir observar a facilidade ou dificultade coa que os alumnos acadan os resultados de aprendizaje e os criterios de aviacion
previstos no modulo e poder flexibilizar a programacion de cara a cursos posteriores, podendo variar aspectos como a secuencia, profundidade e tempo asignado a cada unidad didactica.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Dedicaranse as tres ou catro primeiras sesions de traballo a avaliar os cofiecementos previos do alumnado, co triplo
obxectivo de, por un lado, partir do cofiecido nas explicacions dos contidos, por outro, analizar os progresos do
alumnado ao final do curso, e finalmente avaliar o propio proceso de ensino aprendizaxe.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

De detectar o caso de alumnado que precise unha dedicacion especial polo feito de presentar algunha particularidade,
como pode ser: alumnado con algun tipo de discapacidade, ou alumnado procedente doutros paises que non dominen o
noso idioma, farase un seguimento mais profundo & hora das explicaciéns dos temas, facilitindolles os conceptos
necesarios para segui-la programacién e axudandolles a que collan soltura e independencia.

Tendo en conta que os alumnado deste ciclo poden ter diversas procedencias de: a) da antiga FP, b) Alumnado que
fixeron o Ciclo Medio e que superaron o exame correspondente para acceder ao Ciclo Superior, ¢) Alumnado que
superaron o bacharelato, e incluso d) alumnado procedentes da universidade (titulados ou non); e, sendo esta ademais,
unha materia na que alguns dos alumnos/as tefien cofiecementos adquiridos por diversos medios, pode conformarse un
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grupo heteroxéneo. Polo que habera que detectar os posibles desequilibrios na avaliacién inicial e no desenvolvemento

das primeiras unidades e facer fincapé, mediante explicaciéons mais detalladas e personalizadas, asi como mediante a
elaboracion de material practico complementario, nos contidos que presenten unha maior dificultade.

Lembrar en todo caso que para acadar unha avaliacion positiva € preciso conseguir os contidos establecidos como minimos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Non hai previstos temas transversais neste modulo.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visita ao Instituto Galego de Consumo.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia

Esta programacion esta prevista para tres tipos de metodoloxias distintas:

Metodoloxia aplicable a un sistema de EDUCACION PRESENCIAL: Para este modelo educacional, a metodoloxia consistira na explicacion na aula de tédolos contidos da programacion, explicando inicialmente
conceptos tedricos para dar unha base coa que realizar exercicios practicos. Os material necesario para que o alumnado poda seguir o proceso ensino-aprendizaxe con normalidade, estaran colgados na plataforma
Moodle habilitada polo centro para tal fin.

Metodoloxia aplicable a un sistema de EDUCACION SEMIPRESENCIAL: No caso de que tefiamos unha porcentaxe do alumnado en educacion presencial e o resto en non presencial, utilizarei a ferramenta Moodle.
Nela, ademais de colgar o material necesario para que o alumnado poda seguir o proceso ensino-aprendizaxe con normalidade, crearase para casa sesion (ou conxunto de sesidns se coinciden varias no mesmo dia
e de forma consecutiva) un diario no que se explicaran os contidos e actividades tratados en dita sesion, de xeito que o alumnado que se atope baixo a modalidade de educacion non presencial saiba que é o que se
esta facendo na aula. Ademais, habilitarase un foro para resolver dubidas de forma publica, xa que a resposta a unha dubida que un alumno/a pregunte, pode servir para o resto do alumnado, aproveitando asi as
sinerxias que isto poda xerar. Por ultimo, proporase para o alumnado a adquisicion do libro de texto:

-Operaciones Administrativas de Compra-Venta

-15-
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-Paranifo
-ISBN: 978-84-283-3944-5

A adquisicion deste libro sera totalmente voluntario, xa que o material necesario para o seguimento do proceso ensino-aprendizaxe estara subido a Moodle ou Teams.

Metodoloxia aplicable a un sistema de EDUCACION NON PRESENCIAL: No caso de que se dea un modelo de educacién non presencial, utilizarei a ferramenta Moodle. Nela, ademais de colgar o material necesario
para que o alumnado poda dispofier do mesmo, crearase para casa sesion (ou conxunto de sesions se coinciden varias no mesmo dia e de forma consecutiva) un diario no que se explicaran os contidos e
actividades que se deben tratar en dita sesion, de xeito que o alumnado que se atope baixo a modalidade de educacidn non presencial saiba que é o que se deberia estar facendo na aula. Ademais, habilitarase un
foro para resolver dubidas de forma publica, xa que a resposta a unha dubida que un alumno/a pregunte, pode servir para o resto do alumnado, aproveitando asi as sinerxias que isto poda xerar. Por ultimo,
proporase para o alumnado a adquisicion do libro de texto:

-Operaciones Administrativas de Compra-Venta

-Paraninfo.

-ISBN: 978-84-283-3944-5

A adquisicion deste libro sera totalmente voluntario, xa que o material necesario para o seguimento do proceso ensino-aprendizaxe estara subido a Moodle ou Teams

Por se fose necesario, 0 enderezo electronico do profesor estara a disposicion do alumnado para un contacto mais directo co mesmo. Por ultimo se algun alumno/a presenta algunha dubida que sexa dificil solventar
de maneira telematica, o profesor contactara co el/ela telefénicamente.
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0439 Empresa e Administracion 2023/2024 7 123 147

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ANA MARIA RODRIGUEZ LOPEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O modulo Empresa e Administracion pertence ao ciclo de Formacion Profesional de grao medio Xestién Administrativa, dunha duracion de 2.000 horas impartidas durante dous cursos co titulo de Técnico en Xestién
Administrativa. Este modulo impartese durante o segundo curso.

O desenvolvemento curricular deste médulo ten como referencia o Real Decreto 1631/2009 do 30 de outubro (BOE n° 289 do 1 de decembro de 2009), onde se establece o titulo de técnico en Xestion Administrativa
e se fixan as suas ensinanzas minimas e que se establece na Comunidade Auténoma de Galicia a través do Decreto 191/2010, do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio
correspondente ao titulo de técnico en xestion administrativa.

Este mddulo profesional contén a formacién necesaria para realizar as actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial,financeiro e fiscal, asi como de atencién a clientela ou s persoas
usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccidn da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos
laborais e de proteccién ambiental. O curriculo adaptase &s tecnoloxias mais empregadas nas empresas de Santiago de Compostela e 0s seus alrededores onde algun alumnado prestan os seus servizos o rematar
o Ciclo profesional e acaden todos os resultados de aprendizaxe establecidos no curriculo.

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

INNOVACION EMPRESARIAL E Aborda un aspecto particular da actividade empresarial, de importancia crucial: a innovacion e a internacionalizacion . Analiza o

1 EXPANSION INTERNACIONAL DAS | concepto xuridico de empresa e vén completar o concepto de empresa analizado noutros médulos do ciclo. E dicir, tratase de 20 15
EMPRESAS responder & pregunta: Que é unha empresa?

2 SISTEMA TRIBUTARIO ESPANOL E | Analiza aspectos concretos da relacién que se establece entre empresa e Administracion puiblica: os tributos e as obrigaciéns 87 50
OBRIGAS FISCAIS DA EMPRESA tributarias da empresa.
ESTRUTURAFUNCIONALE

3 XURIDICA DA ADMINISTRACION E | Describe o funcionamento da Administracion Publica, a stia organizacion funcional e as normas xuridicas basicas polas que se 15 15
ORGANISMOS E PERSOAL QUE A | rexe a sua actuacién. Poderiamos dicir: Que é a Administracion Publica? e Como funciona?
INTEGRAN
TIPOS E CARACTERISTICAS DAS

4 RELACIONS ENTRE A ) Maneira en que a empresa como administrado relaciénase coa Administracion. 15 10
ADMINISTRACION E A CIDADANIA

5 g\ggﬁvéglg ';SX%%BQN Xestion da documentacion ante a Administracion. 10 10
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4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
1 INNOVACION EMPRESARIAL E EXPANSION INTERNACIONAL DAS EMPRESAS 20
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Describe as caracteristicas inherentes a innovacion empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. Sl
RA2 - Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, € analiza a sua forma xuridica e a normativa aplicable. Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Analizaronse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econdmico e creacién de emprego.

CA1.2 Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora na competitividade empresarial.

CA1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacion empresarial, € valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha.

CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacion cos sectores econdmicos.

CA1.5 Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de empresas ou organizacions xa existentes.

CA1.6 Analizaronse posibilidades de internacionalizacién dalgunhas empresas como factor de innovacion.

CA1.7 Procuraronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacién, a creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse estruturadamente nun informe.

CA2.1 Definiuse o concepto de empresa.

CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.
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Criterios de avaliacion

CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a stia constitucion legal.

CA2.4 Recofecéronse as caracteristicas do empresario auténomo.

CA2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade.

CA2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa.

CAZ2.7 Identificaronse os tipos de franquias.

4.1.e) Contidos

Contidos

Proceso innovador na actividade empresarial. Factores de risco na innovacion empresarial. Diagnéstico de actitudes emprendedoras.
Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovacion.
Tecnoloxia como clave da innovacion empresarial.

Internacionalizacién das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial. Axudas institucionais publicas e privadas: asesoramento, financiamento de ideas, premios, etc.).

Conceptos de empresa e empresario.

Persoa fisica e xuridica.

Constitucion da empresa: condicién de empresario, personalidade xuridica e tramites. Tipos de empresa.
O empresario auténomo.

Tipos de sociedades.

Aspectos que inflien na eleccion da forma xuridica.

Franquia.




EX XUNTA
84 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

4.2.a) Identificacion da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracién
2 SISTEMA TRIBUTARIO ESPANOL E OBRIGAS FISCAIS DA EMPRESA 87
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as suas finalidades basicas e as dos principais tributos. Sl
RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita. Sl

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol.

CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sta finalidade socioecondmica.

CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria.

CA3.4 Identificaronse os tipos de tributos.

CAZ3.5 Discriminaronse as stas principais caracteristicas.

CAZ3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.

CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion.

CA3.8 Recoriecéronse as formas de extincion das débedas tributarias.

CA3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias.

CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa.
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Criterios de avaliacion

CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo.

CA4.3 Definiuse o indice de actividades econdmicas

CA4.4 Recofecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades econdmicas (IAE).

CA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes.

CA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion.

CAA4.7 Recofieceuse a natureza e 0 dmbito de aplicacion do imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF).

CA4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracidn-liquidacion.

CA4.9 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Sistema tributario espafiol. Concepto e finalidade socioeconémica do tributo.
Xerarquia e normativa tributaria.

Principais caracteristicas dos tributos.

Normas e tipos de tributos.

Clases de impostos.

Elementos da declaracién-liquidacion.

Formas de extincién da débeda tributaria.

Infraccions e sancions tributarias.

Actividades empresariais e profesionais.

Declaracién censual. Alta no censo de actividades economicas.
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Contidos

indice de actividades econdmicas.

Imposto de actividades econémicas.

Imposto sobre o valor engadido: tipos e réximes; liquidacion.

Natureza, obxecto e ambito de aplicacidn do IRPF. Formas de estimacion da renda. Retencions do IRPF.
Modelos e prazos de declaracidn-liquidacion.

Natureza e elementos do imposto de sociedades.

4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracion

ESTRUTURA FUNCIONAL E XURIDICA DA ADMINISTRACION E ORGANISMOS E PERSOAL QUE A INTEGRAN

15

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran.

Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

CAA5.2 Identificouse 0 marco xuridico en que se integran as administracidns publicas.

CA5.3 Recofecéronse as organizaciéns que compofien as administracions publicas.

CAA5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracions publicas.

CAA5.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.

-7-
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Criterios de avaliacion

CA5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion.

CAA5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos significativos sobre esta.

CAA5.8 Identificaronse as funcidns dos fedatarios publicos.

4.3.e) Contidos

Contidos

Dereito: as suas fontes. Separacién de poderes.

Marco xuridico das administracions publicas.

Principios das relacions entre as administracions publicas.
Sistemas de informacién das administracions publicas.

Emprego publico: funcionariado.

Fontes de informacién relacionadas coa oferta de emprego publico.

Fedatarios publicos.

Estrutura da Administracién: drganos e institucions da Unidn Europea e das administracions central, autonémica e local.

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

4 TIPOS E CARACTERISTICAS DAS RELACIONS ENTRE A ADMINISTRACION E A CIDADANIA

15

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RAG - Describe os tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta.

Sl




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAB6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo.

CAB6.2 Clasificaronse os actos administrativos.

CAB6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e os tipos de silencio.

CAB.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

CAB.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos.

CAB6.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

CAB.7 Verificaronse as condiciéns para a interposicion dun recurso administrativo.

CAG6.8 Precisaronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu dmbito de aplicacion.

CAB6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo.

4.4.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.

Procedemento administrativo: as stas fases.

Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica
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RAY - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos.

N.° Titulo da UD Duracién
5 INFORMACION O CIDADAN. ARQUIVOS E REXISTROS 10
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAT7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion.

CAT7.2 Recofiecéronse as funciéns dos arquivos publicos.

CA7.3 Solicitouse determinada informacién nun rexistro publico.

CA7.4 Recofieceuse o dereito a informacién, & atencion e & participacién da cidadania.

CA7.5 Accedeuse s oficinas de informacién e atencidn a cidadania por vias como as paxinas web, os portelos unicos e a atencién telefonica, para obter informacidn salientable e relacionala nun informe tipo.

CA7.6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacion relacionados cos datos en poder da Administracion sobre a cidadania.

4.5.e) Contidos

Contidos

Documentos na Administracion.
Arquivos publicos.
Rexistros publicos.

Dereito 4 informacion, 4 atencion e a participacion da cidadania.

-10-
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Contidos

Vias de obtencién de informacion e de atencion & cidadania.

Limites do dereito & informacion.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES:

Estes minimos exixibeis e criterios de cualificacidn van ser os mesmos independentemente dos posibeis escenarios estabelecidos no punto 8 da Resolucién conxunta das consellariasde Educacién, Universidade e
Formacion Profesional e de Sanidade pola que seaproba o protocolo de adaptacion ao contexto do COVID-19. Con todo, a metodoloxia utilizada para en cada un destes escenarios sera diferente, e como sinala o
punto Décimo noveno. Desenvolvemento da modalidade presencial, da Resolucion de 4 de agosto de 2020, da Direccidn Xeral de Educacién,Formacion Profesional e Innovacion Educativa, pola que se ditan
instrucionspara o desenvolvemento dos ciclos formativos de formacion profesional do sistema educativo no curso 2020/21, poderase realizar a formacion por medios telematicos, sendo o Teams facilitado polo
centro educativo a via principal utilizada para realizar a docencia.

Desta maneira, e perante un escenario de docencia presencial os minimos exixibeis para alcanzar a avaliacion positiva serian os seguintes:

UD 1

- Analizéronse as posibilidades de innovacién empresarial (técnicas, materiais, de organizacién interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econdmico e creacion de emprego
- Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora na competitividade empresarial.

- Compararonse e documentaronse experiencias de innovacién empresarial, e valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha.

- Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacion cos sectores econémicos.

- Enumeréronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de empresas ou organizaciéns xa existentes.

- Analizéronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacién.

- Procuraronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse estruturadamente nun informe.

- Recorecéronse as caracteristicas do empresario auténomo.

- |dentificaronse os tipos de franquias.

ub?2

- Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol.
- Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioecondmica.
- Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria.

-11 -
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- [dentificaronse os tipos de tributos.

- Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.

- Identificaronse os elementos da declaracién-liquidacion.

- Definironse as obrigas fiscais da empresa.

- Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades econdmicas (IAE).

- Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes.

- Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion.

ubD3

- |dentificaronse as fontes do dereito administrativo.

- |dentificouse o marco xuridico en que se integran as administracions publicas.
- Interpretaronse as relacions entre as administracions publicas.

- Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.

UD4

- Clasificaronse os actos administrativos. .

- Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e 0s tipos de silencio.

- Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos.

- Verificaronse as condicions para a interposicion dun recurso administrativo.

- Precisaronse os drganos da xurisdicidn contencioso-administrativa e o seu ambito de aplicacion.

ub5

- Cumprironse as normas de presentacién de documentos ante a Administracion.
- Recofiecéronse as funcidns dos arquivos publicos.

- Recofieceuse o dereito a informacion, & atencion e a participacion da cidadania.

- Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacidn relacionados cos datos en poder da Administracién sobre a cidadania.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

-12 -
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Nun escenario de docencia presencial os criterios de cualificacion utilizados para determinar a cualificacion indivudual do mddulo teran en conta os seguintes aspectos:
A avaliacién deste mddulo e dos seus compofientes formativos realizarase ao longo de todo o proceso de aprendizaxe, seguindo tres fases:

1. Avaliacion inicial, ao comezo de cada unidade, para preparar a situacién de partida, axustando os desefios en funcién das necesidades. Para levar a cabo esta tarefa faremos uso da observacion a través de
didlogos e entrevistas.

2. Avaliacién procesual con intencién formativa, que se levara a cabo durante todo o proceso de ensino - aprendizaxe. Supofiera recoller datos e levar un seguimento continuo das actividades dos alumnos.
Avaliaranse procedementos, conceptos e actitudes.

3. Avaliacién final con intencion sumativa, ao final do proceso, analizando as desviacions entre os obxectivos programados e o0s resultados obtidos e intentando buscar solucién aos problemas xurdidos.
Indicadores

Participacion nas actividades realizadas na aula.

Respecto cara aos compafieiros e profesores.

Valoracién das suas propias aprendizaxes.

Desenvolvemento da capacidade de analise e o sentido critico.

Notas trimestrais de avaliacion.

A cualificacion, que se realizara ao final de cada unha das tres avaliacidns previstas, tera unha nota numérica (nimero enteiro), do 1 6 10, e na que o 5 ou mais, indicara que se superaron os obxectivos marcados.
A nota de cada avaliacion obterase da ponderacion das diversas probas e da observacion sistematica do alumno/a, e sera a seguinte:

-A proba escrita supora 0 80% da nota final de cada avaliacion trimestral. Consistira na resolucion de exercicios practicos e na resposta de preguntas tedricas.
Para poder superar todas estas probas, sera necesario acadar unha nota non inferior a 5.

Farase un examen por cada trimestre, no caso de facer varios exames durante a avaliacién, con obxecto de repartir a materia, a puntuacion de cada exame sera segun o peso reflictido nos criterior de avaliacion.
Non se faran recuperacions de exames parciais.

-13-
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-0 20% restante cualificarase atendendo ao seguimento individual do alumno/a, observando se realiza os exercicios diarios, ou de exercicios de maior laboriosidade se fose preciso. Nas unidades didacticas que non
se recollan actividades, as probas obxetivas contaran o 100%.

No caso de que 0 alumno/a alcance a cualificacién inferior a 5, suspendera directamente a avaliacién.
A cualificacién que se obterd o final do curso serd a media das cualificacions obtidas nas tres avaliaciéns. Non se fard media entre as avaliacions, se o alumno/a ten algunha delas unha cualificacion inferior a 5
puntos.

Nota final.

Para superar o mddulo o alumno debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas.

As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperadas na proba obxectiva final. Nesta proba sé é necesario recuperar as partes non superadas durante o curso.
A nota final sera a media das notas trimestrais. Estas notas trimestrais estaran modificadas en funcién das notas obtidas nas partes recuperadas na proba obxectiva final.

Nota aclaratoria sobre o redondeo de decimais:

Nas avaliaciéns parciais, a cualificacion redondeara os decimais por defecto os decimais ao enteiro desa cualificacién. Non obstante, para o clculo da cualificacién final do mddulo sera realizada a media aritmética
das avaliaciéns do curso tendo en conta todos os decimais desas cualificacidns parciais, € tan s6 o resultado deste promedio sera redondeado por defecto (os decimais tefien un valor inferior a 0,5) ou por exceso (0s
decimais tefien un valor igual ou maior a 0,5) ao enteiro mais proximo.

Observacions:

Non seran admitidos aqueles traballos ou actividades que sexan copias ou plaxios de calquera tipo de procedencia.

A non realizacion dunha proba de exame por falta de asistencia podera dar lugar a facerlle unha proba ao alumnado afectado, sempre que se xustifique documentalmente e ademais que quede espazo de tempo
necesario ata avaliacién correspondente. Esta proba pode variar na sua estructura con respecto a feita polos demais no seu momento.

14 -
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As actividades de recuperacion para o alumnado que non supere 0 modulo no segundo trimestre
realizaranse ao longo do terceiro trimestre e incidiran na parte mais practica do modulo, consistindo na resolucidn por parte do alumnado, das actividades xa realizadas durante o curso e/ou novas actividades

similares propostas pola profesora.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacién continua

Para o alumnado que perda o dereito a avaliacion continua ou non supere o proceso ordinario de avaliacion, a avaliacion final extraordinaria do mddulo consistira na realizacion de varias probas co obxectivo de

comprobar que este acade os contidos minimos recollidos nesta programacion.
As probas que debera realizar seran as seguintes:
-Unha proba escrita na que o alumno ou alumna debe demostrar a adquisicidn dos contidos incluidos nas distintas unidades didacticas.

-Unha proba practica na que realizara distintos exercicios ou actividades que se incllien nesta programacion.
Para superar 0 mddulo, o alumno debera acadar un minimo de cinco puntos sobre dez en cada unha das tres partes.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

Para o seguimento da programacion e a avaliacion da propia practica docente, a profesora rexistrara diariamente, 6 longo de todo o curso, todo o feito durante a clase (explicacions tedricas, exercicios, practicas,
actividades de avaliacion) nun documento para cada unidade didactica. Isto vaime permitir observar a facilidade ou dificultade coa que os alumnos acadan os resultados de aprendizaxe € os criterios de avaliacion
previstos no médulo e poder flexibilizar a programacién de cara a cursos posteriores, podendo variar aspectos como a

secuencia, profundidade e tempo asignado a cada unidade didactica.
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8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

O artigo 28 da ORDE do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial establece que: Ao comezo
das actividades do curso académico, o equipo docente realizara unha sesion de avaliacién inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacién previa de cada alumno e de cada
alumna, asi

como as sUas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e situar o alumnado en relacion co perfil profesional correspondente.

Neste mddulo, recollerase esta informacion mediante un formulario creado para tal fin pola profesora, asi como da observacion do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

As diferenzas existentes entre os distintos alumnos/as son evidentes: as caracteristicas persoais, a sta forma de motivarse para optimizar o seu proceso de ensino-aprendizaxe, as stas capacidades intelectuais, e
ata o seu contorno familiar, son factores que poden contribuir ao éxito ou fracaso.

Estes factores deben ser tidos en conta garantindo, na medida das nosas posibilidades, que todos adquiran os resultados de aprendizaxe mediante a realizacion de distintas actividades, a utilizacion doutros
materiais didacticos e o apoio individual durante o desenvolvemento das mesmas, naqueles casos que sexa necesario.

Intentarase tamén, en alguns casos, flexibilizar o ciclo formativo para que o alumnado co necesite, faga o ciclo en tres anos.

Tamén se lle proporcionara material extra, outras fontes onde se expofien os contidos, bibliografia

complementaria e boletins de actividades de reforzo.

Para os traballos en grupo intentarase que colaboren con compafieiros aos que lle custe acadar os obxectivos para contrastar ideas e resolver dubidas.

Todo isto sera de aplicacion cando 0 alumno preste atencion e mostre interese polo aprendizaxe do impartido no médulo.

0 alumno/a que reciba estas medidas de reforzo educativo, ao final do mddulo profesional, debera demostrar, igual que o resto dos alumnos, que acadou os contidos minimos esixibles para lograr a avaliacion
positiva e os criterios de cualificacién esixibles.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

En primeiro lugar, en cada actividade incliense precaucions e recomendacions para tomar as medidas de seguridade e hixiene que sexan necesarias. O manexo do computador entrafia riscos, principalmente para a
vista e para as costas, sen esquecer 0s riscos psicoloxicos derivados do seu abuso.
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Ademais ao alumno vaiselle a valorar a organizacién do seu posto de traballo e das actividades que realiza.

Co obxectivo dunha educacién non sexista o profesor evitara comportamentos que se deriven da asignacién de roles en funcién do sexo do alumno & hora de repartirse as tarefas.
Qutros puntos a tratar son:

- Fomento da reciclaxe, tanto en material escolar como en material informatico.

- Consideracion das leis de proteccion de datos.

- Educacién para o consumidor: Comercio Electrénico; as actualizacidns de software online melloran as posibilidades do Consumidor/Distribucion de software a través da rede.

- Educacién moral e civica: respecto polas leis de ordenacién.; toma de medidas para a seguridade da rede fronte a intrusos, actos de vandalismo, Hackers, etc..; utilizacion de redes, servizos de informacién e bases
de datos publicas .

Educacién para o traballo: técnicas de intercambio de informacion corporativa, Intranet/Internet.

Educacién en valores Democraticos.

. Educacioén para a igualdade de oportunidades.

. Educacion para a paz.

. Educacién ambiental.

. Educacion moral e civica.

Educacién para a saude.

Educacion sexual.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Faranse as actividades que se propofian e planifiquen no departamento

10.0utros apartados

10.1) NOTAS A TER EN CONTA

A profesora rexistrara diariamente, ¢ longo de todo o curso, todo o feito durante a clase (explicacions tedricas, exercicios, practicas, actividades de avaliacion) nun documento para cada unidade didactica que me
permitira levar un bo seguemento da programacion.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacién 2023/2024 10 267 267
MP0440_13 Operatoria de teclados 2023/2024 10 69 69
MP0440_23 Ofimatica 2023/2024 10 160 160
MP0440_33 Multimedia 2023/2024 10 38 38

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo GABRIEL VIEITES FERNANDEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

0 titulo de técnico en xestién administrativa ven regulado polo Decreto 191/2010, do 28 de outubro, Este profesional exerce a sUa actividade en
empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de servizos, asi como nas administraciéns
publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencién &
clientela e & cidadania.

A presente programacién impartirase 6 longo do curso académico 2023-2024 no IES AS FONTINAS de Santiago de Compostela, con alumnado procedente, na sta
maioria de zonas urbanas pero tamen de concellos limitrofes da area rural. O alumnado ten, maioritariamente, diferentes niveis de estudos:

- Graduados en ESO

- Probas de acceso dende o mundo laboral

- Probas de acceso e PCPI

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencidn a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de
calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

As competencias profesionais, persoais e sociais son as que se relacionan:

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

d) Rexistrar contablemente a documentacidn soporte correspondente a operativa da empresa, en condicions de seguridade e calidade.

e) Realizar xestiéns administrativas de tesouraria, seguindo as normas e os protocolos establecidos pola xerencia, co fin de manter a liquidez da
organizacion.

f) Efectuar as xestions administrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos da empresa, axustandose a normativa e a
politica empresarial, baixo a supervision da persoa responsable do departamento.

g) Prestar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa, axustandose a normativa e baixo a supervisién da persoa responsable do
departamento.

h) Realizar as xestions administrativas da actividade comercial e rexistrar a documentacion de soporte correspondente a determinadas obrigas
fiscais derivadas.

i) Desempenar as actividades de atencion & clientela ou &s persoas usuarias no ambito administrativo e comercial, asegurando os niveis de
calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou da institucion.

i) Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas
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persoas e no medio.

k) Cumprir os obxectivos da producién, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relacions profesionais axeitadas
cos membros do equipo de traballo.
[) Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do &mbito da sua

competencia.

m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no dmbito do seu traballo.

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais, de acordo co establecido na lexislacion.

fi) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de
traballo e a novas situacion.

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 Operativa de teclado | Desenvolvemento da destreza mecanografica da escritura 6 tacto 69 26
2 informatica basica Lnat;ogaj;:isr Sa?zla\%rtzrr]igtri](; ?gr;gr?c(iignigformética. |dentificara os elementos de hardware e software dun equipo informético, estudio 17 6
3 Sistemas operativos. Windows XP Instalacién e actualizacién de aplicacions. Distinguir as caracteristicas de cada sistema operativo 10 3
4 Procesadores de texto | Introducién e estudio das funcidns basicas dun procesador de textos 20 7
5 Procesadores de fexto |l E:zgg;z(ggpeg%g?g:trgentos (taboas, plantillas;) e insercién de elementos: formas, imaxes, simbolos, etc. mediante 30 1
6 gjgéum;;ig sp.resentacién de Redactar e distinguir documentos segun a sta utilidade 18 6
7 Follas de calculo | Introducién a Excel. Practicas con formato e operacions basicas mediante follas de calculo. 17 6
8 Follas de calculo Il Operacions con férmulas e funciéns. Ampliacion. 20 7
9 Bases de datos | Principais conceptos dunha base de datos 14 5
10 Bases de datos I Creacion e uso de bases de datos relacionais: consultas, formularios e informes. 14 9
1" Traballar no entorno de redes. Xestion da internet e aplicacion de medidas de seguridade. Estudio dos diferentes tipos de redes e os seus compofientes. 10 4
12 Aplicacitns de cofrea elecironico e da Conceptos basicos de xestion do correo e a axenda electrénica: contactos, calendario, notas, tarefas. 6 2

axenda electrénica.
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
13 Lr;éigoramon de arquivos de imaxe y Obtencién de arquivos de imaxe e video dos dispositivos mais cofiecidos. Elaboracion e edicion de imaxes. 9 3
14 Aplicacions para realizar presentacions. | Elaboracién e disefio de presentacions basicas. 13 5
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Operativa de teclado | 69
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas. Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do terminal informatico.

CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.
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Criterios de avaliacion

CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisién (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

CA1.10 Localizaronse e corrixironse 0s erros mecanograficos.

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.
Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.
Colocacion dos dedos.

Desenvolvemento da destreza mecanogréafica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos

Correccion de erros.

4.2.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 informatica basica 17

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e 6ptimos para o funcionamento da aplicacion.
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Criterios de avaliacion

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico.

CAZ2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento.

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Tipos de aplicaciéns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.
Procedementos de instalacién, configuracién e actualizacion.
Diagndstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

4.3.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Sistemas operativos. Windows XP 10
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4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

jB|ICIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestion e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos.

Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcion da sta xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funcidns basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicaciéns que se inclien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

4.3.e) Contidos

Contidos

Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.
Xestion de ficheiros e cartafoles

Programas propios do sistema operativo e 0s que se poidan incluir nel.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.
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4.4.a) Identificacion da unidade didactica
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RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo.

N.° Titulo da UD Duracién
4 Procesadores de texto | 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

CA4 .2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

CA4 .4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

4.4.e) Contidos

Contidos

Funcidns basicas dun procesador de textos.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).
Estilos.

Formularios.
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Creacion e uso de patrons.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Procesadores de texto Il 30
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. NO

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAZ2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento.

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

4.5.¢) Contidos

Contidos

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacion de documentos, versions de documento, verificacién de cambios, etc.

Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.
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Contidos
Insercion de obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.
Definicién de idiomas e revision ortografica de documentos.
Importacion e exportacion de documentos.
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Normas de presentacion de documentos. 18
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

CA4 .4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo.

CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada.
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Criterios de avaliacion

CA4.9 Utilizaronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

4.6.e) Contidos

Contidos
0Uso de opcions de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.
Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.
Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).
4.7.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
7 Follas de célculo | 17
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opciéns da folla de calculo tipo. Sl

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.
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Criterios de avaliacion

CA3.3 Aplicaronse férmulas e funcions.

CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

CA3.5 Empregaronse patréns e asistentes.

CA3.6 Empregaronse macros para a realizacién de documentos e patrons.

CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e noutros formatos.

CAZ3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccién e ordenacién de datos.

CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

4.7.e) Contidos

Contidos
Introducidn a folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de férmulas e funcions.
4.8.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Follas de célculo Il 20
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Realiza operaciéns de manipulacion de datos en bases de datos ofiméaticas tipo. NO
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4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAA.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

CAA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

CAA5.5 Realizéronse procuras e filtraxes sobre a informacién almacenada.

4.8.e) Contidos

Contidos

Estilos.

0Uso de opcidns de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.

Introducidn a folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de férmulas e funcions.

Creacion de taboas e graficos dinamicos.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.

Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).

4.9.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

9 Bases de datos | 14
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

Sl

4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

CAA5.5 Realizéronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

CAA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

4.9.e) Contidos

Contidos

Elementos das bases de datos relacionais.

Creacion de bases de datos.

4.10.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracion

10 Bases de datos |l

14
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. NO
4.10.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CAA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.
CAA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.
4.10.e) Contidos
Contidos
Elementos das bases de datos relacionais.
Creacion de bases de datos.
Manexo de asistentes.
Procura e filtrado da informacién.
Desefio e creacion de macros.
4.11.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Traballar no entorno de redes. 10
4.11.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
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4.11.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet.

CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion.

CA3.3 Identificaronse diversas aplicaciéns de internet para a empresa.

CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

4.11.e) Contidos

Contidos

Xestion de internet: Conceptos basicos de internet. Navegadores. Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos procesos de negocios; xestion de provedores e clientes; edicion electronica; venda polo miudo, etc.

Aplicacién das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.

4.12.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

12 Aplicacions de correo electronico e da axenda electrénica. 6

4.12.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Xestiona o correo e a axenda electrénica manexando aplicacidns especificas. Sl
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Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electrénico.

CA4.2 Describironse os elementos dun correo electronico.

CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electrénica.

CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos.

CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos.

CAA4.7 Traballouse con todas as opcidns de xestidn de correo electrénico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).

CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas.

CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion.

CA4.10 Utilizaronse opcions de axenda electronica.

CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario.

4.12.e) Contidos

Contidos

Tipos de contas de correo electronico.
0Xestion de datos e seguridade das aplicaciéns da axenda electrénica.
Técnicas de asistencia ao usuario.

Contorno de traballo: configuracién e personalizacion dun correo electrénico.
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Contidos

Xestion do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).

Configuracion de contas de correo electrdnico.

Patrons e sinaturas corporativas.

Foros de novas (news): configuracién, uso e sincronizacién de mensaxes.

Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e pér a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.
Seguridade na xestion do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

4.13.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

13 Integracién de arquivos de imaxe y video 9

4.13.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. Sl

4.13.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Analizéronse os formatos de imaxes.

CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos.

CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade.

CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.
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Criterios de avaliacion

CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e codecs mais empregados.

CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio.

CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados.

CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video.

CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video.

CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais.

4.13.e) Contidos

Contidos

Elaboracion de imaxes. Formatos, tipos e resolucidn. Uso de dispositivos para obter imaxes. Modificacion dunha imaxe: Importacion e exportacion de imaxes. Uso de guias no tratamento de imaxes.

Manipulacién de videos. Formatos de video. Cddecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos. Investigacion de novas ferramentas audiovisuais.

4.14.a) Identificaciéon da unidade didactica

RA2 - Elabora presentacions multimedia utilizando aplicacions especificas.

N.° Titulo da UD Duracion
14 Aplicacions para realizar presentacions. 13
4.14.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
S
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4.14.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions.

CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion.

CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

CA2.4 Desenaronse patréns de presentacions.

CA2.5 Crearonse presentacions.

CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions.

CA2.7 Desefaronse € credronse macros.

CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

4.14.e) Contidos

Contidos

Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacién dunha presentacion.

Recofiecemento de tipografias e normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

Desefio e edicion de diapositivas: Formatacion de diapositivas, textos e obxectos. Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion. Aplicacion de son e video.
Importacion e exportacion de presentacions.

Desefio e creacion de macros.
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Contidos

Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

Interactividade nas presentacions.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos.

2. Desenvolvemento da destreza mecanografica de escritura 6 tacto. O alumno acadara 6 final de curso 240 pulsaciéns por minuto con un maximo
do 3 de faltas.

3.Utilizacion das funcions basicas dos sistemas operativos habituais. Windows 11

4 Instalacion e actualizacién de aplicacions. (So comentar. Na rede non é posible este procedemento)
5.Elaboracién de documentos e patréns mediante follas de calculo.

6.Elaboracién de documentos e patrons mediante procesadores de texto.

7.Uso de bases de datos ofimaticas.

8.Integracién de imaxes e videos en documentos

9.Elaboracién de presentacién

10.Xestion da internet e aplicacion de medidas de seguridade.

11.Xestion de correo e axenda electronica.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

A cualificacion de cada alumn@ elaborarase en base a:

A nota obtida nas probas obxetivas realizadas, nas cuales o alumn@ demostre a correcta asimilacion das materias impartidas.

TRATAMIENTO INFORMATICO DA INFORMACION

A valoracion do profesorado sobre as practicas e traballos desenrolados polo alumnado durante o transcurso das clases, que sexa demando en tempo e forma polo mesmo.
A calificacién da avaliacién sera un valor numérico sin decimais entre 0 1 e 0 10

Esta calificacién sera obtida da seguinte forma:

AVALIACION DE CONTIDOS-PORCENTAXE
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Probas sobre Operatoria de teclados: 26%
Aplicaciéns Informaticas: 60%
Multimedia: 14%

A callificacion final sera a a nota da Ultima avaliacién, dado que as probas, seran evolutivas, recollendo na terceira, ou proba final para os suspensos, todos os contidos e obxetivos de cada unha das areas citadas.

O alumnado facilitaraselle o inicio de curso esta informacién, o igual que os criterios de puntuacién e valoracién que se empreguen nas distintas probas e os seus apartados, que se vaian facendo o longo do mesmo.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Os alumnos/as que non superen alguna das avaliacions, deberan recuperala mediante unha proba global de iguales caracteristicas que as probas
ordinarias.

Os criterios de cualificacion que se empregaran nas recuperacions das avaliacions, serdn as mesmas que as citadas no apartado 5 desta
programacion.

Os alumnos/as que acudan & proba de recuperacion das avaliaciéns, o criterio de cualificacion que se empregara sera o seguinte:

- A proba escrita cualificarase sobre 10 puntos

- Os alumnos que obtefian unha cualificacion igual ou superior a 5 puntos teran superada a avaliacién

- A cuallificacién da avaliacion, neste caso, sera como maximo de 5 puntos, independentemente da cualificacién obtida na proba de recuperacion e
sera coa que se faga a media das avaliacions, para a nota final.

Se a cualificacion final (a media das tres avaliaciéns) unha vez realizadas as recuperacions correspondentes, obtida polo alumno/a é inferior a 5
puntos, considerase que ten 0 modulo suspenso.

As actividades de recuperacién centrarémolas en:

Actividades para o alumnado que non supere algunha das unidades didacticas durante o curso.

Como se sinalou no sistema de avaliacién o alumnado obtera unha calificacién por unidade de traballo. No caso de que esta non fose positiva tera
que desenrolar actividades de recuperacion desa unidade co fin de que poida acadar a avaliacion positiva.

As actividades de recuperacion consistiran en realizar novos exercicios practicos, sobre a unidade en cuestién que deberan ser
entregados/revisados polo/a profesor/a, ademais a/o alumno/a deberd superar unha proba (examen) de dominio da aplicacion ou unidade de
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traballo.
A recuperacion consistiran nunha proba semellante & de avaliacion.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacién extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacién continua

Os alumnos/as que superen o 10% de faltas, sen xustificar, respecto da duracién total do médulo, perderén o dereito & avaliacién continua, asi
como todas as notas obtidas ata ese momento (tanto de exames como nos traballos realizados) tendo que avaliarse directamente na sesion
extraordinaria de avaliacion previa & avaliacién final dos médulos correspondentes.

Considéranse causas xustificadas aquelas ausencias provocadas por enfermidade, accidente ou tramites administrativos, que non poidan ser
delegados a outras persoas.

Farase una proba obxectiva tedrico ¢, practica sobre os contidos da programacion para aqueles alumnos, que por falta de asistencia, perderon o
dereito a avaliacion continua, que determinaran se o alumno ou alumna ten o nivel axeitado para acadar os obxectivos e contidos desta
programacion.

Cualificarase de 0 a 10 sendo 5 os puntos minimos esixidos.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia practica docente

Mensualmente farase un seguimento da programacion, facendo os cambios necesarios para que os contidos minimos poidan ser impartidos 6 longo do curso, o cal dependera do nivel do alumnado.
Trimestralmente, coincidindo con cada avaliacion, determinarase se 0 nimero de alumnos suspensos € aceptable ou polo contrario e tan alto que

deberia cambiarse a metodoloxia docente, propofiendo exercicios mais sinxelos e cambiando a disposicidn dos alumnos nos ordenadores, de tal

xeito que poidan axudarse entre si, e evitando que uns entorpezan o traballo de outros.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Tendo en conta o diferente nivel educativo e cultural existente en cada un dos alumnos (alumnos procedentes doutros paises que non dominen o
noso idioma, alumnos con algun tipo de discapacidade ....), debemos adaptar a programacién e facer un seguimento mais profundo & hora das
explicacions co fin de:

-Previr a aparicion ou evitar a consolidacién de dificultades de aprendizaxe.
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-Facilitar o proceso de socializacion e autonomia dos alumnos e alumnas.

-Asegurar a coherencia, progresion y continuidade da intervencion educativa.

-Fomentar actitudes de respecto as diferenzas individuais

Os alumnos deste ciclo poden ter diversas procedencias de:

a) da antiga FP, b) Alumnos CPI, ¢) alumnos que remataron a ESO, ESA, polo que habera que detectar os posibles desequilibrios na avaliacién
inicial e no desenvolvemento das primeiras unidades e facer fincapé, mediante explicaciéns mais detalladas e personalizadas, asi como mediante
a elaboracién de material practico complementario, nos contidos que presenten unha maior dificultade.

Lembrar en todo caso que para acadar unha avaliacion positiva é preciso conseguir os contidos establecidos como minimos.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Para non limitar a aprendizaxe do alumnado programaranse actividades ou traballos de ampliacién para os alumnos mais aventaxados e de
reforzo para aqueles que deban recuperar conceptos que non dominan. Tamén se facilitara ¢ alumno que non supere a avaliacién do médulo a
recuperacion do mesmo, con actividades complementarias e novas probas orais ou escritas, para que poida demostrar que adquiriu as
capacidades e os obxectivos programados.

Os alumnos que o longo do curso sexan avaliados negativamente, realizaran unhas actividades de recuperacion. Estas actividades consistiran
nunha serie de exercicios que se lle irén facilitando para que cumprimente nun prazo determinado, asi como na realizacién dun exame escrito.
Un caso especial é o dos alumnos con perda do dereito & avaliacion

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

EDUCACION EN VALORES

La designacién de temas transversales esta en desuso sendo sustituida por "tratamento transversal na educacion en valores" (no art. 121 da LOE-LOMCE) ou "elementos transversais (art. 10 do Real Decreto
126/2014).

Convivencia e coeducacion
Promévense actuaciéns que conduzcan a mellora da convivencia e igualdade no marco da normativa vixente.

Actividades que se propofien en coordinacion coa tutoria
Actividades para mellorar o didlogo e a convivencia (Cruz Vermella Xuventude)
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Sociograma.

Medrar con dereitos.

Cuestionario para o profesorado.

Deteccion de abusos en maiores de 12 afios.

Elaboracion participativa das hormas de aula. Suxerencias.
A actuacion do alumnado en casos de acoso escolar.

A convivencia.

A intimidacién e maltrato entre companieiros.

A resolucién de conflictos.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

PROPONENSE AS SEGUINTES

Visita a institucions u organizacions non gubernamentais.
* Caritas
* Cruz vermella
* Etc.

10.0utros apartados

10.1) Nada que destacar

Ante a nova situacion creada pola pandemia que esta a incidir nos procesos e métodos a empregar de forma habitual, contemplase a creacion do grupo na plataforma de TEAMS dispofiible en Office 365, co obxetivo
de poder facer frente as posibles situacions de:

1. Ensefianza non presencial.

2. Ensefianza semipresencial.

Periodicamente, mantense o alumnado activo no manexo da plataforma para, si se da 0 caso de verse inmerso en alungunha destas situacidns, poidan afrontar o novo proceso cunha boa formacién na aplicacién
citada.

Inicialmente, prevese que se poida atender o alumnado, seguindo os criterios horarios establecidos para a ensefianza presencial. E posible, que o rizmo explicativo, non sexa tan elevado, pero a implementacion dos
contidos, e posible, disminuindo a carga de exercicios planificada para o curso presencial.

-95.
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0441 Técnica contable 2023/2024 5 133 159

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA JESUS MOSTEIRO LOPEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A competencia xeral deste titulo Técnico en Xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién &
clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas,aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e proteccion mediambiental.

Este profesional exerce a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas administracions publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de
administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion ao publico e a cidadania.

Prospectiva do titulo

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha grande polivalencia,asi como unha serie de competencias persoais e
sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencion ao publico.

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o nimero total de
profesionais da area administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas de todos os sectores econémicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez
mais compaiiias deciden subcontratar a stia xestién administrativa ou parte dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar
servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas persoas unha actualizacién continua e actitudes
favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a responsabilidade.

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sua actividade nun ambiente de xestién de calidade, respectando a normativa ambiental e de
seguridade laboral.

En relacién co anterior e coa imparable tendencia & globalizacion das relaciéns econdémicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor
mais de exixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido & permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola siia competencia xeral, polas stias competencias profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de
ser 0 caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién & clientela ou as persoas usuarias, en
empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de
proteccion ambiental.

Competencias profesionais, persoais e sociais

A formacion do médulo Técnica Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro) as competencias profesionais, persoais € sociais a, ¢, d, e r, estas son:

a)Tramitar documentos e comunicacions internas a partir de ordes recibidas ou da informacion obtida.

c)Clasificar, rexistrar e arquivar comunicaciéns e documentos segundo as técnicas aprobadas e os parametros establecidos pola empresa.

-2
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d) Rexistrar contablemente a documentacion soporte correspondente a operativa da empresa en condicions de seguridade e calidade.
r) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacién
r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e as novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos produtivos.

Obxectivos Xerais

A formacion do mddulo Técnica Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro) os obxectivos xerais b, f, g, h e p, estas son:

f) Analizar e elixir as técnicas e os sistemas de preservacidn de comunicacién e documentos adecuados a cada caso, e aplicalos de xeito manual e informéatico para a sua clasificacion, o seu rexistro e o seu

arquivo.

g) Interpretar a normativa e metodoloxia contable, analizando a problematica contable que poida darse nunha empresa, asi como a documentacion asociada para o seu rexistro.
h) Introducir asentos contables manualmente e en aplicacions informaticas especificas, consonte a normativa, para rexistrar contablemente a documentacion.
q) Valorar as actividades de traballo nun proceso produtivo, e identificar a siia achega ao proceso global para conseguir os obxecti-vos da producion.

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

Elementos patrimoniais das " . .

1 organizaciéns economicas O aspecto estatico (balance e inventarios) 14 10

2 A metodoloxia contable 0 aspecto dindmico (movementos das contas). Exercicios completos 30 20
O Plan Xeral Contable (PXC) das

3 Pequenas e Medianas Empresas Codificacién de contas e interpretacién de normas 10 10
(PEMES)

4 t())gsr}:;z:)bsllizamon de feitos econdmicos Compra e venda de mercadorias. As existencias. O IVE 30 20
Contabilizacion de feitos econémicos .

5 basicos I Outros gastos e ingresos. 10 10

6 ggsnitce:)tglhzlauon de feitos econdmicos Inmobilizado material: amortizacion. Fontes de financiamento 30 10

7 Cpn_tablllzamon de feitos econdmicos Operacions de fin de exercicio. Pechamento contable 10 10
basicos IV

8 Contabilizacién mediante aplicacions Asentos e balances en aplicacidns informaticas 25 10

informaticas
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Elementos patrimoniais das organizaciéns econdmicas 14

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Recofiece os elementos que integran o patrimonio dunha organizacion econdmica, e clasificaos en masas patrimoniais. Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econdmico da actividade empresarial.

CA1.2 Diferenciaronse os conceptos de investimento e financiamento, investimento e gasto, gasto e pagamento, e ingreso e cobramento.

CA1.2.1 Diferenciaronse os conceptos de investimento e financiamento

CA1.2.2 Diferenciaronse os conceptos de investimento e gasto

CA1.2.3 Diferenciaronse os conceptos de gasto e pagamento

CA1.2.4 Diferenciaronse os conceptos de ingreso e cobramento

CA1.3 Distinguironse os tipos de empresas baseandose nos criterios de clasificacion habituais.

CA1.3.1 Distinguironse os tipos de empresas segundo a stia forma xuridica

CA1.3.2 Distinguironse os tipos de empresas segundo o sector econémico a que pertencen

CA1.3.3 Distinguironse os tipos de empresas segundo o seu tamafio
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Criterios de avaliacion

CA1.4 Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial.

CA1.5 Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo exixible e o patrimonio neto.

CA1.5.1 Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo

CA1.5.2 Identificaronse as masas patrimoniais que integran o pasivo exixible

CA1.5.3 Identificouse o patrimonio neto

CA1.6 Relacionouse cada masa patrimonial coas fases do ciclo econémico da actividade empresarial.

CA1.7 Ordenouse en masas patrimoniais un conxunto de elementos patrimoniais.

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade empresarial: Actividade econémica. Empresa: concepto e tipos. Ciclo econdémico da empresa
Actividadade econdmica
Empresa: concepto e tipos
Ciclo econoémico da empresa
Patrimonio empresarial e contabilidade: Elementos patrimoniais. Masas patrimoniais.
Elementos patrimoniais
Masas patrimoniais
Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa.
Activo e pasivo dunha empresa. As suas diferencias
Patrimonio neto. O concepto de capital

Equilibrio patrimonial.
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Contidos
Inventario
Balance
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 A metodoloxia contable 30
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Recofiece a metodoloxia contable tendo en conta a terminoloxia e os instrumentos contables utilizados na empresa. Sl

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo e adaptaronse & lexislacion espafiola.

CA2.1.1 Distinguironse as fases do ciclo contable

CA2.1.2 Adaptaronse as fases do ciclo contable a lexislacion espafiola

CA2.2 Describiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais e os feitos econdmicos da empresa, e identificouse a sua estrutura.

CA2.3 Describironse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacién por partida dobre.

CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das modificaciéns do valor dos elementos patrimoniais.

CA2.5 Recofieceuse a importancia do balance de comprobacion como instrumento basico para a identificacion de erros e omisions nas anotacions das contas.

CAZ2.6 Diferenciaronse as contas de ingresos e de gastos.
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Criterios de avaliacion

CA2.7 Definiuse o concepto de resultado contable.

CA2.8 Describironse as funcidns dos asentamentos de pechamento e apertura.

CA2.8.1 Describiuse a funcién do asentamento de apertura

CA2.8.2 Describiuse a funcidn do asentamento de pechamento

CA2.9 Estableceuse a funcion do balance de situacion, das contas de perdas e ganancias, e da memoria.

CA2.9.1 Estableceuse a funcion do balance de situacion

CA2.9.2 Estableceuse a funcion da conta de perdas e ganancias

CA2.9.3 Estableceuse a funcion da memoria

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.
Feitos contables

Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.
Concepto de conta
Estrutura da conta
Tipos de contas

Teoria das contas: Clasificacion e funcionamento das contas.
Clasificacion. A relacion de contas
Funcionamento

Andlise e representacion dos feitos contables. O cadro basico de analise contable
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Anélise e representacion dos feitos contables.
Cadro basico de anélise contable
Método por partida dobre.
Principios fundamentais
Libros contables.
Libro Diario
Libro Maior
Libro de Inventarios e Contas Anuais
Balance de situacion
Balance de comprobacion
Desenvolvemento do ciclo contable.
Apertura
Anotacions durante o exercicio econémico
Célculo do resultado
Pechamento
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 O Plan Xeral Contable (PXC) das Pequenas e Medianas Empresas (PEMES) 10
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Identifica o contido basico do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas (PXC-PEME) e interpreta a sua estrutura. Sl
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Relacionouse a normativa mercantil co plan xeral de contabilidade (PXC).

CA3.2 Recofeceuse o0 PXC como instrumento de harmonizacion contable.

CA3.3 Identificaronse as partes do PXC-PEME.

CA3.4 Diferenciaronse as partes obrigatorias e non obrigatorias do PXC-PEME.

CA3.5 Identificaronse os principios contables establecidos no marco conceptual do plan.

CA3.6 Describiuse o sistema de codificacién establecido no PXC-PEME e a sta funcién na asociacién e na desagregacion da informacion contable.

CA3.6.1 Describiuse o sistema de codificacién establecido no PXC-PEME

CA3.6.2 Describiuse a funcion do sistema de codificacion establecido no PXC-PEME na asociacion e desagregacion da informacion contable

CA3.7 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC-PEME.

CA3.8 Identificaronse as contas anuais que establece o0 PXC-PEME.

CA3.9 Identificaronse as contas que corresponden aos elementos patrimoniais.

4.3.e) Contidos

Contidos

Normalizacién contable: o plan xeral de contabilidade.
Necesidade da normalizacion contable
OPXC

Marco conceptual do PXC: principios contables.
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Contidos

Contas anuais. Imaxe fiel
Requisitos da informacién a incluir nas Contas anuais
Principios contables
Elementos das contas anuais
Criterios de rexistro dos elementos das Contas anuais
Criterios de valoracion
Principios y normas
Normas de rexistro e valoracion.
Normas xerais
Existencias
Inmobilizado
Contas anuais.
Balance
Perdas e ganancias
Memoria
Estado de cambios no Patrimonio neto
Cadro de contas.
Grupos contables
Subgrupos contables
Contas e subcontas
Definicions e relacions contables.

Definicions contables

-10-
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Contidos
Relaciéns contables
Curto e longo prazo
4.4.a) ldentificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Contabilizacién de feitos econdmicos basicos | 30
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions basicas das empresas.

CA4.1.1 Identificaronse as contas patrimoniais que intervefien nas operacions basicas das empresas

CA4.1.2 Identificaronse as contas de xestion que intervefien nas operacions basicas das empresas

CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME.

CA4.3 Determindronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME.

CA4.3.1 Determinaronse as contas que se cargan, segundo o PXC-PEMES

CA4.3.2 Determinaronse as contas que se aboan, segundo o PXC-PEMES

CA4 4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables.

-11-
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Criterios de avaliacion

CA4.5 Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico basico.

CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CAA4.7 Identificaronse e codificaronse as contas relacionadas co Ive

CA4.8 Realizaronse as anotacions contables pertinentes do Ive trimestre a trimestre

CA4.9 Realizouse un estudo do almacén de mercadorias

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Contabilizacion e analise contable das compras e vendas de mercadorias

O IVE na empresa
O Ive Soportado
O Ive Repercutido

A liquidacion do Ive

Compra e venda de mercadorias.
Compra de mercadorias ao contado e a crédito
Comprador e letra de cambio
Modificaciéns nas compras
Venda de mercadorias ao contado e a crédito
Vendedor e letra de cambio

Modificacions nas vendas

-12 -
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Contidos
Existencias de mercadorias.
Almacén
Variacion de existencias
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Contabilizacion de feitos econdmicos basicos Il 10
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operaciéns basicas das empresas.

CA4.1.2 Identificaronse as contas de xestion que intervefien nas operacions basicas das empresas

CA4.2 Codificaronse as contas consonte 0 PXC-PEME.

CA4.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME.

CA4.3.1 Determinaronse as contas que se cargan, segundo o PXC-PEMES

CA4.3.2 Determinaronse as contas que se aboan, segundo o PXC-PEMES

CA4 4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables.

CA4.5 Realizéronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econdmico basico.

-13-
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Criterios de avaliacion

CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

4.5.e) Contidos

RA4 - Clasifica contablemente feitos econdémicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME.

Contidos
Outros gastos e ingresos.
Servicios exteriores
Gastos de persoal
Contas de ingresos
4.6.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Contabilizacion de feitos econémicos basicos Il 30
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions basicas das empresas.

CA4.1.1 Identificaronse as contas patrimoniais que intervefien nas operacions basicas das empresas

-14 -
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Criterios de avaliacion

CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME.

CA4.3 Determindronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME.

CA4.3.1 Determinaronse as contas que se cargan, segundo o PXC-PEMES

CA4.3.2 Determinaronse as contas que se aboan, segundo o PXC-PEMES

CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables.

CA4.5 Realizéronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico basico.

CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

4.6.e) Contidos

Contidos

Inmobilizado material: amortizacién e baixa contable.

Concepto e clases.

Compra de inmobilizado

Depreciacién e amortizacion

Baixa contable: enaxenacion, sinistro e amortizacion completa
Fontes de financiamento.

Préstamos

Desconto e xestion de cobro

Provedores e Provedores de inmobilizado
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4.7.a) Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

N. Titulo da UD Duracion
7 Contabilizacién de feitos econdmicos basicos IV 10
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions basicas das empresas.

CA4.1.1 Identificaronse as contas patrimoniais que intervefien nas operacions basicas das empresas

CA4.1.2 Identificaronse as contas de xestion que intervefien nas operacions basicas das empresas

CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME.

CA4.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME.

CA4.3.1 Determindronse as contas que se cargan, segundo o PXC-PEMES

CA4.3.2 Determinaronse as contas que se aboan, segundo o PXC-PEMES

CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables.

CA4.5 Realizéronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econdmico basico.

CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.
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Contidos
0Operacions de fin de exercicio. Pechamento contable.
0 Regularizacion das contas patrimoniais
0 Regularizacién de existencias
0 Reclasificacion
0 Calculo do beneficio
0 Asento de peche
0 Aplicacion de resultados
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Contabilizacién mediante aplicacions informaticas 25
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza operacions de contabilizacion mediante aplicaciéns informaticas especificas, e valora a sua eficiencia na xestién do plan de contas. Sl

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAb5.1 Realizéronse as altas e as baixas de contas e subcontas codificadas que procedan da documentacion soporte, seguindo os procedementos establecidos.

CAA5.2 Propuxéronse altas e baixas de codigos e conceptos en asentamentos predefinidos, seguindo os procedementos establecidos.

CAA5.3 Introducironse conceptos codificados na aplicacién informatica seguindo os procedementos establecidos.
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Criterios de avaliacion

CAb5.4 Executaronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizacion correspondente.

CAA5.5 Introducironse os asentamentos predefinidos na aplicacion informatica seguindo os procedementos establecidos.

CAA5.6 Introduciuse no asentamento a informacidn correspondente a cada campo, de acordo coa natureza econdmica da operacion.

CAA5.7 Arranxaronse os imprevistos que poidan xurdir durante o uso da aplicacion, recorrendo & axuda do programa, & axuda en lifia ou ao servizo de atencion a clientela da empresa creadora do software.

CAb5.8 Realizouse copia de seguridade das contas, dos saldos e dos seus movementos respectivos, asi como da coleccion de apuntamentos predefinidos.

CA5.9 Seguiuse o plan de accién para a custodia no lugar e no soporte axeitados, asi como a xestién administrativa da copia de seguridade, nun tempo axeitado e cos métodos apropiados.

4.8.e) Contidos

Contidos

Xestion das partidas contables nunha aplicacion informatica.

Instalacion do programa
Creacion da empresa
Plan contable
Introduccion de asentos
Correccion de asentos
Liquidacions de IVE
Elaboracion de documentos contables
Operacions de fin de exercicio
Contas anuais
Operaciéns de mantemento basico de aplicacions

Realizacion de copias
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Contidos

Asentamentos predefinidos.

Utilizacién de asentos predefinidos

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES
Os criterios de avaliacion son os indicadores das aprendizaxes que debe conseguir o alumnado e, polo tanto, serven de referencia para avaliar as capacidades que adquiriu.
Os minimos exixibles son aqueles criterios de avaliacion que se consideran basicos para que o alumnado alcance unha avaliacion positiva no médulo.

Seran os seguintes minimos exixibles desenvolvidos por unidades didacticas:

Unidade didactica 1: Elementos patrimoniais das organizaciéns econdmicas

*Diferenciaronse os conceptos de gasto e pagamento

*Diferenciaronse os conceptos de ingreso e cobro.

*Distinguironse os tipos de empresas baseandose nos criterios de clasificacion habituais.
*Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial € masa patrimonial.
*|dentificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo exixible e o patrimonio neto.
*Relacionouse cada masa patrimonial coas fases do ciclo econémico da actividade empresarial.
*Ordenouse en masas patrimoniais un conxunto de elementos patrimoniais.

Unidade didactica 2: A metodoloxia contable

*Describiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais e os feitos econémicos da empresa, e identificouse a sua estrutura.
*Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das modificacions do valor dos elementos patrimoniais.

*Diferencidronse as contas de ingresos e de gastos

*Definiuse o concepto de resultado contable.

*Describironse as funciéns dos asentamentos de peche e apertura

*Estableceuse a funcién do balance de situacion, das contas de perdas e ganancias, € da memoria.
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Unidade didactica 3: O Plan Xeral Contable

*|dentificaronse as partes do PXC-PEME.

*Diferencidronse as partes obrigatorias e non obrigatorias do PXC-PEME

*|dentificaronse os principios contables establecidos no marco conceptual do Plan

*Describiuse o sistema de codificacion establecido no PXC-PEME e a suia funcidn na asociacion e na desagregacion da informacion contable
*Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC-PEME.

*|dentificaronse as contas anuais que establece o PXC-PEME

Unidades didacticas 4 a 7: Contabilizacién dos feitos econémicos basicos

*|dentificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions basicas das empresas
*Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME.

*Determindronse as contas que se cargan e as que se abonan, segundo o PXC-PEME

*Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables

*Realizéronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico basico.
*|dentificaronse e codificaronse as contas relacionadas co Ive

*Realizaronse as anotacions contables pertinentes do Ive trimestre a trimestre

Unidade didactica 8: Operaciéns informaticas

*Realizaronse as altas € as baixas de contas e subcontas codificadas que procedan da documentacidn soporte, seguindo os procedementos establecidos.
*Propuxéronse altas e baixas de codigos e conceptos en asentamentos predefinidos, seguindo os procedementos establecidos.

*Introducironse conceptos codificados na aplicacion informatica seguindo os procedementos establecidos.

*Executaronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizacion correspondente.

*Introduciuse no asentamento a informacion correspondente a cada campo, de acordo coa natureza econdmica da operacion.

*Arranxaronse os imprevistos que poidan xurdir durante o uso da aplicacion, recorrendo & axuda do programa, & axuda en lifia ou ao servizo de atencion a clientela da empresa creadora do software

*Realizouse copia de seguridade das contas, dos saldos e dos seus movementos respectivos, asi como da coleccidn de apuntamentos predefinidos.

*Seguiuse o plan de accion para a custodia no lugar € no soporte axeitados, asi como a xestion administrativa da copia de seguridade, nun tempo axeitado e cos métodos apropiados.

METODOLOXIA DIDACTICA
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Fomentarase a participacion do alumnado en todo o proceso educativo, colaborando co profesor, analizando e corrixindo as deficiencias que se dean na aula, confeccionando material, corrixindo exercicios, etc.

En canto a actividade normal da aula realizaranse exposicions teérico-practicas dos diversos temas indicados nos contidos. Tras cada exposicion tedrica procederase a resolucion de supostos relacionados co tema,
primeiro realizados na aula dun xeito colectivo, para detectar problemas de comprension, e tamén de forma individualizada, por parte do alumnado.

Como a finalidade desta materia esta centrada no achegamento do alumnado a realidade empresarial por iso, realizaranse supostos practicos adaptados & realidade empresarial.

Os aspectos tedricos desenvolvidos serdn os minimos necesarios para facilitar e permitir a realizacién das cuestidns practicas. As clases seran fundamentalmente practicas, desenvolvéndose exercicios globais
conforme vaianse desenvolvendo os cofiecementos oportunos.

PROCEDEMENTOS DE AVALIACION

As destrezas e cofiecementos previstos, no mddulo e descritos ao comezo desta programacion, avaliaranse aplicando os criterios xerais do departamento, utilizando probas obxectivas, valorando os traballos
individuais ou de grupo e a asistencia participativa.

As actividades de avaliacion previstas son:

*Resolucién de supostos practicos de célculo do valor do patrimonio da empresa.

*Rexistrar determinados feitos correntes da vida empresarial, seguindo o sistema da partida dobre.
*Obtencidn do saldo dunha conta e explicacién do seu significado.

*Descricion de relacions entre os libros contables.

*Resolucion de cuestions sobre o Plan Xeral Contable

*Presentacion de operacions realizadas pola empresa e os seus diferentes libros.

*Anotacidn das operacions nos libros de diario, maior, libros de rexistros etc.

*Contabilizar o pago de néminas, recibos, liquidacion de IVE, IRPF

*Presentacion do Balance de Situacion e Conta de Perdas e Ganancias.

*Utilizacion de medios informaticos, para o desenvolvemento do ciclo completo contable.

0 alumnado sera avaliado nas sesions legalmente establecidas, coincidindo normalmente co final dos trimestres naturais, nas datas fixadas previamente pola Comisién Pedagéxica e aprobadas polo Claustro.
Realizarase unha avaliacion continua do alumnado atendendo ao principio de individualidade.

Realizaranse varias probas de cofiecementos ao longo de cada avaliacidon adecuandose en numeros a capacidade xeral de asimilacion dos mesmos. As probas de cofiecementos seran eminentemente practicas.
Terase en conta a participacion en clase, e o esforzo demostrado dia a dia.

CRITERIOS DE CUALIFICACION DO ALUMNADO

Para a cualificacién do médulo aplicaranse os seguintes factores de ponderacion:
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*Probas teoricas: 20% da nota
*Probas practicas: 80% da nota.
*No caso de que todas as probas dunha avaliacion sean practicas a media das probas practicas constituira o 100% da nota.

Para obter a nota final das probas da 12, 22 e 32 avaliacion, realizarase a media ponderada das notas destas.

En cada avaliacion, en cada exame especificarase ao alumnado o valor de cada exercicio e a sua influencia na nota global da mesma. Os criterios de cualificacion de cada exame figuraran sempre escritos no propio
exame.

Ao longo de cada unha das avaliacions: Os alumnos realizaran polo menos dous exames avaliables de practica, teoria ou teoria e practica, dependendo dos contidos correspondentes a cada avaliacidn e en funcién
das necesidades detectadas. Cada exame sera cualificado de 0 & 10.

A nota final do curso sera a nota media ponderada das notas das distintas avaliacidns sen efectuar o redondeo. A terceira avaliacion tera mais peso na nota final debido a que inclie todos os cofiecementos
anteriores :

- 12 avaliacion: 30%.

- 28 avaliacion: 30%:

- 32 avaliacién: 40%

Para os alumnos que aprobaron a 32 avaliacion, pero suspenderon unha ou as duas avaliaciéns anteriroes, farase tamén a media ponderada, imputandoselle & avaliacién ao avaliaciéns suspensas unha nota de 5,
polo que a avaliacion sera continua, quen aprobe a terceira avaliacion tera superado 0 mddulo.

A cualificacion do médulo profesional formularase en cifras de 1 a 10, sendo unha avaliacidn positiva igual ou superior a 5 puntos.
Ao finalizar o curso, e en caso de non superalo, 0 alumnado debera recuperar a materia a través dun exame final, onde entrara toda a materia do curso.

A avaliacién, como xa indicamos, tera caracter continuo, polo que a cualificacion obtida en xufio sera a definitiva do curso. O grao de dificultade da materia vaise incrementando ao longo do curso, o cal indicara que
aprobado o exame final de xufio (que incluird toda a materia) superarase 0 curso, en caso contrario non se considerara superado o médulo.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Os criterios de recuperacion responden aos principios de avaliacidn continua, Isto supon que cada avaliacidn incorporara os contidos da anterior, de tal xeito que 0 alumno que supere unha avaliacion acredita os
cofiecementos da anterior.

0 alumnado que non aprobe tendo en conta o apartado anterior, debera realizar un examen global final. Para a superacién da materia debera obter unha cualificacién minima de 5. Cando a proba realizada conste de
parte tedrica e parte practica o alumno debera aprobar as dlas partes.

Realizaranse, durante cada avaliacion, actividades encamifiadas a afianzar ou recuperar cofiecementos para o alumnado que non fose capaz de adquirilos durante o periodo establecido na presente programacion.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacién continua

0 alumnado que supere o limite maximo de faltas de asistencia (10% das horas do mddulo, segundo decreto114/2010, de 1 de xullo, (13 horas en Técnica Contable), polo que se establece a ordenacion xeral da FP,
perdera o dereito & aplicacion dos criterios xerais de avaliacion, polo que debera presentarse é exame final, a celebrar nas datas que se establezan.

Para este alumnado farase unha proba mixta global (teorica e practica) prantexada sobre os minimos detallados na programacion. Para aprobar o médulo e necesario superar con nota non inferior a 5. Non
se fara media de ter unha das partes suspensas. A nota final sera a media das duas partes unha vez superadas.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia practica docente

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dean resposta as diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado,
facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumno/a.

Revisarase a programacion semanalmente para comprobar o seu seguimento. De non cumprirse analizaranse, os motivos € intentarase arranxar as desviacions sempre que isto sexa viable.

Empregarase a aplicacion informatica web facilitada pola Conselleria de Educacién.
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8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacién de cada alumna/o, asi como as suas capacidades, e servira para orientar e situar  alumnado en relacién co seu perfil profesional
correspondente.
A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo, poranse en marcha
medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién a diversidade, segundo proceda en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacion).
A comezo de outubro realizarase unha proba escrita (tedrica e practica), para comprobar se 0s alumnos comprenden as unidades explicadas e os exercicios, para poder recuperar ao alumnado con
dificultades, dadas as caracteristicas especiais deste médulo

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de alumnado e adaptarase o ritmo de exposicién dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a
realidade e 6 entorno no que vive o alumnado para que lles sexa mais facil asimilalos.

Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo, proporanse debates, cumprimentaranse documentos manexando a lexislacion existente, para que o
alumnado reflexione sobre a necesidade e a utilidade da informacion ata que adquiran as destrezas necesarias para 0 seu manexo.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das stas capacidades persoais e, en todo caso, os obxectivos establecidos con
caracter xeral para todo o alumnado.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Os temas transversais abondaran en todo 0 médulo mediante a concienciacion do alumnado para evitar discriminacions entre eles, intentado eliminar roles asignados tradicionalmente a un ou e outro sexo,
potenciando a aceptacion por parte de todos e respectando as ideas dos demais; ou fomentando actitudes criticas ante seu papel de consumidores de servizos publicos e privados.
Ao longo de todas as unidades de traballo traballaremos de forma relacional os temas transversais. Sendo os seguintes 0s que teremos mais presentes:
- Educacién Moral e Civica.
- Educacion para a Paz, a Solidariedade e os Dereitos Humanos.
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- Educacion para a Saude.

- Educacion para a Igualdade entre os Sexos.
- Educacién Ambiental.

- Educacién do Consumidor.

- Educacion para a Interculturalidad.

- Educacién para os Medios de Comunicacion.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Xornadas de fomento do espiritu emprendedor, a celebrar no mesmo Instituto.

10.0utros apartados

10.1) PUBLICIDADE DA PROGRAMACION

A programacion estara a disposicién do alumnado na Intranet no apartado Comun en XEA1, dentro da carpeta de Técnica Contable, e na plataforma TEAMS na aula Técnica Contable

Asi mesmo dende novembro a Direccidn colocara todas as programacions na paxina Web do Instituto.

10.2) RECURSOS E METODO

Partirase dos cofiecementos previos que tefia 0 alumnado sobre cada unha das unidades didacticas intentendo que o alumnado chegue a conclusions aceptables de xeito intuitivo, explicando dende ai os contidos e
proporcionando un material didactico a través do cal o alumnado, guiado polo profesor, poida construir o seu propio aprendizaxe, sendo o enfoque eminentemente practico.

Os recursos a empregar seran ordenadores con conexion a internet e con programas de ofimatica contables principalmente, proxector, calculadora e encerado.

Utilizaremos o Office 365, en concreto a plataforma Teams,
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2023/2024 7 123 147

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA LUZ BARREIRO NEIRA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de apoio administrativo as tarefas que leva a cabo o departamento de recursos humanos.
A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais do ciclo formativo:

e) Realizar documentos e comunicacions no formato caracteristico e coas condicions de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de tratamento da informacion.

k) Recofiecer a normativa legal aplicable, as técnicas de xestion asociadas e as funciéns do departamento de recursos humanos, e analizar a problematica laboral que poida darse nunha empresa e a documentacion
relacionada para realizar a xestion administrativa dos recursos humanos.

) Identificar e preparar a documentacion salientable e as actuacions que cumpra desenvolver, interpretando a politica da empresa, para efectuar as xestions administrativas das areas de seleccién e formacién dos
recursos humanos.

r) Valorar a diversidade de opiniéns como fonte de enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e tomar decisions.

t) Recofecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, analizando o marco legal que regula as condiciéns sociais e laborais, para participar na cidadania democratica.

E as competencias profesionais, persoais e sociais:

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

f) Efectuar as xestions administrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos da empresa, axustandose @ normativa e & politica empresarial, baixo a supervisién da persoa responsable do
departamento.

g) Prestar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa, axustandose & normativa e baixo a supervision da persoa responsable do departamento.

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais, de acordo co establecido na lexislacion.

o) Participar de xeito activo na vida economica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.

p) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.

As empresas da contorna do |IES As Fontifias son, fundamentalmente, Pemes do sector comercial e de servizos, cunha estrutura administrativa basica e cun nimero reducido de persoal, polo que acostuman
externalizar determinadas tarefas en asesorias e consultorias. Concretamente, as funcidns do departamento de persoal son derivadas maioritariamente a este tipo de empresas polo que a formacion dos profesionais
administrativos debe ter en conta este aspecto e manexar na aula algunha aplicacion informatica de xestion de néminas e persoal.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 (?:ggr)sCSaslos de captacion e seleccion Fontes da normativa laboral. Andlise do proceso de captacion e seleccion de persoal 25 20
A formacion, o desenvolvemento e a " "
2 compensacion do persoal Formacion e promocion do persoal da empresa 12 8
O contrato de traballo, as slas . . ” e o
3 modificacions e a siia extincion Normativa laboral, modalidades de contratacion, modificacién, extincién do contrato 35 25
4 gh‘ggig‘:”m do salario e obrigas | 5 s ridade Social, clculo de néminas, cotizacion 4 Seguridade Social, retencién IRPF 55 35
Documentacion relativa s incidencias . . " . iy .
5 na relacion laboral As incidencias na relacién laboral: vacaciéns, absentismo,... 15 10
Procedementos de calidade na xestion ” : "
6 de recursos humanos Prevencion de riscos e proteccién de datos 5 2
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
1 Os procesos de captacion e seleccion de persoal 25

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion do persoal, e describe a documentacidn asociada. Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacion das relaciéns laborais.

CA1.2 Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestion do capital humano das organizaciéns.

-3-
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Criterios de avaliacion

CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion.

CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CA1.5 Identificaronse os recursos, 0s tempos € 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccion de persoal.

CA1.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.

CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion sobre formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal.

CA1.8 Compilouse a informacién necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo emprego.

CA1.9 Realizéronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes sobre diversos datos de xestién do persoal.

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

4.1.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Funcions do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestién de captacion do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dinamica de grupos e centros de avaliacion.
Adaptacion ao novo emprego.

Subvenciéns. Fontes de subvencidns.

Politicas de xestion de persoal.
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4.2.a) Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracién
2 A formacion, o desenvolvemento e a compensacion do persoal 12
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza a tramitacidn administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada. Sl

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos plans de carreira do persoal.

CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacion (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.3 Identificaronse as entidades de formacion mais préximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.

CA2.4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacion en funcion da sta contia e dos seus requisitos.

CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funcién de programas subvencionados.

CA2.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante.

CA2.7 Actualizouse a informacidn sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion internas.

CA2.8 Actualizéronse as bases de datos de xestion de persoal.

CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes € informes.

CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa a seguridade, a confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade & informacion.
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4.2.¢e) Contidos

jB|ICIB

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral.

Contidos
Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.
Principais técnicas de formacion empresarial.
Entidades de formacion.
Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 O contrato de traballo, as suas modificacions e a sta extincion 35
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
S

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na Constitucién, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.

CA3.3 Formalizéronse os contratos laborais.

CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicidns laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion a Seguridade Social, e retenciéns do IRPF.

-6-
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Criterios de avaliacion

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condicions laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.

CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacién, suspension e extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos basicos da liquidacion.

CA3.9 Rexistrouse a informacién xerada nos respectivos expedientes de persoal.

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestién e na conservacion da informacion.

4.3.e) Contidos

Contidos

Liquidacion.

Forma do contrato.

Modalidades de contratacion.

Xornada de traballo e calendario laboral.

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.
Afiliacién e alta na Seguridade Social.

Documentacién e formalizacién do contrato de traballo.

Suspensidn e extincion do contrato de traballo.

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

0 pagamento do salario e obrigas inherentes

55

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucidns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa.

Sl

-7-
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Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucion mais comuns.

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

CA4.3 Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.

CA4.4 Calculouse o importe das bases de cotizacién en funcién das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.

CAA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retenciéns, asi como as férmulas de aprazamento, segundo os casos.

CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.

CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electrénica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

CA4.10 Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sta integridade.

4.4.e) Contidos

Contidos

Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Confeccion do recibo de salarios.

Cotizaciéns & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica
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RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa.

N.° Titulo da UD Duracién
5 Documentacion relativa as incidencias na relacion laboral 15
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as stias comunicacions internas.

CAA5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CAA5.3 Realizéronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

CAA5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e presentacions.

CAA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.

CAb5.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

4.5.e) Contidos

Contidos

Control horario.
Absentismo.

Xestion de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

6 Procedementos de calidade na xestion de recursos humanos 5

4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa. Sl

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CABG.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade.

CAB.2 Valorouse a integracidn dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da empresa.

CAB.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.

CAB.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade.

CAB.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.6.e) Contidos

Contidos

Prevencion de riscos laborais: saude, dano e risco.
Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.

Normativa de proteccién de datos de caracter persoal e confidencialidade.

-10-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

MINIMOS ESIXIBLES:

CA1.1. Describironse os aspectos principais da organizacion das relacions laborais.

CA1.2. Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestion do capital humano das organizacions.

CA1.3. Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion.

CA1.4. Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CA1.5. Identificaronse os recursos, 0s tempos e 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccion de persoal.

CA1.7. Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacidn sobre formacidn, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal.
CA1.8. Compilouse a informacion necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo emprego.

CA2.1. Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos plans de carreira do persoal.

CA2.2. Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacién (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.3. Identificaronse as entidades de formacidn mais préximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.
CA2.6. Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante.

CA2.7. Actualizouse a informacién sobre formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion internas.

CA2.8. Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal.

CA2.9. Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes.

CA2.10. Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa a seguridade, a confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade a informacion.

CA3.1. Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na Constitucién, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.2. Recoriecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.

CA3.3. Formalizaronse os contratos laborais.

CA3.4. Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CAZ3.5. Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

CAZ3.6. Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retencidns do IRPF.

CA3.7. Aplicaronse as normas de cotizacién a Seguridade Social referentes a condicions laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.

CA3.8. Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos basicos da liquidacion.
CA3.9. Rexistrouse a informacidn xerada nos respectivos expedientes de persoal.
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CA3.10. Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestion e na conservacion da informacion.

CA4.1. Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacidn do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucion mais comuns.

CA4.2. Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

CA4.3. Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.

CA4.4. Calculouse o importe das bases de cotizacién en funcién das percepcions salariais e das situaciéns que mais comunmente as modifican.

CA4.5. Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.

CA4.6. Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas a Seguridade Social e para retencions, asi como as férmulas de aprazamento, segundo 0s casos.
CA4.7. Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacién e listaxes de control. Paxina 55 de 87

CA4.8. Creéronse os ficheiros de remision electrénica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA4.9. Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacién e pagamento.

CA4.10. Realizéronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sua integridade.

CA5.1. Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo &s slias comunicacions internas.

CA5.2. Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.
CA5.3. Realizaronse célculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

CA5.4. Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacions de procesamento de texto e presentacions.

CA5.5. Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.

CAb5.6. Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

CAG.1. Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade.
CAB.3. Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.
CAB.4. Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade.

CAB.5. Aplicaronse na elaboracién e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

Nocions basicas dunha aplicacion informatica de xestidn de néminas e persoal.
Cumprimentacién de ndminas e documentos de cotizacién coa aplicacion.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

A referencia lexislativa € a Orde de 12 de xullo de 2011, pola que se regula o desenvolvemento e a avaliacién e a acreditacion académica do alumnado, en concreto os seus artigos 25 e 26.

-12 -
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- A avaliacién da aprendizaxe do alumnado nos ciclos formativos realizase de xeito diferenciado por modulos profesionais. En todo caso, a avaliacion na formacion profesional inicial realizarase tomando como
referencia os obxectivos, expresados en resultados de aprendizaxe, e os criterios de avaliacién de cada un dos médulos profesionais e os obxectivos xerais do ciclo formativo, segundo o establecido no
correspondente curriculo.

- A avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un carécter continuo. Por este motivo, nas modalidades de ensino presencial cumprira a asistencia do alumnado &s
actividades programadas para os distintos modulos profesionais do ciclo formativo.

- A cualificacion dos modulos profesionais, agas o de formacién en centros de traballo, sera numérica, entre un e dez, sen decimais. A superacion do ciclo formativo requerira a avaliacion positiva en todos os
maodulos profesionais que o compofien. Consideraranse positivas as puntuacions iguais os superiores a cinco puntos.

- A nota de cada avaliacién sera nimerica sen decimais, polo que redondearase ao enteiro mas proximo por defecto ou por exceso; no caso de equidistancia redondearase por defecto. Para aprobar sera necesario
ter, alomenos, un 5.

- As probas escritas seran 2 por avaliacion e supofien 0 75% da nota da avaliacion; o 25% restante corresponde &s tarefas entregadas nos prazos establecidos e con boa presentacion, realizadas na aula, seguindo
as intruciéns do profesorado.

- As probas escritas poderan incluir preguntas teoricas e practicas relativas aos contidos traballados na clase, e indicarase nas mesmas a puntuacion correspondente a cada apartado.

Dependendo da materia que incliia cada una das unidades didacticas, as probas escritas poden consistir en preguntas tipo test de resposta Unica, preguntas de completar, preguntas de Verdadeiro ou Falso,
preguntas curtas e/ou medianas, preguntas de relacionar e casos practicos.

- A nota de cada avaliacion sera a media (tendo en conta os pesos de cada unha das unidades) das probas realizadas (que supofien un 75% da cualificacion), mais a cualificacion das tarefas de clase (ata un 25%).

- Habera un exame de recuperacidn por avaliacion no caso de que haxa alumnado coa avaliacion suspensa.

- Tarefas realizadas na clase (ou na casa no caso de faltas de asistencia xustificadas). Son obrigatorias, tendo en conta que son ensinanzas presenciais. Valoraranse mediante a observacion directa e tendo en conta
0s seguintes aspectos: puntualidade; atencion e interese; participacion; colaboracion, respecto e tolerancia; iniciativa; actitude positiva; esforzo por mellorar; responsabilidade e compromiso na realizacion das tarefas;

orde, limpeza e coidado dos espazos e dos materiais. Os traballos que non se entreguen no prazo establecido polo profesorado perden o 50% da stia puntuacion xa que son para realizar diariamente na clase.

A nota final do mddulo calcularase en funcién dos pesos de cada unidade establecidos na programacion. Para aprobar sera necesario ter, alomenos, un 5.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que suspenda algunha avaliacion e a sta recuperacion realizara no mes de marzo un exame de recuperacion das avaliacidns suspensas. Na mesma proba establecerase a puntuacion correspondente a
cada apartado.

Se 0 alumnado non entregou as tarefas realizadas na clase, s6 podera ter como maximo un 7,5 de nota (0 25% restante corresponde &s tarefas). Para aprobar sera necesario ter, alomenos, un 5.
As probas coincidiran en data coas do alumnado que perda o dereito & avaliacién continua.

Se finalmente suspende o mddulo e non pode acceder & FCT, o alumnado durante o 3° trimestre repasara os contidos do curso, realizara as actividades e exercicios propostos e as probas necesarias para a
superacion das partes suspensas do modulo no mes de xufio, como se fara constar nos informes individualizados entregados a cada alumno/a suspenso/a.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacién continua

0 alumnado que perdeu o dereito & avaliacién continua por superar 0 10% das faltas de asistencia -15 faltas neste médulo- realizara unha proba de avaliacion extraordinaria de toda a materia, que versara sobre os
contidos minimos, e que se cualificara de 1 a 10, sendo necesario ter unha nota minima de 5 para aprobar. Esta proba realizarase no mes de marzo, segundo o calendario que se acorde nas Reuniéns do
Departamento da Familia de Administracion e xestion.

Para estes alumnos a nota do modulo seré a desta proba final, sendo necesario ter un minimo de 5 para superar 0 médulo.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

O seguimento da programacién farase mensualmente desde a aplicacién informatica, cumprimentando os apartados necesarios, e facendo constar se hai cambios respecto 6 establecido na programacion.

Para a avaliacion da propia practica docente estarase ¢ acordado no departamento. Poderia elaborarse un cuestionario comun para todos os membros do mesmo, que cumprimentaria o alumnado de forma
anoénima.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumna e alumno, asi como as suas capacidades.

A través da avaliacion inicial procuraranse detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo, poranse en marcha medidas
ordinarias ou extraordinarias de atencion a diversidade, segun proceda en cada caso concreto, asesorados polo Departamento de Orientacién.

Os alumnos e as alumnas cumprimentaran cuestionarios e realizaran actividades orais e escritas que nos permitan ter informacion suficiente, de cara a ver se é necesario aplicar algunha medida de reforzo educativo
ou flexibilizacion modular. Esta decisidn tomariase na sesion de avaliacidn inicial, coas aportaciéns da totalidade do equipo docente do ciclo e o asesoramento do Departamento de Orientacién.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

-Atencién personalizada na aula.
-Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento da profesora.
-Flexibilizacién modular, no caso de que se acorde para 0s alumnos que se prevexa que non poderan sacar adiante todos os médulos.

-Proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizacion segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicidn dos novos contidos. Procurarase traballar algunhas actividades e contidos
de xeito individual, se o nlimero de alumnos o permite.
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-Todas as medidas que se tomen, segundo as recomendaciéns do Departamento de Orientacion, da persoa titora do grupo e do profesorado que lles impartiu clase no curso anterior, polo cofiecemento que xa tefien
do grupo-clase.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacion en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o médulo. A finalidade é formar cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade
democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Asistencia a xuizos do Social nos Xulgados de Santiago de Compostela, sé é posible.
Realizacion de xestions en organismos publicos (presenciais ou telematicas): Oficinas de emprego, Seguridade Social,...

Asistencia a charlas informativas, feiras de emprego, e outras actividades relacionadas co modulo, se hai convocatorias do Concello de Santiago.

10.0utros apartados

10.1) Libro de texto

O libro de texto recomendado é Operaciones administrativas de recursos humanos, da Editorial Mc Graw Hill, Edicién 2022.

10.2) Documentacion

Para a resolucién de exercicios practicos descargaranse impresos das paxinas web de organismos oficiais.
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0443 Tratamento da documentacion contable 2023/2024 6 105 126

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ALEJANDRO BENIGNO REY REY

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A competencia xeral deste titulo Técnico en Xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién &
clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas,aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e proteccion mediambiental.

Este profesional exerce a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas administracions publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de
administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion ao publico e a cidadania.

Prospectiva do titulo

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha grande polivalencia,asi como unha serie de competencias persoais e
sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencion ao publico.

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o nimero total de
profesionais da area administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas de todos os sectores econémicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez
mais compaiiias deciden subcontratar a stia xestién administrativa ou parte dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar
servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas persoas unha actualizacién continua e actitudes
favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a responsabilidade.

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sua actividade nun ambiente de xestién de calidade, respectando a normativa ambiental e de
seguridade laboral.

En relacién co anterior e coa imparable tendencia & globalizacion das relaciéns econdémicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor
mais de exixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido & permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola siia competencia xeral, polas stias competencias profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de
ser 0 caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién & clientela ou as persoas usuarias, en
empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de
proteccion ambiental.

Competencias profesionais, persoais e sociais

A formacion do médulo Tratamento da Documentacidn Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro) as competencias profesionais, persoais e sociais a, b, ¢, d, er,
estas son:

a)Tramitar documentos e comunicacions internas a partir de ordes recibidas ou da informacion obtida.
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b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou informacion obtida.

c)Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas aprobadas e os parametros establecidos pola empresa.

d) Rexistrar contablemente a documentacidn soporte correspondente a operativa da empresa en condicidns de seguridade e calidade.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e as novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos produtivos.
Obxectivos Xerais
A formacion do médulo Tratamento da Documentacién Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro) os obxectivos xerais b, f, g, h e p, estas son:
b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa e recofiecer a sta estrutura, os seus elementos e as stas caracteristicas, para a sta elaboracién.
f) Analizar e elixir as técnicas e os sistemas de preservacién de comunicacién e documentos adecuados a cada caso, e aplicalos de xeito manual e informético para a sua clasificacion, o seu rexistro e o seu arquivo.
g) Interpretar a normativa e metodoloxia contable, analizando a problematica contable que poida darse nunha empresa, asi como a documentacién asociada para o seu rexistro.
h) Introducir asentos contables manualmente e en aplicacions informaticas especificas, consonte a normativa, para rexistrar contablemente a documentacion.

p) Recofiecer as principais aplicacions informaticas de xestion para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

PREPARACION DE

1 DOCUMENTACION SOPORTE DE 18 5
FEITOS ECONOMICOS

9 REXISTRO CONTABLE DE FEITOS 36 40
ECONOMICOS HABITUAIS |

3 REXISTRO CONTABLE DE FEITOS 28 25
ECONOMICOS HABITUAIS |1
CONTABILIZACION DE OPERACIONS|

4 DUN EXERCICIO ECONOMICO 32 25
COMPLETO

5 COMPROBACION DE CONTAS 12 5
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 PREPARACION DE DOCUMENTACION SOPORTE DE FEITOS ECONOMICOS 18
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro contable.

CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.

CA1.3 Efectuaronse propostas para o arranxo de erros.

CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos.

CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion.

CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos.

CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.

4.1.e) Contidos

Contidos

Documentacion mercantil, laboral, fiscal e contable.
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Contidos

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacién contable.
Documentos xustificantes mercantis tipo.
Requisitos da lexislacién mercantil na documentacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 REXISTRO CONTABLE DE FEITOS ECONOMICOS HABITUAIS | 36

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Rexistra contablemente feitos econémicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. NO

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.

CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.

CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.

CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.
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Contidos
Existencias.
Operacions relacionadas con compras e vendas.
Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais.
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
3 REXISTRO CONTABLE DE FEITOS ECONOMICOS HABITUAIS II 28
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente feitos econémicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.

CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.

CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.

CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou informéticos.

CA2.6 Contabilizéronse as operacions relativas a liquidacion do IVE.
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Criterios de avaliacion

CAZ2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

4.3.e) Contidos

Contidos

Gastos e ingresos.

Deterioracién de valor.

Financiamento.

Calculo do resultado.

Inmobilizado material: libro de bens de investimento; amortizacions; baixas.

Contabilizacién e liquidacion do IVE.

Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais.

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

CONTABILIZACION DE OPERACIONS DUN EXERCICIO ECONOMICO COMPLETO

32

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA3 - Contabiliza operaciéns econdmicas habituais correspondentes a un exercicio econémico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade.

Sl
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4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacién contable.

CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacién informatica de forma cronoldxica.

CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos.

CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do pechamento do exercicio econémico.

CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacion informéatica as amortizacions correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacion contable que corresponda a un exercicio econémico concreto.

CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacion final.

CA3.7 Preparouse a informacién econdmica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio econdmico concreto.

CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.

CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos.

4.4.e) Contidos

Contidos

Asentamento de apertura.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacién de sumas e saldos.
Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.
Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria.
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Contidos
Asentamento de pechamento.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 COMPROBACION DE CONTAS 12
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacién laboral e fiscal.

CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte.

CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas.

CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento.

CA4.5 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas.

CA4.6 Efectuaronse as correccions adecuadas a través da conciliacién bancaria para que os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.

CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operaciéns de pechamento do exercicio.

CA4.8 Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido.
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Criterios de avaliacion

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas para a comprobacion dos rexistros contables.

CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacién.

4.5.e) Contidos

Contidos

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral e fiscal, coa bancaria e coa mercantil.
Punteamento.
Conciliacion bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES

Os criterios de avaliacién son os indicadores das aprendizaxes que debe conseguir o alumnado e, polo tanto, serven de referencia para avaliar as capacidades que adquiriu.
Os minimos exixibles son aqueles criterios de avaliacidn que se consideran basicos para que o alumnado alcance unha avaliacion positiva no médulo.

Seran os seguintes desenvolvidos por unidades didacticas:

Unidade didactica 1: Preparacion de documentacion soporte de feitos econémicos

*|dentificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro contable.

*Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.
*Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos
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*Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos.

Unidade didactica 2: Rexistro contable de feitos econémicos habituais | (subgrupos 60 e 70)
*|dentificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das empresas
*Codificaronse as contas conforme o PXC

*Determindronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC
*Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais

Unidade didactica 3: Rexistro contable de feitos econémicos habituais Il (tesoureria, Ive, Inmobilizado, efectos)
*|dentificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das empresas

*Codificaronse as contas conforme o PXC

*Determindronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC

*Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais

Unidade didactica 4: Contabilizacién de operaciéns dun exercicio econdmico completo

*|dentificaronse os feitos econémicos que orixinan unha anotacion contable.

*Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacion informatica de forma cronoléxica.

*Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do peche do exercicio econdmico.

*Introducironse correctamente na aplicacion informatica as amortizaciéns correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacién contable que corresponda a un exercicio econémico concreto.
*Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacion final.

*Preparouse a informacién econdmica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.

*Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econdmico concreto.

*Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos.

Unidade didactica 5: Comprobacion de contas

*Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacion laboral e fiscal.

*Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte

*Comprobaronse os saldos da amortizacién acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento

*Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobacions de movementos ou a integracién de partidas.

*Efectuaronse as correccions adecuadas a través da conciliacién bancaria para que os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.
*Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operaciéns de pechamento do exercicio
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*Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido

METODOLOXIA

Fomentarase a participacién do alumnado en todo o proceso educativo, colaborando co profesor, analizando e corrixindo as deficiencias que se dean na aula, confeccionando material, corrixindo exercicios, etc.

En canto a actividade normal da aula, realizaranse exposicidns tedrico-practicas dos diversos temas indicados nos contidos. Tras cada exposicion tedrica procederase a resolucidn de actividades relacionadas co
tema, primeiro realizados na aula de xeito conxunto, para detectar problemas de comprensién, e tamén de forma individualizada, por parte do alumnado. A correccién individualizada das actividades resoltas polo
alumnado, indicando onde estan os erros, o por que e a sua rectificacion, permitira un mellor aproveitamento por parte do alumnado.

A continuacién, desenvolverase un suposto practico global en todas as unidades didacticas con partes a man e partes informatizadas que sera un traballo que se valorara a parte. Isto farase porque a finalidade desta
materia esta centrada no achegamento do alumno & realidade empresarial por iso, € asi realizaranse supostos practicos adaptados & realidade empresarial.

CRITERIOS DE CUALIFICACION DO ALUMNADO
O proceso de avaliacién do alumnado sera continuo ao longo das duas sesidns legalmente establecidas, coincidindo normalmente co final dos trimestres naturais.

A nota da 12 avaliacién obterase aplicando as seguintes puntuacions:

- 3 Probas obxectivas individuais tedrico-practicas: valor de 6 puntos.

- 1 Traballo global obrigatorio na aplicacidn informatica: 3 puntos.

-Caderno de clase(presentacion, redaccion e contidos), actitude, capacidade de traballo en equipo, capacidade organizativa: 1 punto.

A nota da 22 avaliacién obterase aplicando as seguintes puntuacions:

- 3 Probas obxectivas individuais tedrico-practicas: valor de 6 puntos.

- 1 Traballo global obrigatorio na aplicacion informatica: 3 puntos.

-Caderno de clase(presentacion, redaccion e contidos), actitude, capacidade de traballo en equipo, capacidade organizativa: 1 punto.

Probas:

Os criterios de cualificacion de cada proba figuraran sempre escritos na propia proba, e indicarase se é necesario obter unha puntuacién minima nalgunha das partes, teoria ou practica.

Traballos globais:

Para puntuar un asento realizado este tera que estar completo e ben (tanto os valores e calculos incluidos como as contas utilizadas). Os traballos para ser tidos en conta deberan presentarse no formato e a data
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que se indique, no caso contrario a sta cualificacién sera de 0.
Caderno de clase, actitude, capacidade de traballo en equipo, capacidade organizativa:
Terase en conta a participacion na clase, e o esforzo demostrado dia a dia. Todo vinculado ds parametros anteriores

A avaliacién estara superada se a nota é 5 ou superior.
No caso de que a nota da avaliacion tefia decimais, redondearase & unidade seguinte se as décimas superan o 5, en caso contrario, sera a unidade enteira inferior. No suposto de ser inferior a 5 a nota da avaliacién,
a avaliacion estara non superada.

A cualificacion do médulo profesional formularase en cifras de 1 a 10, sendo a avaliacion positiva cunha nota igual ou superior a 5 puntos e resultara da media aritmética das notas das duas avaliacions, sen efectuar
o redondeo. A esa media si se lle aplicara o redondeo antes mencionado.

Caso de non superar algunha avaliacién o alumnado debera realizar unha proba final no mes de marzo. Esta proba consistira nunha parte escrita y outra na aplicacién informatica. Debendo obter un minimo de 4 en
calquera das dlas partes para poder compensar a nota ca outra parte.

Ao finalizar o curso, e en caso de non superar unha ou varias avaliacions, 0 alumnado debera recuperar a materia a través dun exame final teérico-practico no mes de xufio, onde entrara toda a materia do curso. A
nota da recuperacion sera como maximo un 5.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

No caso de non alcanzar a nota de 5 na primeira avaliacién a materia quedara recuperada aprobando unha proba obxectiva individual a realizar no comezo da segunda avaliacion. Proba que tera parte tedrica e
practica,

Ademais, realizaranse, durante cada avaliacion, actividades encamifiadas a afianzar ou recuperar cofiecementos que o alumno non fose capaz de adquirir durante o periodo establecido na presente programacion.
Despois de cada proba, e & vista dos resultados, proporanse actividades individualizadas para facilitar a recuperacion que se valoraran por medio do exame da avaliacion posterior.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

O alumnado que supere o limite maximo de faltas de asistencia (10% das horas do médulo, segundo decreto114/2010, de 1 de xullo, (10,5 horas en Tratamento da Documentacién Contable), polo que se
establece a ordenacion xeral da FP, perdera o dereito & aplicacion dos criterios xerais de avaliacién, polo que deberan presentarse ao exame final de marzo previo & FCT, a celebrar nas datas que se establezan.
Para o alumnado que perda o dereito a avaliacion continua farase unha proba mixta global (escrita e informatica) con exercicios tedrico-practicos prantexados sobre os minimos detallados na programacion. O
alumnado debera obter unha cualificacion non inferior a 5 en cada unha das probas para que despois se lle calcule a media aritmética de ditas notas e conseguir asi a cualificacidn global. Caso de non superar unha
destas duas probas a cualificacién non podera ser superior a 4.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia practica docente

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dean resposta as diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado,
facilitando desta forma a evolucion individualizada de cada un deles.

Revisarase a programacién semanalmente para comprobar o seu seguimento. De non cumprirse analizarase, 0s motivos e intentarase arranxar as desviaciéns sempre que isto sexa viable.

Empregarase un diario de aula, no cal partindo desta programacion organizada en unidades didacticas secuenciais no tempo, recolleranse dia a dia as actividades realizadas, asi como as observacions que se
consideren oportunas, para continuar co correcto desenvolvemento da programacion inicial.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion do alumnado, asi como as stas capacidades, e servira para orientar e situar ao alumnado en relacién co seu perfil profesional
correspondente.
A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo, poranse en marcha
medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién a diversidade, segundo proceda en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacion).
A comezo de outubro realizarase unha proba escrita (tedrica e practica), para comprobar se o alumnado comprende as unidades explicadas e os exercicios, para poder recuperar 6 alumnado con
dificultades.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades do alumnado e adaptarase o ritmo de exposicién dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a
realidade e o entorno no que viven para que lles sexa mais facil asimilalos.

Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo, proporanse debates, cumprimentaranse documentos manexando a lexislacion existente, para que
reflexionen sobre a necesidade e a utilidade da informacion ata que adquiran as destrezas necesarias para 0 seu manexo.

A atencion especifica a este alumnado ten por finalidade que estes poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das stas capacidades persoais €, en todo caso, os obxectivos establecidos con
caracter xeral para todos eles.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Os temas transversais abondaran en todo o0 médulo mediante a concienciacion de o alumnado para evitar discriminaciéns entre eles, intentado eliminar roles asignados tradicionalmente a un ou e outro sexo,

potenciando a aceptacion por parte de todos e respectando as ideas dos demais; ou fomentando actitudes criticas ante seu papel de consumidores de servizos publicos e privados.
Ao longo de todas as unidades de traballo traballaremos de forma relacional os temas transversais. Sendo os seguintes 0s que teremos mais presentes:

- Educacion Moral e Civica.

- Educacion para a Paz, a Solidariedade e os Dereitos Humanos.

- Educacién para a Saude.

- Educacion para a Igualdade entre os Sexos.

- Educacién Ambiental.

- Educacion do Consumidor.

- Educacion para a Interculturalidad.

- Educacion para os Medios de Comunicacion

Neste contexto de Covid-19 farase especial fincapé na Educacién para a Saude. Para eso implicarase ¢ alumnado dende o primeiro dia no uso da mascara (caso de contaxio), na limpeza do seu posto de traballo,
limpeza das mans e distancia social maxima. Asi mesmo, na necesaria ventilacién da aula durante cada sesion
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Xornadas de fomento do espiritu emprendedor, a celebrar no propio Instituto

10.0utros apartados

10.1) PUBLICIDADE DA PROGRAMACION

Estara a disposicién do alumnado na Intranet do instituto, no apartado Comuin en XEA2 dentro da carpeta de Tratamento da Documentacion Contable.

Asi mesmo a Direccion publicara todas as programacions na paxina Web.

10.2) RECURSOS E METODO

Partirase dos cofiecementos previos, xa que todos eles estudaron en primeiro curso Técnica Contable, que tefia o alumnado sobre cada unha das unidades didacticas intentendo que chegue a conclusions
aceptables de xeito intuitivo, explicando dende ai os contidos e proporcionando un material didactico a través do cal o alumnado, guiado polo profesor, poida construir o seu propio aprendizaxe, sendo o enfoque
eminentemente practico.

Os recursos a empregar seran ordenadores con conexidn a internet e con programas de ofimatica contables principalmente, proxector, calculadora e encerado.
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Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2023/2024 9 156 187

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MERCEDES FERNANDEZ FERNANDEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

E preciso destacar que o profesional docente debe tomar decisiéns e seleccionar os contidos, actividades e materiais mais apropiados ao seu contexto e a os seus propdsitos, pois non é un mero executor que
implementa mecanicamente un desefio suministrado por un organismo central.

O ambito produtivo baséase nas Pequenas e Medianas empresas, e fundamentalmente nas de sector servicios, que realizan tddalas funciéns de caracter administrativo, polo que o curriculum adaptase nunha gran
parte as necesidades de estas empresas.

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 Funcionamiento da empresa Explicacion de funcionamiento e organizacién da empresa 3 5
2 Actividade empresarial mes 1 Realizacion das tarefas de todos os departamentos da empresa durante os meses 1 e 2 y2 50 15
3 Actividade empresarial mes 2 Realizacion das tarefas correspondentes aos meses 2 30 15
4 Actividade empresarial mes 3 Realizacién das tarefas correspondentes aos meses 3 30 15
5 Actividade empresarial mes 4 Realizacion das tarefas correspondentes aos meses 4 30 20
6 Actividade empresarial mes 5 Realizacion das tarefas correspondentes aos meses 5 24 15
7 Actividade empresarial mes 6 Realizacién das tarefas correspondentes aos meses 6 20 15

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

1 Funcionamiento da empresa 3
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

jB|ICIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve.

Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula.

CA1.2 Identificaronse os elementos que constitlien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, aimacenamento, etc.

CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial.

CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a sua posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.

CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da empresa.

CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sta relacion co sector, a sta estrutura organizativa e as funciéns de cada departamento.

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.

Proceso de acollemento e integracion.

4.2.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

2 Actividade empresarial mes 1

50
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e & clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funcions do departamento de vendas e compras. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAZ2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CAZ3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condicions de compras.
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Criterios de avaliacion

CA5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CAb5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

CAb5.6 Identificaronse as canles de comercializacién mais frecuentes na actividade especifica.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Produto e carteira de produtos.

Eleccion de provedores.

Carteira de clientes.

Venda: organizacion e técnicas.
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4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Actividade empresarial mes 2 30

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e & clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funcions do departamento de vendas e compras. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAZ2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.
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Criterios de avaliacion

CAZ3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CA5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

CAb5.6 Identificaronse as canles de comercializacién mais frecuentes na actividade especifica.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

4.3.e) Contidos

Contidos

Atencidn a clientes.

Comunicacion con provedores e empregados.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

Comunicacion telefonica, escrita e a través de internet (correo electrénico).
Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.
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Contidos
Técnicas de organizacion da informacién.
Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.
Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.
Publicidade e promocion.
Venda: organizacidn e técnicas.
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Actividade empresarial mes 3 30
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucién de problemas e reclamacions. Sl
RAT - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.
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Criterios de avaliacion

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CAZ2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condicions de compras.

CA5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.
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Criterios de avaliacion

CAB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAB.5 Seguiuse o0 proceso establecido para unha reclamacion.

CAB.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

-10-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION Bl |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Atencidn a clientes.

Comunicacion con provedores e empregados.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Publicidade e promocién.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién
5 Actividade empresarial mes 4 30
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e & clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funcions do departamento de vendas e compras. NO
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a informacién relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.
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Criterios de avaliacion

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CAZ3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

CA5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

CAB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAB.5 Seguiuse o0 proceso establecido para unha reclamacion.

CAB.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.
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Criterios de avaliacion

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CAT .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.5.¢) Contidos

Contidos

Atencidn a clientes.

Comunicacion con provedores e empregados.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.

Aplicacions informaticas especificas.
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Contidos

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
Publicidade e promocion.

Resolucion de conflitos e de reclamacions.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

6 Actividade empresarial mes 5

24

4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion.

NO

RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos.

Sl

RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, € utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas.

Sl

RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras.

NO

RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo.

Sl
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Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacién necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAb5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catdlogo de produtos da empresa.

CAA5.3 Elaboraronse efou actualizaronse as fichas da clientela.
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Criterios de avaliacion

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.6.e) Contidos

Contidos

Atencidn a clientes.

Comunicacion con provedores e empregados.
Técnicas de negociacion con provedores e clientes.
Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.
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Contidos

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.

Aplicacions informaticas especificas.

Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.

Produto e carteira de produtos.

Publicidade e promocion.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

4.7.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 Actividade empresarial mes 6 20
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. Sl
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucién de problemas e reclamacions. Sl
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo.

Sl

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencién e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA2.5 Identificouse o0 emisor e o receptor nunha conversa telefonica ou presencial.

CAZ2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a informacién relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacién coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacién necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.
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Criterios de avaliacion

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condicions de compras.

CA5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CAb5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CAB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAB.5 Seguiuse o0 proceso establecido para unha reclamacion.

CAB.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CAT7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.
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Criterios de avaliacion

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.7.e) Contidos

Contidos

Atencidn a clientes.

Comunicacion con provedores e empregados.

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

Comunicacion telefénica, escrita e a través de internet (correo electronico).
Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Produto e carteira de produtos.

Publicidade e promocion.

Resolucién de conflitos e de reclamacions.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.
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Contidos

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES

- Aplicouse a normativa.

- |dentificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial.

- Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a sta posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.
- Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da empresa.

- Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sta relacion co sector, a sta estrutura organizativa e as funciéns de cada departamento.

- Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

- Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condicidns de compras.
- [dentificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.
- [dentificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacion.

O proceso de ensinanza-aprendizaxe programarase basandose na realizacion dunha serie de actividades de aprendizaxe que pretende propicia-la iniciativa do alumnado e o proceso de autoaprendizaxe
desenvolvendo capacidades de comprension e analise, de relacidn e de bisqueda e manexo da informacion e que intentan, ademais, conecta-la aula co mundo real, as empresas, profesionais e organismos
administrativos que conforman o entorno profesional e de traballo do técnico que se quere formar. Complementandose estas actividades con explicaciéns do profesor, e con exposicions e debates dos alumnos.
O proceso para acadar a avaliacion positiva concrétase nos Criterios de Avaliacion e Minimos Esixidos reflexados nos apartados anteriores:
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- Seguiuse 0 proceso establecido para unha reclamacion.

- Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

- Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

- Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas.

- Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos comparieiros e as comparieiras.

- Cumprironse as ordes recibidas.

- Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

- Confeccionaronse ofertas.

- Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as comparieiras.

- Complementouse o traballo entre os comparieiros e as comparieiras.

- Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio.

- Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

- Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencidn de informacion necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado
- Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

- Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

- Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, efc.

- Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.
- |dentificouse o remitente e o destinatario en comunicacidns escritas recibidas.

- Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

- Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencidn de informacion necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.
- [dentificouse o remitente e o destinatario en comunicacidns escritas recibidas.

- Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

- Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condicidns de compras.

- Elaborouse efou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

CRITERIOS CUALIFICACION

O procedemento de avaliacion deste médulo, responde a modalidade de avaliacion ordinaria, coa caracteristica de continua. E precisa a asimilacion total dos conceptos e metodoloxias expostas en cada unidade

tematica de cara a continuar con posteriores conceptos e de acumulativa, no sentido de que as unidades tematicas posteriores precisan do dominio das anteriores para a stia comprension.
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A cualificacion realizarase:
En termos xenerais

Tomando como referencia os obxectivos, expresados en Resultados de Aprendizaxe, os Criterios de Avaliacion do médulo e os obxectivos xerais do ciclo formativo, segundo o establecido no correspondente
curriculo.
* A cualificacion en cada avaliacién consistira de un exame e o traballo realizado en clase. que teran un peso cada un:

- Examen computara en 80% da nota

- Traballo en clase computara un 20% da nota

O Exame tera parte tedrica e parte practica que en total sumaran un total de 10 puntos. A parte tedrica consistira en preguntas tipo test, verdadeiro e falso e preguntas curtas, a parte practica consistira en eresolver
un exemplo préctico visto en clase.
O traballo en clase, que tera unha puntuacién de 10 e se evaluara mediante unha taboa de observacion na que tera os seguintes items:

1. Realiza todas as tarefas que se propofien en clase en tiempo y forma (tera unha puntuacion de 2)

2. Elabora as tarefas propostas de forma correcta segundo as especificacions transmitidas pola profesora (tera unha puntuacion de 4)

3. Ten toda a documentacion realizada en clase debidamente organizada segundo o indica a profesora (teré unha puntuacion de 4)

En cada Avaliacion se superara con unha nota de 5 0 mais segundo a suma dos productos das ponderacidns examen (80%) e o traballo en clase (20%)
A nota final sera a media aritmética das notas da primeira e da segunda avaliacion.
Para superar 0 médulo como minimo teran que sacar un 5 de resultado da suma aritmética anterior
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Cada actividade proposta debe supor en certa medida unha recuperacién de actividades anteriores. O profesor non realizara probas de recuperacion (especificamente) ao longo do curso presupondo que aqueles
alumnos que superen as probas do ultimo trimestre tefien recuperado os trimestres anteriores, dado o caracter acumulativo do médulo.

En todo caso, disefiarase unha proba especifica de recuperacion ao remate do médulo para aqueles alumnos que non acadaron os obxectivos polo método ordinario asi como para o alumnado que, por faltas de
asistencia, perderan o dereito de avaliacion continuada. Esta proba contara con unha parte tedrica e outra practica, inspiradas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e contidos
minimos expresados nesta programacion.

Aprobara o médulo quen obtefia nas probas unha cualificacion igual ou superior a 5 en cada unha delas, sendo a nota final a media das duas.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

Disefiarase unha proba especifica de recuperacion ao remate do médulo para aqueles alumnos que non acadaron os obxectivos polo método ordinario asi como para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan
o dereito de avaliacién continuada. Esta proba contara con unha parte teérica e outra practica, inspiradas ambaslas duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacidn e contidos minimos expresados nesta
programacion.

A proba consistira unha parte tedrica e outra practica desefiada de acordo 6 tipo de exercicios que se fixeron na clase, e para superalas o/a alumno/a debera obter unha nota dun 5 en cada unha delas, sendo esta a
nota final.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

Farase un proceso de avaliacién continua do Médulo, que debe responder a metodoloxia didactica especifica dos mesmo.

O proceso de avaliacion da aprendizaxe programado debe atender 6s siguientes puntos:

- No desenvolvemento dos grupos de contidos, en que se divide os Mddulo, realizase un proceso de evaluacién continua.

- Ao longo do curso o alumnado debe elaborar a Carpeta do Alunmo que contera traballos, actividades e exercicios que se vaian realizando.

- No desenvolvemento das aprendizaxes, cando se leven a cabo actividades e traballos en grupo (debates, informes, traballos, exposiciéns,...), calificanse os mesmos avalidndose, no seu caso, tanto a calidade dos
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traballos e informes como a claridade das exposiciéns e o interés e a participacién nas actividades téndose en conta tamén a coordinacion dos alumnos/as no grupo e o dialogo cos outros grupos.

- Dentro deste proceso de avaliacién continua tamén son importantes a resolucién de exercicios e cuestionarios e a realizacion de traballos e actividades individuais (tanto escritos como orais, co fin de cofiecer e
avalia-lo grado de comprension e adquisicion individual de cofiecementos asi como, pofier de manifesto as deficiencias ou errores na asimilacién de conceptos e procesos.

- A avaliacién continua, dentro de cada grupo de contidos, realizase, en consecuencia, valorando a participacién do alumno/a na clase, os traballos e actividades, tanto individuais como en grupo, e a resolucién de
exercicios e cuestionarios que en cada caso se realicen.

En aqueles casos en que o proceso de aprendizaxe non sexa progresivo, é dicir, cando a avaliacion positiva dunha unidade non implique a superacion das deficiencias e fallos anteriormente detectados e, polo tanto,
non poda levar implicita a recuperacion das Unidades anteriores realizaranse actividades especificas de recuperacion.

Nestes casos, cando algun alumno/a non tefia alcanzado unha valoracién suficiente en cualquera dos criterios avaliados para os que se considere necesario a stia consecucion, estableceranse actividades
especificas de recuperacion que realizaran, ¢ longo das unidades siguientes.

Estas actividades poden consistir segtin a natureza dos criterios, cofiecementos e capacidades implicados, en: resolucion de cuestionarios, analise e solucidn de casos e problemas, traballos, informes, realizacién
de estudios e exposiciéns, etc.

O equipo docente reunirase periodicamente para realizar o seguimento da programacion e a adecuacion da practica docente 4 inicialmente programado.

Ademais, o departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, 0 seguimento das programacions de cada modulo, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion
razoada no caso de desviacions. A programacion sera revisada ao inicio de cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

A observacion do alumnado e a realizacion de actividades de repaso nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe
significativa do alumno. O obxectivo serd avaliar:

- A actitude e motivacién en relacién ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacidns, preguntas... participacion xeral e o esforzo ante a demanda da realizacion de tarefas, presentacion
e coidado do material ou da carpeta de traballo.

- Asistencia e comportamento

- Cofiecementos e formacién anterior.

Conecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas: reforzo educativo de tipo curricular e adaptacion de recursos e materiais.
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Para posibilitar a consecucidn por parte de todos os alumnos dos minimos reflexados na programacion, propdfiense as seguintes medidas:
Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran

Buscarase a comprensidn dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo

A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

Disefaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase

Propoferanse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espiritu critico e a capacidade reflexiva.

Seguimiento do traballo diario: valoracion da evolucién que presenta respecto & situacion inicial.

ST S S SR S < o)

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Se trataran os seguintes temas transversais:

- Igualdade de dereitos no mundo do traballo.
- Respeto ao medio ambiente.

- Defensa dos consumidores

- Respeto dos valores democraticos

- Responsabilidade social das empresas.

- Fomento do consumo responsable.

As actuacions concretas para incorporar 0s temas transversais serian:

- Descubrir a presencia dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
- Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Como actividades complementarias se propondran realizacion charlas sobre emprendemento do viveiro de empresas da camara de comercio

10.0Outros apartados

10.1) DIPONIBILIDADE DA PROGRAMACION

ESTA PROGRAMACION ESTARA DISPONIBEL PARA A COMUNIDADE EDUCATIVA ATRAVES DA INTRANET DO CENTRO E TAMEN NA PAXINA WEB

10.2) COVID 19

TANTO SEMIPRESENCIAL COMO TELEFORMACION COMPLETA DA AULA, o Médulo de Empresa na Aula, en tempos de pandemia, se realizara empregando medio telematicos (TEAMS) inclusive na aula, de
forma que as Tarefas e as explicacions pertinentes se realizaran por medio telematicos, e inclusive as entregas das solucions das tarefas seran tamén por medios telematicas, ainda que, para aquel alumnado que
asista presencialmente se lle dara a opcién de empregar a intranet do centro para efectuar as stas entregas de tarefas.

Polo que respecta a forma de avaliar se fara presencialmente salvo que non se poda asistir, enton se propondra as probas teoricas e practicas via telematica, a facer ao mesmo tempo que o fan o alumnado
presencial, ca limitacidn de tempo en cada caso segun sexan as probas.
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0448 Operacions auxiliares de xestion de tesouraria 2023/2024 6 160 192

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA GLORIA SAN JOSE GARCIA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A competencia xeral deste titulo Ténico en Xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou
as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas,aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccién da clientela e actuando segundo as normas de prevencion
de riscos laborais e proteccién mediambiental.

Este profesional exerce a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas administracions publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de
administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion ao publico e a cidadania.

Unha vez contextualizada a demanda xeral de profesionais do sector, cando traballemos con ofertas reais de produtos e servozos financeiros, utilizarase preferentemente as entidades financeiras e de seguros que
tefian mais implantacién en Galicia.

Prospectiva do titulo

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha grande polivalencia,asi como unha serie de competencias persoais e
sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvementode tarefas e coa vocacion de atencién ao publico.

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas empresas.

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas persoas unha actualizacién continua e actitudes favorables
cara a aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacion e a responsabilidade.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola stia competencia xeral, polas stas competencias profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacién de cualificacions e, de ser
0 caso, unidades de competencia do Catélogo Nacional de Cualificacions Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién & clientela ou as persoas usuarias, en
empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegurea satisfaccién da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de
proteccion ambiental.

Competencias profesionais, persoais e sociais

A formacion do mddulo Operacions Auxiliares de Tesoureria debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo Decreto 191/2010 de 28 outubro, DOG de 24 de novembro de 2010) as competencias profesionais,
persoais € sociais a, b, e,m, q e, estas son:

a)Tramitar documentos e comunicacions internas a partir de ordes recibidas ou da informacion obtida.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou informacion obtida.

e) Realizar xestions administrativas de tesoureria seguindo as normas e os protocolos establecidos pola xerencia, co fin de mnter a liquidez da organizacién

m) Manter o espiritu de innovacién de mellora dos procesos de produccion e da actualizacidn de cofiecementos no ambito do seu traballo.

q) Recofiecer as principais aplicacidns informaticas de xestidn para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e as novas situacidns laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos produtivos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 Célculos financeiros basicos en Realizacidn de calculos financeiros basicos en capitalizacién simple identificando e aplicando a leis financeira de capitalizacion 43 %
capitalizacion simple. O desconto. simple. Calculos de desconto comercial..
2 Operacions financeiras de pasivo Andlise e interpretacion das contas correntes e de crédito 20 8
Tramite de instrumentos basicos de P . " . - ) . . . . .
3 financiamento, investimento  servicios Clasificacion, descricién e funcions dos instrumentos basicos das entidases fundamentais do sistema financeiro espafiol 32 16
4 Célculos financeiros en capitalizacion | Realizacion de calculos financeiros basicos en capitalizacion composta identificando e aplicando a leis financeira de 32 17
composta. capitalizacion composta.
5 Operacions financeiras de activo Célculos, analise e interpretacién dos préstamos bancarios 31 18
6 Qzlécuargﬁg de métodos de control de Descricién dos métodos para o control de tesoureria na empresa e das suas fases 34 15
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Célculos financeiros basicos en capitalizacion simple. O desconto. 43

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Efectla célculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO
RA4 - Efectta as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. NO

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Diferenciouse entre as leis financeiras de capitalizacion simple e de actualizacion simple.
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Criterios de avaliacion

CA3.2 Calculouse o xuro simple e composto de diversos instrumentos financeiros.

CA3.2.1 Calculouse o xuro simple de diversos instrumentos financeiros.

CA3.3 Calculouse o desconto simple de diversos instrumentos financeiros.

CA3.4 Describironse as implicacions do tempo e do tipo de xuro neste tipo de operacions.

CA3.4.1 Describironse as implicacions do tempo de do tipo de xuro en operaciéns de capitalizacion simple.

CAZ3.6 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros mais habituais na empresa.

CA3.6.1 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisiéns dos produtos financeiros de capitalizacion simple habituais.

CA3.6.2 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisions do desconto comercial.

CA3.7 Identificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros bancarios, e os documentos necesarios para a sua contratacion.

CA4.2 Calculouse o liquido dunha negociacién de efectos.

4.1.e) Contidos

Contidos

Capitalizacion simple e composta.
Capitalizacion simple.
0O desconto comercial.
Actualizacién simple.
Tipo de xuro efectivo ou taxa anual equivalente. Tantos por cento equivalentes.
Comisiéns bancarias: identificacion e calculo.
As comisions na capitalizacion simple.

As comisions no desconto comercial. O forfait.
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Contidos
Operacions bancarias de capitalizacion simple e desconto simple.
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Operacions financeiras de pasivo 20
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

RA4 - Efecttia as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada.

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habituais.

CA4.7 Relacionaronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple e composta, e o desconto simple.

CA4.8 Compararonse produtos financeiros baixo as variables de custo e rendibilidade.

CA4.9 Utilizaronse ferramentas informaticas especificas do sistema operativo bancario.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Operaciéns bancarias de capitalizacion composta e desconto composto.
Documentacion relacionada coas operacions bancarias.

Aplicacions informaticas de operativa bancaria.
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Contidos
Servizos bancarios en lifia mais habituais.
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Tramite de instrumentos basicos de financiamento, investimento e servicios 32
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacién, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada S|
un.

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Clasificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no sistema financeiro espafiol.

CA2.2 Precisaronse as institucions de crédito e as financeiras bancarias e non bancarias, e describironse as stas principais caracteristicas.

CA2.3 Diferenciaronse os mercados dentro do sistema financeiro espafiol en relacion cos produtos financeiros que se empregan habitualmente na empresa.

CA2.4 Relacionaronse as funciéns principais de cada intermediario financeiro.

CA2.5 Diferenciaronse os principais instrumentos financeiros bancarios e non bancarios, e describironse as stas caracteristicas.

CA2.6 Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e 0s elementos que conforman un contrato de seguro.

CA2.7 Identificaronse os servizos basicos que nos ofrecen os intermediarios financeiros bancarios e os documentos necesarios para a stia contratacion.

CA2.8 Calculouse a rendibilidade e o custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de investimento.
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Criterios de avaliacion

CA2.9 Operouse con medios telematicos de banca en lifia e afins.

CA2.10 Formalizaronse documentos relacionados coa contratacion, a renovacion e a cancelacion de produtos financeiros habituais na empresa.

4.3.e) Contidos

Contidos

Institucions financeiras bancarias: Banco Central Europeo, Banco de Espafia, banca privada e caixas de aforros.

Institucions financeiras non bancarias: entidades aseguradoras.

Mercados financeiros.

Instrumentos financeiros bancarios e de financiamento, investimento e servizos: contas correntes e de crédito, préstamo, desconto comercial, carteira de valores, imposicions a prazo, transferencias, domiciliacions, xestion de cobramentos e pagamentos e ba
Instrumentos financeiros non bancarios de financiamento, investimento e servizos: leasing, renting e factoring.

Outros instrumentos de financiamento.

Subvenciéns, provedores e avais.

Rendibilidade do investimento.

Custo do financiamento.

4.4.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Calculos financeiros en capitalizacion composta. 32

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Efectta calculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO
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4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.2 Calculouse o xuro simple e composto de diversos instrumentos financeiros.

CA3.2.2 Calculouse o xuro composto de diversos instrumentos financeiros.

CA3.4 Describironse as implicacions do tempo e do tipo de xuro neste tipo de operacions.

CA3.4.2 Describironse as implicacions do tempo de do tipo de xuro en operacions de capitalizacion composta..

CA3.5 Diferenciaronse os conceptos do tanto nominal e xuro efectivo ou taxa anual equivalente.

CA3.6 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros mais habituais na empresa.

CA3.6.3 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros de capitalizacion composta habituais.

4.4.e) Contidos

Contidos

Capitalizacion simple e composta.
Capitalizacion composta.

Comisidns bancarias: identificacion e calculo.
As comisions na capitalizacion composta.

Operaciéns bancarias de capitalizacion composta e desconto composto.

4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

5 Operacions financeiras de activo 31
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4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Efectta as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. NO

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.3 Diferenciaronse as variables que intervefien nas operacions de préstamos.

CA4 .4 Relacionaronse os conceptos integrantes da cota do préstamo.

CA4.5 Describironse as caracteristicas do sistema de amortizacidn de préstamos polos métodos mais habituais.

CA4.6 Calculouse o cadro de amortizacion de préstamos sinxelos polos métodos mais habituais.

CA4.9 Utilizaronse ferramentas informaticas especificas do sistema operativo bancario.

4.5.e) Contidos

Contidos

Operaciéns bancarias de capitalizacion composta e desconto composto.
Documentacion relacionada coas operacions bancarias.
Aplicaciéns informaticas de operativa bancaria.

Servizos bancarios en lifia mais habituais.

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

6 Aplicacion de métodos de control de tesouraria 34




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

ANEXO Xl

jB|ICIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA1 - Aplica métodos de control de tesouraria e describe as suas fases.

Sl

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Describiuse a funcidn e os métodos do control da tesouraria na empresa.

CA1.2 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria (cobramentos e pagamentos) e a documentacion relacionada con eles.

CA1.3 Formalizaronse os libros e os rexistros de tesouraria.

CA1.4 Executaronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixa, e detectaronse as desviacions.

CA1.5 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco.

CA1.6 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision financeira.

CA1.7 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos, empresas e entidades externas.

CA1.8 Utilizaronse medios telematicos, de administracion electronica e outros substitutivos da presentacién fisica dos documentos.

CA1.9 Efectudronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

4.6.e) Contidos

Contidos

Métodos do control de xestién de tesouraria: finalidade e caracteristicas.
Documentos e medios de cobramento e pagamento da empresa.

Libros de rexistros de tesouraria: caixa, bancos, contas da clientela e provedores, e efectos para pagar e para cobrar.

-10-
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Contidos

Control de caixa e banco: arqueamentos e cadramentos de caixa, e conciliacién bancaria.

Aplicacions informaticas de xestion de tesouraria.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos esixibles, que constitlien os indicadores das aprendizaxes que debe conseguir o alumnado e, polo tanto serviran de referencia para avaliar as capacidades que aquel acadou, e que determinan se
alcanzou a avaliacion positiva no modulo son os seguintes:

Calculouse o xuro simple, composto e o desconto simple de diversos instrumentos financeiros.

Describironse as implicacions do tempo e do tipo de xuro nas operacions de capitalizacién simple, composta e desconto comercial.
Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisidns dos produtos financeiros habituais.

Calculouse o liquido nas negociacion de efectos.

Liquidaronse contas correntes e de crédito polos método hamburgués, habitual na practica financeira.

Relacionaronse os conceptos que determinan as cotas dos préstamos.

Describironse as caracteristicas dos sistemas de amortizacion de préstamos polos métodos habituais en funcién dos tipos de préstamos e
confeccionaronse os cadros de amortizacidn de préstamos correspondentes.

Describiuse a funcion e os métodos de control da tesoureria da empresa.

Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesoureria.

Formalizaronse os libros rexistro relacionados coa tesoureria da empresa e co seu control.

Confeccionaronse conciliacions bancarias.

Relacionouse o servizo de tesoureria co resto de departamentos na empresa.

Precisaronse as institucions de crédito e as financeiras bancarias e non bancarias, e describironse as suas principais caracteristicas.
Relaciondronse as funciéns principais de cada intermediario financeiro, asi como os principais instrumentos financeiros e describironse as
stias caracteristicas.

Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e os elementos que conforman o contrato de seguro.

Identificaronse os servizos bancarios basicos que ofrecen os intermediarios financeiros.

Calculouse a rendibilidade e o custo financeiro dalgun instrumento financeiro de investimento.

-11 -
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Os criterios de cualificacion utilizados para determinar a cualificacion individual de cada alumno/a no médulo son:

O proceso de avaliacién € continuo e fundamentalmente estara baseado en probas obxectivas. Estas probas seran de dous tipos:

1. Casos practicos que requiran unha interpretacién da situacién practica descrita, nos que o alumnado debera realizar unha serie de calculos diferenciando diversas caracteristicas dos produtos financeiros de
que se trate en cada caso e proporcionando o resultado ou a solucién exacta (por exemplo: calcular a comisién dunha xestién de cobro, liquidar unha conta de crédito).

2. Cuestionarios de resposta simple, mltiple, etc. de tipo test que permita valorar que o alumnado identifica, describe e relaciona correctamente os distintos criterios que se avalian na proba concreta. (por
exemplo, distinguir nun préstamo os conceptos que integran cada cota ou identificar os distintos servizos que ofrecen as entidades financeiras).

Os criterios de cualificacion das probas obxectivas son os seguintes: En cada avaliacién realizaranse varias probas obxectivas que determinaran se o alumnado superou o0 médulo. Estas probas obxectivas se
cualificaran segundo se indique na folla do exame e no caso de non ter ningunha aclaracion todas as preguntas puntuaran o mesmo. As probas tipo test poderan conter preguntas que penalicen en caso de estar mal
contestadas ou en branco, situacion que se indicara previamente.

As probas cualificaranse de 0 a 10, e cando nunha avaliacion existan varias probas se fard a media entre elas na porcentaxe indicada nesta programacion. Os exames aprobados (nota minima de 5) seran
liberatorios de materia para o exame final.

As notas obxectivas representan 0 100% da nota do médulo.

En cada avaliacion, e tendo en conta que os exames son liberatorios de materia, é necesario que a nota de cada proba sexa igual ou superior a 5 para que esa avaliacion se considere superada satisfactoriamente.
Igualmente para superar o médulo é preciso obter unha cualificacion minima de 5 puntos en todas as probas que se realicen ao longo do curso. Tamén podera considerarse superado se a media das probas
realizadas acada ese 5.

As probas previstas son:

12 avaliacion: Capitalizacion Simple / Desconto Comercial / Operacidns de pasivo.
22 avaliacién: Sistema financeiro / Capitalizacion composta / Os seguros

3?2 avaliacion: Préstamos / Control da tesoureria.

Este mddulo consta de 3 avaliacions. A nota final do mddulo en caso de ter aprobadas todas as avaliacions sera a nota que figure na 32 avaliacidn. En caso de que a nota desta Ultima sexa menor de 5, 0 alumno/a
debera facer unha proba final para recuperar o médulo que tratara das partes non aprobadas. A nota final do mddulo farase coa nota real non redondeada obtida en todas as probas realizadas durante o curso.

-12 -
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumnado que non supere 0 modulo por avaliacions debera presentarse a un exame de recuperacion no mes de xufio despois da 32 avaliacion, que sera individualizado, xa que cada alumn@ solo debera
recuperar aquelas partes que tefia pendentes de superacidn. A proba sera de caracter similar as descritas no apartado anterior.

A nota final destas probas de recuperacion e en aras ao principio de equidade, terase en conta que é un segundo intento, polo que a superacion desta proba cualificarase cun 5, que se incorporara ao resto de notas
obtidas durante o curso a efectos de facer a media para a cualificacion final do médulo.

A profesora valorara a posibilidade de facer exames de recuperacion durante o curso para situacidns excepcionais, non sendo en ningun caso a forma de recuperar as partes non superadas, senon o0 exame final de
xufio.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacién continua

0 alumnado que perda o dereito & avaliacion continua, como consecuencia das faltas de asistencia reiteradas e non xustificadas establecidas por lei nun 10% da duracién do médulo, realizara unha proba escrita que
se celebrara no mes de xufio e que incluird preguntas sobre os contidos minimos desta programacién, e na que debera acadar como minimo un 5.

A proba abarcara todo 0 médulo e a nota resultante non diferenza por unidades didacticas.

A cualificacion obtida nesta proba final representa o 100% da nota final.

O contido desta proba incluira tanto preguntas tedricas (en formato test ou de resposta curta) como, e fundamentalmente, exercicios e supostos practicos. Esta proba seré cualificada segundo as valoracions e
cuantificacions que figuraran na propia proba.

-13-
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que proporcionen resposta &s diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do
alumnado, facilitando desta forma a evolucion individualizada de cada alumnol/a.

Realizarase un seguimento periédico da programacion contrastando o previsto co realizado en canto a nimero de periodos lectivos cumpridos, unidades didacticas impartidas e resultados das probas realizadas,
analizando o pretendido e o conseguido, as desviacidns, e adoptando os axustes necesarios, e a adaptacion de actividades, secuenciacién de contidos, flexibilizacion do tempo etc. Todo isto levarase a cabo coa
ferramenta que proporciona a propia aplicacion informatica de seguimento de programacions didacticas.

De tddolos xeitos, en todas as reuniéns mensuais de departamento Iévase a cabo un seguimento de programaciéns didacticas por parte de todo o profesorado que formamos parte del.

Para o seguimento da practica docente, diariamente irase analizando se o alumnado comprende os contidos e alcanza os obxectivos, na medida do posible, mediante a observacién do traballo diario destes e a
obtencion de informacion dos alumnos e alumnas e aplicaranse os seguintes criterios de revision, que se valoraran con 0 (non aceptable) e 1 (aceptable)
Conseguiuse crear un conflito cognitivo que favoreceu a aprendizaxe.

Conseguiuse motivar para lograr a actividade intelectual e fisica do alumnado.

Atendeuse adecuadamente & diversidade do alumnado.

Como norma xeral, faranse explicacions xerais para todo o alumnado.

Ofrécense a cada alumno/a as explicacions individualizadas que precisa.

Elabdranse probas de avaliacion adaptadas as necesidades do alumnado con nee.

Utilizanse distintas estratexias metodolodxicas en funcién dos temas a tratar.

Poténcianse estratexias de animacion & lectura.

Poténcianse estratexias tanto de expresion como de comprension oral e escrita.

10. Incorpdranse as TIC aos procesos de ensino-aprendizaxe.

11. Ofrécense ao alumnado de forma rapida os resultados das probas/traballos, etc.

12. Analizanse e coméntanse co alumnado os aspectos mais significativos derivados da correccion das probas, traballos, etc.

©® N o ok LN =

©

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumna e alumno, asi como as suas capacidades, e servira para orientar e situar ¢ alumnado en relacién co seu perfil profesional
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correspondente.

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo, pofieranse en marcha medidas
ordinarias ou extraordinarias de atencion a diversidade, segundo proceda en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacién).

Durante os primeiros dias de clase observarase de forma especial as destrezas de cada alumn@, que se confrontaran co resto dos profesores que imparten docencia no grupo durante unha sesién especifica de
valoracion do alumnado que sera programada as 4 semanas aproximadamente despois de iniciado o curso escolar, de acordo coa xefatura de estudos, & que asistird todo o profesorado que imparte docencia ao
grupo e na que se contara preferiblemente co asesoramento da orientadora do instituto para cofiecer necesidades educativas especiais que puideran acontecer no grupo.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

A atencidn especifica ao alumnado ten por finalidade que todos podan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das stas capacidades persoais e, en todo caso, os obxectivos establecidos con caracter xeral
para todo o alumnado.

Proporanse actividades de reforzo e repaso para facilitar a adaptacion ao ritmo de estudo das unidades didacticas e aos resultados de aprendizaxe perseguidos en cada unidade. O alumnado que reciba medidas de
reforzo educativo extraordinarias debera demostrar, ao final do mddulo, igual que o resto do alumnos, que acadou os contidos minimos esixibles para lograr a avaliacién positiva e os criterios de cualificacién
esixibles.

Poderanse facer exames de recuperacion en cada avaliacién, sempre en cando a profesora estime que o alumnado vai aproveitar estas novas oportunidades, sendo esta unha medida extraordinaria, pero en ningtn
caso a norma xeral do curso.

As aulas virtuais do mddulo e os cursos de Office365 son espazos axeitados para guiar e apoiar ao alumnado nas dificultades que vaia atopando ao longo do curso.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

A educacién en valores impartese integrada en todo o curriculo, fomentando no alumnado a igualdade entre homes e mulleres, o respecto 6 medio ambiente, a paz, a convivencia e a interculturalidade.

Sinalar que o relativo a este capitulo non é obxecto dun apartado especifico, xa que educacion en todos os aspectos transversais esta integrada ao longo do curriculo deste médulo tanto nas explicaciéns puntuais de
cada tema e situacion estudiada, como nos exemplos e casos practicos que se sucedan ao longo do curso.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Charla dun profesional da venda de seguros.
Participacion no programa de Finanzas para Mortales.

10.0utros apartados

10.1) Outras consideracidons

Na realizacion do exames o alumnado non podera contar coa calculadora do mébil, ni de aparellos de funcionamento semellantes como reloxos intelixentes, ipads, etc. O alumnado debera depositalos na mesa do
profesor ou non entrar a proba con eles. A negativa a deixar o mébil onde indique o profesor implicara a non realizacion da proba que sera valorada con 0 puntos.

O alumnado podera realizar as probas empregando as calculadoras tradicionais sen conexidn a internet, excepto naqueles casos que sexa necesario, polas propias caracteristicas da proba, a utilizacién do
ordenador ou algunha aplicacién ou programa especifico.

10.2) Libros

LIBRO DE TEXTO RECOMENDADO:
Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria. Editorial Macmillan.

OUTROS LIBROS DE CONSULTA:

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria. Editorial McGraw-Hill.
Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria. Editorial Paraninfo.
Operaciéns auxiliares de xestion da tesouraria. Editorial Paraninfo.

10.3) Alumnado de 2° con este médulo pendente

O alumnado que promocionou a 2° curso con este mddulo pendente podera aprobar 0 médulo de tres formas:
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1) Realizar varios exames parciais nas datas que se indicaran coa debida antelacion. En caso de suspender calquera destes exames o alumnado teria dereito a asistir ao exame final Ginico en marzo do ano seguinte,

no que entraria toda a materia correspondente 6 médulo.

2) Realizar un unico exame no mes de marzo do ano seguinte.

3) De non aprobar este exame Unico, 0 alumnado pendente teria que incorporarse &s clases 1° curso que se impartiran entre os meses de marzo a xufio e realizar un Exame Final en xufio.
Estas probas seran cualificadas segundo as valoracions e cuantificacions que figuraran na propia proba.

As probas incluirdn preguntas sobre os contidos minimos desta programacién, e nas que debera acadar como minimo un 5 en cada unha delas para superar 0 médulo.

10.4) Publicidade

Esta programacién estara disponible na paxina web do centro e na aula virtual correspondente ao modulo.

-17 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0449 Formacién e orientacion laboral 2023/2024 4 107 128
MP0449_12 Prevencién de riscos laborais 2023/2024 4 45 54
MPO0449_22 Er?wlgfezsode traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e procura de 2023/2024 4 62 74

(*) No caso de que o modulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo MARINA QUELLE CADRADO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O modulo para o que se programa pertence ao ciclo medio de Xestién Administrativa de 2000 horas regulado polo Decreto 191/2010. A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio
administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de
calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion ambiental.

O médulo de FOL impartese no primeiro curso de dito ciclo cunha duracién de 107 horas (128 sesions) para o contorno produtivo de Santiago de Compostela e a sua comarca.

A formacion relativa & prevencion de riscos laborais dentro do mddulo de formacion e orientacion laboral aumenta a empregabilidade do alumnado que supere estas ensinanzas e facilita a sda incorporacion ao
mundo do traballo, ao capacitalo para levar a cabo responsabilidades profesionais equivalentes as que precisan as actividades de nivel basico en prevencién de riscos laborais, establecidas no Real Decreto 39/1997,
do 17 de xaneiro, polo que se aproba o regulamento dos servizos de prevencion.

O modulo de Formacién e Orientacién Laboral pretende que o alumnado dispofia de estratexias para a busqueda de emprego, tefia cofiecementos dos seus dereitos e obrigas como persoa traballadora, do
funcionamento do sistema de Seguridade Social e sexa consciente dos riscos e danos profesionais que poden acompafiar ao seu traballo. Tamén se intenta concienciar ao alumnado sobre a importancia do
cumprimento da normativa de prevencién de riscos, normativa laboral e de Seguridade Social para que no futuro sexa unha persoa traballadora responsable no seu contorno de traballo, que cofieza os seus dereitos
e que desenvolva a sta actividade en situacions seguras e saudables.

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

A SAUDE LABORALE A

1 PREVENCION DE RISCOS LABORAIS;| Cofiecer a relacion do traballo coa saide e os factores de risco 6 5
CONCEPTOS BASICOS
0S FACTORES DE RISCOS LABORAL| - . - 5

2 E O PLAN DE PREVENCION Identificar os factores de risco que poden aparecer nos contornos de traballo e cofiecer os elementos dun plan de prevencion 26 10
A XESTION DA PREVENCION NA

3 EMPRESA: AS MEDIDAS DE Cofiecer as formas de xestionar a prevencion na empresa e distinguir as medidas de prevencion e proteccidon na empresa 14 10
PREVENCION E PROTECCION
O PLAN DE AUTOPROTECCION,

4 Eigg)%CEollJ_F?XDEIIE\JéI(/;\TILEJ ggl?/l'\élil\cj)s Analizar as actuacions necesarias cando se produce un accidente 8 8
AUXILIOS

5 O DEREITO DO TRABALLO Cofiecer os elementos esenciais do Dereito Laboral e os organismos presentes na sta aplicacion 5 6
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
O CONTRATO DE TRABALLO E AS
6 MODALIDADES DE CONTRATACION. | Distinguir os elementos dun contrato de traballo e cofiecer as distintas modalidades de contratacion 10 10
OS CONTORNOS EMERXENTES
7 O TEMPO DE TRABALLO Analizar as previsions contidas nas hormas en relacion a xornada laboral e ao tempo de descanso 5 6
ARETRIBUCION DOS ’ - N . '
8 TRABALLADORES Analizar os elementos que compofien a retribucion dos traballadores e os elementos dun recibo de salarios 12 10
MODIFICACION, SUSPENSION E
9 EXTINCION DO CONTRATO DE Coriecer as caracteristicas e os efectos das alteracions nos contratos de traballo 12 10
TRABALLO
APARTICIPACION E A
REPRESENTACION DOS - . - . . o )
10 TRABALLADORES. EQUIPOS DE Identificar os drganos de representacion dos traballadores e valorar a importancia da negociacion colectiva 10 8
TRABALLO E CONFLITOS
1 O SISTEMA DE SEGURIDADE SOCIAL| Distinguir as bases do sistema de Seguridade Social e calcular prestaciéns de distinto tipo 12 10
A BUSQUEDA ACTIVA DE EMPREGO ~ e - . R .
12 E O PROCESO DE SELECCION DE Cofiecer 0 melrcaqq laboral e letlngmr as distintas fontes de emprego partindo do autocofiecemento e analizar as fases do 8 7
PERSOAL proceso de seleccion de persoal
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
1 A SAUDE LABORAL E A PREVENCION DE RISCOS LABORAIS: CONCEPTOS BASICOS 6
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a satde laboral. NO
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condiciéns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector administrativo e financeiro. NO
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. NO
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

CA1.2 Distinguironse os principios da accién preventiva que garanten o dereito & seguridade e & salde das persoas traballadoras.

CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a eliminacion ou a reducién dos riscos laborais.

CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e de menores.

CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da satde no sector administrativo e financeiro.

CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencién de riscos laborais.

CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencién nos &mbitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestién administrativa.

CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

4.1.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e saude. Influencia das condicions de traballo sobre a saude.

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Andlise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.
Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situaciéns de risco no seu contorno laboral.

Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.
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4.2.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 0S FACTORES DE RISCOS LABORAL E O PLAN DE PREVENCION 26

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a satde laboral. NO
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condiciéns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector administrativo e financeiro. Sl
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. NO

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.2 Distinguironse os principios da accién preventiva que garanten o dereito & seguridade e & salde das persoas traballadoras.

CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a eliminacion ou a reducién dos riscos laborais.

CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da satde no sector administrativo e financeiro.

CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencién de riscos laborais.

CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencién nos &mbitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestién administrativa.

CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

CA2.4 Identificaronse as situacions de risco mas habituais nos ambitos de traballo das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA2.5 Levouse a cabo a avaliacién de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade do titulo.
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Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencién de riscos laborais.

CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

CAZ3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencién integrada nas actividades da empresa, e determindronse as responsabilidades e as funcions de cadaquén.

CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situaciéns de risco no seu contorno laboral.

Andlise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergonémicas e psicosociais.

Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.

Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicidn e dos factores de risco implicados.
Avaliacion dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector administrativo e financeiro.

Planificacién da prevencion na empresa.

Participacion na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 A XESTION DA PREVENCION NA EMPRESA: AS MEDIDAS DE PREVENCION E PROTECCION 14
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. NO

-6-
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. NO
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico en xestion administrativa. NO

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e de menores.

CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da saude no sector administrativo e financeiro.

CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencién na empresa en funcién dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencion de riscos.

CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

CAZ3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencién integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funcions de cadaquén.

CAZ3.7 Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.

CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stias consecuencias no caso de materializarse.

CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacién de seguridade de diversos tipos.

CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados as situaciéns de risco atopadas.

4.3.e) Contidos

Contidos

Actuacién responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.
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Contidos

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.

Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicidn e dos factores de risco implicados.
Avaliacion dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector administrativo e financeiro.

Xestion da prevencion na empresa: funciéns e responsabilidades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencién de riscos laborais.

Planificacién da prevencion na empresa.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

Medidas de prevencion e proteccién individual e colectiva.

4.4.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 0 PLAN DE AUTOPROTECCION, PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE URXENCIA E PRIMEIROS AUXILIOS 8

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. NO
RAZ3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. NO
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccion no contorno laboral da titulacién de técnico en xestion administrativa. NO

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente.
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Criterios de avaliacion

CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e de menores.

CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da saude no sector administrativo e financeiro.

CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencion de riscos laborais.

CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo.

CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccién individual (EPI) axeitados as situaciéns de risco atopadas.

CA4.4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

CA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

CAA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicidn e o uso da caixa de urxencias.

4.4.¢) Contidos

Contidos

Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situaciéns de risco no seu contorno laboral.
Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

Avaliacion dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector administrativo e financeiro.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracion dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.

Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo.

N.° Titulo da UD Duracion
5 0 DEREITO DO TRABALLO 5
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacién do dereito do traballo.

CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.

CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

CAZ2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacién para a conciliacién da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

4.5.¢) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.
Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.

Andlise da relacién laboral individual.

-10-
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Contidos
Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.
Anélise dun convenio colectivo aplicable ao dmbito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 O CONTRATO DE TRABALLO E AS MODALIDADES DE CONTRATACION. OS CONTORNOS EMERXENTES 10
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. NO

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de técnico en xestién administrativa.

CA2.7 Valoréaronse as medidas establecidas pola lexislacién para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacién do traballo.

CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacion &s esixencias do proceso produtivo.

-11-
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Criterios de avaliacion

CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacién e emprego noutros estados da Unién Europea.

CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacién e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condicions de traballo.

4.6.e) Contidos

Contidos
Novos contornos de organizacion do traballo.
Andlise dun convenio colectivo aplicable ao dmbito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.
Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.
Analise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucién, etc.
4.7.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 O TEMPO DE TRABALLO 5
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relacidns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

CA2.6 Determinaronse as condiciéns de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de técnico en xestion administrativa.
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Criterios de avaliacion

CAZ2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacién para a conciliacién da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

4.7.e) Contidos

Contidos
Analise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.
Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucién, etc.
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
8 ARETRIBUCION DOS TRABALLADORES 12
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relacions laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. NO

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de técnico en xestién administrativa.

CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.
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Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.

4.8.e) Contidos

Contidos
Analise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.
Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucién, etc.
Proteccion por desemprego.
Prestacions contributivas da Seguridade Social.
4.9.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 MODIFICACION, SUSPENSION E EXTINCION DO CONTRATO DE TRABALLO 12
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. NO
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relacidns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. NO
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4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

jB|ICIB

Criterios de avaliacion

CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisiéns adoptadas no seo do equipo de traballo.

CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.

CAZ2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a extincién da relacion laboral.

CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de nivel contributivo basico.

4.9.e) Contidos

Contidos
Analise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.
Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
4.10.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
10 APARTICIPACION E A REPRESENTACION DOS TRABALLADORES. EQUIPOS DE TRABALLO E CONFLITOS 10
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblan & consecucion dos obxectivos da organizacion. NO
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

-15-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

4.10.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

jB|ICIB

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perfil de técnico en xestion administrativa e valoraronse as suas vantaxes sobre o traballo individual.

CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as dos equipos ineficaces.

CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo.

CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e transmitir instruciéns e coordinar as tarefas.

CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacion cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de técnico en xestién administrativa.

CA2.7 Valoréaronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

CA2.10 Identificaronse os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucién.

4.10.e) Contidos

Contidos

Diferenciacién entre grupo e equipo de traballo.

Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
Equipos no sector administrativo e financeiro segundo as funcions que desempefien.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.

Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.
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Contidos

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.

ORepresentacion das persoas traballadoras ha empresa.

Conflitos colectivos.

Analise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.

Sindicatos de traballadores e asociacions empresariais.

4.11.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

1 O SISTEMA DE SEGURIDADE SOCIAL 12

4.11.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. Sl

4.11.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

CAZ3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social.

CAZ3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.

CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, os seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da suia contia nalgins supostos practicos.

CAZ3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracién e da contia dunha prestacion por desemprego de nivel contributivo basico.
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4.11.e) Contidos

jB|ICIB

Contidos
A Seguridade Social como piar do estado social.
Estrutura do sistema de Seguridade Social.
Determinacion das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
Proteccion por desemprego.
Prestacions contributivas da Seguridade Social.
4.12.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
12 A BUSQUEDA ACTIVA DE EMPREGO E O PROCESO DE SELECCION DE PERSOAL 8
4.12.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relacidns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. NO

4.12.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacién do traballo.

CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivaciéns, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisions profesionais.

CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacion &s esixencias do proceso produtivo.

CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Unién Europea.

-18-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

thCIB

Criterios de avaliacion

CA4.5 Desenaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacién precisa para as mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral.

CA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

CA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.

4.12.e) Contidos

Contidos

Dinamicas de grupo.

Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.
Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico en xestion administrativa.

Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

thCIB

Os minimos esixibles no médulo de Formacion e Orientacion Laboral son os descritos no Decreto 191/2010 que regula o titulo de Técnico de Xestion Administrativa.

-Cofiecéronse as relacidns existentes entre o traballo e a saude

- Distinguironse os principios de accion preventiva que garante o dereito & seguridade e & saude das persoas traballadoras.

- Determindronse as condiciéns de traballo con significacién para a prevencidn nos contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico de xestion administrativa.
- |dentificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

- |dentificaronse as situacidns de risco mais habituais nos contornos de traballo dos técnicos de xestién administrativa.

- Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade.

- Determinaronse as formas de organizacion da prevencion e de representacion das persoas traballadoras en materia de prevencion de riscos.
- Identificaranse as técnicas e as medidas de prevencion e proteccidn mais eficaces en cada caso

- Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co seu sector profesional.

- Seleccionaronse os equipamentos de proteccidn individual axeitados as situacidns de risco atopadas.

- Cofieceranse os protocolos de actuacién ante situaciéns de emerxencia e risco laboral grave e inminente.

- |dentificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos.

- Identificaronse o ambito de aplicacién, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

- Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.

- Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

- Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.
- Interpretaronse e comprendéronse as disposicions de distintos convenios colectivos.

- Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion do traballo.

- Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.
- [dentificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacién dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e a empresa.

- [dentificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a extincion da relacion laboral.

- ldentificaronse os drganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

- Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e enfermidades profesionais relacionadas co seu perfil profesional.

- Determinaronse as condiciéns de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicidns habituais no sector profesional relacionado co titulo de técnico de xestidén administrativa.

- Determindronse as posibles situaciéns legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracién e da contia dunha prestacién por desemprego de nivel contributivo.
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- Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion.

- Determindronse as principais prestacions contributivas de seguridade social, os seus requisitos e a sta duracion, e realizouse o calculo da sua contia nalgtns supostos practicos.
- ldentificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral e as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

- Determinaronse procedementos para a resolucién de conflitos nos equipos de traballo.

CRITERIOS DE CUALIFICACION
A avaliacién sera continua precisando da asistencia regular as clases e actividades programadas e da presentacion en prazo dos traballos propostos. A avaliacion concrétase do seguinte xeito:

A avaliacidn sera continua desenvolvéndose do seguinte xeito:

PARTE A: PROBAS ESCRITAS E SUPOSTOS PRACTICOS: 80% da nota. Valoraranse as probas tedrico-practicas que se efectlien en cada avaliacién. Realizaranse probas escritas en cada avaliacion;
formularanse no exame cuestions tedrico-practicas (de extensién media) e supostos de aplicacién, atendendo aos criterios de avaliacién establecidos na programacion, e relativos as unidades didacticas a examinar.
Supofien un 80% da nota.

E imprescindible acadar nestas probas unha puntuacion minima de 5 (sobre 10) para que se poida engadir o relativo aos traballos de aula e de entrega. Estan previstas recuperacions (con probas escritas) de cada
avaliacion.

As probas escritas cualificaranse de 0 a 10 e cando nunha avaliacion existan duas probas faran media aritmética entre elas. Os exames aprobados (nota minima 5) seran liberatorios de materia para o exame final.
PARTE B: TRABALLO DE AULA E DE ENTREGA: 20% da nota.

En cada avaliacion esta previsto o traballo individual e grupal na aula usando casos practicos para a sua analise e resolucion.

Neste traballo valorarase a entrega en prazo, a correcién nas respostas, a coherencia, o traballo en equipo, a colaboracion activa cas/os compafieiras/os € a actitude critica e responsable no marco laboral.

Este traballo constituira 0 20% da nota.

Neste apartado tamén se valoran cuestiéns como a regularidade, o rigor e adecuacion na presentacion das tarefas de caracter individual, as intervencions voluntarias para a resolucién de cuestions, a preparacion e
execucion de presentacions de aula e a analise critica de lecturas propostas.

A participacidn con aproveitamento no traballo de aula € a presentacion das entregas establecidas (practica de prevencion de riscos laborais, cartafol procura de emprego e analise convenios colectivos) é moi
importante para a cualificacion positiva do médulo.

Valorarase moi negativamente a falta de rendemento no traballo.

A sta puntuacién engadirase & nota da proba escrita (entre as duas notas: maximo 100% da nota).

En cada avaliacion e, tendo en conta que os exames son liberatorios de materia, é necesario que a nota sexa igual ou superior a 5 para que dita avaliacion se considere superada satisfactoriamente. En caso
contrario 0 alumnado tera dereito & recuperacion correspondente.

A cualificacion final do modulo (de 1 a 10 como indica a normativa) obterase ao calcular a media aritmética das notas das tres avaliacions (notas con dous decimais e aplicando as regras do redondeo).
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0 alumnado con perda do dereito & avaliacidn continua (as faltas de asistencia superan o0 10% da duracidn do médulo) realizaran unha proba extraordinaria de todo o mddulo en xufio tal e como regula a normativa.

CALENDARIO PREVISTO DE PROBAS ESCRITAS E ENTREGA DE TRABALLOS

12 Avaliacion

Proba escrita UD 5e UD 6
Practica convenios colectivos
Proba escrita UD 7 e UD 8

22 Avalliacion
Proba escrita UD 9 e UD 10
Proba escrita UD 11 e UD 12
Cartafol procura de emprego (UD 12)

32 Avaliacion
Proba escrita UD 1 e UD 2

Practica PRL
Proba escrita UD 3 e UD 4

Venres 20 de outubro
Martes 5 de decembro
Martes 28 de novembro

Martes 6 de febreiro
Martes 5 de marzo
Martes 12 de marzo

Martes 30 de abril
Martes 28 de maio
Martes 4 de xufio

EXAME FINAL E PROBA EXTRAORDINARIA PARA ALUMNADO QUE PERDEU O DEREITO A AVALIACION CONTINUA

MARTES 18 DE XUNO

As probas de recuperacion fixaranse nas datas acordadas co alumnado durante o mes de xufio.

A programacion desta profesora esta ao dispor do alumnado na aula virtual na que esta matriculado todo o alumnado do médulo e na paxina web do insituto para que a poidan consultar no momento que o
consideren necesario. Ademais toda a informacién relativa aos minimos esixibles e ao sistema de avaliacion resumese nunha presentacion que se lle facilita ao alumnado nos primeiros dias de curso e célgase unha

copia de dito documento na aula virtual do médulo.

Esta profesora usara como ferramenta principal a aula virtual onde o alumnado pode atopar os apuntamentos, 0 material de apoio, lexislacion, tarefas, supostos practicos resoltos, resolucion de dubidas,.... O feito de
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que se traballe durante todo o curso coa aula virtual facilita que o alumnado tefia as dinamicas de traballo asentadas e promove o manexo das TIC.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O procedemento de recuperacion sera individualizado xa que cada alumno/a terd que recuperar aquelas partes que tefia pendentes de superar.

Despois da 32 avaliacion a profesora preparara co alumnado as probas de recuperacion e a proba final co obxecto de que poidan ser cualificados positivamente no médulo na avaliacién final.

O exame de recuperacién sera do mesmo tipo que as probas que se realizaron durante o curso no que 0 alumnado debe resolver correctamente as preguntas relacionando os cofiecementos tedricos que poste e
identificando a solucién correcta para cada suposto practico. As probas de recuperacién levaranse a cabo con aquel alumnado que non acade os minimos esixibles.

A recuperacion farase por medio de probas, similares as anteriormente explicadas para a avaliacion.

As probas constaran dunha parte tedrica (preguntas de extension media) e unha parte de supostos practicos (para ver a asuncion de cofiecementos tedricos en situacions practicas da vida real). As probas escritas
cualificaranse de 0 a 10 sendo o 5 a puntuacién minima para superar a proba. Tal e como se explicou no relativo & avaliacion ordinaria esta nota supora o 80% da nota, e no caso de ter unha valoracion positiva sera
a que se engadira o obtido no traballo de aula e entrega dese trimestre (de presentacion obrigatoria) que se valora sobre un 20% da nota.

E finalmente o alumnado que obtivese unha cualificacidn inferior a cinco en calquera das avaliacions tera dereito a unha proba escrita de recuperacion final que se celebrara no mes de xufio para a sua cualificacion
na avaliacion final.
A proba considerarase superada cando o/a alumno/a obtefia unha puntuacion igual ou superior a 5.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

O contido desta proba reflectira os minimos esixibles detallados nesta programacion.

A proba de avaliacion extraordinaria constara de 8 preguntas: 4 seran preguntas teoricas sobre os contidos do médulo e 4 supostos practicos que o alumnado debe resolver correctamente relacionando os
cofiecementos tedricos que posue e identificando a solucién correcta para cada suposto.

A proba tera unha puntuacion de 10 puntos, se o alumno/a obtén unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos 0 médulo de formacion e orientacion laboral debera ser cualificado cunha cualificacion igual ou superior
a 5 puntos.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

A profesora realizara un control de seguimento da programacién que reflictira na aplicacion e no libro de actas do seminario.
Trimestralmente, unha vez rematada cada avaliacion, avaliarase a propia practica docente, o que implica analizar: a metodoloxia, os obxectivos acadados, os contidos, as actividades de aprendizaxe, etc .
Ao final do curso a profesora realizara unha enquisa ao alumnado para autoavaliar a practica docente.

A autoavaliacién é moi importante para establecer modificacions, se fose preciso, na secuencia, na profundidade dos contidos e na temporalizacidn prevista.

Como consecuencia desta avaliacion, se é necesario, realizaranse as correccions pertinentes cara os seguintes trimestres. Correccions que, de producirse, reflictirianse no seguimento da programacion na
aplicacion.

Os resultados do seguimento da programacién e da avaliacion da propia préctica docente consignaranse na programacion do curso seguinte.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Tal e como prevé a Orde do 12 de xullo de 2011 que regula o desenvolvemento,avaliacion e acreditacion académica do alumnado de formacion profesional a avaliacion inicial serve para cofiecer as caracteristicas e
a formacion previa de cada alumno/a, asi como as stias capacidades. Tamén debe servir para orientar e situar ao alumnado en relacién co perfil profesional correspondente.

Ao comezo do curso faremos unha avaliacion inicial consistente en acadar algunha informacion individualizada do nivel de cofiecementos, motivaciéns, etc., adquiridos polos alumnado nas etapas anteriores. E
importante que tefian un minimo vocabulario técnico-xuridico, que sexan capaces de relacionar conceptos, organizar os feitos e que tefian un método de traballo e de estudio.

O primeiro dia de clase realizarase unha proba escrita con 15 cuestions para analizar os cofiecementos previos do alumnado sobre os contidos do médulo e durante os dias seguintes utilizarase a observacién diaria,
pequenos controis escritos para analizar o seu nivel de comprension e expresion e casos practicos de situacions reais ou simuladas para observar a sta capacidade de traballo individual e en grupo.

Estes instrumentos tefien como finalidade observar as capacidades na comprension e analise do alumnado e detectar algunha deficiencia na aprendizaxe anterior. Os resultados desta avaliacion inicial seran postos
en comun co resto do equipo docente na sesion de avaliacion inicial por se fosen necesarias actuacions concretas con algin alumno/a.
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No suposto de detectar, na avaliacion inicial, algiin caso no que fora necesario tomar medidas especializadas, traballaremos co Departamento de Orientacion para elaborar a proposta adecuada cara ao alumnado
con necesidades educativas especificas.
O centro conta cun Plan de Atencién a Diversidade que sera o documento de referencia para as actuacions deste tipo.

A profesora intentara adaptarse na medida do posible &s necesidades individuais de cada alumno/a.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

A profesora intentara adaptarse, na medida do posible, as necesidades individuais de cada alumno/a. Para isto ademais da atencién individualizada na aula, atendera ao alumnado no horario establecido para tal fin
co obxecto de resolver todos aqueles problemas que poidan aparecer durante o curso coa comprensién dos contidos do médulo.

Para o alumnado que presente dificultades para acadar os resultados de aprendizaxe establécense lecturas e exercicios practicos de reforzo que deben realizar na clase e na casa para asentar os cofiecementos. A
existencia dunha aula virtual e unha intranet permite que a profesora poida establecer materiais de apoio e reforzo, exercicios de repaso, lecturas, etc. para aqueles alumnos/as que precisen traballar mais sobre
alguns contidos ou procedementos.

Tamén se usaran técnicas de aprendizaxe cooperativa para intentar que todo o alumnado acade os minimos esixibles traballando en equipo e tentando aproveitar as sinerxias que se producen no traballo en equipo
e axuda a que o alumnado (coa guia da profesora) colabore e preste axuda a aqueles/as compafieiros/as que precisan dalgun reforzo.

No suposto de detectar, na avaliacion inicial, algiin caso no que fora necesario tomar medidas especializadas, traballaremos co Departamento de Orientacion para elaborar a proposta adecuada cara ao alumnado
con necesidades educativas especificas, e segundo o establecido no Plan de Atencién & Diversidade.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

De maneira tranversal a profesora ocuparase de garantir que as clases se desenvolvan respectando principios e valores como 0s seguintes:

EDUCACION PARA A IGUALDADE
Obxectivos:
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Participar nas actividades de grupo de forma responsable, solidaria e construtiva, apreciando a diferencia como riqueza colectiva.
Modificar as actitudes violentas, evitando agresions verbais, desprezos ou comentarios despectivos.

Cofiecer 0s mecanismos e valores de funcionamento social.

Reforzar os valores de igualdade, respecto, solidariedade e paz a través da comunicacion asertiva e inclusiva.

Distinguir elementos discriminatorios no entorno e introducirse na critica obxectiva da utilizacién sexista da linguaxe.

Valorar a importancia da presencia de homes e mulleres en situacion igualitaria nos contornos de traballo.

Concienciar sobre a desigualdade laboral e as consecuencias na produtividade.

EDUCACION MORAL E CIVICA

Obxectivos:

Recofiecer a sta propia identidade e tomar conciencia das stas capacidades persoais como medio para alcanzar unha progresiva e sélida autoafirmacion da personalidade.
Formar unha imaxe axustada de si mesmo que lle permita asumir a stia propia vida.

Asumir a importancia do respecto a legalidade como un principio fundamental na vida en sociedade.

Utilizar o didlogo nas negociacidns de convenios colectivos e na resolucion de posibles conflictos laborais.

Analizar os valores que rexen o funcionamento dunha empresa e adoptar xuizos e actitudes persoais respecto deles.

Participar en actividades de grupo dentro da empresa, con actitudes solidarias e tolerantes, recofiecendo e valorando a diferencia entre as persoas.

Respectar a intimidade e cofiecer a importancia da Lei de Proteccion de datos.

EDUCACION PARA A SAUDE

Obxectivos:

Cofiecer e adoptar modos de vida sans dentro do ambito laboral, comprendendo e asumindo as consecuencias que se derivan deles.

Valorar a importancia da adopcion de medidas de prevencion e proteccion no contorno laboral como forma de garantir un estado completo de benestar.

Reflexionar sobre as razéns que conducen a practicas sociais e medioambientais non saudables dentro do ambito laboral, e rexeitalas optando por valores que favorecen o benestar.

EDUCACION PARA A PAZ

Obxectivos:

Valorar a autoestima e a seguridade persoal.

Ser capaz de superar inhibiciéns e prexuizos, tanto nas actuaciéns individuais como nas colectivas, canalizando a propia agresividade cara a actitudes que promoven o ben comun.
Respectar e tolerar outras formas de pensar, outras culturas, relixiéns, razas,...

EDUCACION AMBIENTAL
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Obxectivos:
Interesarse por cofiecer e comprender realidades ambientais, do propio posto de traballo e da empresa en xeral, comprendendo cémo inciden nas propias actitudes e comportamentos e no equilibrio do entorno.

Sentir respecto e implicacion na mellora e conservacion do medio ambiente dentro do ambito laboral.
Coriecer e reflexionar sobre os problemas ambientais de ampla resonancia no mundo actual.

EDUCACION PARA O CONSUMIDOR

Obxectivos:

Cofiecer os dereitos e deberes como consumidor.

Apreciar novas formas de comercio coma o electrénico en contornos de seguridade.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

No curso 2023-2024 programanse as seguintes actividades:

- Obradoiro sobre primeiros auxilios: realizarase no terceiro trimestre impartido por persoal técnico especialista na materia.

- Participacion nos simulacros de evacuacion que se realicen no centro como practica dos contidos analizados do Plan de Autoproteccion.

- Visita a empresas do sector en coordinacion dos departamentos das familias profesionais para observar as medidas de prevencion de riscos, normas laborais, a organizacion, funcionamento e vida empresarial.
Cando o0 alumnado visite unha empresa programaranselle actividades para un mellor aproveitamento da visita.

- Actividade sobre saidas profesionais do noso alumnado. Coa axuda do ex-alumnado do centro organizaranse unha mesa redonda na que antigos alumnos/as relatan as suas experiencias no mundo laboral dende a
perspectiva da empresa publica, privada e o autoemprego ("Xornadas de orientacion laboral")

- Charla con avogados/as de sindicatos para analizar conflitos laborais e os procedementos que derivan deles

- Visita & Feira de Emprego da cidade e outros foros que se consideren de utilidade para o alumnado.

As actividades programadas tamén dependen da oferta de actividades que reciba o centro
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10.0utros apartados

10.1) Cuestionario de avaliacion inicial no médulo

O primeiro dia de clase realizarase unha proba escrita con 15 cuestions para analizar os cofiecementos previos do alumnado sobre os contidos do modulo e durante os dias seguintes utilizarase a observacién diaria,
pequenos controis escritos para analizar o seu nivel de comprension e expresion e casos practicos de situacions reais ou simuladas para observar a sta capacidade de traballo individual e en grupo.

10.2) Publicidade da programacion

En cumprimento do recollido no artigo 4.4. da Orde que regula o calendario escolar para o curso 2023/2024 que obriga a que o profesorado informe ao alumnado sobre 0s obxectivos, contidos, procedementos,
instrumentos e criterios de avaliacién e cualificacién do médulo incluidos os procedementos de recuperacion e apoio previstos, a programacion desta profesora esta ao dispor do alumnado na aula virtual na que esta
inscrito todo 0 alumnado e na paxina web do centro, para que a poidan consultar no momento que o consideren necesario. Ademais toda a informacién relativa aos minimos esixibles e ao sistema de avaliacion
explicaselle ao alumnado nos primeiros dias de curso e célgase unha copia de dito documento na aula virtual.
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