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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2019/2020
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CBADGO01 Servizos administrativos Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3003 Técnicas administrativas basicas 2019/2020 6 179 214
MP3003_12 | Tarefas administrativas 2019/2020 6 133 159
MP3003_22 |Tesouraria 2019/2020 6 46 55

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA ROSA GONZALEZ BARRERAS,SUSANA RIOS PEREIRO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision equipo directivo
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O médulo profesional de Técnicas Administrativas Basicas, contén a formacion asociada a funcion de realizacién de actividades elementais de
xestién administrativa.

Estes profesionais poden desenvolver a sta actividade en calqueira tipo de empresa/entidade, publica ou privada, cuxa organizacion precise de
postos de traballo con contido administrativo.

No contorno mais cercano encontramos varias empresas destas carcteristicas: o concello e diversas empresas comerciais e de servizos, € a
proximidade de Cangas a Vigo e Pontevedra, amplia as posibilidades.

As carcteristicas do &mbito produtivo tidas en conta & hora de concretar o curriculo deste mddulo profesional:

Pequenas e medianas empresas que conten cun departamento de administracion e nas que estes profesionais realizaran tarefas de tipo
administrativo.

As actividades que se engloban dentro deste médulo abranguen aspectos como:

- [dentificacién das funciéns administrativas nunha empresa.
- Xestién de correspondencia.

- Aprovisionamento do material de oficina.

- Xestion de tesouraria basica.

A formacion do mddulo, relacidnase cos obxectivos xerais do titulo seguintes:

e) Describir os protocolos establecidos para a recepcion e o envio de correspondencia e paquetaria, identificando os procedementos e as
operacions, para a sua tramitacion interna ou externa.

f) Describir os principais procedementos de cobramento, pagamento e control de operacidns comerciais e administrativas utilizados na actividade
empresarial, determinando a informacidn salientable para a realizacién de operacions basicas de tesouraria e para o seu rexistro e a sta
comprobacion.

h) Aplicar procedementos de control de almacenamento comparando niveis de existencias, para realizar tarefas basicas de mantemento do
almacén de material de oficina.

s) Comparar e seleccionar recursos e ofertas formativas existentes para a aprendizaxe ao longo da vida, para se adaptar &s novas titulaciéns
laborais e persoais.

t) Desenvolver a iniciativa, a creatividade e o espirito emprendedor, asi como a confianza en si mesmo/a, a participacion e o espirito critico, para
resolver situacions e incidencias da actividade profesional ou de indole persoal.

u) Desenvolver traballos en equipo asumindo os deberes, cooperando coas demais persoas con tolerancia e respecto, para a realizacion eficaz das
tarefas e como medio de desenvolvemento persoal.

v) Utilizar as tecnoloxias da informacién e da comunicacién para se informar, se comunicar, aprender e facilitar as tarefas laborais.

w) Relacionar os riscos laborais e ambientais coa actividade laboral, co propdsito de utilizar as medidas preventivas correspondentes para a
proteccion persoal, evitando danos ambientais e as demais persoas.

X) Desenvolver as técnicas da sua actividade profesional asegurando a eficacia e a calidade no seu traballo, e propor, se procede, melloras nas
actividades de traballo.

y) Recoriecer os dereitos e deberes como axente activo na sociedade, tendo en conta o marco legal que regula as condiciéns sociais € laborais,
para participar na cidadania democratica.

Ademais, tamén se relaciona coas competencias profesionais, persoais e sociais que se relacionan a continuacion:

e) Tramitar correspondencia e paquetaria interna ou externa, utilizando os medios e os criterios establecidos.
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f) Realizar operacions basicas de tesouraria, utilizando os documentos axeitados en cada caso.

h) Realizar as tarefas basicas de mantemento do almacén de material de oficina, preparando os pedidos que aseguren un nivel de existencias
minimo.

q) Adaptarse &s novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoloxicos e organizativos na sta actividade laboral, utilizando as ofertas
formativas ao seu alcance e localizando os recursos mediante as tecnoloxias da informacién e da comunicacion.

r) Cumprir as tarefas propias do seu nivel con autonomia e responsabilidade, empregando criterios de calidade e eficiencia no traballo asignado e
efectuandoo de forma individual ou como membro dun equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respectando a autonomia e a competencia das persoas que intervefien no seu ambito de traballo, contribuindo &
calidade do traballo realizado.

t) Asumir e cumprir as medidas de prevencion de riscos e seguridade laboral na realizacion das actividades laborais, evitando danos persoais,
laborais e ambientais.

u) Cumprir as normas de calidade e de accesibilidade e desefio universais que afectan a sta actividade profesional.

v) Actuar con espirito emprendedor, iniciativa persoal e responsabilidade na eleccién dos procedementos da sta actividade profesional.

w) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sua actividade profesional, de acordo co establecido na lexislacion vixente, participando
activamente na vida econdmica, social e cultural.
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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

Resultados de  |Result
aprendizaxe ados
. " Duracién|Peso 30032
U.D. Titulo Descricion (sesions)| (%) 300312 9
RA1 | RA2 | RA3 | RA1
1 JA ORGANIZACION 38 18 | X
EMPRESARIAL E AREAS
FUNCIONAIS DA EMPRESA.
2 [TRAMITACION DE 60 28 X
ICORRESPONDENCIA E
PAQUETARIA
3 |CONTROL DO ALMACEN DE 61 28 X X
EQUIPOS E MATERIAL DE
OFICINA.
4 [OPERACIONES BASICAS DE 55 26 X
ITESORERIA. LOS MEDIOS DE
ICOBRO Y PAGO.
Total: 214
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 A ORGANIZACION EMPRESARIAL E AREAS FUNCIONAIS DA EMPRESA. 38
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Clasifica as tarefas administrativas dunha empresa identificando as areas funcionais desta Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer como se organiza unha empresa. 1 A EMPRESA 5,0
1.2 Identificar os diferentes tipos de empresas que existen no mercado.
2.1 Cofiecer o funcionamento da empresa e as stas diferentes estruturas. 2 A ORGANIZACION EMPRESARIAL 10,0
2.2 Recofiecer as funcions da empresa tendo en conta os seus obxectivos.
2.3 Identificar as diferenzas basicas entre distintos modelos de organizacion
empresarial.
3.1 Valorar a importancia das tarefas administrativas. 3 AS TAREFAS ADMINISTRATIVAS BASICAS EMPRESARIAIS 50
4.1 |dentificar as areas funcionais dunha empresa 4 AREAS FUNCIONAIS DA EMPRESA E ORGANIGRAMA 10,0
4.2 Cofecer os distintos tipos de organigramas publicos e privados
5.1 Identificar a situacion fisica das areas de traballo. 5 UBICACION FISICA DAS AREAS DE TRABALLO 8,0
TOTAL 38

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g;iiﬁlzz cualifif;:f:ﬁ':n (%)
CA1.1 Definiuse a organizacion dunha empresa « PE.1 - Proba obxectiva S 20
CA1.2 Describironse as tarefas administrativas dunha empresa o PE.2 - Proba obxectiva S 20
CA1.3 Identificaronse as éreas funcionais dunha empresa « PE.3 - Proba obxectiva S 20
CA1.4 Definiuse o organigrama elemental dunha organizacion privada e piblica « PE.4 - Proba obxectiva S 20
CA1.5 |dentificouse a situacion fisica das areas de traballo « PE.5 - Proba obxectiva S 20
TOTAL 100
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4.1.e) Contidos
Contidos

Definicién da organizacidn dunha empresa.
Descricidn das tarefas administrativas dunha empresa.

Areas funcionais dunha empresa.

Organigramas elementais de organizaciéns e entidades privadas e publicas.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A EMPRESA « Explicacion sobre a Actividades clasificando| e Actividades resoltas. | o Libro de texto e o PE.1- Proba obxectiva 5,0
clasificacion das os tipos de empresas explicacions do
empresas atendendo a segundo os criterios profesor.
sla actividade, tamafio,|  explicados.
forma xuridica,
propiedade do capital
ambito xeografico.
A ORGANIZACION « Explicacion por parte Exercicios sobre a « Exercicios resoltos. o Libro de texto. « PE.3 - Proba obxectiva 10,0
EMPRESARIAL do profesor da organizacion da
organizacion empresa.
empresarial: principios
e tipos de organizacion
empresarial.
AS TAREFAS « Explicacion por parte Exercicios sobre as | o Exercicios resoltos. | e Libro de texto e intemet] o PE.2 - Proba obxectiva 5,0
ADMINISTRATIVAS do profesor sobre as distintas funciéns que
BASICAS EMPRESARIAIS.|  funcions de se realizan na empresa
planificacién,
organizacién, direccion,
coordinacion e control.
AREAS FUNCIONAIS DA | Explicacion por parte Realizacion de distintos| e Exercicios resoltos o Libro, word e internet. | o« PE.4 - Proba obxectiva 10,0
EMPRESA E do profesor sobre que é]  tipos de organigramas
ORGANIGRAMA unorganigrama e que |  de diferentes
representa. empresas.
UBICACION FISICADAS |, Explicacion do profesor| e Realizacion de un « Exercicio resolto o Libro, programa disefio,| e PE.5 - Proba obxectiva 8,0
AREAS DE TRABALLO sobre os criterios e as | disefio dunha oficina. internet.
recomendacions para
unha boa distribucion
das éreas de traballo.
TOTAL 38,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA E PAQUﬁARIA 60

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Tramita correspondencia e paquetaria, e identifica as fases do proceso Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir as fases da xestion da correspondencia 1 CIRCULACION INTERNA DE CORRESPONDENCIA POR 10,0
AREAS E DEPARTAMENTOS
1.2 Realizar recepcién e envio de correo cubrindose os documentos internos
e externos asociados
2.1 Clasificar e distribuir correo e paqueteria. 2 CLASIFICACION E DISTRIBUCION DE 10,0
CORRESPONDENCIA E PAQUETERIA
3.1 Identificar os distintos sevizos postales e de paquetaria 3 SERVIZO DE CORREOS E PAQUETARIA EXTERNA 10,0
4.1 Prepara para 0 seu envio a correspondencia e a paquetaria. 4 ENSOBRADO, EMBALAXE E EMPAQUETADO BASICO. 25,0
5.1 Utilizar o fax para o envio e recepcion de documentos. 5 O FAX. FUNCIONAMENTO. 5,0
TOTAL 60

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Describironse as fases da xestién da correspondencia o PE.1 - Proba obxectiva S 10
CA2.2 Realizouse a recepcion do correo fisico e da paquetaria, cubrindose os documentos | 4 PE.2 - Proba obxectiva S 20
internos e externos asociados
CA2.3 Clasificouse o correo utilizando distintos criterios « PE.3 - Proba obxectiva S 10
CA2.4 Distribuiuse 0 correo interno e o externo « TO.1 - Observacion directa N 10
CA2.5 Anotouse nos libros rexistro o correo e os paquetes recibidos e distribuidos « PE.4 - Proba obxectiva S 10
CA2.6 Utilizouse o fax para o envio e a recepcion de documentos por este medio « TO.2 - Observacion directa S 10
CA2.7 Preparouse para o seu envio a correspondencia e a paquetaria sainte, tanto a « TO.3 - Observacion directa S 10
normal como a urxente
CA2.8 Puxose especial interese en non extraviar a correspondencia « TO.4 - Observacion directa N 10
CA2.9 Mantivose limpo e en orde o espazo de traballo « PE.5 - Proba obxectiva S 10
TOTAL 100
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4.2.e) Contidos

Contidos

Servizo de correos.

Servizos de mensaxaria externa.
Fax e escaner: funcionamento.

Integracidn de habitos profesionais basicos.

Circulacion interna da correspondencia por areas e departamentos.

Técnicas basicas de recepcion, rexistro, clasificacion e distribucion de correspondencia e paquetaria.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado L L (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) s
(titulo e descricion) avaliacion
CIRCULACION INTERNA | , Explicacion sobre as | e Actividade sobreos | e Actividade resolta. o Libro de texto. PE.1 - Proba obxectiva 10,0
DE CORRESPONDENCIA | canles, ferramentas e distintos tipos de
PORAREAS E tipos de documentos documentos )
DEPARTAMENTOS utilizados nas PE.2 - Proba obxectiva
comunicacion internas
das empresas privadas. PE.4 - Proba obxectiva
PE.5 - Proba obxectiva
CLASIFICACION E o Explicacion do profesor| e Realizacion de o Exercicios resoltos. o Libro de texto e PE.3 - Proba obxectiva 10,0
DISTRIBUCION DE sobre o tratamento da diferentes exercicios internet.
CORRESPONDENCIA E correspondencia e que servan para que o )
PAQUETERIA paqueterfa. alumnado consolide os PE.5 - Proba obxectiva
conceptos explicados
nesta tarefa. TO.1 - Observacién
directa
SERVIZO DE CORREOS E| Explicacions do « Investigacion en « Exercicios resoltos. « Libro de texto, PE.5 - Proba obxectiva 10,0
PAQUETARIA EXTERNA profesor sobre 0s internet e ordenador e internet
distintos servizos de cumplimentacion de .
mensaxaria e exercicios. T0.3 - Observacion
paquetarfa. directa
ENSOBRADO, EMBALAXE| , Explicacion sobre as | o Elaboracion de distinto] « Sobres e paquetes. | « Material de reciclaje, PE.5 - Proba obxectiva 250
E EMPAQUETADO distintas formas de tipos de sobres e internet.
BASICO. ensobrado, paquetes. B
empaguetado. T0O.3 - Observacion
directa
TO.4 - Observacién
directa
OFAX. o Explicacion sobre 0 uso| e Practicas de recepcién | e Taboa de observacién. | « Libro de texto, internet. PE.5 - Proba obxectiva 50
FUNCIONAMENTO. e funcionamento do e envio.
Fax.
TO.2 - Observacién
directa
TOTAL 60,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 CONTROL DO ALMACEN DE EQUIPOS E MATERIAL DE OFICINA. 61

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Tramita correspondencia e paquetaria, e identifica as fases do proceso NO
RA3 - Controla o almacén de material de oficina, tendo en conta a relacion entre o nivel de existencias e o aseguramento da continuidade dos servizos Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Diferenciar os materiais de oficina en relacion coas sias caracteristicas e 1 MATERIAIS E EQUIPOS DE OFICINA. 10,0
aplicacions.
2.1 Cofiecer os procedementos administrativos de aprovisionamento do 2 PROCEDEMENTOS ADMINISTRATIVOS DE 21,0
material de oficina. APROVISIONAMENTO DO MATERIAL DE OFICINA.
2.2 Recofiecer os documentos que se empregan no aprovisionamento do
material de oficina.
2.3 Cofiecer como empregar aplicacions informaticas na xestion do almacén.
3.1 Identificar os criterios de valoracion e control de existencias. 3 VALORACION E CONTROL DE EXISTENCIAS E XESTION 30,0
DE INVENTARIOS
3.2 Recofiecer as funciéns dos inventarios de material.
TOTAL 61

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

o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)

CA2.9 Mantivose limpo e en orde o espazo de traballo o TO.1- Observacion directa N 10
CA3.1 Diferenciaronse os materiais de oficina en relacién coas stas caracteristicas e as « PE.1 - Proba obxectiva S 10
suas aplicaciéns

CA3.2 Recoriecéronse as funcions dos inventarios de material « PE.2 - Proba obxectiva S 10
CA3.3 Identificaronse os tipos de valoracién de existencias « PE.3 - Proba obxectiva S 10
CA3.4 Definironse os tipos de existencias « PE.4 - Proba obxectiva S 10
CA3.5 Calculouse o volume de existencias o PE.5 - Proba obxectiva S 15
CA3.6 Empregaronse aplicacions informaticas no control de almacén « PE.6 - Proba obxectiva S 10
CA3.7 Describironse os procedementos administrativos de aprovisionamento de material | 4 PE.7 - Proba obxectiva S 10
CA3.8 Realizaronse pedidos para garantir unhas existencias minimas « PE.8 - Proba obxectiva S 10
CA3.9 Valorouse a importancia dunhas existencias minimas « PE.9 - Proba obxectiva S 5
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TOTAL

100

4.3.e) Contidos

Contidos

Valoracién de existencias.

Integracion de habitos profesionais basicos.

Materiais tipo de oficina. Material funxible e non funxible.

Inventarios: tipos, caracteristicas e documentacion.

Procedementos administrativos de aprovisionamento de material de oficina. Documentos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
MATERIAIS E EQUIPOS |, Explicacion da o Actividade para o Actividade resolta. o Libro de texto. PE.1 - Proba obxectiva 10,0
DE OFICINA. diferenza entre material] ~ clasificar materiais e
funxible e non funxible, equipos de oficina )
dos equipos de oficina segundo os criterios PE.2 - Proba obxectiva
méis_ pomL’lns e d_o estudados.
mobiliario de oficina. PE.3 - Proba obxectiva
PE.4 - Proba obxectiva
PE.5 - Proba obxectiva
TO.1 - Observacién
directa
PROCEDEMENTOS o Explicacion dos o Actividade de o Ordes de reposicién o Librodetextoe PE.7 - Proba obxectiva 21,0
ADMINISTRATIVOS DE procedementos parao | confeccion de ordes de|  realizadas. procesador de texto.
APROVISIONAMENTO DO|  gprovisionamento e reposicion de material. _
MATERIAL DE OFICINA. reposicion de material PE.8 - Proba obxectiva
de oficina.
PE.9 - Proba obxectiva
TO.1 - Observacién
directa
VALORACION E o Explicacion do profesor| e Relizacion de o Exercicios resoltos. o Libro de texto, PE.5 - Proba obxectiva 30,0
CONTROL DE . dos distintos métodos exercicios practicos en ordenador e internet.
EXISTENCIAS E XESTION| e valoracion e control | papel e ordenador. _
DE INVENTARIOS de existencias, xestion PE.6 - Proba obxectiva
de inventarios.
TO.1 - Observacién
directa
TOTAL 61,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 OPERACIONES BASICAS DE TESORERIA. LOS MEDIOS DE COBRO Y PAGO. 55

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Realiza operacions basicas de tesouraria e identifica os documentos utilizados Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os medios e instrumentos de cobro e pago. 1 TIPOS DE OPERACIONS. 10,0
2.1 Describir os principais procedementos de cobro e pago ao contado. 2 MEDIOS E INSTRUMENTOS DE PAGO AO CONTADO. 40,0
2.2 Recofiecer os documentos que xustifican as operacidns de cobro e pago
ao contado.
2.3 Cofiecer os requisitos basicos dos medios e instrumentos de cobro e
pago ao contado mais utilizados.
2.4 Realizar operacions de pago e cobro ao contado simuladas.
3.1 Usar as novas tecnoloxias para facer pagos e/ou cobros de 3 OPERACIONS DE PAGO E COBRO ONLINE. 5,0
compras/vendas online.

TOTAL 55

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse os medios de cobramento e pagamento « PE.1 - Proba obxectiva S 15
CA1.2 Recofiecéronse os xustificantes das operacions de tesouraria « PE.2 - Proba obxectiva S 15
CA1.3 Relacionéronse os requisitos basicos dos medios de pagamento méis habituais « PE.3 - Proba obxectiva S 15
CA1.4 Realizaronse pagamentos e cobramentos ao contado simulados, calculando o « PE.4 - Proba obxectiva S 15
importe que haxa que devolver en cada caso
CA1.5 Realizaronse operacions de tesouraria simuladas, utilizando para iso os documentos| o PE.5 - Proba obxectiva S 10
mais habituais neste tipo de operaciéns
CA1.6 Cubriuse un libro rexistro de movementos de caixa « PE.6 - Proba obxectiva S 10
CA1.7 Realizouse o calculo do importe que haxa que pagar ou cobrar en distintas hipéteses| 4 PE.7 - Proba obxectiva S 10
de traballo
CA1.8 Demostrouse responsabilidade tanto no manexo do difieiro en efectivo comonodos | 4 T0O.1 - Observacion directa N 10
documentos utilizados

TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos
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Contidos

Operaciéns basicas de cobramento e de pagamento.

Operaciéns de pagamento en efectivo.

Medios e instrumentos de pagamento: tarxetas de crédito e de débito, recibos, transferencias bancarias, cheques, obrigas de pagamento, letras de cambio e domiciliacidn bancaria.

Integracion de habitos profesionais basicos.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Comst:e ?/ :I%I:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: efnep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
TIPOS DE OPERACIONS. | Explicacion dos tipos | e Actividade naque se | o Actividade resolta. o Libro de texto. PE.1 - Proba obxectiva 10,0
de operaciéns ao identifiquen as
contado, aprazado ou operacions realizadas. )
anticipado. PE.2 - Proba obxectiva
TO.1 - Observacién
directa
MEDIOS E « Explicacion das « Exercicio de « Modelos de o Libro de texto e PE.1 - Proba obxectiva 40,0
INSTRUMENTOS DE operacions de pago en cumplimentacion de documentos plantillas de
PAGO AO CONTADO. efectivo e documentos |  medios de pago mais cumprimentados. documentos de pago. _
relacionados: cheques utilizados. PE.2 - Proba obxectiva
(tipos de cheques),
gtacr.\sferenmas, tarxetas PE.3 - Proba obxectiva
PE.6 - Proba obxectiva
PE.7 - Proba obxectiva
TO.1 - Observacién
directa
OPERACIONS DE PAGO | Explicacion dos medios| e Actividade de o Manexo correcto de o Libro de texto e fac PE.1 - Proba obxectiva 5,0
COBRO ONLINE. de pago utilizados en simulacién dunha difieiro en efectivo, simil de moedas e
internet. operacion de pago - efectuando billetes de curso legal. )
cobro utilizando medios| ~ correctamente as PE.4 - Proba obxectiva
de pago en efectivo e devolucions.
tarxeta. PE.5 - Proba obxectiva
TO.1 - Observacién
directa
TOTAL 55,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A nota da avaliacion vira determinada, nun 30% pola entrega en prazo de exercicios e actividades propostas na aula. O 70% restante corresponde
a nota media obtida nas probas periddicas tedrico - practicas realizadas ao longo de cada avaliacién, sempre que, de ter algunha proba suspensa,
a nota minima non sexa inferior a 4 puntos.

Para a avaliacion do médulo realizaranse probas escritas periddicas, tedrico - practicas, eliminatorias de materia. O alumno que non realice unha
proba podera eliminar a materia non examinada, correspondente a esa proba, na convocatoria da proba seguinte, previo aviso ao profesor.

Na data oficial da proba de avaliacién o alumno podera examinarse da materia non superada anteriormente. Deste xeito cada alumno tera dias
convocatorias para superar cada grupo de materia en cada avaliacion. Solo se modificara a data da proba oficial de avaliacién por ausencia dun
alumno, a dito alumno, si esta ausencia se xustifica debidamente, garantindo como minimo as duas oportunidades para superar a materia
correspondente a avaliacion.

A imposicion de 3 ou mais negativos nunha avaliacién por mal comportamento na aula ou a elaboracién dun parte de incidencias, dara lugar a
perda de un punto na mesma, con respecto a nota final.

Calquera conduta fraudulenta (copiar, falarlle ao compafieiro/a, etc.) durante o desenvolvemento dunha proba escrita sera penalizada coa retirada
do exame e a cualificacion final de suspenso no médulo, ainda que se tefia outra ou outras avaliaciéns aprobadas.

0 uso do teléfono mabil ou de calquera outro dispositivo electronico (auriculares, tablets, etc.) esta prohibido. Si se detecta o seu uso durante o
desenvolvemento dun exame, supora a cualificacion final de suspenso no médulo, ainda que se tefia outra ou outras avaliaciéns aprobadas.

Unha vez superadas todas as unidades didacticas do médulo profesional, a cualificacion final do médulo profesional € a media das cualificacions
parciais.

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

0 alumnado que non supere algunha das unidades didacticas, tera que preparar os exames de recuperacion e entregar traballos de acordo cos
criterios do apartado 5, repetindo féra do horario de clases os exercicios realizados nesa avaliacion, e no caso de precisar algin mais pode
solicitarllo ao profesor.

Calquera dubida ou aclaracién que necesite porase en contacto co profesor que lle facilitara un horario para a sta aclaracion.

Ademais, o profesor facilitaralle actividades de reforzo que deberan ser entregadas o dia fixado, antes do exame, coma requisito para presentarse
a recuperacion. A finalidade destas actividades de reforzo é evitar que o alumnado se presente sen repasar a materia suspensa.

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

A perda do dereito & avaliacién continua nun determinado moédulo, regulado no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, non sera de aplicacion
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ao alumnado de ciclos de formacién profesional basica en idade de escolarizacion obrigatoria (conforme ao estipulado no punto 5 do artigo 20 da
ORDE do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as ensinanzas de formacidn profesional basica na Comunidade Auténoma de Galicia).

Para o alumnado que non este en idade de escolarizacion obrigatoria, a proba de avaliacién extraordinaria por perda de dereito a avaliacién
continua, durara 2 sesion e constara de proba tedrica tipo test e exercicio practico.

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

Farase o seguimento da programacién na propia aplicacién da paxina web da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacién Universitaria.
Ademais, os elementos a ter en conta para a avaliacion da programacién son:

- Grao de adecuacion dos resultados de aprendizaxe.

- A validez da seleccion, distribucion e secuenciacion dos contidos ao longo do curso.
- Idoneidade da metodoloxia e dos materiais didacticos empregados.

- Adecuacion dos criterios de avaliacion.

A medida que se detecten disconformidades co programado, realizaranse os axustes necesarios a fin de contemplar os criterios de coordinacion
que se cheguen a adoptar.

Para realizar unha avaliacién externa da practica docente os instrumentos a empregar seran: a observacion, o dialogo co alumnado, enquisas
andnimas que recollan a opinién do alumnado respecto ao proceso de ensino-aprendizaxe.

Os resultados da analise destes elementos debateranse nas reunidns de departamento, formaran parte da memoria final, e as modificaciéns
acordadas reflictiranse na programacion do curso seguinte.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Os primeiros dias de clase, entregaraselle ao alumnado unha enquisa, onde se lles preguntara sobre as suas expectativas, os estudos e
cofiecementos previos relacionados co médulo.

Si se detectasen dificultades entre o alumnado, intentarase establecer as medidas de reforzo educativo, curricular, adaptacién de recursos e
materiais,... que se necesite en colaboracion co departamento de orientacion do centro.

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

Facilitarase ao alumno que non supere a avaliacion do médulo a recuperacién do mesmo, con actividades complementarias tanto a nivel individual
como de grupo de traballo. Ademais de novas probas individuais, orais ou escritas, para que o0 alumnado poida demostrar que adquiriu as
capacidades terminais e os resultados de aprendizaxe programados.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Hai certostemas ,aos que a sociedade é especialmente sensible, polo que se deben de integrar nos contidos das distintas areas e levar a cabo
nas diferentes accions educativas. Os proxectos educativos de centro, deben de incorporar unha serie de aspectos de maxima relevancia para a
sociedade, coa intencion de que sexan tratados en todas as areas: tratase dos temas transversais. Con respecto ao mddulo de Técnicas
administrativas basicas, relaciénanse a continuacién os mais relevantes e que se trataran nalgunhas das unidades didacticas:

- Educacion para a Igualdade. A coeducacion dentro do respecto e o cofiecemento entre 0s sexos, impregnara calquera actuacion que se leve a
cabo. Desde a posicion dos educadores, desterraranse estereotipos sexistas como é o feito de identificar certas actividades empresariais como
labores méis propias de homes que de mulleres, utilizar termos nun determinado xénero, dependendo das especialidades etc. Trataremos de
alcanzar a equidade e desterrar certas practicas, sobre todo no ambito profesional.

- Educacion para a Paz. Promoveranse actitudes de convivencia, respecto, colaboracién e solidaridade, fomentando o didlogo como o camifio mais
apto para solucionar os problemas.

- Educacion para o Consumo. Tratarase de fomentar un consumo responsable, intentando que o alumnado adopte unha actitude critica ante o
consumo indiscriminado e compulsivo de determinados artigos tan ligados &s modas e con prezos esaxerados. Desenvolverase neles unha
capacidade de analise ante a multitude de ofertas para un consumo xusto e responsable.

- Educacion para a Salde. Intentarase establecer relacions entre satde e condiciéns dos centros de traballo e a posibilidade de recuperala
mediante unha serie de prestacions de todo tipo as que temos dereito como cidadans: sanitarias, farmacéuticas etc.. Farase ver ao alumnado os
efectos beneficiosos dos bos habitos, tanto alimenticios, posturais, utilizacién de equipos de proteccion individual, etc., que impidan a merma das
nosas condiciéns fisicas e psiquicas.

- Educacion Ambiental. O alumnado debera implicarse, non soamente coas actuacions practicas e habitos e actitudes cara a conservacion da
natureza, sendn tamén cun espiritu critico ante as agresions que sofre 0 medio natural en detrimento da calidade de vida de todos.

- Educacion en valores. Fomentaranse actitudes de respecto polas normas, aceptacion das diferenzas, cooperacion, tolerancia, traballo en equipo,
etc. que fagan que o alumnado se incorpore e participe nunha sociedade democratica.

- Educacion vial. Tratarase de concienciar ao alumnado das consecuencias que tefien os accidentes de trafico e a importancia de respetar as
normas de circulacién das vias publicas, tanto si son condutores coma peons.

- Educacion multicultural. Respecto polas diferenzas sociais e gusto por cofiecer outras culturas.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visita a unha oficina de Correos.

Charla dun responsable dunha empresa de mensaxeria.

Visita ao Concello de Cangas.

Visita a unha empresa (en coordinacion co departamento de Administracién de Empresas, segundo a empresa que se escolla e o que decidan
para o resto de ciclos formativos, da familia profesional de Xestién Admnistrativa, que se imparten no centro).
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10.0utros apartados

10.1) Libro de texto recomendado.

Recoméndase ao alumnado a adquisicion do libro de texto TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS da editorial EDITEX con ISBN:
9788490033098.
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