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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG01 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0647 Xestion da documentacion xuridica e empresarial 2023/2024 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA NATIVIDAD GARCIA INGERTO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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en xestidn de cobramentos, responsable de atencion a clientela...
A formacion do médulo contrible a acadar as competencias profesionais establecidas no RD. As que estan en relacion co médulo da XESTION DA DOCUMENTACION XURIDICA E EMPRESARIAL son as

seguintes:
- Tramitar documentos ou comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

- Elaborar documentos e comunicacidns a partir de ordes recibidas, informacién obtida e/o necesidades detectadas.

- Tramitar e realizar a xestién administrativa na presentacion de documentos en diferentes organismos e administraciéns publicos, en prazo e forma requeridos.

Debido & estrutura do sector produtivo galego e da area de influencia do centro (pequena e mediana empresa fundamentalmente) é preciso un ciclo que prepare ao alumnado para desenvolver traballos de indole
administrativa en calquera sector econdmico, de ambito publico ou privado e en organismos publicos. As persoas que obtefien este titulo exercen a sta actividade en calquer sector, particularmente no sector
servizos, asi como nas administraciéns publicas, desempefiando as tarefas administrativas na xestion e o asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal de ditas empresas e institucions, ofrecendo
servizo e atencion aos clientes e cidadans, realizando tramites administrativos coas Administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.

As ocupacions e os postos de traballo mais salientables son os seguintes: administrativo/a de oficina, administrativo/a comercial, administrativo/a financeiro/a, administrativo/a contable, administrativo/a de loxistica,
administrativo/a de banca e de seguros, administrativo/a de recursos humanos, administrativo/a da Administracion Publica, administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias, técnico/a

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

)
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion = g
o[ @ MP0647_00
S| o
5 RA | RA| RA [ RA | RA
= 1 2 8 4 5
Introducién & informacién xuridica e Administracions
! |Pubiicas R xX
2 Documentacion xuridica para a constitucion e 19 | 18 X
funcionamento diario da empresa.
3 |Documentos da contratacion privada na empresa. 17 | 18 X
Dereito administrativo e documentos requeridos polos
4 organismos publicos. 30 | 32 X
Total: 96
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N.° Titulo da UD Duracion
1 Introducion & informacién xuridica e Administracions Publicas 30
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unidn Europea, recofiecendo os organismos, as institucions e as persoas que as integran. Sl
RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa organizacion. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Distinguir ostipos de dereito e as suas fontes
1 Introduccion & informacién xuridica 15,0
1.2 Xerarquizar a normativa legal
2.1 Distinguir ambitos de actuacion e competencias da cada administracion
2 A Administracion publica 15,0
2.2 Coriecer a estrutura interna de cada administracion
TOTAL 30
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . 'Pesa o
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Definicién tedrica
CAA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espafiola e as suas respectivas funciéns. ° S 10
CA1.2 Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes pblicos, asi como as stas funciéns, o PE.2 - Definicion tedrica s 10

consonte a sua lexislacién especifica.
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.3 Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder executivo das administracions autonémicas e o PE.3 - Definicion tedrica S 10
locais, asi como as suas funcions.
- " - TR L PE .4 - Definicién tedrica
CA1.4 Definiuse a estrutura e as funciéns basicas das principais instituciéns da Unién Europea. ¢ S 10
" 9 . i . ) PE.5 - Definicién tedrica
CA1.5 Describironse as funcidns e as competencias dos érganos, e a normativa aplicable a estes. ¢ S 10
CA1.6 Describironse as relacions entre os érganos da Union Europea e o resto das administracions estatais, asi o PE.6 - Definicion tedrica S 10
como a incidencia da normativa europea na estatal.
. . . PE.7 - Definicién tedrica
CA2.1 Recofiecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espafiol. ¢ S 10
CA2.2 Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos 6rganos que as elaboran, ditan, aproban e o PE.8 - Definicion tedrica S 5
publican.
CA2.3 Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificéronse os érganos responsables da| e PE.9 - Definicion tedrica S 5
stia aprobacion e da sta tramitacion.
. . . . - PE.10 - Definicién tedrica
CA2.4 Identificouse a estrutura dos boletins oficiais como medio de publicidade das normas. ¢ S 5
CA2.5 Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacion xuridica tradicionais e/ou en internet, e o PE.11 - Definicion tedrica S 5
establecéronse accesos directos a elas, para axilizar os procesos de procura e localizacién de informacion.
CA2.6 Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia, notificacions, etc., consultando habitualmente as |  PE.12 - Definicion tedrica S 5
bases de datos xuridicas que poidan afectar a entidade.
CA2.7 Arquivouse a informacion achada nos soportes ou formatos establecidos, para posteriormente transmitila aos | » PE.13 - Definicion tedrica N 3
departamentos correspondentes da organizacion.
CA2.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacion no uso e na custodia dos o PE.14 - Definicion tedrica N )
documentos.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Goberno e Administracion xeral do Estado.
Comunidades auténomas.
Administracions locais.

Organismos publicos.
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Contidos

Unién Europea.

Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.

Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.

Normativa civil e mercantil.

Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administraciéns publicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.

4.1.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

Como e con que

se valora
Duracion
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
7 . tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Exposicion na clase da o Realizacion das tarefas de | o Buscas de informacion o Apuntes test, e tarefas facilitados poloa PE.6 - Definicion tedrica
materia busca de informacion a actualizada dos contidos profesora a través da aula virtual,
traves da aula virtual do tratados enlaces e presentacions de PE.7 - Definicién tedri
. Lon it .7 - Definicion tedrica
instituto « realizacion dos test de diapositivas
« Repaso da materia através contidos
dos test colgados na aula PE.8 - Definicion tedrica
virtual
PE.9 - Definicion tedrica
Introduccion & informacién xuridica - .
Pequeno achegamento a clasificacion e PE.10 - Definicion tedrica 150
fontes do dereito asi coma a xerarquia ’
nomativa PE.11 - Definicién teorica
PE.12 - Definicion tedrica
PE.13 - Definicion tedrica
PE.14 - Definicion tedrica
A Administracion publica - Imos cofiecer as « Dinamizacién e atencidn do | e O alumno realizara o Asimilar tedrica e o PLATEGA e titorias presenciais PE.1 - Definicion tedrica
distintas administracions publicas. A central, foro. actividades tipo test para practicamente os conceptos 15,0

autondmica, local e europea

evaluar o gra de

e procedementos
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracién
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Asesoramento os asistentes comprension enunciados na actividade. o PE.2 - Definicion tedrica
as titorias colectivas.
« Autoaprendizaxe a través do o PE.3 - Definicion tedrica
material didactico de
PLATEGA mais o aportado o
polo profesor. Participacion » PE.4 - Definicion tedrica
no foro.
o PE.5 - Definicion tedrica
o PE.6 - Definicion tedrica
TOTAL 30,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Documentacion xuridica para a constitucion e funcionamento diario da empresa. 19
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices definidas. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucién e o funcionamento das entidades, -
cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices definidas ! A empresa como ente xuridico 50
2.1 Indicar os tramites de constitucion de sociedades, diferenciando onde se xestiona cada tramite
2.2 Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos modelos de 2 Tramites de consfitucion das distintas formas societarias 140
documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.3 Analizouse o capital necesario para cada forma societaria
TOTAL 19
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
o s Ny Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Definicion tedri

CA3.1 Identificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de empresa. elinieion feorica S 20
CA3.2 Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a normativa mercantil PE .2 - Definicion tedrica S 20
aplicable e os documentos xuridicos que se xeran.

CA3.3 Precisaronse as funciéns dos fedatarios e os rexistros puiblicos, asi como a estrutura e as caracteristicas dos |  PE.3 - Definicion tedrica N 10
documentos publicos habituais no &mbito dos negocios.

CA3.4 Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos modelos de PE.4 - Definicion tedrica S 10
documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).

CA3.5 Elaboraronse documentos societarios a partir dos datos achegados, modificando e adaptando os modelos PE.5 - Supostos practicos s 10
dispofiibles.

CA3.6 Recofieceuse a importancia da actuacion dos fedatarios na elevacién a publico dos documentos, estimando PE.6 - Definicion tedrica S 10

as consecuencias de non realizar os tramites oportunos.

PE.7 - Definicion tedrica
CA3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacién mercantil acorde ao obxecto social da empresa. N 10
CA3.8 Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos libros da sociedade esixidos pola PE.8 - Definicion tedrica S 10
normativa mercantil.
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Fundamentos basicos do dereito empresarial.

A empresa como ente xuridico e econémico.
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Contidos

Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.
Documentacién de constitucién e modificacion.

Formalizacidn de documentacion contable.

Fedatarios publicos.

Rexistros oficiais das administracions publicas.

Elevacion a publico de documentos: documentos notariais habituais.

Lei de proteccion de datos.

Normativa referente aos prazos obrigatorios e & forma de conservacion e custodia da documentacion.

Normativa referente & administracion e a seguridade electrénica, e a proteccion e conservacion ambiental.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Presentacion dos contidos o Realizacion das tarefas de | o Buscas de informacion o Apuntes test, e tarefas facilitados poloa PE.2 - Definicion tedrica
. en clase con apoio dunha busca de informacion e actualizada dos contidos profesora a través da aula virtual,
ﬁe;]mpresa como ente Xlllf(lidlgo - ” presentacion de diapositivas cumprimentacion de tratados enlaces e presentacions de PE.7 - Defiricicn tedi 50
iapnositi . - Definicion tedrica
chegamento a personalidade xuridica e a documentos « Documentos empresariais diapositivas )
sua tipoloxia R - )
o Realizacion de test tedricos cumprimentados
o Dinamizacion e atencion do | e Autoaprendizaxe a través do| e Asimilar tedrica e o PLATEGA e titorias presenciais PE.1 - Definicion tedrica
foro material didactico de practicamente os conceptos
PLATEGA mais o aportado e procedementos L
o e - o Asesoramento a0 polo profesor. Participacion enunciados na actividade. PE.3 - Definicion terica
Tramites de constitucion das distintas formas asistentes nas titorias no foro.
societarias - Como se constitle unha colectivas N - o
« Realizacion dos exercicios PE.4 - Definicion tedrica 14,0

sociedadade, necesidades de capital e
tramites

de autoavaliacion

PE.5 - Supostos practicos
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o PE.6 - Definicion tedrica
o PE.8 - Definicion tedrica
TOTAL 19,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Documentos da contratacion privada na empresa. 17
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Cobre os modelos de contratacion privados mais habituais no ambito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios informaticos dispofiibles para a sua presentacion e a sta sinatura. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a normativa espafiola.
1 Os contratos normativa, clasificacién e capacidade 12,0
1.2 Identificaronse as modalidades de contratacion e as suas caracteristicas.
2.1 Cofiecer os aspectos mais salientables da lei de proteccién de datos
2 Lei de protecion de datos, sinatura dixital e certificados 50
2.2 Cofiecer as facilidades da comunicacion telemética no caso da contratacion
TOTAL 17
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mip i.mos . .Pesg
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Definicién tedrica
CA4.1 Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a normativa espafiola. ¢ S 20
PE.2 - Supostos practicos
CA4.2 Identificaronse as modalidades de contratacion e as suas caracteristicas. ‘ P P S 10
PE.3 - Definicién tedrica
CA4.3 Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial. ‘ S 10
CA4.4 Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacién necesarias para a formalizacion de cada contrato, | » PE.4 - Supostos practicos s 20
consonte as instrucions recibidas.
CA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicaciéns informaticas, de acordo coa informacion o PE.5 - Supostos practicos s 10
compilada e as instrucions recibidas.
CA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a exactitude dos requisitos o PE.6 - Supostos practicos s 10
contractuais e legais.
CA4.7 Valorouse a utilizacién da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracién dos documentos |  PE.7 - Definicion tedrica N 10
que o permitan.
CA4.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién no uso e na custodia dos o PE.8 - Definicion tedrica N 10
documentos.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Lei de proteccion de datos.

Normativa referente aos prazos obrigatorios € & forma de conservacion e custodia da documentacién.
Normativa referente & administracion e a seguridade electrénica, e & proteccion e conservacion ambiental.
Andlise do proceso de contratacion privado.

Andlise da normativa civil e mercantil aplicable ao proceso de contratacion.

Contratos privados: civis e mercantis.

Sinatura dixital e certificados.

-10-
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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 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
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Presentacion de contidos na | e Realizacion das tarefasa de | « Documentos empresariais | o Apuntes, test e tarefas facilitados pola PE.2 - Supostos practicos
clase con apoio dunha busca de informacion e cumprimentados profesora a través da aula virtual,
presentacion de diapositivas cumprimentacion de . B enlaces e presentacion de diapositivas L
documentos o Buscas de informacion PE.3 - Definicion tedrica
o . actualizada
Os contratos normativa, clasificacion e » Realizacion de test tedricos .
capacidade - Achegamento a normativa PE.4 - Supostos practicos 120
aplicable os contratos mais habituais nas ’
empresas PE.6 - Supostos practicos
PE.7 - Definicion tedrica
« Dinamizacién e atencion do | e Autoaprendizaxe a través do| e Asimilar tedrica e o PLATEGA e titorias presenciais PE.1 - Definicion tedrica
foro material didactico de practicamente os conceptos
PLATEGA mais o aportado e procedementos o
o Asesoramento a0s polo profesor. Participacion enunciados na actividade PE.2 - Supostos practicos
asistentes nas titorias no foro.
colectivas. o -
« Realizacion dos exercicios PE.3 - Definicion tedrica
de autoavaliacién
Lei de protecion de datos, sinatura dixital e PE.4 - Supostos practicos
certificados - Estudo da Lei de protecién de 5.0
datos e a utilidade da sinatura dixital e dos PE.5 - Supostos practicos ’
certificados
PE.6 - Supostos practicos
PE.7 - Definicion tedrica
PE.8 - Definicion tedrica
TOTAL 17,0

-11-
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4.4.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

4 Dereito administrativo e documentos requeridos polos organismos publicos. 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacién aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices definidas. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comun, de acordo coa normativa
aplicable.

1.2 Determinouse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos documentos oficiais méis
usuais xerados en cada unha das fases do procedemento administrativo e recursos ante o contencioso- 1 O procedemento administrativo 14,0
administrativo

1.3 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, coa informacion
dispofiible e cos requisitos legais establecidos

2.1 Analizaronse os deritos dos cidadans frente as administracions paublicas

2 Analizar os dereitos dos cidadans frente a administracion 12,0
2.2 Fases e tramitacion dos procedementos administrativos
3.1 Analizarénse os diferentes tipos de traballador da administracion publica
3 Os contratos de traballo na administracién publica 40
3.2 Analizaronse os distintos medios de acceso para ser contratado pola administracion publica
TOTAL 30
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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 avaliacion Mip i.mos . .Pesg
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Definicion tedrica

CA5.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comun, de acordo coa normativa aplicable. ‘ S 20
CA5.2 Determinronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos documentos oficiais mais usuais | » PE.2 - Definicion tedrica s 10
xerados en cada unha das fases do procedemento administrativo e recursos ante o contencioso-administrativo

CA5.3 Compilouse a informacion necesaria para a elaboracién da documentacién administrativa ou xudicial, de o PE.3 - Definicion tedrica s 10
acordo cos obxectivos do documento.

CA5.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, coa informacion o PE.4 - Supostos practicos s 10
dispofiible e cos requisitos legais establecidos.

PE.5 - Supostos practicos

CA5.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da documentacion. ‘ P P S 20
CA5.6 Prepararonse as renovacions ou accions periodicas derivadas das obrigas coas administraciéns publicas, o PE.6 - Definicion tedrica s 5
para a stia presentacion ao organismo correspondente.

CA5.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electrénica, os seus efectos xuridicos, o proceso para a stia o PE.7 - Definicion tedrica N 5
obtencion e a normativa estatal e europea que a regula.

CA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electrénica para a presentacion dos modelos oficiais por via |  PE.8 - Supostos practicos N 5
telemética.

CA5.9 Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacion coa presentacion de documentos ante| o PE.9 - Definicion tedrica S 5
a Administracion.

CA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e nos procedementos de | o PE.10 - Definicion tedrica
contratacion publica, e na concesion de subvencidns, segundo as bases das convocatorias e a normativa de S 5
aplicacion

CA5.11 Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas o PE.11 - Definicion tedrica N 5
administracions publicas, con garantia da sua conservacion e da sua integridade.

TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

Lei de proteccion de datos.

Normativa referente aos prazos obrigatorios e & forma de conservacion e custodia da documentacion.

Normativa referente & administracion e a seguridade electrénica, e a proteccion e conservacion ambiental.
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Contidos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Dereitos da cidadania fronte s administracidns publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

Tramitacién de recursos.

Elaboracién de documentos de comunicacion coa Administracion.

Requisitos legais e formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada fase do procedemento administrativo e recursos contenciosos administrativos.

Sinatura dixital e certificados.

Contratacion con organizacions e administracions publicas.

4.4.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
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Presentacion de contidos en | e Realizacion das tarefas « Documentos administrativos | e Apuntes, test e tarefas facilitados pola PE.1 - Definicién tedrica
clase con apoio dunha propostas de busca de cumprimentados profesora a través da aula virtual,
presentacion de diapositivos informacion e . B enlaces e presentacion de diapositivas L
cumprimentacion de « Buscas de informacion PE.2 - Definicién tedrica
documentos relacionados co|  actualizada
procedimento administrativo PE.3 - Definicién tecrica
o Realizacion de test tedricos
L lacionados cos actos e
O procedemento administrativo - Concepto e re ) ; -
caracteristicas dos distintos procesos procedimentos PE.4 - Supostos practicos 14,0

administrativos

administrativos

PE.5 - Supostos practicos

PE.7 - Definicion tedrica
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
) L, tarefas) (tarefas) p avaliacion
(titulo e descricion)
o PE.10 - Definicién teérica
o PE.11 - Definicién tedrica
« Presentacion dos contidos o Realizacion das tarefas de | « Documentos de recursos o Apuntes, test e tarefas facilitados pola | « PE.3 - Definicion tedrica
en clase con apoio dunha busca de informacion e cumprimentados profesora a través da aula virtual,
presentacion de diapositivas cumprimentacion dos ) B enlaces e presentacion de diapositivas o
distintos recursos « Buscas de informacion o PE.4 - Supostos practicos
R - actualizada
o Realizacion de test tedricos
baseados nos deritos dos o PE.5 - Supostos practicos
cidadans frente a
administracion e os distintos
tipOS de recursos o PE.6 - Definicion tedrica
Analjzgr 0s Qereitos~dos cidadéng frente a « PE.7 - Definicidn tedrica
administracion - Cofiecer os dereitos dos 12,0
cidadans
o PE.8 - Supostos practicos
o PE.9 - Definicion tedrica
o PE.10 - Definicién teérica
o PE.11 - Definicién tedrica
o PE.2 - Definicion tedrica
o PE.3 - Definicion tedrica
o PE.4 - Supostos practicos
Os contratos de traballo na administracion
publica - Cofiecer os tipos de traballadores e o 4,0
de acceso a administracion publica » PE.5 - Supostos précicos
o PE.9 - Definicion tedrica
o PE.11 - Definicién tedrica
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thCIB

TOTAL

30,0

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

Os minimos exixibles son 0s que se expresan nesta programacion

se realicen.
As probas obxectivas e os traballos teran como finalidade cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que vai adquirindo o alumnado.

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

1.- Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre cada unha das unidades didacticas con contido teérico, practico ou tedrico-practico.
Estas probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a unidade.

2.- Valorase a participacion, realizacion de traballos, actividades propostas e asistencia a conferencias ou actividades programadas.

Notas trimestrais de avaliacion.
A nota trimestral calcularase, en base a 2 conceptos, da seguinte maneira:

1.- Probas obxectivas (exames). A nota media das probas obxectivas realizadas no trimestre ponderara nun 95% da nota trimestral de avaliacion.

Para aprobar a avaliacion trimestral o alumno/a debera ter unha nota global de 5 ou superior e ter aprobadas todas as probas obxectivas realizadas.

2.- A participacion puntuard o outro 5%, e valorase a realizacion de exercicios, a participacion en clase, a realizacion de traballos e a asistencia a actividades programadas.

A avaliacion da aprendizaxe dos alumnos sera continua, precisando da asistencia regular as clases e actividades programadas e presentacion en prazo dos traballos practicos propostos.
A avaliacion continua realizase valorando a participacion do alumno na clase, a sUa asistencia, os traballos e actividades, tanto individuais como en grupo, e a resolucion dos exercicios e exames que en cada caso

-16 -
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Nota final.

1.- Para superar 0 modulo o alumno debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas.

2.- As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperadas na proba obxectiva final. Nesta proba s6 é necesario recuperar as partes non superadas durante o curso.
3.- A nota final sera a media das notas trimestrais. Estas notas trimestrais estaran modificadas en funcion das notas obtidas nas partes recuperadas na proba obxectiva final.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As actividades de recuperacion basearanse nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.

A profesora indicaralle a cada un os contidos a recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se consistiran na entrega dun novo traballo ou modificacién ou mellora do
traballo obxecto de recuperacion.

A puntuacién das probas sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superar cada unha delas.

A nota final sera a media das notas trimestrais modificadas en funcién das notas obtidas nas partes recuperadas.

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

A avaliacién continua do alumno require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia a clase non xustificadas superior ao 10% do total do horario do médulo perdera o dereito a
presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo as cualificaciéns parciais das unidades didacticas que se tivera presentado.

Estes alumnos seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacién (proba obxectiva) sobre toda a programacion do mddulo. A nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e
deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o0 médulo profesional.

Esta proba extraordinaria contara cunha parte tedrica e outra practica, inspiradas ambas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e contidos minimos expresados nesta programacion. A sua realizacion
serd previa a avaliacion final de modulos correspondente.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia practica docente

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién e seguimento da programacion.
A final do curso farase unha valoracién global.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Consistira nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e a stia formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que se estimen oportunas.

Consistira, por parte de cada profesor/a, na observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase.

A confrontacion das observacions de todos os profesores xunto coa informacion aportada polo titor dara lugar, se fose preciso, a peticion o departamento de orientacion da sta intervencion e asesoramento.

Na aula, hai unha alumna estranxeira con dificultades para escribir e ler en galego polo que os exames tefien que ser traducidos ao castelan.

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

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento da profesora.
Se fose necesario, tomaranse as medidas segundo o establecido normativamente e sempre coa intervencién e asesoramento do departamento de Orientacion.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Tentaranse transmitir os valores democraticos marcados polo PEC.

A finalidade da educacion é o desenvolvemento integral do alumnado. Isto supdn atender non s6 as capacidades cognitivas ou intelectuais dos alumnos sendn tamén as slas capacidades afectivas, motrices, de
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relacion interpersoal, e de insercién e actuacién social.
A formacion ético-moral, xunto coa formacion cientifica, debe posibilitar esa formacién integral.

Para tratar os temas transversais, tarefa complexa na Formacion Profesional, o procedemento que se desenvolve é o seguinte:
- Determinar os temas transversais que, dunha forma natural e non forzada, aparecen nos obxectivos do médulo.
- Definir os obxectivos especificos a lograr para cada un deles.
- Indicar as unidades didacticas onde deben aplicarse.
- Sinalar a metodoloxia a utilizar.
- Indicar unha proposta de avaliacion.

Os obxectivos do mddulo "Comunicacion empresarial e atencidn & clientela" propician o tratamento dos seguintes temas transversais:
- Educacion moral e civica.
- Educacién para a paz.
- Educacion para a igualdade de oportunidades de ambos sexos.
- Educacién ambiental.

1. Educacion moral e civica.
Obxectivos:
- Desenvolver de xeito auténoma, racional e tolerante o sentido critico.
- Conseguir comportamentos coherentes cos principios e normas que personalmente construan, pero respectando aquelas que, de xeito democratico e buscando a xustiza e o benestar colectivo, deu a

sociedade.

A comprensidn critica pretende conseguir informacion sobre realidades concretas, entender toda a stiia complexidade, valorala e comprometerse na sta mellora. Inténtase fuxir de visiéns parciais ou simplistas
buscando, seleccionando e contrastando informacions diversas.

0 que se pretende é que o alumnado se forme un xuizo critico sobre os conflitos de valores que se xeran, asi como propostas de solucién a partir dunha perspectiva realista e de solidariedade.

2. Educacién para a paz.
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Obxectivos:

- Recofiecer e afrontar as situacions de conflito a partir da reflexidn serena sobre as stias causas, tomando decisidéns negociadas para solucionalas de xeito creativo, tolerante e non violento.

- Actuar na diversidade social e cultural cun espirito aberto, respectuoso e tolerante, recofiecendo a riqueza do diverso como elemento positivo que nos expén un reto permanente de superacion persoal e
social da nosa convivencia en harmonia.

Utilizaranse os dilemas morais. A discusién de dilemas morais procura, en primeiro lugar, crear conflito, producir incerteza ou dibida e, mais adiante, axudar a restablecer o equilibrio nun nivel superior de xuizo
moral.

Os dilemas morais son narracidns que presentan un conflito de valor a través do cal, e das preguntas que expdn, inténtase chegar & mellor solucién para o dilema.

3. Educacién para a igualdade de oportunidades de ambos sexos.

Obxectivos:
- Incrementar a igualdade de oportunidades, superando a discriminacién e fomentando a comunicacion e participacion.

A profesora dirixirase aos alumnos co mesmo ton e léxico, sen descriminar a ninguén por ningun tipo de causa. Propiciara, asi mesmo, os grupos de traballo mixtos.

4. Educacion ambiental.

Obxectivos:
- Tomar conciencia dos problemas medio-ambientais e responsabilizarse coa toma de medidas ao respecto.

Utilizanse os dilemas morais. A discusion de dilemas morais procura, en primeiro lugar, crear conflito, producir incerteza ou dubida e, mais adiante, axudar a restablecer o equilibrio nun nivel superior de xuizo moral.

Os dilemas morais son narraciéns que presentan un conflito de valor e que a través de preguntas intentan chegar a mellor solucion para o dilema.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

O Departamento de Administracion organizara, se é posible, como actividades complementarias para completar os contidos tratados ao longo de todo 0 mddulo, visitas a empresas que permitan conectar a aula co
mundo real: empresas e profesionais que conforman o eido profesional e de traballo do técnico que se quere formar

Tamén se levara a cabo, cando sexa posible, conferencias, proxeccién de peliculas, videos, documentais, etc. que traten alguns dos contidos reflectidos na programacién do modulo, sobre os que se debatera ao
rematar a proxeccion.
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG01 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 2023/2024 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

GABRIELA CABRAL GARCIA

Outro profesorado

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

A presente programacion impartirase ao longo do curso 2019-2020 IES Escolas Proval.

No Decreto 206/2012, do 4 de outubro, establécese o curriculo do ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico superior en Administracion e Finanzas. Este curriculo adapta a nova titulacién ao
campo profesional e de traballo da realidade socioeconémica galega e as necesidades de cualificacion do sector produtivo canto a especializacion e polivalencia, e posibilita unha insercion laboral inmediata e
unhaproxeccién profesional futura.

As persoas que obtefian este titulo exerceran a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sector de servizos, asi como nas Administraciéns
publicas, desempefiando as tarefas administrativas na xestién e no asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencion a clientela e a
cidadania, realizando tramites administrativos coas administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.

Este mddulo profesional, Recursos Humanos e Responsabilidade Social Corporativa, contén a formacién necesaria para desempefar a funcién de realizar as tarefas administrativas nos procesos de seleccion,
formacién e promocion do persoal, asi como coordinar os fluxos de informacién que se xeren, contribuindo ao desenvolvemento dunha adecuada xestion dos recursos humanos, con aplicacion dos principios de ética
e responsabilidade social e corporativa propios das organizacions. A funcion de realizar tarefas administrativas nos procesos de seleccion, formacion e promocién do persoal abrangue aspectos como:

- Control da normativa que regula os dereitos e as obrigas dos traballadores e as traballadoras, e da parte empresarial.

- Coordinacion dos fluxos de informacién que se xeran na empresa en materia de xestién de persoal e das relacions laborais.

- Xestion administrativa dos procesos de seleccion, formacion e promocion do persoal.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais k), ), i), q), u) e w) do ciclo formativo e as competencias i), j), 0), p), r) e s).

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do modulo versan sobre:

- Interpretacion da normativa laboral.

- Descricion de dereitos e deberes laborais e sindicais basicos do empresariado e dos traballadores e as traballadoras.

- ldentificacion das xestions administrativas relativas & xestion da seguridade e saude laboral, aplicando a normativa.

- Comunicacions orais e escritas entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal € 0s departamentos.

- Sistemas de control de persoal que se aplican nunha organizacion.

- Xestidns administrativas que se xeran nos procesos de seleccion, formacion e promocion de persoal.

- Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién que se xera no departamento de recursos humanos.

- Utilizacién das ferramentas informéaticas no tratamento da informacién na xestion dos recursos humanos.
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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

o)
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion = g
o[ @ 64800
S| o
S RA | RA| RA [ RA | RA
= 1 2 3 4 5
1 | Os recursos humanos Organizacion e xestion dos Recursos Humanos "] M X
2 (Hlac;:g:]noasuon da informacidn no departamento de Recursos Comunicacion, control do persoal e a calidade na xestion dos Recursos Humanos 1] 1 X
3 |Formacién dos Recursos Humanos A formacion dos traballadores na empresa 10 | 11 X
4 | Seleccion de persoal Proceso de busca do persoal axeitado para os diferentes postos dunha empresa 22 | 23 X
5 |Politica retributiva A estratexia de retribucién dos traballadores e a motivacion dos mesmos 10 | 11 X
6 |Avaliacion do desempefio e planificacion de carreiras Obxectivos a conseguir e control da stia consecucion 10 | 11 X
7 |Etica e empresa O papel da ética na empresa moderna 1" 1 X
- . . A RSC nas empresas de hoxe e a concienciacion da incidencia das empresas sobre o
8 |Responsabilidade Social Corporativa medio que as rodea 1”11 1 X
Total: 96
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Os recursos humanos "
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Coordina os fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de xestion de recursos humanos. NO
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Dar a cofiecer o funcionamento do mddulo (secuenciacion, unidades didacticas, avaliacion...) 1 Programacion 1,0
2.1 Introducir o papel dos traballadores ao longo da historia 2 Os recursos humanos 2,0
3.1 Identificar a organizacion formal e informal e comprender o seu desempefio 3 Organizacion da empresa 2,0
4.1 Comprender os modelos organizativos basicos 4 Modelos organizativos 3,0
5.1 Observar as funciéns do departamento de RRHH dunha empresa 5 Departamento de RRHH 3,0
TOTAL 11
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 e e
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Describironse as funciéns que cumpra desenvolver na 4rea da empresa que se encarga da xestion de o PE.1 - Proba sobre as funcions e xestions do Departamento de Recursos S 100
recursos humanos. Humanos
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon 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
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado R e T RTERE Instrumentos e procedementos de ( )
; " tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
Programacion - Presentacion da . Ex’pllcalclon dos zspectos . gggramamon deRRHHe [ o Aula virtual e proxector PE.J - PrgbaDsobre as func:jons e ‘o
rogramacion didactica mais rel eve;ptes_ a xestions do Departamento de ,
p programacion didactica Recursos Humanos
Os s rumars- nidicinzos | * Poodn s s |+ st i v |+ Bariios e oo + doraneton o e, |+ PE Poba b e
Recursos Humanos na empresa e explicacion explicacion dos principais empresa organizacién dos Recursos Recursos Humanos 2,0
dos principais modelos de organizacion dos m(?delos de or apnizagén de presa. Ht?manos ’
Recursos Humanos g
recursos humanos
o Explicacion dos « Realizar exercicios sobre a | « Exercicios tedrico-practicos | e Apuntamentos, computador e PE.1 - Proba sobre as funciéns e
Organizacion da empresa - Organizacion organigramas coma unha organizacion formal da € apuntamentos sobre a proxector xestions do Departamento de 20
formal e organigramas forma de representar a empresa finalidade dos organigramas Recursos Humanos '
estrutura formal da empresa dentro das empresas
o Explicacion dos tres o Resolucion de exercicios o Exercicios tedrico-practicos | e Apuntamentos, computador e PE.1 - Proba sobre as funciéns e
Modelos organizativos - Xeitos de organizar pr|n0|pa|slr’nodelos de sobre a represgnta_cmn dos e _apqntamentos sobre 0s proxector xestions do Departamento de
organizacién dunha modelos organizativos principais modelos de Recursos Humanos 3,0
unha empresa ; ’ SN .
empresa: funcional, organizacién das diferentes
divisional € mixto funciéns dunha empresa
o Explicacion do campo « Realizar exercicios sobre a | e Exercicios teérico-practicos | e Apuntamentos, computador e PE.1 - Proba sobre as funciéns e
Departamento de RRHH - Xestion e informal das empresas e do organizacion informal das € apuntamentos sobre a proxector xestions do Departamento de 30
administracion do persoal contraste do ambito formal empresas organizacién informal nas Recursos Humanos ’
¢o informal empresas
TOTAL 11,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Coordinacion da informacién no departamento de Recursos Humanos 1
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Coordina os fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de xestion de recursos humanos. NO
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. - . o Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a importancia dunha correcta comunicacion dentro da empresa
1 Administracion do persoal 6,0
1.2 Cofiecer os sistemas de control do persoal
2.1 Comprender a necesidade de protexer os datos persoais do departamento
2 Calidade na xestién do persoal 5,0
2.2 Concienciar sobre a incidencia das empresas sobre o0 medio que as rodea
TOTAL 11
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o o S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
. . L ) . . PE.1 - Proba escrita sobre as habilidades de comunicacion efectiva
CA3.2 Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais. N 1
CA3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o PE.2 - Proba escrita sobre as canles de comunicacion interna N 1
persoal e os departamentos.
CA3.4 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestion da PE.3 - Proba escrita sobre a informacion que proporcionan os sistemas de control S 2
empresa. de persoal
CA3.5 Mantivose actualizada a informacién precisa para o desenvolvemento das funciéns do departamento de PE.4 - Proba escrita sobre a actualizacion de informacion precisa para o S 99
recursos humanos. desenvolvemento das funciéns do departamento
CA3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento de recursos humanos en PE.5 - Proba escrita sobre a organizacion e conservacion da documentacion do S 99
soporte convencional e informatico. departamento de recursos humanos
CA3.7 Utilizouse un sistema informatico para o aimacenamento e o tratamento da informacién na xestién dos PE.6 - Proba escrita sobre o almacenamento e o tratamento da informacion na S 10
recursos humanos. xestion dos recursos humanos
; ; i . . . ol ; . PE.7 - Proba escrita sobre aplicacidn de criterios de seguridade, confidencialidade
CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, integridade e . . L Y . 2 - ’
accesibilidade na tramitacién da informacion derivada da administracion de recursos humanos. mtegf@ade e accesibilidade na tramitacion da informacién derivada da S 2
administracion de recursos humanos
TOTAL 100
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Contidos

Departamento de recursos humanos: modelos de xestion de recursos humanos.
Comunicacién no departamento de recursos humanos.

Actualizacién da informacion: procedementos.

Sistemas de control de persoal.

Rexistro e arquivo de informacién e de documentacién.

Aplicacion da lei de proteccion de datos.

4.2.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

Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion da comunicacion | e Realizar exercicios sobre a | o Exercicios tedrico-practicos | e Apuntamentos, computador e PE.1 - Proba escrita sobre as
no departamento de comunicacion interna nas e apuntamentos sobre a proxector habilidades de comunicacion efectiva
Recursos Humanos: empresas importancia dunha correcta PE.2- Proh 2 sob |
i aeni . - icacio .2 - Proba escrita sobre as canles
concepto, tipos e técnicas. « Realizar exercicios sobre os comunicacion na empresa de comunicacior interna
- " . « Explicacion dos sistemas de sistemas decontrol de « Exercicios tedrico-practicos
Administracion do _p?rsoal -dA corr][ur}lgamon control do persoal: concepto, persoal e apuntamentos sobre os PE.3 - Proba escrita sobre a 6.0
2;922;‘533 € 0s sistemas de control da tipos, causas e medidas de medios de control que ten informacién que proporcionan os !
P control unha empresa para controlar sistemas de control de persoal
0 seu persoal .
P PE.4 - Proba escrita sobre a
actualizacion de informacion precisa
para o desenvolvemento das funcions
do departamento
« Explicacion dos modelos de | « Actividade sobre o « Exercicios tedrico-practicos | e Apuntamentos, Internet, computador e PE.5 - Proba escrita sobre a
calidade naxestion dos Documento de Seguridade € apuntamentos sobre proxector organizacién e conservacion da
RecursosHumanos: necesidade de protexer os documentacion do departamento de
Calidade na xestién do persoal - Proteccion concepto, proteccion de datos persoais e recursos humanos
P datos e do medio ambiente confidenciais dentro da 50

de datos e do medio ambiente

empresa

Exercicios teorico-practicos
€ apuntamentos sobre

PE.6 - Proba escrita sobre o
almacenamento e o tratamento da
informacion na xestion dos recursos
humanos
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
necesidade de protexer os o PE.7 - Proba escrita sobre aplicacion
datos persoais e de criterios de seguridade,
confidenciais dentro da confidencialidade, integridade e
empresa accesibilidade na tramitacién da
informacion derivada da administracion
de recursos humanos
TOTAL 11,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Formacion dos Recursos Humanos 10
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocidn e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os instrumentos mais adecuados. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Comprender conceptos basicos sobre a formacién do persoal 1 Os procesos de formacion 3,0
2.1 Identificar as diferentes tipoloxias de formacién do persoal 2 Politica de formacién dunha empresa 4,0
3.1 Observar as principais axudas publicas para a formacion dos traballadores 3 Axudas econdmicas para a formacién 3,0
TOTAL 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
- 9 L PE.1 - Proba escrita sobre as fases dos procesos de formacion e promocién do
CAA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacién e promocién de persoal. persoal P P S 12
, - , ) ” PE.2 - Proba escrita sobre as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos
CA5.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de formacion. procesos de formacion S 1
- . ” » » PE.3 - Proba escrita sobre a informacion que se xera en cada fase dos procesos
CA5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacion e promocion de persoal. de formacién e promocién de persoal S 1
" ) " " PE.4 - Proba escrita sobre a documentacion necesaria para efectuar os procesos
CA5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion e promocion de persoal. de formacién e promocién de persoal S 1
A ” . . PE.5 - Proba escrita sobre as necesidades formativas da empresa
CAA5.6 Reuniuse informacién sobre as necesidades formativas da empresa. P S 1
, ) L " PE.6 - Proba escrita sobre as necesidades de recursos materiais € humanos no
CAA5.7 Detectaronse as necesidades de recursos materiais e humanos no proceso de formacién. proceso de formacion S 1
CA5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de PE.7 - Proba escrita sobre as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas s 11
formacién e promocién. que intervefien nos procesos de formacién e promocion
CA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos de formacion e PE.8 - Proba escrita sobre o rexistro e arquivo de documentacion s 1
promocién de persoal.
- A . o " PE.9 - Proba escrita sobre os procedementos administrativos de seguimento e
CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da formacion. avaliacién da formacién P g S 1
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Formacion na empresa: deteccion das necesidades.

0Seguimento e avaliacion da formacion.

Plan de formacién: recursos materiais e humanos.

Avaliacion do plan: orzamento.

Xestion e organizacion da formacion: procedementos administrativos.

Programas de formacion das administracions publicas.
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Contidos

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién.

4.3.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
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado R Instrumentos e procedementos de ( )
esultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion da formacién na | e Realizar exercicios sobre a | o Exercicios tedrico-practicos | « Apuntamentos, computador e o PE.1 - Proba escrita sobre as fases
empresa: concepto, formacién na empresa e apuntamentos sobre o proxector dos procesos de formacion e
vantaxes, necesidades proceso de formacion do promocion do persoal
;g;mgtéi\gans e tipos de persoal dunha empresa o PE.2 - Proba escrita sobre as
Os procesos de formacion - Conceptos paracterlstlcas dos métodos e os 30
bA&SICOS instrumentos dos procesos de )
formacion
o PE.3 - Proba escrita sobre a
informacion que se xera en cada fase
dos procesos de formacién e
promocién de persoal
o Explicacion do plan de o Elaborartodaa o Exercicios tedrico-practicos | e Apuntamentos, computador e o PE.4 - Proba escrita sobre a
formacién nunha empresa documentacion necesaria e apuntamentos sobre o proxector documentacién necesaria para
para realizar unha accion contido dun plan de efectuar os procesos de formacion e
formativa formacion nunha empresa promocion de persoal
o Exercicios tedricopracticos e o PE.5 - Proba escrita sobre as
apuntamentos sobre a necesidades formativas da empresa
documentacién )
administrativa relacionada o PE.6 - Proba escrita sobre as
coas accions formativas necesidades de recursos materiais e
Politica de formacion dunha empresa - Plan humanos no proceso de formacion 40
de formacion dunha empresa o PE.7 - Proba escrita sobre as vias de ’
comunicacion orais e escritas coas
persoas que intervefien nos procesos
de formacion e promocién
o PE.8 - Proba escrita sobre o rexistro e
arquivo de documentacion
o PE.9 - Proba escrita sobre os
procedementos administrativos de
seguimento e avaliacion da formacion

-10-
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Que e para que Como Con que Con:; ?/:Izr:aque
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion das axudas & o Realizar casos practicos « Exercicios tedrico-practicos | e Apuntamentos, computador e o PE.3 - Proba escrita sobre a
formacion para o persoal das|  sobre o financiamento da e apuntamentos sobre as proxector informacion que se xera en cada fase
empresas formacion axudas & formacion para os dos procesos de formacion e
traballadores dentro da promocion de persoal
empresa o PE.6 - Proba escrita sobre as
necesidades de recursos materiais e
humanos no proceso de formacion
Axudas econdmicas para a formacién - Plans « PE.7 - Proba escrita sobre as vias de
publicos relacionados coa formacion do comunicacién orais e escritas coas 3,0
persoal das empresa persoas que intervefien nos procesos
de formacién e promocion
o PE.8 - Proba escrita sobre o rexistro e
arquivo de documentacion
o PE.9 - Proba escrita sobre os
procedementos administrativos de
seguimento e avaliacion da formacién
TOTAL 10,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Seleccion de persoal 22
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados & politica de cada organizacion. Sl

-11-
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as caracteristicas dos postos a cubrir 1 Perfil profesional 50
2.1 Cofiecer as vias existentes para atopar posibles candidatos 2 Captacion de candidatos 50
3.1 Analizar a seleccion de persoal coma un proceso 3 Fases do proceso de seleccién 6,0
4.1 Observar as posibilidades existentes ao realizar unha entrevista 4 A entrevista 6,0
TOTAL 22
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Identificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados & seleccion e a « PE.1-Proba escrita sobre os organismos e as empresas salientables no mercado S 10
formacion de recursos humanos. laboral dedicados 4 seleccion e a formacion de recursos humanos

CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as stas caracteristicas « PE.2 - Proba escrita sobre as fases dun proceso de seleccion de persoal S 20
fundamentais.

" ) " " PE.3 - Proba escrita sobre a informacion que se xera en cada fase dun proceso de

CA4.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccion de persoal. ¢ seleccion de persoal q P S 10
CA4.4 Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de traballo para seleccionaros |  PE.4 - Proba escrita sobre o recofiecemento do concepto de perfil do posto de S 10
curriculos. traballo para seleccionar os curriculos

CA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccion de persoal mais utilizados en | o PE.5 - Proba escrita sobre as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de S 2
funcién do perfil do posto de traballo. seleccion de persoal

" . " PE.6 - Proba escrita sobre a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso
CAA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccién. ¢ de seleccion P P S 10
CA4.7 Establecéronse as vias de comunicacién orais e escritas coas persoas que intervefien no proceso de « PE.7 - Proba escrita sobre as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas S 10
seleccion. que intervefien no proceso de seleccion
) ) ) " L ) " PE.8 - Proba escrita sobre o rexistro e arquivo de documentacion
CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacién e a documentacion salientable do proceso de seleccion. ¢ q S 10
TOTAL 100

-12 -
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Contidos

Organismos e empresas de seleccion e formacion de recursos humanos.

ORexistro e arquivo da informacién e documentacion.

Planificacién dos recursos humanos.
Determinacién do perfil profesional.
Sistemas de seleccion de persoal.
Elaboracion da oferta de emprego.
Recepcion de candidaturas.
Desenvolvemento das probas de seleccion.

Eleccion da persoa candidata.

Informacion ao novo persoal sobre a documentacion deba achegar.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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

ue e para que Como Con que
Q parag q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion e o Caso practico sobre a o Exercicios tedrico-practicos | e Apuntamentos, computador e o PE.1- Proba escrita sobre os
exemplificacién da planificacién do persoal e apuntamentos sobre o proxector organismos e as empresas
planificacion dos cadros de dende o Departamento de proceso de desefio do cadro salientables no mercado laboral
Perfil profesional - Planificacién d ‘ persoal Recursos Humanos de persoal dunha empresa dedicados a seleccion e a formacion
erfil profesional - Planificacion dos postos a de recursos humanos 5,0
cubrir na empresa .
PE.4 - Proba escrita sobre o
recofiecemento do concepto de perfil
do posto de traballo para seleccionar
0s curriculos
B . . o Explicacion e exemplicacion | e Exercicio sobre a ofertade | e Exercicios tedrico-practicos | e Apuntamentos, computador e PE.1 - Proba escrita sobre 0s
Captacion de candidatos - Métodos para a da captacion de candidatos emprego e captacion de e apuntamentos sobre 0s proxector organismos e as empresas 50

busca de posibles traballadores

candidatos

diferentes medios existentes

salientables no mercado laboral

-13-
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de
avaliacion

Duracién
(sesions)

para captar posibles
traballadores

dedicados a seleccion e a formacion
de recursos humanos

PE.2 - Proba escrita sobre as fases
dun proceso de seleccion de persoal

PE.4 - Proba escrita sobre o
recofiecemento do concepto de perfil
do posto de traballo para seleccionar
0s curriculos

Fases do proceso de seleccién - Pasos a dar

para seleccionar o candidato ideal

o Explicacion e
exemplificacion das
diferentes fases polas que
pasa un proceso de
seleccion de persoal

Caso practico sobre a
seleccién de traballadores
no Departamento de
Recursos Humanos

Exercicios tedrico-practicos
€ apuntamentos sobre 0
proceso de seleccién de
traballadores dende unha
perspectiva profesional

o Apuntamentos, computador e
proxector

PE.3 - Proba escrita sobre a
informacion que se xera en cada fase
dun proceso de seleccion de persoal

PE.4 - Proba escrita sobre o
recofiecemento do concepto de perfil
do posto de traballo para seleccionar
os curriculos

PE.5 - Proba escrita sobre as
caracteristicas dos métodos e os
instrumentos de seleccion de persoal

PE.6 - Proba escrita sobre a
documentacién necesaria para levar a
cabo o proceso de seleccion

PE.7 - Proba escrita sobre as vias de
comunicacion orais e escritas coas
persoas que intervefien no proceso de
seleccion

PE.8 - Proba escrita sobre o rexistro e
arquivo de documentacion

6,0

A entrevista - A entrevista aos candidatos

coma unha ferramenta

« Explicacion da entrevista de
traballo coma unha
ferramentade seleccién de
candidatos

o Caso practico sobre a
entrevista de traballo

Exercicios tedrico-practicos
€ apuntamentos sobre a
entrevista de traballo como
un medio para seleccionar
as persoas axeitadas para
un traballo

« Apuntamentos, computador e
proxector

PE.5 - Proba escrita sobre as
caracteristicas dos métodos e 0s
instrumentos de seleccion de persoal

PE.6 - Proba escrita sobre a
documentacion necesaria para levar a
cabo o proceso de seleccion

PE.7 - Proba escrita sobre as vias de
comunicacion orais e escritas coas
persoas que intervefien no proceso de
seleccidn

6,0

TOTAL

22,0
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N.° Titulo da UD Duracién
5 Politica retributiva 10
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacién, a promocién e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os instrumentos mais adecuados. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;;aig:?sr;
1.1 Introducir contidos basicos sobre a politica retributiva nunha empresa 1 Politica retributiva nunha empresa 3,0
2.1 Analizar a retribucién dos diferentes postos de traballo dende dentro da empresa 2 Equidade interna 3,0
3.1 Analizar a retribucién tendo en conta a contorna salarial da empresa 3 Competitividade externa 2,0
4.1 Comprender a relacién que pode existir entre o salario dun traballador e a stia motivacion 4 Retribucién e motivacion 2,0
TOTAL 10
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos. + PE.T-Proba escrita sobre os metodos de: valoracion do traballo e de incentivos S 100
TOTAL 100
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Contidos

Métodos do desenvolvemento profesional.

4.5.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

ue e para que Como Con que
Q parag q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado R Instrumentos e procedementos de ( )
esultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Politica retributiva nunha empresa - o Explicacion da politica de o Realizar exercicios sobre a | o Exercicios tedrico-practicos | e« Apuntamentos, computador e PE.1 - Proba escrita sobre os métodos
Conceptos basicos: introducién, a sta salarios dentro da empresa: politica de salarios e apuntamentos sobre a proxector de valoracion do traballo e de 30
importancia e caracteristicas poncepto,.caractenstlcas e politica de salarios incentivos
importancia
o Explicacion do método de « Resolver caso practico sobre| e Exercicios tedrico-practicos | « Apuntamentos, Internet, computador e PE.1 - Proba escrita sobre os métodos
Equidade interna - Métodos sobre a puntuacion de factores o VPT € apuntamentos sobre a proxector de valoracién do traballo e de
retribucién dos diferentes postos de traballo fixacion de salarios tendo en incentivos 3,0
dunha empresa conta estruturas externas de
referencia
o Explicacion dos salarios o Caso practico sobre o Exercicios tedrico-practicos | ¢ Apuntamentos, Internet, computador e PE.1 - Proba escrita sobre os métodos
tendo en conta os salarios estrutura salarial, bandas € apuntamentos sobre a proxector de valoracién do traballo e de
Competitividade externa - Métodos de de referencia, 0 salariais e mapa de fixacion de salarios tendo en incentivos
retribucion tendo en conta o medio que rodea establecemento de equidade conta estruturas externas de 2,0
aempresa bandas para fixar os salarios referencia
e 0 mapa de equidade
salarial
« Explicacion da relacion entre | « Realizar exercicios sobre a | o Exercicios tedrico-practicos | « Apuntamentos, computador e PE.1 - Proba escrita sobre os métodos
a estrutura salarial e a estrutura salarial e a e apuntamentos sobre a proxector de valoracion do traballo e de
Retribucién e motivacion - Salario motivacion dos traballadores motivaciondos traballadores relacion clave na empresa incentivos
motivacion entre a estrutura dos salarios 2,0
dos traballadores e a
motivacién coa que realizan
0 seu traballo
TOTAL 10,0
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N. Titulo da UD Duracion
6 Avaliacion do desempefio e planificacion de carreiras 10
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacién, a promocién e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os instrumentos mais adecuados. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os obxectivos a conseguir neste ambito e o control da stia consecucion 1 Avaliacion do desempefio 50
2.1 Analizar o potencial dun traballador en cada momento 2 Avaliacién do potencial 3,0
261t5;;e(:mlnar 0 posto ao que pode chegar cada traballador e as necesidades que se poden ir orixinando 3 Planificacién da carreira profesional 20
TOTAL 10
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Proba escrita sobre as necesidades formativas da empresa
CAA5.6 Reuniuse informacién sobre as necesidades formativas da empresa. ¢ P S 50
PE.2 - Proba escrita sobre as necesidades de recursos materiais € humanos no
CAA5.7 Detectaronse as necesidades de recursos materiais e humanos no proceso de formacion. ¢ proceso de formacion S 50
TOTAL 100
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Contidos

Programas de avaliacién do desempefio do posto de traballo.

Sistemas de promocién e incentivos.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado R Instrumentos e procedementos de (sesions)
esultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion dos contidos o Resolver caso practico sobre| e Exercicios tedrico-practicos | e Apuntamentos, computador e PE.1 - Proba escrita sobre as
introdutorios: concepto, avaliacion do desempefio € apuntamentos sobre 0s proxector necesidades formativas da empresa
vantaxes, fases e nunha empresa métodos de avaliacion do )
Avaliacion do desempefio - Avaliacion do consecuencias desenvolvemento das PE.2 - Proba escrita sobre as 50
desempefio: concepto, beneficios e fases dun sistema deavaliacion do tarefas por parte dos necesidades de recursos materiais e '
desempefio traballadores e fixacion de humanos no proceso de formacion
obxectivos e a medicion da
consecucion dos mesmos
o Explicacion dos métodos e | e Realizar exercicios sobre os |  Exercicios teérico-practicos | e Apuntamentos, computador e PE.1 - Proba escrita sobre as
avaliacion do potencial métodos e avaliacién do € apuntamentos sobre 0s proxector necesidades formativas da empresa
dostraballadores dunha potencial dos Recursos métodos de avaliacion do )
empresa Humanos desenvolvemento das PE.2 - Proba escrita sobre as
Avaliacién do potencial - Fases polas que tarefas por parte dos necesidades de recursos materiais &
pasa un traballador no desempefio do seu traballadores humanos no proceso de formacion 3,0
traballo e as consecuencias para a empresa « Exercicios tedrico-practicos
€ apuntamentos sobre a
fixacion de obxectivos e a
medicién da consecucion
dos mesmos
o Explicacion e o Realizar un caso practico o Exercicios tedrico-practicos | e Apuntamentos, computador e PE.1 - Proba escrita sobre as
Planificacion da carreira profesional - Etapas exemplific_:gcién da _ para p]aniﬁcar carreiras e apuntalmentgs_ sobre a proxector necesidades formativas da empresa
da planificacion das carreiras dos pIanlﬂgacpn das carreiras profesionais elablolracm')’n basica da} PE.2 - Proba escrita sobre as 20
traballadores profesionais dentro das planlflgacpn de carreiras ‘" .
empresa profesionais dentro dunha necesidades de recursos materiais e
empresa humanos no proceso de formacion
TOTAL 10,0
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N. Titulo da UD Duracion
7 Etica e empresa 1
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a empresa como unha comunidade de persoas, distinguindo as implicaciéns éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nesta. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as diferentes persoas que poden integrar unha empresa 1 A empresa como comunidade 40
2.1 Salientar a importancia do comportamento ético das empresa 2 Etica empresarial 40
3.1 Comprender a vision que a sociedade ten dunha empresa e a importancia da mesma 3 Imaxe corporativa 3,0
TOTAL 11
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a stia responsabilidade PE.1 - Proba escrita sobre as actividades realizadas na empresa, as persoas s 20
nelas. implicadas e a sua responsabilidade nelas
PE.2 - Proba escrita sobre as variables éticas e culturais das organizacions
CA1.2 Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions. 9 S 20
PE.3 - Proba escrita sobre as implicacions entre competitividade empresarial e
CA1.3 Avaliaronse as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento ético. comportamento &tico P P P S 10
CA1.4 Definironse estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, 4 globalizacion e & cultura social PE.4 - Proba escrita sobre estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, S 20
presente. a globalizacion e & cultura social presente
PE.5 - Proba escrita sobre os indicadores para o diagndstico das relacions das
CA1.5 Seleccionaronse indicadores para o diagnéstico das relacions das empresas e os interesados (stakeholders). empresas e 0s interesados P g S 20
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Py ) ) Minim P
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion nimos o OO o
exixibles cualificacion (%)
CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicacidns das organizacions externas e internas que ¢ (F;rE'aﬁn}zzggﬁsezi{gfn:Ztg?n?:rﬁf?eunéosrggggglo;atgfs ngﬁg;gag%gz d:rsacién o s 10
promovan a fransparencia, a cooperacion e a confianza. gani quep P ’ P
a confianza

TOTAL 100

4.7.e) Contidos
Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.

Personificacion das tarefas: comportamentos e actitudes.

Comunidade de persoas implicadas (stakeholders): persoal directivo, empregados e empregadas, accionistas, clientela e persoas usuarias.

Etica empresarial, competitividade e globalizacion.

Valores empresariais e sociais en vigor. Adecuacion de comportamentos. Imaxe e comunicacion de comportamentos éticos.

4.7.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

Como e con que

coma un conxunto de persoas € 0s grupos de
interese

indicadores para o diagnostico das
relacions das empresas e 0s
interesados

o PE.6 - Proba escrita sobre os
elementos de mellora das

ue e para que Como Con que
Que e para g q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion e  Realizar unha actividade de | e Exercicios teérico-practicos | e Apuntamentos, Internet, computadore | « PE.1 - Proba escrita sobre as
exemplificacion da empresa indagacion sobre os e apuntamentos sobre as proxector actividades realizadas na empresa, as
como unhacomunidade de principios dunhaempresa implicacions da ética persoas implicadas e a slia
bens e empresarial e dos valores responsabilidade nelas
A empresa como comunidade - A empresa dos grupos de interese dentro da empresa o PE.5 - Proba escrita sobre os
4,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de
avaliacion

Duracién
(sesions)

comunicaciéns das organizacions
externas e internas que promovan a
transparencia, a cooperacion e a
confianza

Etica empresarial - Conceptos basicos da
ética nas empresas e a slia importancia

o Explicacion e
exemplificacion da ética
empresarial: concepto,
xestion da ética,
ferramentas para a sta
xestién e a ética como
vantaxe competitiva

o Realizar unha actividade de
analise dos valores éticos
dunha empresa

Exercicios tedrico-practicos
€ apuntamentos sobre a
xestion da ética e dos
valores dentro da empresa

o Apuntamentos, Internet, computador e
proxector

PE.2 - Proba escrita sobre as variables
éticas e culturais das organizacions

PE.3 - Proba escrita sobre as
implicacions entre competitividade
empresarial € comportamento ético

PE.4 - Proba escrita sobre estilos
éticos de adaptacion aos cambios
empresariais, & globalizacién e &
cultura social presente

PE.6 - Proba escrita sobre os
elementos de mellora das
comunicacions das organizacions
externas e internas que promovan a
transparencia, a cooperacion e a
confianza

4,0

Imaxe corporativa - Concepto e importancia

« Explicacion da imaxe
proxectada por unha
empresa

o Realizar actividades sobre a
imaxe empresarial

Exercicios tedrico-practicos
e apuntamentos sobre a
transcendencia da vision que
os clientes ou a sociedade
ten dunha empresa

« Apuntamentos, computador e
proxector

PE.3 - Proba escrita sobre as
implicacions entre competitividade
empresarial € comportamento ético

PE.4 - Proba escrita sobre estilos
éticos de adaptacién aos cambios
empresariais, a globalizacion e &
cultura social presente

PE.6 - Proba escrita sobre 0s
elementos de mellora das
comunicaciéns das organizacions
externas e internas que promovan a
transparencia, a cooperacion € a
confianza

3,0

TOTAL

11,0

4.8.a) Identificacion da unidade didactica

Nn

Titulo da UD

Duracién

8 Responsabilidade Social Corporativa

1
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, valorando a stia adecuacion as boas practicas validadas internacionalmente. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Concienciarse da incidencia das empresas na contorna
1 A Responsabilidade Social Corporativa (RSC) 3,0
1.2 Observar a necesidade de ter en conta o anterior na practica empresarial
2.1 Cofiecer as normas basicas sobre RSC 2 Normativa sobre RSC 4,0
3.1 Identificar a incidencia da implantacion da RSC sobre os RRHH da empresa 3 RSC e politica de Recursos Humanos 40
TOTAL 11
4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
o s i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Ty
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Proba escrita sobre o concepto de responsabilidade social corporativa
CA2.1 Definiuse o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC). P P P S 20
CA2.2 Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua, promocion e PE.2 - Proba escrita sobre as politicas de recursos humanos canto a motivacion, S 20
recompensa, entre outros factores. mellora continua, promocién e recompensa, entre outros factores
CA2.3 Analizaronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de organizaciéns intergobernamentais SE '03ré;ﬂ‘;giigﬁgri'ﬁesrggfefﬁaﬁ(;ﬂg?snggﬁfgspi3: nggg]: :grgé)sesn?/;\s/ﬁ:]:rfo S 20
con respecto @ RSC e ao desenvolvemento dos recursos humanos. dos recursos humanos
CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta relacionados cos dereitos dos PE.4 - Proba escrita sobre as boas practicas e iniciativas canto a codigos de s 20
traballadores e das traballadoras. conduta relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras
CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de RSC e codigos de PE.5 - Proba escrita sobre os puntos de control para o contraste do cumprimento S 20
conduta na xestion dos recursos humanos. das politicas de RSC e cédigos de conduta na xestién dos recursos humanos
TOTAL 100
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Contidos

RSC: recomendacions e normativa europea e doutros organismos intergobernamentais (OIT, etc.).

Politicas de recursos humanos e RSC.

Cédigos de conduta e boas practicas.

4.8.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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracién
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion e o Realizar exercicios sobre a | o Exercicios tedrico-practicos | « Apuntamentos, computador e PE.1 - Proba escrita sobre o concepto
A Responsabilidade Social Corporativa exemplificacion da RSC: RSC € apuntamentos sobre as proxector de responsabilidade social corporativa 30
(RSC) - Introducion &8 RSC concepto, compofientes e ideas basicas detras da RSC ’
ambitos.
Explicacion das normasde o Realizar actividades de o Exercicios tedrico-practicos | « Apuntamentos, Internet, computador e PE.3 - Proba escrita sobre as
RSC: globais, europeas e indagacion sobre a e apuntamentos sobre as proxector recomendacions e a normativa
espafolas RSC e a sua normativa normas relacionadas coa europea e espafiola de organizacions
. . Explicacion das normas de RSC intergobernamentais con respecto a
Normativa sobre RSC - Normas relacionadas calidade na RSC RSC e ao desenvolvemento dos 40
coa RSC recursos humanos ,
PE.4 - Proba escrita sobre as boas
practicas e iniciativas canto a cddigos
de conduta relacionados cos dereitos
dos traballadores e das traballadoras
Explicacion e o Realizar casos practicos o Exercicios tedrico-practicos | e Apuntamentos, computador e PE.2 - Proba escrita sobre as politicas
exemplificacion da RSC sobre a politica de RSC € apuntamentos sobre 0 proxector de recursos humanos canto a
dentro dos Recursos nunha empresa real mundo empresarial da RSC motivacién, mellora continua,
Humanos dunha empresa: ; - un campo novo na practica romocion e recompensa, entre outros
RSC e politica de Recursos Humanos - A xestion do social P » Realizar casos practicos fias emppresas) P ?actores P
implantacion da RSC nos Recursos Humanos o o sobre boas practicas . 4,0
da empresa Explicacion do codigo de empresariais PE.5 - Proba escrita sobre os puntos
boas practicas de control para o contraste do
cumprimento das politicas de RSC e
codigos de conduta na xestion dos
recursos humanos
TOTAL 11,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Para a avaliacion positiva do mddulo aplicaranse os seguintes criterios:

1.- A avaliacion sera a través de probas escritas-tarefas entregadas, en tempo e forma.

2.- A valoracién do grao de consecucion dos resultados de aprendizaxe farase tomando como referencia inmediata os criterios de avaliacion establecidos para 0 mddulo. Os minimos exixibles estan directamente
relacionados cos criterios de avaliacion que aparecen no curriculo e vefien recollidos nesta programacion.

3.- A avaliacion realizarase ca entrega de todas as tarefas solicitadas.

4.- Se considerara aprobada si se obten un minimo de 5 puntos sobre 10. No caso de facer proba escrita ou exame consistira nunha proba tedrico-practica que podera constar de preguntas tipo test, de resposta
Unica ou multiple, de resposta curta, de resposta longa, de desenvolvemento, etc. Sera necesario obter un minimo de 5 puntos sobre 10

5.- Habera tres avaliacidns, unha cada trimestre.

6.- A nota de cada avaliacién sera un nimero enteiro entre 1 e 10 puntos.

7.- A nota final do médulo sera a media ponderada das avaliacions anteriores, sempre que foran superadas con un 5 coma minimo.

8.- Se un alumno/a non se presenta a un exame, s6 tera dereito a repeticion do exame aportando un xustificante oficial por escrito que xustifique a devandita ausencia.

Considéranse causas xustificadas da non asistencia a un exame as seguintes:

a) Enfermidade grave ou hospitalizacién que impida fisicamente a asistencia ou realizacion do exame.

b) Morte ou hospitalizacion dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grado ocorrida dentro das 48 horas anteriores & celebracion do exame.

c) Citacion xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra libremente apreciada pola profesora, da que o alumno debera aportar a xustificacion debida

9.- Sancionarase coa cualificacién de 1 cando se comprobe que 0 alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas ou traballos porque copiara ou realizara condutas similares.

A superacion dos exames, tarefas e traballos debera obterse de forma licita. Polo tanto, o feito de copiar nunha proba, permitir que outras persoas copien, levar teléfono mébil, auriculares, apuntamentos, etc. (ainda
que non sexan usados) ou participar en calquera actividade ou estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos deshonestos, supora a retirada inmediata do citada proba, obtendo un
cero na cualificacion do mesmo, sen dereito a repeticion, o que supora unha nota de suspenso nas unidades que compofian esa avaliacion.

O profesor tamén podera rexeitar un exame ou traballo se a sua presentacién ou caligrafia o fan ilexible.

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

O/a alumno/a que non supere algunha unidade didactica tera un exame final de recuperacion das unidades didacticas non superadas e celebrarase no mes de xufio nas datas que estableza o centro. O/a alumno/a
conservara a nota das unidades didacticas que tefia aprobadas. O exame consistira en resolver preguntas tipo test ou de desenvolvemento curto tedricas e/ou practicas.
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A nota deste exame sera a nota da unidade didactica recuperada e sera de entre 1 e 10 puntos. Para superar a unidade didactica ten que acadarse una nota de como minimo 5 puntos sobre 10.
A nota final do mddulo determinarase segundo o procedemento para as avaliaciéns ordinarias.

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

O artigo 25 da devandita Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacién e a acreditacién académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial recolle que a
avaliacion realizarase ao logo de todo o proceso formativo do alumnado, tendo, en consecuencia, un caracter continuo, polo que obriga a asistencia regular do alumnado as clases e demais actividades lectivas
programadas. O mesmo artigo establece un maximo do 10% de faltas como umbral para a perda do dereito a avaliacién continua do alumnado. A efectos de determinacidn da perda do dereito & avaliacion continua,
o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno ou da alumna na xustificacién desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde ao establecido no correspondente regulamento de réxime interior do
centro.

O alumnado que perda o dereito & avaliacion continua non tera dereito a ser avaliado por unidades didacticas nin avaliacions trimestrais parciais. Si tera dereito a unha proba final extraordinaria previa & avaliacién
final de modulos correspondente, de acordo co establecido no artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

A proba extraordinaria de avaliacion, sera de caracter obxectivo: sobre toda a programacion do médulo. Para estes alumnos a nota final, formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva e debera ser 5 ou
superior para superalo médulo (expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais préxima).

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

O procedemento fundamental para levar a cabo o seguimento da programacion e a avaliacion da practica docente seré a autoavaliacion da practica educativa. A avaliacion corresponde, en primeiro lugar, ao
profesor, que se enfrontara a todas as suas tarefas e funciéns cunha actitude critica permanente. De igual xeito, no equipo docente e no departamento, en actitude reciproca de participacién colectiva,
intercambiaranse puntos de vista, analizarase, deliberarase e chegarase a acordos que enriquezan mutuamente a practica docente. Este procedemento pode estar complementado coas estimaciéns que o alumnado
realice. O profesor provocara e favorecera a avaliacion desde o alumnado medindo desde eles o acerto das suas intervencions.

A presente programacion avaliarase, tamén, mediante o procedemento establecido pola conselleria co seguimento mensual na aplicacion e o cumprimento dos seguintes documentos:

- Actividades de aula desenvolvidas, que recolle a informacion sistematica sobre as actividades docentes realizadas polo profesor e emitidas pola mesma, para realizar un autocontrol de ditas actividades.

- Memoria de fin de curso, na que, entre outros temas, tratase da porcentaxe da programacion impartida, a realizacion de modificacions na mesma e as propostas de mellora para o seguinte curso académico.
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8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, o profesor realizara unha avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de cada alumna, asi
como as sUas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e situar ao alumnado en relacion co perfil profesional correspondente.

Procurarase obter informacion sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais, coincidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian.
Tamén se consultara co Departamento de Orientacion para cofiecer se existen dificultades co alumnado respecto a expresion oral ou escrita, a capacidade de abstraccion, a correcta utilizacién das fontes de
informacion, a utilizacién da loxica na resolucién de problemas, o dominio das técnicas de estudio mais elementais, etc.

No inicio do curso é importante cofiecer a cada alumno, en particular, e ao grupo, en xeral; concretamente, a informacion persoal, ocupacional, os intereses, as expectativas, limitacidns, etc., que cambiarén ao longo
do curso e permitiran & profesora reorientar a programacion. Tratase de informacién que afecta ao proceso de ensino-aprendizaxe.

Como instrumentos de avaliacion utilizaranse:

- Informes do Departamento de Orientacion.

- Observacién do alumnado nos primeiros dias de clase.

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

En Galicia regulase a atencion a diversidade do alumnado a través do Decreto 229/2011, do 7 de decembro.

Entendemos como reforzo educativo o conxunto de medidas educativas desefiadas polo profesorado e dirixidas a axudar ao alumnado nas suas dificultades escolares ordinarias, tratandose sobre todo de medidas
que requiren flexibilidade metodoldxica.

- Situar ao alumnado con necesidades especificas nos grupos nos que mellor poida traballar cos seus comparieiros. Para iso deben aproveitarse as interaccidns e axudas que de forma espontanea se producen en
todos os grupos; pero ademais sera necesario potenciar e desenvolver intencionalmente estas interaccions.

- Introducir métodos e técnicas de ensino-aprendizaxe especificas para traballar determinados contidos, sexan individuais ou compartidos co grupo.

- Utilizar técnicas, procedementos e instrumentos de avaliacién distintos dos do grupo de referencia.

- Incorporar, nas actividades de ensino-aprendizaxe e avaliacion, o tipo de axuda mais axeitado para o/a alumno/a. Por exemplo, axudas visuais , axudas persoais

(comparieiros, profesores, auxiliares educativos, intérpretes, expertos, etc...).

- Introducir actividades individuais, ben alternativas ou ben complementarias, para conseguir obxectivos comuns ao grupo de referencia.

- Eliminar aquelas nas que non se beneficie ou non poida ter unha participacién activa e real
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacién en valores estara presente ao longo de todo o curso, na forma na que se desenvolven os traballos da aula e nos exercicios que se van realizar, adecuandose a realidade empresarial € econémica do
momento; terd especial incidencia nos valores de:
- Esforzo persoal

- Cultura emprendedora

- Colaboracion cos compafieiros

- lgualdade de oportunidades

- Actitude non sexista

- Traballo en equipo

- Organizacion do traballo

- Trato educado cos compafieiros e co profesorado
- Rexeitamento dos malos tratos

- Coidado e utilizacion dos bens comuns

- Fomento da cultura galega

- Respecto ao medio ambiente

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Si é posible farase algunha charla-coloquio sobre materias do médulo

10.0utros apartados

10.1) ESCENARIO PRESENCIALIDAD 100%

Este médulo conta cunha aula virtual na plataforma Moodle do IES ESCOLAS PROVAL, na categoria de ADMINISTRACION E FINANZAS. O alumnado poderase automatricular mediante unha chave que lle sera
dada nas primeiras sesions do curso.
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0O curso deste mddulo na aula virtual esta organizado por unidades didacticas que se iran abrindo conforme se vaia avanzando nos contidos do médulo e poderan contar con ligazons, ficheiros, tarefas, foros de
dubidas, etc., en coherencia coa programacion.

Mentres se poida manter a metodoloxia de ensino presencial recollida nesta programacién poderase empregar a aula virtual como un entrenamento no seu uso e asi facilitar o transito a un sistema a distancia
posible.

10.2) ESCENARIO DE CONFINAMENTO TEMPORAL DO GRUPO

En caso de que as circunstancias impofian docencia semipresencial ou reducida, usarase como vehiculo de formacion a mesma aula virtual que se esta a usar na ensinanza presencial en combinacion cos sistemas
de videoconferencia e/ou correo electronico.

Nas sesions presenciais impartiranse os contidos novos e se realizaran as probas avaliables. Cambiaranse as datas se é preciso para adaptarse as condicions do momento

Na aula virtual indicarase metodoloxia a seguir, prazos de entrega dos traballos se os houbese e criterios de avaliacions se tivesen que ser modificados.

Estarase as indicacions da conselleria. En caso de que non haxa nada encontra o profesorado seguira este esquema de traballo utilizando a aula virtual como medio de comunicacion co seu alumnado.

Independentemente da duracién da ensinanza a distancia a metodoloxia sera a mesma . Utilizarase a Aula virtual como medio de comunicacion co alumnado, entrega de traballos e lugar onde realizar as probas
avaliables. Abrirase un foro de dubidas onde o alumnado comunicarase entre si e co profesorado.

Se é necesario impartir materia que non foi tratada de modo presencial o profesorado empregara as clases a través de videoconferencias e/ou correo electronico, xunto coa subida do seguinte material a sta aula:
-Guién de traballo

- Pequenos videos explicativos da materia de 5 a 15 minutos de duracién.

- Exercicios e solucidns para traballar a nova materia

En caso de que o alumnado tefia que ser avaliado a distancia, nas probas manteranse, dentro do posible, as porcentaxes expostas no punto 5 e, de non ser posible, comunicarase ao alumnado a través da aula
virtual e ou correo electrénico as novas ponderacidns. Estas probas teran as seguintes condicions:

- A realizacién das mesmas coincidira co horario das clases presenciais ou do horario espello se fose de aplicacion.

-Seran nun dia e nunhas horas prefixadas polo profesorado. Esta informacidn sera comunicada como minimo unha semana antes da proba a través da aula virtual. O non realizalas nesa data e tempo fixado sera
considerado como un ;non presentadog, e seguiranse os criterios de cualificacion expostos no punto 5.

- Poderan consistir en: probas tedricas tipo test, de resposta curta ou similares a través da aula virtual e/ou resolucién de exercicios subidos polo alumnado a aula virtual en formato pdf e/ou probas a través de
pantallazos ou similares da realizacion dos correspondentes exercicios en programas especificos da materia.

-Se o profesorado o considerase oportuno, para que o alumnado acade os obxectivos do curso, podera encargarlles tarefas adicionais que sera necesario entregar pola aula virtual. Estas tarefas, o mesmo que o
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resto das probas, teran un prazo de tempo concreto para a sua execucion e entrega, dos que sera informado o alumnado por medio da aula virtual. A valoracién das distintas tarefas non excedera do 15% do total da
nota da avaliacién que se estea a avaliar. Neste caso comunicarase tamén a ponderacion das restantes probas avaliables.

En calquera caso, a realizacion de probas avaliables de maneira presencial, se fosen posibles, serd sempre o sistema de avaliacién aplicable en primeiro lugar.
Comunicaranse a través da Aula Virtual os prazos de entrega de traballos, criterios de avaliacién e sistema de recuperacion se houbese que cambialos con respecto da programacién ordinaria.

A non asistencia as clases virtuais, se as houbese, nun 10% do tempo de duracion das mesmas e/ou a falta de entrega das posibles tarefas, se as houbese, nun 10% no nimero das mesmas e/ou a falta de conexién
na aula virtual por un tempo similar o 10% das horas lectivas correspondentes as horas de clase, segundo o horario espello, sera tido en conta para a apertura do expediente de perda de avaliacion continua.

En todo caso estarase a disposicién das normas do Ministerio e da Conselleria de educacion.

10.3) 3 ESCENARIO DE CONFINAMENTO TEMPORAL DUN OU VARIOS ALUMNOS

Farase uso da Aula Virtual e pédese combinar con correos electronicos.
Para cada unidade didactica se indicara a metodoloxia a empregar, os contidos a impartir, 0 sistema na resolucion de dubidas, as tarefas cos seus prazos e forma de entrega, a sta cualificacion si a tivese, e 0

método de recuperacion, en consonancia coa programacion.
As tarefas e actividades propostas ao alumnado ausente poderan ser distintas as configuradas na programacion para explicacions tedricas da persoa docente, e 0 seu seguemento poder ser polo foro de dubidas

elou grupo correos electronicos
Tratarase de organizar, si é posible, de maneira que as sesidns presenciais se poidan empregar para a explicacion de contidos e a realizacion de probas ou exames; se non fose posible empregarase o guion de

traballo exposto no apartado 10.2. de confinamento temporal de grupo.

-929.



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

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG01 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 Ofimatica e proceso da informacion 2023/2024 9 240 287
MP0649_13 Operatoria de teclados 2023/2024 9 52 62
MP0649_23 Aplicacions informaticas de xestion 2023/2024 9 135 162
MP0649_33 Multimedia 2023/2024 9 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo ROI LOPEZ MATO

Outro profesorado

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

ste modulo profesional contén a formacién necesaria para desempefiar a funcién de apoio administrativo as tarefas que se leven a cabo na empresa, polo que se refire as stas obrigas fiscais e a sta relacién con
organismos publicos.

Esta funcion abrangue os seguintes aspectos:

-Apoio administrativo na elaboracion de documentos referidos & fiscalidade da empresa.

-Apoio administrativo na relacién da empresa cos organismos publicos.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse nas seguintes funcions:

-As desenvolvidas nas empresas canto a documentacién comercial e fiscal, e nas relacidns coa Administracion.

-As desenvolvidas en empresas de servizos de asesoria en relacion ao apoio administrativo da xestion documental de impostos, permisos e tramites.

A formacién do modulo contriblUe a alcanzar os obxectivos xerais a), m), ), r), s), ) e u) do ciclo formativo, e as competencias a), m), fi), 0) e p) e poden consultarse de xeito detallado na péxina https://www.edu.
xunta.es/fp/familias-profesionais ?familia=ADG&grao=M

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do modulo han versar sobre:
- Manexo de fontes de informacion sobre o cofiecemento dos tipos de empresas e as administracions con que se relacionan.
- Identificacién da normativa fiscal das operaciéns comerciais e contables que afecten

a empresa.

O sector produtivo da zona do Val Mifior (Nigran, Baiona e Gondomar), esta formado fundamentalmente por PEMES, nas que se realizan tarefas de xestion administrativa, polo que o curriculo adectase as
caracteristicas e necesidades das empresas. Isto ofrece posibilidades para a incorporacién futura ao mercado laboral da contorna, considerando ademais as opcions que cidades como Vigo ofrecen ao alumnado que
obtefia o titulo de "Técnicalo en xestion administrativa". Neste sentido, 0 alumnado constatara a realidade das opciéns que ofrece o mercado laboral na realizacion das FCT.
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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

- Result
= ados . .
:g | de Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe
I o Sl 3 3= laprend
.U. Itulo escricion Q
:5 3 fFGE, MP0649_23 MP0649_33
S| o 913
S RA|RA|RA[RA|[RA|RA|RA|[RA|RA
= 1 1 2 3 4 1 2 3 4
1 | Operatoria de teclados Teclados. elaboracion de textos empregando os 10 dedos sen mirar ao teclado 62 | 22 X
2 | Mantenemento de equipos, aplicacions e redes Informatica basica. Partes dun ordenador e manexo do sistema operativo. 10 5 X
3 |Folla de calculo Traballo cunha forlla de calculo 48 | 17 X
4 | Procesador de textos Elaboracion de textos mediante un programa informatico 48 | 17 X
5 |Bases de datos Traballo cunha aplicacion de bases de datos 48 | 17 X
6 | Xestion de ficheirose buca de informacién en Internet Traballo con ficheiros de distintas aplicaciéns e navegacion en Internet 20 7 X
7 |Presentacion e arquivos Realizacion de presentacions empregando texto, imaxes, son e video 3N X X
8 |Correo e axenda electrénica Xestion de correo e axenda electronica 18 4 X
Total: 287
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Operatoria de teclados 62
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 mecanogréficas. Sl
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4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

jB|ICIB

. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
t1é2;I gjrganlzar 0 espazo de traballo, obter a posicién corporal correcta e identificar a posicién dos dedos no y Obtencién da posicién correcta ante o teclado 10
2.1 Utilizar as distintas filas do teclado ao tacto normal ao tacto 2 Aprendizaxe do teclado ao tacto 20,0
3.1 Realizar textos en linguas propias e estranxeiras 3 Realizacion de textos en diversas linguas 20,0
4.1 Controlar a velocidade e precision (minimo 350 ppm e un erro por minuto) 4 Exercicios de velocidade 16,0
5.1 Correxir erros e aplicar normas de presentacion 5 Presentacion de documentos e correccion de erros 50
TOTAL 62
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 e P
exixibles cualificacion (%)
.y T01
CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo. N 1
. "y T70.2
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. N 1
. - Lo L T0.3
CA1.3 Identificouse a posicién correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. S 5
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do LCA s 5
terminal informatico.
. . Lo . . . LC.2
CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion. S 5
. ) . , . . . . LC3
CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas. S 10
" . . ) ) . . . LC4
CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras. S 20
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (méaximo dunha falta por minuto), coa axuda dur{ ¢ PE.1 s 50
programa informatico.
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
- g o T04
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. N 1
. - . - - e LC5
CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos. N 2
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Colocacion dos dedos.

propios e en idiomas estranxeiros

Correccion de erros.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Desenvolvemento da destreza mecanogréafica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Mailsculas, numeracion e signos de puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas

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 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
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Obtencién da posicion correcta ante o teclado

o Explicacion da importancia
dunha posicion correcta ante
o teclado.

o Explicacion da colocacion
dos dedos no teclado.

« Colocarse na posicion
correcta ante o teclado.

o Colocar adecuadamente os
dedos no teclado.

« Comprender a importancia
dunha postura correcta ante
o teclado.

ante o teclado.

« Software mecanografia.

« Esquemas de colocacion dos dedos

TOA

T0.2

T0.3

Aprendizaxe do teclado ao tacto

o Explicacion da utilizacion do
programa de aprendizaxe.

o Realizar exercicios no
programa de aprendizaxe.

« Comprender a necesidade
dunha correcta colocacion
dos dedos para mellorar as

o Programa de aprendizaxe
mecanografico.

LCA

20,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
prestacions ante o teclado. e LC2
« Presentacion de diferentes | o Realizar textos en diferentes | e Textos escritos en diferentes| o Textos en diferentes idiomas. Software | o LC.3
textos en diversas linguas linguas. idiomas con precision. de tratamento de textos.
Realizacion de textos en diversas linguas 20,0
o LC4
« Presentacion de exercicios | e Realizar exercicios de o Textos escritos con rapidez | « Programa de aprendizaxe e PE1
de velocidade. velocidade. (minimo 350 ppm.) mecanogréfica.
Exercicios de velocidade ) 16,0
o Textos para realizar probas de
velocidade.
« Explicacion da forma de « Obter textos correctamente | e Textos correctamente « Software de tratamento de textos. e LC5
Presentacion de documentos e correccion de presentar un documento e presentados e correxir erros.|  presentados e sen erros
da correccion dos erros. 5,0
erros * T04
TOTAL 62,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Mantenemento de equipos, aplicacions e redes 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Mantén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacidns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software necesarios. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Realizar probas de funcionamento dos equipos e das conexions.
1 Hardware e Software 4,0
1.2 Identificar os elementos dun sistema de redes.
?e:j eIll‘lstlngwr as funcidns basicas dos distintos sistemas operativos na xestién de ficheiros, carafoles e 2 Funcions basicas dos distintos sistemas operativos 20
3.1 Aplicar medidas de seguridad con programas tornalumes e antivirus. 3 Antivirus e tornalumes 2,0
4.1 Identificar o proceso de instalacion e actualizacion de software. 4 Instalacion e actualizacion de software. 2,0
TOTAL 10
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
. . . . " T01
CA1.1 Realizéronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos. N 5
. . N LC.1
CA1.2 Comprobaronse as conexidns dos portos de comunicacion. N 5
. - . PE.1
CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema en rede. S 25
. . - . PE.2
CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede. S 20
e s . . PE.3
CA1.5 Utilizaronse as funcidns basicas do sistema operativo. S 20
- . . L . . LC.2
CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus. N 5
L L . LC.3
CA1.7 Compartiuse informacidn con outros usuarios da rede. N 5
CA1.8 Executaronse funcions bésicas de usuario (conexion, desconexion, dptimo aproveitamento do espazo de LC4
almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacion con outros usuarios, conexion con outros sistemas ou N 10
redes. etc.).
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
_ . . - o o PE4
CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion. S 5
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Elementos de hardware.

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

Elementos de software: Programas para o procesamento da informacion (recofiecemento de voz). Software libre e software propietario.

Sistemas operativos: funcidns basicas.

Redes locais: compofientes, configuracions principais, comparticion e actualizacion de recursos.

Descarga, instalacion, configuracion e actualizacién de aplicacions, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) P avaliacion
o Explicacion dos distintos o Busqueda en Internet de « Esquema cos distintos o Equipo informatico e conexion a e LC1
elementos do software, informacion basica elementos de Hardware, Internet.
hardware e periféricos. ) Software e periféricos.
Explicacion da diferencia » Comparativa enre as Trabllo sobro o softwar libre « PR
® caracteristicas de distintos | © :
Hardware e Software entre software libre e modelos de ordenadores 40
propietario. e PE2
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
TOA1
o Explicacion das o Creacion de ficheiros e o Creacion de cartafoles e o Equipo informatico e conesion en rede. LC.2
caracteristicas fundamentais cartafoles. arquivos.
e utilidades dos sistemas ) ) )
operativos. o Compartir arquivos e o Compartir cartafoles e LC.3
L o cartafoles en rede. arquivos.
« Explicacion da organizacion
Funcidns basicas dos distintos sistemas de ficheiros e cartafoles, e o Realizar outras tarefas co S. | « Eliminar cartafoles e PE.3
. DA , S ! 2,0
operativos outras funcidns basicas do 0. Configuracion do arquivos.
escritorio, Iconas, barra de
« Explicacion da maneira de tarefas, procura de arquivos,
compartir arquivos ou copiado e eliminacion de
cartafoles en ordenadores arquivos. Papeleira.
conectados en rede.
« Explicacion da importancia | e Bulsqueda de informacion « Esquema con distintos « Equipo informatico e conexion a LC.2
da seguridade dos sistemas sobre antivirus en Internet. antivirus. Internet.
. informaticos.
Antivirus e tornalumes ) . PE.3 2,0
o Analise dos distintos
antivirus coa axuda de
Internet.
o Explicacion dos requisitos de | « Realizar a descarga e o Aplicaciéns instaladas. o Equipos informaticos con conesién a LC4
software e hardware para a instalacion de aplicacion. Internet.
instalacion de aplicacion.
P PE.4
« Explicacion dos pasos do
Instalacién e actualizacién de software. proceso de instalacion dun 2,0
programa.
« Explicacion das distintas
posibilidades de
configuracién das aplicacion.
TOTAL 10,0
4.3.a) Identificacidon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Folla de célculo 48
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4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora follas de célculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns avanzadas. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Desefiar follas de calculo 1 Operancions basicas dunha folla de calculo 40
2.1 Aplicar formulas e funcions e relacionar distintas follas. 2 Utilizacién de férmulas e funcions 20,0
3.1 Crear follas de célculo como apoio as tarefas administrativas. 3 F())rréesatg‘ir(;)]rg);i(;tfco.llas de caculo para realizar tarefas administrativas. control de tesoureria, 100
4.1 Crear gréaficos e introducir texto e imaxes. 4 Creacion de gréaficos e inatroducion de textos e imaxenes. 7,0
5.1 Empregar macros para documentos e patrons. 5 Realizacion de macros. 1,0
6.1 Utilizar a folla de calculo como base de datos, crear formularios. 6 Utilizacion de follas de calculo como base de datos e creacion de formularios. 4,0
7.1 Imprimir, exportar e importat de follas de calculo. 7 Impresion, exportacion e importacion de follas de calculo. 1,0
8.1 Traballar en grupo comprindo as normas de seguridade e integridade da informacién. 8 Traballo en grupo. 1,0
TOTAL 48

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

o s L Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Ty
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestions de tesouraria, calculos comerciais e o LC.1 s 10
outras operacidns administrativas.
<2 . . e LC2
CA2.2 Desefidronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo. S 15
. . . e LC3
CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de célculo. N 5

-10-
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
. o ) iy LC4
CA2.4 Crearonse e anifiaronse formulas e funcions. S 15
) . ) LC.5
CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros. S 5
- e . . 9 LC.6
CA2.6 Obtivéronse graficos para a analise da informacion. S 15
. N ) T0.1
CA2.7 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons. N 5
, . . - LC.7
CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e outros formatos. N 10
CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccion e LC.8 s 10
ordenacion de datos).
"y N e . . . o . T0.2
CA2.10 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, niimeros, cddigos e imaxes. N 5
v g T0.3
CA2.11 Utilizaronse as opcions de traballo en grupo. N 5
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns.

Olmpresion de follas de calculo.

Relaciéns con outras aplicacions: importacion e exportacion.

Utilizacion de opcidns de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.
Instalacion e carga de follas de calculo.

Desefio.

Edicion de follas de calculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

-11-
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Contidos

Qutras utilidades.

Xestion de arquivos.

Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.

4.3.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

ue e para que Como Con que
Q parag q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacién do entorno de o Abrir, cerrar e gardar follas | e Libros on distintas follas de | e Equipos informaticos con follas de o LC2
traballo dunha folla de de célculo. célculo creadas e gardadas. calculo e conexion en rede.
célculo e introduccon dos ) . . .
distintos tipos de datos. o Realizar exercicios o Follas de calculo con « Exercicios propostos pola profesora.
Exolicacién da utilizacién d introducindo distintos tipos distintos tipos de datos,
L ) xplicacion da uliizacion @€ | ge gatos (operacion de formatos e estilos de celdas.
Operancions basicas dunha folla de calculo formato de celda, bordes, copiado, autoenchido 4,0
sombreados e estilos e eseries)
formatos condiconais. '
o Dar formatos a folla de
calculo empregando bordes,
sombreados e formatos
condicionais.
Explicacion de como realizar | « Operacions de unions de o Exercicios resoltos con o Equipo informatico con folla de calculo | « LC.4
operacion con datos e follas datos de texto e operacions férmulas e funciéns. conetado en rede
distintas. matematicas. .
o i « Exercicios propostos pola profesora.
Explicacion do concepto de | o Realizar formulas
Utilizacion de formulas e funcions referencia absoluta e empregando referencias 20.0
relativa. relativas e absolutas. ’
Explicacién das funcion « Realizar exercicios con
matematicas, estadisticas, funcions matematicas,
de fecha, I6xicas, e |6sxicas, estadisticas, de
busqueda. busqueda e de fecha.
Explicacion da realizacion de | o Disefiar follas de calculo « Follas de célculo para o « Equipo informético con follas de e LCA
Creaci6n de follas de céculo para realizar distintos documentos de para o control de caixa, control de contas correntes, calculo conectado en rede.
AP ] apoio ao traballo taboas de amortizacion de tesoureria, tdboas de
ref ministrativas. control reri P . " ) . A i 1
tarézgsmafs etcSt ativas. control de tesourera, | o inictrativo. inmovilizado e financeiro, e |  amortizacién do « Exercicios propos pola profesora. « LC3 00
P ' control de existencias. inmovilizado, e financeiro e
contro de existencias.
Creacién de graficos e inatroducion de textos Explicacién dos distintos o Crear distintos tipos de o Follas de dalculo con o Equipo informatico con folla de calculo | « LC.6 70
e imaxenes. tipos de graficos. graficos. distintos tipos de gréficos, conectado en rede. J

-12 -
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion do proceso de o Modificar os graficos imaxes, textos e outros o Exercicios propostos pola profesora. e TO.2
creacion e modificacién dos utilizando as ferramentas de obxectos.
gréficos. Ferramentas de autoedicion.
ed|C|.on d.<’)s gaflc?s. . « Insertar imaxes, textos e
« Explicacion para introducir outros obxetos nunha folla
textos e imaxes nunha folla de célculo.
de calculo.
o Explicacion da utilidade e o Aplicar macros as follas de | e« Macros nas follas de calculo.|  Equipo informatico con folla de calculo | ¢ TO.1
realizacion de macros. calculo creadas nos conectado en rede.
Realizacion de macros. exercicios anteriores. o 1,0
« Exercicios propostos pola profesora.
« Explicacion da folla de o Crear listas de datos e  Follas de célculo con datos | e Equipo informatico con folla de calculo | « LC.8
calculo como base de datos aplicar filtros. filtrados, listaxes e conectado en rede.
para filtrar. Creat listas de valldacid formularios, e listas de Exercich ) . ;
rear listas de validacion. idacié xercicios propostos pola profesora.
Utilizacién de follas de calcul base d « Explicacion da funcion de * validacin ‘ prop poap
. |t|zaC|on e fo zés fe ca i:u lo como base de validacion de datos e do 40
alos e creacion de formularios. emprego de listas de « Creacion de formularios con
validacion. controles (cadros
« Explicacion para o emprego | ~ combinados, botons de
de controles de formulario. opcion, etc.)
« Explicacion de como « Importar e exportar fatos « Follas de caculo con datos | e Equipo informatico con folla de calculo | « LC.7
importar e exportar follas de desde otras aplicacion. importados desde outras conectado en rede.
célculo. Imorimir follas de cScul aplicacions.
i S " mprimir follas de caculo con
Impresidn, exportacin e importacién de follas | , Explicacién da creacionde | © tituﬁos. o Follas de célculo 10
de calculo. areas de impresion, configuradas para impresion.
configuracién de paxina e
obtencion de titulos nas
follas de calculo.
o Explicacion da forma de « Traballo en grupo. « Follas de calculo con o Equipo informatico con folla de calculo | ¢ LC.5
compartir datos para o aportacions dos distintos conectado en rede.
Traballo en grupo. traballo en grupo. membros do grupo. 1,0
e« TO.3
TOTAL 48,0

-13-
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4.4.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién
4 Procesador de textos 48
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Cofiecer a interface e as funcions basicas dos procesadores de textos e da auto edicion. 1 Funcions basicas. Formatos de fonte, paragrafo e paxina 5,0
ig elgterzglucraar as caracteristicas dun documento e redactalos coa destreza adecuada, aplicando as normas 2 Estructura dun documento: Secciéns, estilos, encabezados e taboas de contidos. 140
3.1 Integrar obxectos, graficos, follas de caculo, taboas, hiperligazons, etc. 3 Insercion de obxetos nun texto: taboas, imaxes, hipervinculos, etc. 14,0
4.1 Confeccionar patréns adaptados e combinar documentos 4 Realizacion de patrons, fromularios e combinacion de documentos 8,0
5.1 Detectar e corrixir os erros cometidos. 5 Empregar as ferramentas de correccion ortografica e de autocorreccion. 2,0
6.1 Gardar e recuperar informacion
6.2 Traballar en grupo 6 (Ij?gg&i;ﬁ(tﬁ;&de accions para gardar, recuperar informacion, traballar en grupo e prtexer os 50
6.3 Establecer criterios de seguridade
TOTAL 48
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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 avaliacion LUl P
exixibles cualificacion (%)
.y o - - e TO1
CA3.1 Utilizaronse funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion. N 5
_ - . e LCA
CA3.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. N 5
. . e LC2
CA3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura. S 20
CA3.4 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de o PEA s 25
combinacion.
. . . . N e PE2
CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. S 20
. . . e LC3
CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos. N 10
. . iy e PE3
CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. S 10
CA3.8 Utilizaronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e o LC4 N 5
confidencialidade dos datos.
TOTAL 100
4.4.¢) Contidos
Contidos

Estrutura e funcions.

(OTraballo en grupo: comparar documentos, versiéns de documento, verificar cambios, etc.

Opcions avanzadas: Automatizacién de procesos: macros. Recofiecemento dptico de caracteres. Utilizacion de software e hardware para introducir textos e imaxes.
Instalacion e carga.

Desefio de documentos e patréns.

Edicion de textos e taboas.

Verificacién ortogréfica.

-15-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

K DE GALICIA

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Contidos

Combinacion de documentos.
Xestion de ficheiros.

Impresion de textos.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion dos distintos « Copiar un texto e realizar as Documentos onde se o Aplicacions informatica de tramento de | o LC.1
xeitos de seleccion, copiado funcions de seleccién, realizaron funcions de texro.
e borrado de texto. copiado, desprazamento e seleccion, copiado e ) B
L - borrado. borrado. o Textos con instruccions das tarefasa | o TO.1
o Explicacion dos distintos Coni text D tos ond realizar. Documentos con distintos
formatos de caracterede | « Copiar un texto e empregar 0CUMENtos onae se formatos de fonte e paragrofo, listas
parégrafo. as funcions de dar formato realizaron funciéns de numeradas e textos tabulados con
« Explicacion da utiizacion de de caracter e de paragrafos formato de caracter! fie instruccions das tarefas a realizar.
formato de vifiet Copiar textos e empregar as paragrafo, numeracion ; ;
ormato de vifetas, . ; pia p preg vifietas, listas multinivel, « Fotocopias con textos para practicar o
Funcions basicas. Formatos de fonte, numeraglon € esquema vlfrqgggse eznllj;nn?;ascmy bordes, sobreados e formato en columnas, os bordes de 50
paragrafo e paxina numerado. g q tabulaciéns. paxina e a modificacién da orientacion )
« Explicacion da utilizacién de numeracos. e as marxes de paxina....
; Documentos con texto en
bordes, sombreados e « Copiar textos e empregar as . 9
" columnas, orientacion de
tabuladores. funciéns bordes e axina horizontal e
L - sobreados, e tabuladores. paxina norl
o Explicacion sobre tamafio e modificacion das marxes.
orientacion de papel, o Copiar textos e modificar as
modificacién de marxes e marxes, a orientacion da
creacion dun texto en paxina, establecer textos en
columnas. columnas, e poner bordes de
paxina.
« Explicacion sobre a utilidade | o Creacion de indices e taboas| e Documentos con « Aplicacion informética de tratamento e LC2
de crear seccion nun de contidos. encabezados e pés de de textos.
documento. B paxina diferentes, nos que ) B
. ] L . | = Crear seccion, encabezados |  se aplicaron estilos  Textos con instruccion das tarefas.
Estructura dun documento: Seccidns, estilos, | » Explicacion sobre a creacion | ¢ pas de péxina diferentes ; :
. X d bezad d diferentes e taboas de 14,0
encabezados e taboas de contidos. € encabezados € pes de nun documento :
paxina : contidos.
o, o Copiar textos empregando
. Expllcaqon sobre.olemprego os estilos predefinidos e
dos estilos predefinidos e
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produt R Instrumentos e procedementos de (sesiéns)
’ ., tarefas) (tarefas) produitos ecursos avaliacion
(titulo e descricion)
creacion de outros novos. propios, realizar taboas de
contidos.
« Explicacion do xeito de o Crear taboas con distinto n° | « Documentos con taboas con | e Aplicacions informaticas de tratamento | ¢ PE.2
inserir obxectos e a sua de filas e columnas. distintos formatos. de texto.
relacion entre eles e o texto.
 Crear taboas mediante o o Manudis , folletos e « Textos con instruccions das tarefas e
menu Taboas ou ferramenta documentos con texto, copias de folletos e documentos
de Debuxar taboas. imaxes, autoformas, cuadros|  complexos con instruccions para a sta
o Crear e dar formato as de texto e Wordarts. realizacion.
taboas mediante as
ferramentas de edicién de
taboas: (insertar e eliminar
Insercion de obxetos nun texto: taboas, filas e columnas, combinar 14.0
imaxes, hipervinculos, etc. celdas, alinear o texto na '
celda e aplicar bordes e
sombreados).
« Insertar cuadros de texto e
modificar o fondo e o
contorno.
« Insertar imaxenes desde
arquivo e modificar o seu
aspecto e a sta relacion co
texto.
o Explicacion de como « Elaborar documentos nos « Documentos nos que se o Aplicacions informéaticas de tratamento | e PE.1
combinar documentos, que se combinen distintos combinan documentos de de texto.
etiquetas e sobres. documentos, sobre e procesador de textos con ) B
Realizacion de patrons, fromularios e « Explicacion sobre como se etiquetas. arquivos de follas de calculo | © Teﬁ.tos con instruccion das tarefas a 80
combinacion de documentos realizan formularios e o Realizar formularios e e bases de datos. realizar. '
patréns de documentos. patrons de documentos. o Documentos onde se
realizaron formularios e
patrons.
o Explicacion sobre a o Utilizar as funcién de o Documentos nos que se o Aplicacions informaticas de tratamento | ¢ LC.3
Empregar as ferramentas de correccion utilizacién Id’as ferramentas def!njgién de id’icl)mas e utiIi_zgrpIn as fur)ciéns del . de texto.
ortoarafica e de autocorreccion. de correccion de textos. revision ortografica e . deflnlc]on de |d|oma,l revision ) B 2,0
g gramatical e autocorreccion. | ortografica e gramatical e « Textos con instruccions das tarefas a
autocorreccion realizar.
o Explicacions das accion: o Realizar tarefas de gardado |  Documentos nos que se o Aplicacions informaticas de tratamento | ¢ LC.4
gardar e recuperar € recuperacion de utilizaron as funciéns de de texto. Software e hadware para
Realizacion de accions para gardar, informacion. informacion. control de cambios e se introducir textos e imaxes.
recuperar informacion, traballar en grupo e estableceron criterios de  PE3 5,0

prtexer os documentos.

Explicar como traballar en
grupo e protexer
documentos.

Copiar un texto e empregar
funcion de control de
cambios para o traballo en

seguridade e
confidencialidade.

Textos con instrucciéns das tarefas a
realizar.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
grupo. « Documentos que se
utilizaron para importar e
o exportar informacién.
« Establecemento de criterios
de seguridade para manter a
integridade e
confidencialidade dos datos.
o Importar e exporta
documentos.
TOTAL 48,0
4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Bases de datos 48
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns avanzadas. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Instalar e identificar as funciéns e elementos dunha base de datos.
1 Creacion dunha base de datos 15,0
1.2 Disefiar unha base de datos e traballar con rexistros.
2.1 Realizar consultas con criterios precisos.
2.2 Realizar formularios e subformularios. 2 Consultas, formularios e informes 28,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.3 Realizar informes e subinformes.
3.1 Establecer niveis de proteccién nunha base de datos.
3 Seguridade das bases de datos e relacidn con outras aplicacions. 50
3.2 Relacionar as bases de datos con outras aplicaciéns.
TOTAL 48
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
. iy . 9 LCA
CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion. N 5
. . . LC.2
CA4.2 Realizéronse consultas de bases de datos con criterios precisos. S 10
. . . . LC.3
CA4.3 Realizéronse informes de bases de datos con criterios precisos. S 15
. : iteri . LC4
CA4 .4 Realizéronse formularios con criterios precisos. S 15
. . — . LC5
CA4.5 Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos. S 5
CA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicaciéns informaticas para desenvolver as actividades que PEA1 s 10
asi o requiran.
. ) . iy LC.6
CA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada. N 10
. - . T0.1
CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade. N 5
L o LC7
CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion. S 25
TOTAL 100
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Contidos

Estrutura e funciéns dunha base de datos.
Tipos de bases de datos.

Desefio dunha base de datos.

Utilizacion dunha base de datos.

Relacion con outras aplicaciéns.

Impresion.

4.5.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

Como e con que

Que e para que Como Con que Pl
Duracion
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado R Instrumentos e procedementos de (sesions)
esultados ou produtos Recursos -y
7 . tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion dos o Desefar sobre o papel una | o Bases de datos desefiadas | e Aplicacions informatica de bases de e LC.1
fundamentos das bases de base de datos relacionais, de acordo as necesidades datos.
datos relacionais e necesidades de informacion, da empresa. Exercici ) I p
gg?gfﬁgﬂpgggzsdlzgﬁos tabog§ hecesarias ¢ tipos de « Informacién obtida mediante | ° Vi)ézr(‘;lscéo(j ;;rgg;) ?:Zﬁga\/iﬂfa?sora ¢
: ' po relacion. filtros de rexistros. g
Creacién dunha base de datos - Instalar e chave, rexistros, campos e Realizar exercicios de '
. ~ .y L]
d|sena}r unha base de datos adaptada as relacion. creacion e desefio de bases
necesidades dunha empresa, creando as « Explicacion de como asignar | de datos na aplicacion 150
taboas dado oformato os campos e creando &s taboas os tipos de datos informatica, empregando
as relacions. adecuados a creacién dunha | mascaras e reglas de
mascara e reglas de validacion.
validacién. « Introducir datos nos rexistros
o Explicacion de o empregode| e exercicios e filtrasxe da
filtros nas taboas. informacion.
o Explicacion de cdmo realizar | o Realizar exercicios con o Formularios. o Aplicacions informaticas de bases de o LC2
Consultas, formularios e informes - oas distintos tipos de consultas de seleccion, de datos.
Realizaranse consultas de seleccion, consultas. creacion de taboas, de
actualizacion e eliminacion. Desefiaranse actualizacion e con o Consultas. o Exercicios e videos congados naaula | e LC.3 28,0

formularios para introducir informacion e
obter informes coa informacion desexada.

o Explicacion de cdmo crear
formularios para introducir
ou mostrar datos.

parametros.

virtual.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion de cdmo crear | o Realizar exercicios de o Informes. LC4
informes utilizando el creacion de formularios
asistente. empregando cadros
combinados e modificando o LC.5
formato.
o Realizar exercicios de LC6
creacion de informes
utilizando o asistente.
LC7
o Explicacion de cdmo o Realizar exercicios de « Documnetos realizados con | e Aplicacion informatica de base de PE.1
empregar una base de datos combinacion de datos cun un procesador de texto datos
para combinar un procesador de textos. combinado cunha base de Aplicacion informética de fola d To1
documento de tratamento de A i datos. e Aplicacion informatica de folla de :
. " ) « Realizacion de exercicios de ;
. . calculo.
Seguridade das bases de datos e relacion texto e como exportar ou importar ou exportar datos a | e Follas de calculo obtidas
con outras aplicacions. - Protexer unha base importar datos dunha follade| =% 02 e calculo desde unha base de datos Aplicacion informética de pr dor
de datos e relacionar as bases de datos con calculo. : e dptcaf on informatica de procesado 5,0
aplicacions de tratamento de textos e follas | | £yicacion de como « Realizacion de exercicios de | o Tabos dunha base de datos € lexios
de calculo. protexer a informacién gomr? pl;otexgr eyr:formaqon obtidas dunha folla de « Exercicios propostos pola profesora.
dunha base de datos. unha base e atos. calculo.
« Bases de datos con distintos
niveles de proteccion.
TOTAL 48,0
4.6.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Xestion de ficheirose buca de informacion en Internet 20
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacion necesaria. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Obter informacién en internet. 1 Utilizacién de navegadores 8,0
2.1 Empregar ferramentas web 2.0 2 Ferramentas web 2.0 8,0
3.1 Xestionar adecuadamente e con seguridade a informacién obtida. 3 Xestion documental 40
TOTAL 20
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e P
exixibles cualificacion (%)
. . . - LC.1
CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion. N 5
. - . iy ) o LC.2
CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencion de informacion e establecéronse prioridades. N 5
o . . - . " LC3
CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opcidns de procura. N 5
. . " LC4
CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacién. S 20
o L s . LC.5
CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o niimero de resultados que se obtefian. S 5
- . ) iy o "y . L TOA
CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da informacion. N 10
. . iy . .y . LC.6
CA1.7 Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso. S 15
. —_ " ) LC.7
CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior. S 10
. . o ! LC.8
CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria. N 10
. . LC.9
CA1.10 Cumprironse os prazos previstos. N 10

-22-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

ANEXO Xl

thCIB

o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
e LC.10
CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros. S 2
v - o LC.11
CA1.12 Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros. S 3
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

Descarga e instalacion de aplicacions, programas e utilidades a través da web.

Ferramentas web 2.0: blogs, wikies, servizos de aloxamento de videos e imaxes, redes sociais, efc.
Comprension e descompresion de ficheiros.

Buscadores de informacion.

Importacion e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.
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4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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
Actividade sesions
v Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion basica das « Buscar informacion narede | o Traballo sobre Internet. « Equipo informéatico conectados en rede LCA
nocion de internet. sobre internet. e con acceso a Internet.
o Explicacion dos distintos o Realizar bisquedas con o Resultados de busquedas. LC.2
navegadores. distintos navegadores.
Utilizacién de navegadores L ) . 8,0
« Explicacion sobre a o Realizar busquedas LC.3
utilizacion de criterios de avanzadas aplicando filtros.
busqueda avanzada.
TOA
« Explicacion sobre as o Realizar unha paxina web o Péaxina web Blog. « Equipo informético conectados en rede LC4
ferramentas para a empresa corporativa. crear un bog. e con acceso a Internet,
en Internet.
L o Crear unha axenda en « xenda en Google Calendar. LC.6
« Explicacion de como crear Google Calendar e editar
unha paxina web corporativa eventos.
e un blog. Subir. decaraar e xestionar | ° Arquivos subidos e
ubir, r e xestionar --
Ferramentas web 2.0 « Explicacién de como levar | © arquivos na %ube. descargados en sitios de 8,0
unha axenda en intemet coa almacenamento web.
axuda de Google Calendar.
o Explicacion das distintas
opcién de almacenamento
web: Google docs e
Dropbox.
o Explicar as distintas o Realizar exercicios de o Arquivos organizados de o Arquivos informaticos con bases de LC5
ferramentas de xestion xestion de arquivos. ficheiros comprimidos e datos conectados en rede.
documental. i . descomprimidos. ) .
. L o Realizar exercicios de o Fotocopias de exercicios proposto pola LC7
o Explicar a utilizacion de compresion e profesora.
compresores de arquivos. descomprensién de
arquivos. LC.8
Xestion documental 4,0
LC.9
LC.10
LC.11
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TOTAL 20,0
4.7.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Presentacion e arquivos 33
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. Sl
RA4 - Elabora presentacidns multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns especificas. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durz?tl:lon
(sesions)
1.1 Integrar arquivos de distintas aplicacions. 1 Integracion de arquivos 2,0
2.1 Seleccionar, personalizar e elexir formato de arquivos audiovisuais
2 Arquivos audiovisuais 11,0
2.2 Crear un banco de arquivos audiovisuais e respetar a lexislacion especifica
3.1 Analizar as funcidns dunha presentacion e estructurar a informacion. 3 Uso das presentacions. 2,0
4.1 Dar formato e inserir obxectos nas diapositivas. 4 Disefio das presentacions. 4,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
5.1 Crear presentacions. 5 Creacions de presentacions. 14,0
TOTAL 33
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos LC.1 s 5
provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de todas estas posibilidades.
LC.2
CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato 6ptimo destes. S 4
. . T LC3
CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais. N 2
- . Co o . ) LC4
CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcién do obxectivo do documento que se queira obter. N 2
R . . " _— A LC5
CA2.5 Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros audiovisuais. N 2
. . " . . L LC.6
CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccion da informacion que se queira incluir. S 5
CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e LC.7 S 20
video, etc.).
T . » . LC.8
CA4.3 Distribuiuse a informacion de xeito claro e estruturado. S 10
- . o LC.9
CA4.4 Animéaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion. S 10
. o . - . LC.10
CA4.5 Creéronse presentacions para acompafar exposicions orais. S 20
. o . . o ) LC.11
CAA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial. S 20
TOTAL 100
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4.7.e) Contidos

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

Contidos

Ficheiros integrados por varias aplicacions: folla de calculo, base de datos, procesador de textos, graficos, etc.

Gravacion, transmision, percepcion e comprension: dispositivos de captacion e reproducion.

Contido visual e sonoro.

Obxectivo da comunicacién dos contidos.

Insercion noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacion.
Estrutura e funcions.
Instalacion e carga.
Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relacidns con outras aplicacions.

4.7.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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion das distintas o Realizar exercicios de « Obxectos vinculados e « Ordenadores en rede.Procesador de e LCA
formas de integrar arquivos vinculacién e incrustacion incrustados. textos, follas de clculo, bases de
Integracion de arquivos de distintas aplicacion a os obxectos. datos e aplicacién para presentacions. 2,0
diferentes formatos de
imaxen.
Presentacions mediante « Explicacién das « Obxectos vinculados e o Ordenadores en rede.Procesador de e LC2
Arquivos audiovisuais videos aloxados en YouTube |  caracteristicas dos incrustados. textos, follas de calculo, bases de 11,0
de titoriais de manipulacion e diferentes formatos de datos e aplicacién para presentacions.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
retoque fotografico e edicion imaxe, audio e video. « Imaxes obtidas con o Proxector, Scanner, camara e LC3
de audio e video. periféricos. fotografica.
o Obter arquivos audiovisuais | e Imaxes modificadas con « Imaxes de diferentes formatos e e LC5
con periféricos. software especifico. software de manipulacion de imaxes.
o Abrir a mesma imaxe en o Video editado. o Aplicacions de reproduccions de
distintos formatos e videos. Arquivos de video en diferentes
comprobar as diferenzas en o formatos.
peso e resolucion. . ]I‘maxets con distintos
) ormatos.
o Obter imaxes desde
escaner, camara fotografica,
etc.
« Traballar imaxes a distintas
resolucion realizando tarefas
basicas de retoques
fotograficos e axustes de
color.
o Realizar tarefas basicas de
edicion de audio e video.
o Explicacion sobrea o Cofiecer a utilidade das o Ver presentacions. « Equipo informético con programas de o LC4
importancia e a sla presentacion. presentaciéns e con proxector.
estructura para a imaxe B
. corporativa da empresa. o Exemplos de presentacions.
Uso das presentacions. B 2,0
o Exemplos de presentacion
para comentar e abrir un
debate sobre a utilidade e
posibles erros nas mesmas.
o Explicacion sobre os o Realizar exercicios dando « Diapositivas con formato. o Equipo informatico con programasde | ¢ LC.7
distintos elementos a formatos e inserindo presentacions e con proxector.
incorporar nunha diapositiva. obxectos nunha diapositiva.
Fondo, imaxes, texto, - LC8
o . gréficos, arquivo de son e
Disefio das presentacions. video. 4,0
e LCY
o Explicacion das distintas
vistas das presentacion.
e LC.10
o Explicacion do emprego de | « Empregar patrdns para crear| « Exposicion ante a clase « Equipo informético con programasde | o LC.6
patréns. presentacion. empregando unha presentacions e con proxector.
Creacions de presentacions. . o ) B presentacion. Impresora 14,0
P « Explicar a posibilidade de o Realizar unha presentacion e LC7

importar e exportar as

ante a clase empleando un
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
presentacion entre distintas fondo musical. « Fotocopias con exercicios. e LC8
aplicacion.
« Explicacion de modos de e LCY
Imprimir as diapositivas
e LC.10
o LC.11
TOTAL 33,0
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Duracion
8 Correo e axenda electronica 18
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicaciéns especificas. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Traballar con todas as opciéns de xestion de correo electrénica e caderno de enderezos (etiquetas, . -
fitros, cartafoles, etc.) 1 Xestion do correo electronico 10,0
2.1 Traballar con axenda electronica e sincronizala con dispositivos mébiles. 2 Axenda electronica. 8,0
TOTAL 18
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4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LUl P
exixibles cualificacion (%)

" o s LCA

CA3.1 Utilizouse a aplicacion de correo electronico. S 15
” . ) . ! LC.2

CA3.2 Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo. N 5
- ) " LC.3

CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado. S 15
- . " — LC4

CA3.4 Canalizéuselles a informacién a todos os implicados. N 2
o LC.5

CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe. N 2
y . LC.6

CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida. S 10
. . LC.7

CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos. S 10
- - " LC.8

CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou elimindronse as mensaxes de correo. N 10

CA3.9 Aplicaronse as funcidns e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacion do LC.9 s %

departamento.
. . . ) ) - o " LC.10
CA3.10 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles. N 5
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Tipos de contas de correo electronico.
Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patréns e sinatura corporativas.

Foros de noticias (news): configuracidn, uso e sincronizacién de mensaxes. Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listas de distribucion e pér a lista a disposicion doutras aplicacions ofimaticas.

Xestion de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opcidns de seguimento.
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Contidos

Xestion da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas, etc.
Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacions de correo e axenda electronica. Filtros.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 0os 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 a
se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion da configuracion | e Configurar a conta de correo | « Conta de correo electronico. | o Equipo informatico conectados en rede | o LC.1
e xestion do correo electrénico en Gemail. € con acceso a Internet,
electronico en Gmail. . . i
L B o Usar o correo electrénico o Gmail e Outlook. configurado o LC.2
o Explicacion e xestion do con Microsoft Outlook.
correo electrénico e a
axenda con Outlook. e LC3
o« LCA4
Xestion do correo electrénico 10,0
e LC5
o LC6
o LC7
o LC8
o Explicacion da xestion do o Configurar e utilizar o o Eventos resistrados na o Equipo informatico conectados enrede | « LC.9
correo electrénico e a calendario para establecer axenda electronica. € con acceso a Internet,
axenda con Outlook tarefas e citas con Microsoft . )
. ) o Outlook o Eventos sincronizados con « LC.10
« Explicar a sincronizacion con ' dispositivos mébiles.
Axenda electrdnica. dispositivos mébiles. « Configurar o calendario para 8,0
establecer tarefas e citas
con Microsft Outlook.
o Realizar a sincronizacion
con dispositivos mdviles.
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TOTAL 18,0

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

MINIMOS ESIXIBLES
1.- OPERATORIA DE TECLADOS.

CA1.2 - Mantivose a posicion corporal correcta.

CA1.3 - Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

CA1.5 - Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

CA1.7 - Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

CA1.8 - Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisién (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

2.-SISTEMAS OPERATIVOS.

CA1.2 - Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestién de ficheiros e cartafoles.

CA1.3 - Diferenciouse entre as aplicacions de xestién de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicacidns que se inclien dentro del.

CA1.4 - Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar € manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacién.
CA1.5 - Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.
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4.- PROCESADOR DE TEXTOS.

CA4.1 - Utilizaronse as funciéns, 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.

CA4.6 - Integraronse obxectos, gréaficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.

CA4.7 - Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 - Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

5.- FOLLAS DE CALCULO

CA3.1 - Utilizaronse diversos tipos de estilos

CA3.2 - Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

CA3.3 - Aplicaronse formulas e funciéns.

CA3.4 - Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

CA3.7 - Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e noutros formatos.

CA3.8 - Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.

6.- BASES DE DATOS

CA5.1 - Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

CA5.2 - Crearonse bases de datos ofimaticas.

CA5.3 - 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.
CA5.5 - Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

7.- CORREO E AXENDA ELECTRONICA

CA4.4 - Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos.
CA4.6 - Operouse co caderno de enderezos.
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CA4.7 - Traballouse con todas as opcidns de xestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).
9.- PRESENTACIONS MULTIMEDIA

CA2.3 - Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicién, desefio e uso da cor.
CA2.4 - Desefaronse patrons de presentacions.

CA2.5 - Crearonse presentacions.

CA2.8 - Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

CA2.9 - Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Realizarase un exame por cada unidade didactica excepto en mecanografia na que farase un exame en cada trimestre.
A nota trimestral sera a media das notas do trimestre e esta estara ponderada en funcion o peso (as sesions) de cada trimestre.
O alumno para acadar unha avaliacion positiva debera aprobar as tres unidades formativas.

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

0 alumnado ao finalizar o trimestre ou no seguinte trimestre tera a oportunidade de facer unha recuperacién da materia suspensa. Ademais en xufio fara unha recuperacion das partes suspensas.

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

Farase unha proba extraordinaria baseada na totalidade dos contidos minimos esixibles detallados na programacion que se puntuara sobre 10, tendo que obter unha nota igual ou superior a 5 para aprobar.
Esta nota obterase das seguintes porcentaxes:

U.F.1 Operatoria de teclados 22%.

U.F.2 Aplicacions informaticas de xestion 60%.

U.F.3 Multimedia 18%.
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Para o calculo da porcentaxe, en cada unidade formativa. debera acadar un minimo de 5 no exame desa parte.

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

O departamento realizara, cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programacions de cada médulo, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto a 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.

0 equipo docente reunirase periodicamente para realizar o seguimento da programacion e a adecuacion da practica docente 6 inicialmente programado.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Consistira nuha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares do alumnado.
Tera como obxectivo cofiecer as caracteristicas, capacidades do alumnado e a stia formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que estimen oportunas.

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

As medidas de reforzo educativo seran consensuadas co resto do equipo docente do grupo e coa persoa orientadora, seran personalizadas para as necesidades detectadas nun determinado alumno/a, € incluiran:
-Eliminacién ou reelaboracion das actividades de ensino-aprendizaxe que presenten especial dificultade para o alumnado.

-Proposta de repetir, baixo supervisién directa do profesor, actividades que presenten mais dificultade, desefar exercicios personalizados que lle permitan acadar, ainda que sexa en grao minimo, os obxectivos de
cada unidade.

A atencidn a diversidade ¢ un principio fundamental do sistema educativo e consiste en ter consideracion dos problemas de desenvolvemento e aprendizaxe que poida presentar o alumnado de xeito que as
capacidades do mesmo se sitlen nun modelo funcional que tefia en conta os diferentes ritmos de aprendizaxe.

A programacion formulase para dar resposta as necesidades educativas de todo o alumnado, manifestadas nos seguintes eidos:
a) Capacidade para aprender: os contidos formulanse para que, coa intervencion da profesora, se poda graduar a dificultade e se axuste progresivamente a capacidade para aprender que diferenza a cada alumno/a.
b) Motivacion para aprender: esta intimamente vencellada ao futuro profesional do alumnado.
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c) Estilo de aprendizaxe: o estudo pddese abordar dende os diferentes estilos de aprendizaxe do alumnado; un estilo que vai dende unha perspectiva global para posteriormente ter en conta o particular, outro
alumnado aprende paso a paso dende o particular ao xeral.
d) Interese do alumnado: na formacion profesional, este &mbito esta intimamente ligado & motivacion por aprender (incorporacion ao mundo profesional).

A programacion pretende ser o suficientemente aberta e flexible para que a profesora poida introducir os cambios que estime necesarios para dar resposta as diferentes capacidades e motivacions do alumnado.
Deste xeito, as adaptaciéns que se poidan realizar, permiten facer mais doada a evolucion individualizada de cada alumna/o para que poida cumprir os obxectivos de xeito diferente, traballando os mesmos contidos.
O proceso de ensino-aprendizaxe proposto, incorpora unha grande variedade de tipos de actividades que permiten a diversidade de agrupamentos e a adquisicién de aprendizaxes a distinto nivel, en funcién do
punto de partida e as posibilidades do alumnado. Moitas destas actividades tefien diferentes soluciéns segundo os enfoques, adoptados por cada grupo de alumnos, o cal permite afrontar e resolver os problemas
dende diferentes capacidades e intereses.

As actividades programadas en cada unidade didactica seran formuladas partindo da anélise dos contidos que se traballan, de tal xeito que non sexan demasiado doadas e, polo tanto, pouco motivadoras, nin tan
dificiles que produzan tamén o mesmo efecto. Teran logo distintos niveis de dificultade e distintos enfoques, para que todo o alumnado poda realizalas con éxito e permitan empregar metodoloxias diversas,
dependendo dos contidos que se desenvolvan (cuestions con respostas conceptuais, cuestions tipo test, debates, redaccion e cumprimentacion de documentos, realizacion de organigramas, actividades féra da aula,
simulacions na aula, consultas e buscas en internet, etc.).

A dificultade das actividades esta graduada de xeito que permita atender a diversidade do alumnado e, as mais das veces, deixan liberdade para que a profesora poida adaptalas ao contexto educativo e social no
que se desenvolve a actividade docente, secuenciandoas de xeito distinto ou dando prioridade a uns contidos sobre outros.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Durante todo o curso, o alumnado incorporara no seu traballo actitudes e comportamentos dacordo cos seguintes aspectos:

-Comportamento adecuado durante o desenvolvemento das clases: respecto ao resto de alumnado, profesorado e o material.
-Orde e pulcritude nos traballos realizados.

-Fomentar o traballo en equipo.

-Respecto, igualdade e non discrimacién.

-Educacién medioambiental. Farase fincapé na importancia de aforro de papel e de cumprir coas normas de reciclaxe.
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Realizacion de visitas a empresas e organismos publicos.
Recollida de informacién en empresas e organismos publicos.
Realizacion de xestions en organismos publicos.

Charlas e conferencias de profesionais.
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG01 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0650 Proceso integral da actividade comercial 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

SONIA LARRAN COSTAS

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O entorno productivo baséase en Pequenas en Medianas empresas (PEMES) do sector servizos fundamentalmente, empresas nas que en todas se realizan tarefas de caracter administrativo, polo que o curriculo

adecuase as necesidades e caracteristicas de ditas empresas.
Utilizaranse aplicacions informaticas de xestion administrativa (contasol, Factusol e Nominasol) e de uso habitual na elaboracion de informes e calculos asi como o uso de internet na busqueda de informacion.

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

»
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion =| g
o[ @ 65000
8 o
5 RA | RA|RA[RA|[RA|RA|RA
= 1 2 g 4 5 6 7
1 | Sistema tributario espafiol. O IVE 42 | 20 X X
2 | Documentacién da compravenda e xestion de cobros 40 | 30 X X X
3 | A contabilidade e a siia metodoloxia 77 | 50 X X X
Total: 159

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Sistema tributario espafiol. O IVE 42
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina os elementos patrimoniais da empresa analizando a actividade empresarial. NO
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a informacidn sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Distinguir os distintos tipos de actividade empresarial 1 Empresa e actividade econdémica 2,0
2.1 Cofiecer o distintos tipos de tributos que existen no sistema tributario espafiol 2 Sistema tributario espafiol 10,0

3.1 Cofiecer os conceptos e as declaracions basicas do IVE basicos do IVE

3.2 Realizar os calculos e a cumplimentacion documental necesaria para declaracions con recargo de 3 0 IVE 300
equivalencia ’

3.3 Realizar os calculos e a cumplimentacién documental necesaria para declaracion en réxime
simplificado e prorrata

TOTAL 42
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)
PE.1
CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial. ° N 1
CA1.2 Diferenciouse entre investimento e financiamento, entre investimento e gasto, entre gasto e pagamento, e o PE2 s 1
entre ingreso e cobramento.
PE.3
CA1.3 Distinguironse os sectores econdmicos baseandose na tipoloxia de actividades que se desenvolven neles. ° S 1
PE.4
CA3.1 Identificouse a normativa fiscal basica. ° N 1
PE.5
CA3.2 Clasificaronse os tributos e identificaronse as slias caracteristicas basicas. ° S 5
PE.6
CA3.3 Identificaronse os elementos tributarios. ° S 5
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
_ . . i . PE.7
CA3 .4 Clasificaronse os impostos tendo en conta a diferenza entre os directos e os indirectos. S 5
_ L . ” L . PE.8
CA3.5 Identificaronse as principais figuras impositivas da actividade empresarial. S 5
_ e . . » PE.9
CA3.6 Identificaronse as normas mercantis e fiscais basicas aplicables as operaciéns de compravenda. N 1
e _— 9 . . PE.10
CA3.7 Distinguironse e recofiecéronse as operacions suxeitas, exentas e non suxeitas a IVE. S 5
. o " - PE.11
CA3.8 Diferenciaronse os réximes especiais do IVE. S 15
CA3.9 Determinaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE, asi como os libros rexistros (voluntarios e PE12 N 1
obrigatorios) para as empresas.
CA3.10 Calculéronse as cotas liquidables do imposto e elaborouse a documentacién correspondente & siia PE13 S 53
declaracion-liquidacion.
. . iy . 9 PE.14
CA3.11 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacién. N 1
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade econémica e ciclo econdmico.

Empresa: concepto e tipos.

Marco tributario espafiol. Xustificacion do sistema tributario.
Clases de tributos: impostos, taxas e contribucions especiais.
Elementos do imposto.

Clasificacion dos impostos: directos e indirectos.

Elementos tributarios do IS e do IRPF.

Imposto sobre o valor engadido: Elementos. Operacions suxeitas, non suxeitas e exentas. Réxime xeral e réximes especiais. Libros rexistro. Declaraciéns-liquidaciéns. Resumo anual do IVE. Presentacién telematica.

Ferramentas informaticas especificas: follas de calculo.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon 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
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar e resolver dubidas | e Identificar e clasificar os « Exercicios e actividades « Apuntamentos e informacion colgadas | e PE.1
tanto nos conceptos tedricos conceptos basicos complementarias pola profesora na aula virtual
€omo nos practicos
- - e PE2
Empresa e actividade econdémica 2,0
e PE3
« |dentificar e clasificar os « Exercicios e actividades « Apuntamentos e informacion colgadas | « PE.4
conceptos basicos complementarias pola profesora na aula virtual
« Explicar e resolver dubidas e PES
tanto nos conceptos tedricos
€omo nos practicos
o PE6
e PE7
o PES
PE.9
Sistema tributario espafiol ° 10,0
« PE.10
o PE.11
o PE12
o PE13
o PE.14
o Explicar e resolver dubidas | e Identificar conceptos e « Exercicios e actividades « Apuntamentos e informacion colgadas | « PE.10
O IVE tanto nos conceptos tedricos desenvolver actividades complementarias pola profesora na aula virtual 30,0
€omo nos practicos
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o PE.11
o PE12
e PE.13
e PE.14
TOTAL 42,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Documentacidn da compravenda e xestion de cobros 40
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora e organiza a documentacion administrativa das operaciéns de compravenda, en relacion coas transaccions comerciais da empresa. Sl
RA5 - Determina os tramites da xestién de cobramentos e pagamentos analizando a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da empresa. Sl
RAY - Efectta a xestion e o control da tesouraria utilizando aplicaciéns informaticas. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer, distinguir e elaborar a documentacién que xenera un proceso de compraventa 1 A compravenda e a sUa xestion documental 15,0
2.1 Cofiecer, distinguir e elaborar os documentos de pagos e cobros
2 Pagos e cobros. Medios e xestion de tesoureria 15,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.2 Xestionar o control da tesoreria da empresa
3.1 Capitalizacion simple e compuesta. Calculo de tipos 3 Célculos mercantiles basicos 10,0
TOTAL 40
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
- . PE.1
CA4.1 Determinaronse os elementos do contrato mercantil de compravenda. N 1
. " N . PE.2
CA4.2 Establecéronse os fluxos de documentacion administrativa relacionados coa compra e a venda. S 5
CAA4.3 Identificaronse e cubrironse os documentos relativos @ compra € a venta na empresa, precisando os PE3 s 13
requisitos formais que deban reunir.
CA4.4 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercancias, asi como a documentacion PE4 s 2
administrativa asociada.
CA4.5 Verificouse que a documentacién comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e os procedementos PES N 1
internos dunha empresa.
. , . ., . iy PE.6
CAA4.6 Identificaronse os parametros e a informacion que deben ser rexistrados nas operaciéns de compravenda. S 3
CA4.7 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da informacién, asi como criterios PE7 N 1
de calidade no proceso administrativo.
. B . . "y PE.8
CA4.8 Xestionouse a documentacién manifestando rigor e precision. S 3
o o - - PE.9
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas especificas. S 1
CAb5.1 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria, valorando os procedementos de autorizacion de PE.10 s 3
pagamentos e xestion dos cobramentos.
CAA5.2 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa, asi como os seus documentos PE.NM s 13
xustificativos, tendo en conta a diferenza entre pagamento ao contado e aprazado.
PE.12
CAA5.3 Compararonse as formas de financiamento comercial mais usuais. S 5
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.13
CAA5.4 Aplicaronse as leis financeiras de capitalizacion simple ou composta en funcién do tipo de operaciéns. ¢ S 10
PE.14
CAA5.5 Calculouse a liquidacion de efectos comerciais, en operacions de desconto. ¢ S 5
CAA5.6 Calcularonse as comisions e os gastos en determinados produtos e servizos bancarios relacionados co o PE15 s 5
aprazamento do pagamento ou o desconto comercial.
PE.16
CAT7.1 Establecéronse a funcién e os métodos do control da tesouraria na empresa. ¢ S 5
PEA7
CA7.2 Cubrironse os libros e rexistros de tesouraria. ‘ S 5
CA7.3 Executaronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixa e detectaronse as o PE18 s 5
desviacions.
PE.19
CA7.4 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco. ¢ S 5
PE.20
CA7.5 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision financeira. ¢ S 2
PE.21
CA7.6 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos con empresas e entidades externas. ¢ S 2
CA7.7 Valorouse a utilizacién de medios en lifia, administracién electronica e outros substitutivos da presentacion | o PE.22 N 1
fisica dos documentos.
CA7.8 Efectuaronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e o PE23 N 1
confidencialidade da informacién.
PE.24
CA7.9 Utilizouse a folla de célculo e outras ferramentas informaticas para a xestién de tesouraria. ¢ S 2
CAT7.10 Identificouse o procedemento para a presentacion de documentos de cobramento e pagamento ante as o PE25 N 1
administracions publicas.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Actividade comercial.
Documentos administrativos de compravenda: tipos e requisitos formais.

Calculos da actividade comercial.
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Contidos

Libros rexistros de facturas. Aplicacion informatica de facturacion.

Normativa mercantil aplicable & xestion de cobramento e dos pagamentos.

Medios de cobramento e pagamento.

Capitalizacion simple.
Célculo do desconto simple.

Equivalencia financeira.

Capitalizacién composta: tanto nominal e tanto efectivo. TAE.

Comisiéns e gastos en determinados produtos e servizos financeiros basicos relacionados co aprazamento do pagamento e o desconto comercial.

Libros rexistro de tesouraria.

Orzamento de tesouraria.

Xestién de contas bancarias. Banca en lifia.

Operaciéns de cobramento e pagamento coas administracions publicas

Ferramentas informaticas especificas: follas de calculo.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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

Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar e resolver dubidas | e Identificar e clasificar « Exercicios e actividades o Apuntamentos e informacién colgadas | e PE.1
tanto nos conceptos tedricos conceptos e resolver complementarias pola profesora na aula virtual
€Omo nos practicos eXercicios
e PE2
A compravenda e a sta xestion documental 15,0
e PE3
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de

avaliacion

Duracién
(sesions)

PE.4

PE.5

PE.6

PE.7

PE.8

PE.9

Pagos e cobros. Medios e xestion de

tesoureria

o Explicar e resolver dubidas
tanto nos conceptos tedricos
€Omo nos practicos

o Identificar e clasificar
conceptos e resolver
€eXerccicios

« Exercicios e actividades
complementarias

« Apuntamentos e informacion colgadas
pola profesora na aula virtual

PE.10

PE.11

PE.12

PE.15

15,0

Calculos mercantiles basicos

o Explicar e resolver dubidas
tanto nos conceptos tedricos
€Omo nos practicos

o |dentificar e clasificar os
conceptos basico e resolver
exercicios

« Exercicios e actividades
complementarias

« Apuntamentos e informacion colgadas
pola profesora na aula virtual

PE.13

PE.14

PE.15

PE.16

PE.17

PE.18

PE.19

10,0

-10-
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e PE20
e PE21
e PE22
e PE23
e« PE24
e PE25
TOTAL 40,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 A contabilidade e a sua metodoloxia 7
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina os elementos patrimoniais da empresa analizando a actividade empresarial. NO
RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable. Sl
RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econémico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as normas do PXC-PEME. Sl

-11-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

ANEXO Xl

jB|ICIB

. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Manexar e cofiecer o planxeral contable e a metodoloxia por partida doble 1 Plan xeral contable 17,0
2.1 Cofiecer e contabilizar as operacions basicas da actividade empresarial 2 Operacions contables basicas 40,0
3.1 Cofiocer e contabilizar o ciclo completo da actividade empresarial 3 O ciclo contable 20,0
TOTAL 77
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
. . - y . PE.1
CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial. S 1
CA1.2 Diferenciouse entre investimento e financiamento, entre investimento e gasto, entre gasto e pagamento, e PE2 S 1
entre ingreso e cobramento.
- - L L PE.3
CA1.4 Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial. S 1
- L ) . . . . PE .4
CA1.5 Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo esixible e o patrimonio neto. S 5
CA1.6 Relacionouse o patrimonio econdmico da empresa co patrimonio financeiro, € ambos coas fases do ciclo PES N 1
econdmico da actividade empresarial.
o L o PE.6
CA1.7 Clasificouse un conxunto de elementos patrimoniais en masas patrimoniais. S 2
P . . i s . PE.7
CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo adaptandoas & lexislacion espafiola. S 2
CA2.2 Definiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais e feitos PES8 s 9
econdmicos da empresa.
" - - ) N . PE.9
CA2.3 Determinaronse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacién por partida dobre. S 5
CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das modificaciéns do valor dos PE.10 s 5

elementos patrimoniais.

-12 -




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

o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
- . - ) o PE.11
CA2.5 Definiuse o concepto de resultado contable e diferenciaronse as contas de ingresos e os gastos. S 5
- . N e PE.12
CA2.6 Recofieceuse o PXC como instrumento de harmonizacion contable. N 1
. . . . . ) . e PE.13
CA2.7 Relacionaronse as partes do PXC e diferenciaronse as obrigatorias das non obrigatorias. N 1
CA2.8 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC, identificando a stia o PE14 N 1
funcién na asociacion e a desagregacion da informacion contable.
e PE.15
CA2.9 Identificaronse as contas anuais que establece o PXC e determinouse a stia funcion. S 4
CAG6.1 Identificaronse e codificaronse as contas que intervefien nas operacions relacionadas coa actividade o PE16 s 4
comercial conforme o PXC-PEME.
- L o PE.17
CA6.2 Aplicaronse criterios de cargo e aboamento segundo o PXC-PEME. S 5
. . . . . « PE.18
CAB6.3 Efectuaronse os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais do proceso comercial. S 20
- R « PE.19
CA6.4 Contabilizaronse as operacions relativas & liquidacion de IVE. S 10
o . . - . e PE20
CAB.5 Rexistraronse os feitos contables previos ao pechamento do exercicio econémico. S 15
W o PE.21
CAB6.6 Calculouse o resultado contable e o balance de situacion final. S 5
CAB6.7 Preparouse a informacién econémica salientable para elaborar a memoria para un exercicio econémico o PE22 N 1
concreto.
o . - e PE23
CAG6.8 Utilizaronse aplicacions informaticas especificas. S 1
CA6.9 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos o PE24
) S 1
rexistrados.
) iy . ) " e PE25
CAB.10 Xestionouse a documentacién manifestando rigor e precision. N 1
TOTAL 100

-13-
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4.3.e) Contidos

Contidos

Patrimonio da empresa e a contabilidade: Elementos patrimoniais Masas patrimoniais. Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa. Equilibrio patrimonial.
Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.

Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.

Método por partida dobre.

Resultado contable.

Normalizacién contable. O PXC: marco conceptual, principios contables, normas de valoracion, cadro de contas, definicions e relacidns contables, e contas anuais.
Compras de mercadorias e operacions relacionadas.

Vendas de mercadorias e operacidns relacionadas.

Operaciéns relacionadas coas existencias.

Operaciéns de aprazamento de pagamento e cobramento.

Problemética contable dos dereitos de cobramento.

Declaracién-liquidacion de IVE.

Desenvolvemento do ciclo contable.

Aplicaciéns informaticas.

Ferramentas informaticas especificas: follas de calculo.

14 -



EX XUNTA
84 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

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 os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de

avaliacion

Duracion
(sesions)

Plan xeral contable

o Explicar e resolver dubidas
tanto nos conceptos tedricos
€omo nos practicos

o Identificar e clasificar os
conceptos basico e resolver
exercicios

o Exercicios e actividades
complementarias

« Apuntamentos e informacion colgadas

pola profesora na aula virtual

PE.1

PE.2

PE.3

PE.4

PE.5

PE.6

PE.7

PE.8

PE.9

PE.10

PE.11

PE.12

PE.13

PE.14

PEA7

17,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar e resolver dibidas | e Identificar os conceptos « Supostos contables e « Apuntamentos e informacién colgadas PE.3
tanto nos conceptos tedricos basico e resolver supostos actividades complementarias|  pola profesora na aula virtual
€Omo nos practicos contables
PE.4
PE.7
PE.8
PE.9
PE.10
Operacions contables basicas 40,0
PE.11
PE.16
PE.18
PE.19
PE.24
PE.25
« Identificar conceptos basicos| e Supostos contables e « Apuntamentos e informacién colgadas PE.1
e resolver supostos actividades complementarias|  pola profesora na aula virtual
contables
. . PE.3
« Explicar e resolver dubidas
tanto nos conceptos tedricos
. €Omo Nos practicos PE.7
O ciclo contable 20,0
PE.8
PE.9
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de

avaliacion

Duracién
(sesions)

PE.11

PE.15

PE.19

PE.20

PE.21

PE.22

PE.23

PE.24

PE.25

TOTAL

77,0

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

A avaliacién positiva seguira este proceso de avaliacion:
Unidade 1-----20% da avaliacion final
Unidade 2-----30% da avaliacion final
Unidade 3-----50% da avaliacion final

Necesitarase un minimo de 5 puntos sobre 10 en cada unidade para acadar unha puntuacion positiva no curso
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En cada unidade didactica faranse as seguintes probas avaliables
Unidade 1:

Primeira proba escrita 40% da nota da unidade
Segunda proba escrita 60% da nota da unidade
Unidade 2:

Primeira proba escrita 40% da nota da unidade
Segunda proba escrita 20% da nota da unidade
Terceira proba escrita 40% da nota da unidade
Unidade 3:

Primeira proba escrita 20% da nota da unidade
Segunda proba escrita 40% da nota da unidade
Terceira proba escrita 40% da nota da unidade

Necesitarase un minimo de 3 puntos sobre 10 en cada proba escrita para acadar unha puntuacién positiva na unidade

As probas anteriormente citadas poderan sufrir algunha modificacién se o transcurso do curso asi o esxe. Este feito de producirse sera comunicado ao alumnado con antelacion.

Nas probas escritas, a nota rebaixarase polas faltas de ortografia, a presentacion inadecuada das probas ou o uso de expresidns ou vocabulario inadecuados para o nivel educativo e a materia impartida.

Non se repiten as probas escritas. O alumno que por calquera motivo non acuda &s probas na data e hora previstas polo motivo que sexa, considerarase que ten un 0 naen dita proba e sera examinado deses
contidos no momento que a profesora o considere adecuado para a organizacién do curso. Esta proba pode coincidir con outras probas ou realizarse féra do horario lectivo.

Os exames de recuperacion das unidades didacticas COMPLETAS poderan realizarse en datas que non afecten ao transcurso da docencia, ainda fora do horario lectivo, as datas e horarios seran negociados co
alumnado afectado.

A trampa nun exame ou calquera outra irregularidade durante 0 mesmo supora un suspenso no curso e a realizacion dunha proba de todos os contidos do exame extraordinario de xufio.

Ao longo do curso, 0 alumnado levara unha calculadora e un cadro de contas do Plan Xeral de Contabilidade para pequenas e medianas empresas.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que tefia que repetir as probas por non superar unha unidade didactica, teré que repetir todos os exercicios prantexados pola profesora pola stia conta. Para facilitarlle o traballo a profesora colgara na
aula virtual todas as soluciéns os mesmos e poderan prantexarlle a sUas dubidas, tanto nas sesions lectivas normais como fora delas ou a través da aula virtual

As probas de recuperacion das unidades didacticas seran COMPLETAS, non se faran recuperacions de partes parciais das unidades e poderan realizarse en datas que non afecten ao transcurso da docencia,
ainda féra do horario lectivo, as datas e horarios seran negociados co alumnado afectado.
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O alumnado con este mddulo pendente tera un tratamento diferenciado debidoa as stias caracteristicas e a temporalizacién mais curta do segundo curso de AF.

A materia pendente poderase recuperar de dlas formas:

¢ Unha Unica proba en marzo en data por determinar

¢ Duas probas parciais:

¢ Primeira proba o mércores 17 de xaneiro s 16:30. Nesta proba avaliaranse os cofiecementos de IVE, xestion documental da compravenda, tesoureria e matematica financeira. A ponderacion final na nota
sera un 40% da nota final. En caso de non superar os 4 puntos sobre 10, o alumno/a presentarase con toda a materia ao exame de marzo.

i Segunda proba en marzo en data por determinar. Nesta proba avaliaranse os cofiecementos de loxistica e contabilidade. A ponderacién final desta nota sera dun 60%. Non se ponderara coa nota anterior se

o resultado & inferior a un 4 sobre 10

O alumnado con materia pendente figurara na aula virtual para que poidan acceder ao material do curso e poderan desde esa plataforma consultar as stas dubidas. Tamén poderan asistir de ointes & clase
presencial se o0 seu horario permitello

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

Antes da proba final ordinaria farase unha proba extraordinaria ao alumnado que tefia dereito a dita avaliacion. A proba dividirase en 3 partes, unha para cada unidade didactica e para a sta puntuacion seguirase a
ponderacion xeral xa exposta en o punto anterior xeral

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

Seguirase un seguimento trimestralna aplicacion e a profesora preguntara ao alumnado a sua valoracién sobre a materia, procedementos de traballo e avaliacion alomenos duas veces por trimestre, para ter tempo
de cambiar a metodoloxia si asi se precisa

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

O primeiro dia de clase farase unha proba de avaliacidn que consistira en preguntas xerais sobre a materia para valorar os conocimientos previos do alumnado. Dita proba sera feita na aula virtual, comprobarase
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tamén de este modo a capacidade e cofiececemento que ten o alumnado da interfaz

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

Falarase individualmente co alumnado que non resposte sdecuadamente aos obxectivos para cofiecer as stias carencias e actuar conforme a elas

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Integraranse de xeito transversal os valores implicitos na actividade administrativa: orden, respeto, limpeza, boa imaxe, hixiene, linguaxe corpral, vocabulario, protocolo social e todos cantos xurdan o longo do curso

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

O departamento organizara saidas didacticas a empresas para observar a realidade empresarial e charlas de distintos temas relacionados co curriculo.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0651 Comunicacién e atencion a clientela 2023/2024 6 160 192
MP0651_12 Comunicacién e arquivo 2023/2024 6 105 126
MP0651_22 Atencion a clientela 2023/2024 6 55 66

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo JUAN ANTONIO RODRIGUEZ ORTEGA

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 consiste en organizar e executar as operacions

de xestion e administracion nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais € financeiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestion de calidade, xestionando a
informacion, asegurando a satisfaccion

da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de

riscos laborais e proteccién ambiental.

Prospectiva do titulo

1. A profesién de técnico superior en Administracién e Finanzas sufriu unha evolucion

nos Ultimos afos, como consecuencia do desenvolvemento experimentado polos sectores

economicos de forma xeral e o sector servizos en particular, que supuxo unha forte demanda de profesionais desta ocupacion.

2. Algunhas causas desta situacion e que faran que se continie demandando profesionais con esta ocupacién son as seguintes:

¢, Atendencia da actividade econdmica cara & globalizacién e o incremento das relaciéns comerciais e institucionais internacionais require profesionais con cualificacion e

competitividade, nomeadamente nas novas tecnoloxias da informacién e da comunicacion,

e con competencias linguisticas en varios idiomas.

¢, A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo exixelles actualmente &s persoas profesionais de administracion e finanzas unha serie de competencias

persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, a autonomia e a iniciativa na toma de

decisidns, e no desenvolvemento de tarefas e a atencion ao publico. Cdmpre insistir en que

as fronteiras entre as areas da administracion empresarial estan cada vez mais diluidas, de

modo que se requiren esforzos cada vez maiores na sua coordinacion, tanto interna como

externamente.

¢, O cambio constante na lexislacion, tipos de documentos e procedementos administrativos utilizados pola empresa exixe, por parte destas persoas, unha actualizacion constante

e actitudes favorables cara & aprendizaxe ao longo da vida, cara & autoformacion e cara &

responsabilidade.

¢, A crecente competitividade no mundo empresarial exixe profesionais capaces de desenvolver a sta actividade nun ambito de xestidn de calidade, con importancia na seguridade, a hixiene e o respecto polo
ambiente.

Perfil profesional do titulo:

O perfil profesional do titulo de técnico en administracién e finanzas pola stia competencia xeral, polas suas competencias profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser o caso,
unidades de competencia de o Catalogo Nacional de Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo.

Orientaciéns pedagoxicas:
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Este médulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de

preparacion e elaboracion de expedientes e documentos xuridicos propios das empresas

elou organizacions, e a sUa presentacion ante as administracions publicas, asi como o

mantemento de arquivos, segundo os obxectivos marcados, respectando os procedementos internos e a normativa legal establecida
Esta funcion abrangue aspectos como:

¢ ldentificacién da organizacion e das competencias das administracions publicas (comunitaria, estatal, autonémica, local etc.).
¢, Distincién entre as leis e as normas que as desenvolven, os érganos responsables da

sUa aprobacion e o ambito de aplicacion.

¢, Constante actualizacion das bases de normativa xuridica.

¢, |dentificacion, estrutura e finalidade dos boletins e diarios oficiais.

¢, Formalizacion, tramitacion e custodia dos documentos xuridicos relativos & constitucion, & modificacion e ao funcionamento das organizacidns, consonte a normativa civil e
mercantil e as directrices definidas.

¢, Formalizacion, tramitacion e custodia da documentacion.

¢, Elaboracién da documentacion exixida polos organismos publicos en tempo e forma.

¢, Diferenciacion entre os tipos de procedementos administrativos.

¢, Recofiecemento da normativa sobre custodia e conservacion da documentacion xerada na actividade empresarial.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestién (confeccién ou

formalizacion, tramitacion e custodia) da documentacion xuridica e privada que se xera en

calquera tipo de empresas e organizacions de caracter gobernamental e non gobernamental,

pertencentes a calquera sector produtivo. Actia dependendo de profesionais de despachos

e oficinas, e pode tomar decisions con autonomia e responsabilidade, por delegacion.

A formacion do médulo contribue a alcanzar os obxectivos xerais do ciclo formativo a),

b), e) e k) e as competencias a), b) e m) Conforme o establecido no DECRETO 206/2012, do 4 de outubro, polo que se establece o curriculo do
ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico superior en

Administracion e Finanzas.

Orientaciéns pedagoxicas:

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de

comunicacion interna e externa da empresa, que abrangue aspectos como:

¢, Desenvolvemento de tarefas relacionadas coa comunicacion interna e externa, e 0s

fluxos de informacion interdepartamentais.

¢, Desenvolvemento de habilidades sociais na comunicacion con persoal empregado e
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thCIB

clientela na comunicacion oral e escrita.

¢, Procesos de recepcion, rexistro, distribucién e recuperacién da informacién dentro da

empresa.

¢, Procedementos de xestion de queixas e servizo posvenda.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en todas as areas e 0s

departamentos de pequenas, medianas e grandes empresas de calquera sector de actividade.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais a), b), ¢), d), ), g), n)

e s) do ciclo formativo e as competencias a), b), ¢), d), e) e p). Conforme o establecido no DECRETO 206/2012, do 4 de outubro, polo que se establece o curriculo do
ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico superior en

Administracién e Finanzas.

Os obxectivos xerais deste ciclo formativo son os seguintes:

a) Analizar e confeccionar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa, identificando a sua tipoloxia e a sua finalidade, para os xestionar.

b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa recofiecendo

a sUa estrutura, os seus elementos e as suas caracteristicas, para os elaborar.

c) ldentificar e seleccionar as expresions de lingua inglesa propias da empresa, para

elaborar documentos e comunicacions.

d) Analizar as posibilidades das aplicacions e dos equipamentos informaticos en relacion co seu emprego mais eficaz no tratamento da informacion, para elaborar documentos
e comunicacions.

e) Analizar a informacion dispofiible para detectar necesidades relacionadas coa xestion

empresarial.

f) Organizar as tarefas administrativas das areas funcionais da empresa para propor

lifas de actuacién e mellora.

g) Identificar as técnicas e os parametros que determinan as empresas, para clasificar,

rexistrar e arquivar comunicacions e documentos.

h) Recofiecer a relacién entre as areas comercial, financeira, contable e fiscal, para

xestionar os procesos de xestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar a normativa e a metodoloxia aplicables para realizar a xestién contable e

fiscal.

j) Elaborar informes sobre os parametros de viabilidade dunha empresa, recofiecer os

produtos financeiros e os seus provedores, e analizar os métodos de calculo financieiros para supervisar a xestion de tesouraria, a captacion de recursos financeiros e o estudo de
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viabilidade de proxectos de investimento.

k) Preparar a documentacion e as actuacions que se deben desenvolver, interpretando

a politica da empresa, para aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccion,

na contratacion, na formacion e no desenvolvemento dos recursos humanos.

[) Recofiecer a normativa legal, as técnicas asociadas e os protocolos relacionados co

departamento de recursos humanos, analizando a problematica laboral e a documentacién

derivada, para organizar e supervisar a xestion administrativa do persoal da empresa.

m) Identificar a normativa, realizar célculos, seleccionar datos, formalizar documentos e

recofiecer as técnicas e 0s procedementos de negociacién con provedores e de asesoramento a clientes, para realizar a xestion administrativa dos procesos comerciais.
n) Recofiecer as técnicas de atencion & clientela e &s persoas usuarias, e adecualas a

cada caso, analizando os protocolos de calidade e imaxe empresarial ou institucional, para

desempeiiar as actividades relacionadas.

fi) Identificar modelos, prazos e requisitos para tramitar e realizar a xestion administrativa na presentacion de documentos en organismos e administracions publicas.

0) Analizar e utilizar as oportunidades e os recursos de aprendizaxe relacionados coa

evolucion cientifica, tecnoldxica e organizativa do sector, e as tecnoloxias da informacion

e da comunicacion, para manter o espirito de actualizacion e adaptarse a novas situacions

laborais e persoais.

p) Desenvolver a creatividade e o espirito de innovacion para responder aos se presentan nos procesos e na organizacién do traballo e da vida persoal.

q) Tomar decisions de xeito fundamentado, analizando as variables implicadas, integrando saberes de distinto ambito e aceptando os riscos € a posibilidade de equivocacion,
para afrontar e resolver situaciéns, problemas ou continxencias.

r) Desenvolver técnicas de liderado, motivacion, supervision e comunicacion en contextos de traballo en grupo, para facilitar a organizacién e a coordinacion de equipos de
traballo.

s) Aplicar estratexias e técnicas de comunicacion adaptandose aos contidos que se

vaian transmitir, a finalidade e as caracteristicas das persoas receptoras, para asegurar a

eficacia nos procesos de comunicacion.

t) Avaliar situacidns de prevencion de riscos laborais e de proteccién ambiental, propondo e aplicando medidas de prevencion persoais e colectivas, de acordo coa normativa
aplicable nos procesos de traballo, para garantir &mbitos seguros.

u) Identificar e propor as accions profesionais necesarias, para dar resposta & accesibilidade e o desefio universais.

v) Identificar e aplicar parametros de calidade nas actividades e nos traballos realizados

no proceso de aprendizaxe, para valorar a cultura da avaliacion e da calidade e ser capaz

de supervisar e mellorar procedementos de xestién de calidade.
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w) Utilizar procedementos relacionados coa cultura emprendedora, empresarial e de

iniciativa profesional, para realizar a xestién basica dunha pequena empresa ou emprender

un traballo.

X) Recofiecer os seus dereitos e deberes como axente activo na sociedade, tendo en

conta o marco legal que regula as condicions sociais e laborais, para participar na cidadania democratica.

As competencias profesionais, persoais e sociais deste titulo son as que se relacionan:

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

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas, informacion obtida

efou necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas ou de xestion da empresa de diversos tipos, a

partir da analise da informacién dispofible e do contorno.

d) Propor lifias de actuacion encamifiadas a mellorar a eficiencia dos procesos administrativos en que intervefa.

e) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicaciéns e documentos segundo as técnicas

apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

f) Xestionar os procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion as areas

comercial, financeira, contable e fiscal, cunha vision integradora destas.

g) Realizar a xestidn contable e fiscal da empresa, segundo os procesos € 0s procedementos administrativos, aplicando a normativa e en condicidns de seguridade e calidade.
h) Supervisar a xestion de tesouraria, a captacion de recursos financeiros € o estudo

de viabilidade de proxectos de investimento, seguindo as normas e os protocolos establecidos.

i) Aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccion, na contratacion, na

formacion e no desenvolvemento dos recursos humanos, axustandose a normativa e &

politica empresarial.

j) Organizar e supervisar a xestion administrativa de persoal da empresa, axustandose

a normativa laboral vixente e aos protocolos establecidos.

k) Realizar a xestion administrativa dos procesos comerciais, levando a cabo as tarefas

de documentacion e as actividades de negociacidn con provedores, e de asesoramento e

relacion coa clientela.

[) Atender a clientela e as persoas usuarias no ambito administrativo e comercial asegurando os niveis de calidade establecidos e axustandose a criterios éticos e de imaxe da
empresa ou da institucion.

m) Tramitar e realizar a xestion administrativa na presentacién de documentos en diferentes organismos e administracions publicas, en prazo e forma requiridos.
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n) Adaptarse as novas situacions laborais, mantendo actualizados os cofiecementos

cientificos, técnicos e tecnoldxicos relativos ao seu ambito profesional, xestionando a sta

formacidn e os recursos existentes na aprendizaxe ao longo da vida e utilizando as tecnoloxias da informacién e da comunicacion.

fi) Resolver situacions, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia no dmbito da sua competencia, con creatividade, innovacion e espirito de mellora no traballo
persoal e no dos membros do equipo.

o) Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade e supervisar o seu

desenvolvemento, mantendo relacions fluidas, asumindo o liderado e achegando soluciéns

aos conflitos grupais que se presenten.

p) Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientela e persoas baixo a sta responsabilidade utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitindo a informacion ou cofiecementos adecuados e respectando a
autonomia e a competencia das persoas que intervefien

no ambito do seu traballo.

q) Xerar ambitos seguros no desenvolvemento do seu traballo e 0 do seu equipo supervisando e aplicando os procedementos de prevencion de riscos laborais e ambientais, de
acordo co establecido pola normativa e 0s obxectivos da empresa.

r) Supervisar e aplicar procedementos de xestion de calidade e de accesibilidade e

desefio universais nas actividades profesionais incluidas nos procesos de producién ou

prestacion de servizos.

s) Realizar a xestion basica para a creacion e o funcionamento dunha pequena empresa

e ter iniciativa na sta actividade profesional, con sentido da responsabilidade social.

t) Exercer os seus dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sua actividade profesional,

de acordo co establecido na lexislacion vixente, participando activamente na vida econémica, social e cultural.

A estrutura empresarial de A Guarda esta conformada polo pequeno negocio da zona, que satisface a demanda local e turistica da mesma. O entorno productivo apéiase principalmente no sector primario como é a
pesca, 0 marisqueo e a agricultura, e no sector servizos (o turismo). E por iso que 0 mercado demanda profesionais polivalentes que poidan facer todas as funciéns da empresa, defendéndose en todos os ambitos
nos que esta poida desenvolver a sua actividade.

Por outro lado, A Guarda, 6 igual co resto das comarcas galegas, viuse moi afectada pola situacion actual de crise e desemprego, € por iso que resulta importante remarcar a necesidade de fomentar a mentalidade
empresarial e emprendedora, que este modulo en particular, dada a sta configuracion, permite grazas aos seus contidos practicos e maior cofiecemento da empresa.

As formas xuridicas predominantes nas empresas do entorno son as SL, e empresas individuais. Respecto a sta dimensién atopamonos perante pemes e microempresas.

No sector servizos, as actividades que poderan desenvolver 0s nosos alumnos/as céntranse nos seguintes ambitos:
Financeiro:
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- Bancos privados e publicos.

- Caixas de aforro, hoxe en dia fusionadas e convertidas en bancos.

- Corporacions e instituciéns de crédito e financeiro

- Seguros.

- Outros servizos financeiros prestados as empresas.

- Servizos de informacion sobre solvencia de persoas e empresas e xestion de cobros.
- Asesorias xuridicas, fiscais e xestorias.

- Servizos de auditoria econdmica e financeira.

Asesoramento e informacién da organizacién da empresa, xestién e control empresarial

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

g\ Resultados de
:g . Resultados de aprendizaxe aprendizaxe
8|2
u.D. Titulo Descricion = g

S| @ MP0651_12 MP0651_22
S| o
S RA[RA|RA|RA|RA|RA[RA
= 1 2 3 4 1 2 3

1 | Organizacién e comunicacion na empresa Organizacién empresarial. Comunicacion interna e externa. 30 | 16 X

2 | A comunicacion oral Principios e técnicas de comunicacion oral. Comunicacidn non verbal. Atencidn telefonica. | 43 | 23 X

3 |Elaboracion de documentos profesionais escritos Comunicacidns escritas. Técnicas. Escritos relacionados coa administracion publica. 40 | 21 X

4 | Xestion e arquivo da informacion Xestion e arquivo da informacion 18 9 X

5 | Técnicas de comunicacion coa clientela Tipos de clientes. Dpto. de atencidn ao cliente. Ferramentas de comunicacion. 25 | 13 X

6 |Xestion de consultas, queixas e reclamacions. )C(;isélggede reclamacions. Proteccion ao consumidor. Técnicas e ferramentas de xestion de 181 9 X

7 |0 servizo posvenda Servizo posvenda. Xestion da calidade. Técnicas e ferramentas de xestion de calidade 18 9 X

Total: 192
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Organizacion e comunicacion na empresa 30
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza técnicas de comunicacion institucional e promocional, distinguindo entre internas e externas. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Identificar os tipos de organizacions empresariais 1 Organizaciéns empresariais 5,0
2.1 Relacionar os estilos de mando co clima laboral 2 Estilos de mando e clima laboral 5,0
3.1 Identificar as distintas barreiras de comunicacion 3 Elementos e barreiras de comunicacion 5,0
4.1 |dentificar os elementos de comunicacion interna e externa. 4 A comunicacién na empresa. Tipos. 50
5.1 Valorar a importancia dunha boa comunicacion interna 5 A comunicacion interna 50
6.1 Identificar as ferramentas de comunicacion externa. 6 A comunicacion externa. 5,0
TOTAL 30
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mip i.mos - .Pesg
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse os tipos de institucidns empresariais, con descricion das suas caracteristicas xuridicas, TO1 N 10
funcionais e organizativas.
CA1.2 Relacionaronse as funcions tipo da organizacion: direccién, planificacion, organizacion, execucion e control. S 15
- i . . - . . T0.2
CA1.3 Identificouse a estrutura organizativa para unha asistencia ou prestacion dun servizo de calidade. N 5
_ ' N . PE.2
CA1.4 Relacionaronse os estilos de mando dunha organizacion co clima laboral que xeran. S 15
- . - N . . PE.3
CA1.5 Definironse as canles formais de comunicacién na organizacion a partir do seu organigrama. S 10
. i N N oo . T0.3
CA1.6 Diferenciaronse os procesos de comunicacion da organizacion formais e informais. N 10
CA1.7 Valorouse a influencia da comunicacion informal e as cadeas de rumores nas organizacions, e a sta PE4 s 10
repercusion nas actuacions do servizo de informacién prestado.
CA1.8 Relacionouse o proceso de demanda de informacion de acordo co tipo de cliente, interno e externo, que TOA4 N 5
poida intervir nesta.
. . - ) ) - C . PE.5
CA1.9 Valorouse a importancia da transmision da imaxe corporativa da organizacién nas comunicacions formais. S 10
CA1.10 Identificaronse os aspectos mais significativos que transmiten a imaxe corporativa nas comunicacions LCA N 10
institucionais e promocionais da organizacién.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacions empresariais.

0Comunicacién interna na empresa: comunicacién formal e informal.
Comunicacion externa na empresa

Calidade do servizo e atencién de demandas.

Imaxe corporativa e institucional nos procesos de informacién e comunicacion nas organizacions.

-10-
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Contidos

Funcidns na organizacion: direccion, planificacion, organizacion e control. Departamentos.

Tipoloxia das organizacions: organigramas.

Direccién na empresa.

Procesos e sistemas de informacion nas organizacions.

Tratamento da informacion. Fluxos interdepartamentais.

Elementos e barreiras da comunicacion.

Comunicacién e informacién, e comportamento

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

4.1.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

Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar os distintos tipos de | o Distinguir os distintos tipos | ¢ Documento co esquema o Apuntes e ordenadores co software PE.1
instituciéns empresariais. de institucions empresariais basico das instituciéns axeitado.
empresariais.
Organizaciéns empresariais - Distintos xeitos TO.1 50
de organizacion na empresa ’
T70.2
Estilos de mando e clima laboral - Como « Explicar os estilos de mando | e Distinguir os estilos de o Estilos de mando cofiecidos. | « Apuntes e ordenadores co software PE.2
influe a direccion no clima laboral e 0 clima laboral na empresa mando e relacionalo co clima] ~ Manual de clima laboral axeitado. 50
laboral que se crea. elaborado.
Elementos e barreiras de comunicacion - o Explicar os elementos que | o Distinguir elementos e « Elementos e barreiras na « Apuntes e ordenadores co software PE.3
Obstaculos que impiden unha comunicacién intervefien na comunicacion barreiras na comunicacion. comunicacién cofiecidos. axeitado. Cofiexion a Internet. 5,0
eficaz e as barreiras que a impiden.
o Explicar a comunicacionna | « Comprender os fluxos da « Documentos con exemplos | e Apuntes e ordenadores co software PE.3
A comunicacion na empresa. Tipos. - empresa, o0s fluxos e os informacién na empresa. de fluxos de comunicacion axeitado. Cofiexién a Internet.
e : | ) canais que se utilizan. Relacionalos. aplicables a cada tipo de
Definicién e xeitos de comunicarse na PE4 5,0

empresa

empresa.

-11-
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Que e para que Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
T0.3
T0.4
o Explicar os diferentes canles | o Valorar a importancia dunha | e Esquema coas diferentes « Apuntes e ordenadores co software PE.4
A comunicacion intema - Distintos xeitos de de comunicacion interna na boa comunicacién intermana|  ferrementas de axeitado. Cofiexion a Internet.
C empresa. empresa comunicacion interna. 50
comunicacion dentro da empresa 0.4
« Explicar a importancia das o Comprender a importancia | e Esquema coas diferentes « Apuntes e ordenadores co software LCA
A comunicacion externa. - A proxeccion da comunicacions externas na de transmitir unha boa imaxe|  ferrementas de axeitado. Cofiexion a Internet.
emDresa no exterior AP empresa e como afectan ca organizacion. comunicacion externa. 50
P ' estas & imaxe e identidade PE.5
corporativa.
TOTAL 30,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 A comunicacion oral 43
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza comunicacions orais presenciais € non presenciais aplicando técnicas de comunicacion e adaptandoas a situacion e ao interlocutor. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Principios das comunicacions orais presenciais. 1 Principios das comunicacions orais presenciais 3,0
2.1 Aplicar técnicas de comunicacion oral presencial. 2 Técnicas de comunicaciéns orais presenciais 10,0

-12 -
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
3.1 Aplicar técnicas de comunicacion non verbal. 3 A comunicacion non verbal. 6,0
4.1 Aplicar técnicas de habilidades sociais e protocolo. 4 Habilidades sociais e protocolo 4,0
5.1 Aplicar técnicas de comunicacion na atencion as visitas. 5 A comunicacion na atencién as visitas. 4,0
6.1 Cofiecer medios de comunicacion oral non presencial. 6 Comunicacién oral non presencial 6,0
7.1 Aplicar técnicas de comunicacion telefénica. 7 A comunicacion telefonica. 10,0
TOTAL 43
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
_ N PE.1
CA2.1 Identificaronse os elementos e as etapas dun proceso de comunicacion. N 10
. . N . - T0.1
CA2.2 Aplicaronse as técnicas de comunicacion oral presencial e telefonica. S 10
. N - - - T0.2
CA2.3 Aplicouse o protocolo de comunicacién verbal e non verbal nas comunicaciéns presenciais € non presenciais. S 10
CA2.4 |dentificaronse os elementos necesarios para realizar e recibir unha chamada telefénica efectiva, nas suas PE2 s 5
fases de preparacion, presentacion-identificacion e realizacion.
CA2.5 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais, e valorouse a importancia da PE3 N 5
transmision da imaxe corporativa
CA2.6 Detectaronse as interferencias que producen as barreiras da comunicacion na comprension dunha mensaxe, TO.3 N 10
€ propuxéronse as accions correctivas necesarias.
I o iy . - . TO.4
CA2.7 Utilizouse o léxico e as expresions adecuados ao tipo de comunicacion e aos interlocutores. N 10
- . N . TO.5
CA2.8 Aplicaronse convenientemente elementos de comunicacidn non verbal nas mensaxes emitidas. S 10
CA2.9 Valorouse se a informacion se transmitiu con claridade, de xeito estruturado, con precision, con cortesia, con TO.6 s 10
respecto e con sensibilidade.

-13-
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
. . ) iy . . e T0.7
CA2.10 Comprobaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas necesarias. N 10
v . o - o - e TO8
CA2.11 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, con aplicacion das normas basicas de uso. S 10
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Elementos e etapas dun proceso de comunicacion oral.
ORealizacion de entrevistas.

Realizacién de presentacions.

Comunicacion telefonica.

Compofientes da atencion telefénica. Expresions adecuadas.
Cortesia nas comunicacions telefonicas.

Técnicas de transmisién da imaxe corporativa nas comunicacions telematicas.
Preparacién e realizacion de chamadas.

Identificacion dos interlocutores.

Tratamento de diversas categorias de chamadas.

Central telefonica.

Principios basicos nas comunicacidns orais.

OLista telefénica: uso.

Videoconferencia.

Técnicas de comunicacion oral.

-14 -
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Contidos

Habilidades sociais € protocolo na comunicacion oral.

Formas de comunicacion oral.

Barreiras da comunicacion verbal e non verbal.

Adecuacion da mensaxe ao tipo de comunicacion e ao interlocutor.
Utilizacién de técnicas de imaxe persoal.

Comunicacions na recepcion de visitas.

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 0os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q parag q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado R Instrumentos e procedementos de ( )
esultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar os principios « Aplicar os principios basicos | e Cofiecer os principios o Apuntes. PE.1
basicos das comunicacions das comunicacions basicos das comunicacions
orais presenciais. presenciais. orais presenciais . 0.1
Principios das comunicacions orais
presenciais - Concepode a comunicacion oral 3,0
presencial. T0.2
T0.3
o Explicar a aplicacion de o Aplicar técnicas de xeito o Exposicions orais de o Apuntes. Aula de traballo. PE.1
técnicas de comunicacion oral. diferente contido.
presenciais.
T0.3
Técnicas de comunicaciéns orais presenciais T0.4
- Practicas de distintas técnicas na 10,0
comunicacion oral. T05
T0.6

-15-
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
T0.7
o Explicar a interpretacion da | e Recofiecer as sinais de « Exposicions orais con o Apuntes. Aula de traballo. PE.3
A comunicacion non verbal. - Practica de comunicacion non verbal. comunicacion non verbal e contido non verbal.
distintas técnicas de comunicacion non saber utilizalas nas distintas 6,0
verbal. situacions. TO.2
" " i . o Transmitir a importancia de « Escenificacion de diferentes | o Apuntes. Aula de traballo. PE.3
E:t?illlil(?:g:: ss(?;':i's: prrgttoocc(;lg Practica de aplicar as habilidades sociais situacions. 4,0
P e de protocolo.
o Explicar as fases da « Cofiecer e escenificar as o Apuntes. Aula de traballo. PE.3
atencion presencial as fases de atencion a visitas.
visitas de empresa.
T0.1
A comunicacién na atencion &s visitas. - TO.2 40
Como debemos atender as visitas. '
T0.3
T0.4
o Explicar as diferentes vias « Apuntes sobre a materia. « Apuntes e ordenadores co software T0.3
de comunicacion oral non axeitado. Cofiexion a Internet.
presencial. Técnicas.
Comunicacién oral non presencial - Otros TO.5 6.0
xeitos de comunicacién oral ’
TO.8
o Explicar as caracteristicas o Practicas de comunicacion | e Apuntes. Aula de traballo. Teléfono. PE.2
da comunicacion telefonica e telefénica.
técnicas.
TO.5
A comunicacion telefonica. - Practica e
consellos para unha comunicacion telefénica T0.6 10,0
eficaz.
T0.7

-16-
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« TO.8
TOTAL 43,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Elaboracién de documentos profesionais escritos 40
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos escritos de caracter profesional aplicando criterios lingliisticos, ortograficos e de estilo. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Cofiecer os tipos de documentacion escrita nas organizacions. 1 A comunicacién escrita na empresa 6,0
2.1 Diferenciar os distintos documentos profesionais. 2 Documentos profesionais. Esquema. 3,0
3.1 Redactar escritos internos e externos. 3 Redaccion de escritos. 25,0
4.1 Utlizar as redes sociais como medio de comunicacion das empresas. 4 Redes sociais. 6,0
TOTAL 40

-17 -
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n mos - .Pesg 0
exixibles cualificacion (%)
PE.1
CA3.1 Identificaronse os soportes e as canles para elaborar e transmitir os documentos. ‘ N 10
CA3.2 Diferenciaronse os soportes mais apropiados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e e PE2 N 5
confidencialidade.
PE.3
CA3.3 Identificouse o destinatario cumprindo as normas de protocolo. ‘ N 10
PE.4
CA3.4 Diferencidronse as estruturas e os estilos de redaccion propios da documentacion profesional. ¢ S 5
CA3.5 Redactouse o documento apropiado utilizando unha estrutura, unha terminoloxia e unha forma axeitadas, en | » PE.5 s 10
funcién da sua finalidade e da situacion de partida.
CA3.6 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos e autoedicion, asi como as stas o TOA s 10
ferramentas de correccion.
T0.2
CA3.7 Publicaronse documentos con ferramentas de web 2.0. ‘ N 10
PE.6
CA3.8 Adecuouse a documentacion escrita ao manual de estilo de organizacions tipo. ‘ N 10
CA3.9 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as e PET s 10
empresas e institucions publicas e privadas.
PE.8
CA3.10 Aplicaronse, na elaboracién da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir, reutilizar e reciclar). ¢ N 10
CA3.11 Aplicaronse técnicas de transmision da imaxe corporativa nas comunicacions escritas, e valorouse asia | » PE.9 s 10
importancia para as organizacions.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.
(OTécnicas de transmision da imaxe corporativa nos escritos.

Estilos de redaccién.
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Contidos

Siglas e abreviaturas.

Ferramentas para a correccion de textos.

Estruturas e estilos de redaccion na documentacion profesional.
Documentos de uso na empresa e na Administracion.

Redaccion de documentos profesionais utilizando tratamentos de textos.

Comunicacion nas redes (intranet, internet, blogs, redes sociais, chats, mensaxaria instantanea, etc.). Netiqueta.

Técnicas de comunicacion escrita.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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
Duracién
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar a importancia da o Recofiecer as « Diferenciar entre escritos de | o Apuntes e ordenadores co software PE.1
comunicacion escrita na comunicacions escritas caracter interno e externo. axeitado.
empresa. relacionadas coa empresa.
PE.2
A comunicacion escrita na empresa - A PE.3 60
importacia dos escritos na empresa '
PE.7
PE.8
o Explicar as caracteristicas « Diferenciar os tipos de o Esquema cos diferentes « Apuntes e ordenadores co software PE.4
dos distintos documentos documentos profesionais e 0|  tipos de documentos. axeitado.
utlizados na empresa. seu emprego en cada
o situacion. PES
Documentos profesionais. Esquema. - 30
Documentos que é preciso saber elaborar. PES ’
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
T0.1
o Explicar a estruturae a o Estruturar e redactar escritos| o Cartas comerciais. Escritos | « Apuntes e ordenadores co software PE.4
linguaxe a utilizar nos diversos utilizados nas relacionados coa axeitado. Cofiexion a Internet.
diferentes escritos. empresas a nivel interno e Administracion. Escritos Dropbox.
nas relacions co exterior. internos. Cartas de PE.5
convocatoria, actas e
informes. PES6
Redaccion de escritos. - Practicar a redaccion 250
de distintos esctritos profesionais. PE.8 ’
PE.9
T0.1
o Explicar a utilidade das « Diferenciar o uso das redes | e Simulacions das diferentes | o Apuntes e ordenadores co software PE.9
diferentes redes sociais sociais a nivel privado e comunicacions nas redes axeitado. Cofiexion a Internet.
como medio de empresa. sociais.
Redes sociais. - As distintas redes sociais comunicacion para as « Comunicarse cos clientes a 702 6.0
como medio de comunicacién das empresas. organizacions. través das redes sociais. '
Explicar as consecuencias
dun uso non axeitado das
redes sociais.
TOTAL 40,0
4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica
N. Titulo da UD Duracion
4 Xestién e arquivo da informacién 18
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Determina os procesos de recepcion, rexistro, distribucidn e recuperacion de comunicacions escritas, aplicando criterios especificos de cada unha destas tarefas. Sl
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. o . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Xestionar a correspondencia 1 Xestion da correspondencia 2,0
2.1 Aplicar criterios e lexislacién na proteccion de datos 2 Seguridade e confidencialidade. 40
3.1 Selecciénar criterio de clasificacion 3 Clasificacion de documentos. Criterios. 2,0
4.1 Determinar o tipo de arquivo. 4 Arquivo. Tipos e proceso. 2,0
5.1 Manexar bases de datos no tratamento da informacién comercial. 5 Bases de datos. 40
6.1 Manexar o correo electrénico. 6 O correo electrénico. 40
TOTAL 18
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Identificaronse os medios, os procedementos e 0s criterios mais adecuados na recepcion, no rexistro, na » PEA s 5
distribucion e na transmision de comunicacion escrita a través dos medios telematicos.
CA4.2 Determinaronse as vantaxes e os inconvenientes da utilizacion dos medios de transmisién da comunicacién |  PE.2 N 5
escrita.
CA4.3 Seleccionouse o medio de transmision mais axeitado en funcién dos criterios de urxencia, custo e o PE3 N 5
seguridade.
CA4.4 |dentificaronse os soportes de arquivo e rexistro mais utilizados en funcién das caracteristicas da informacion| ¢ PE.4 s 5
que haxa que almacenar.
N N . ] , g o PES
CAA4.5 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, asi como a sta estrutura e as stas funciéns. N 10
. . . - . . o PE6
CAA4.6 Analizaronse as técnicas de mantemento do arquivo de xestion de correspondencia convencional. N 10
. . I ) . ) . e PE7
CA4.7 Determinouse o sistema de clasificacion, rexistro e arquivo apropiados ao tipo de documentos. S 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
o . - 5 PE.8
CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da documentacion. ¢ S 10
CA4.9 Respectaronse os niveis de proteccidn, seguridade e acceso a informacion segundo a normativa, e o PE9 s 10
aplicaronse, na elaboracién e no arquivo da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir, reutilizar e reciclar).
CA4.10 Rexistraronse os correos electronicos recibidos e emitidos, asi como outra informacion telematica, de xeito | o TO.1 s 10
organizado e rigoroso, segundo técnicas de xestion eficaz.
. L T0.2
CA4.11 Realizouse a xestion e 0 mantemento de cadernos de enderezos. ¢ N 10
. . . . . L PE.10
CA4.12 Valorouse a importancia da sinatura dixital na correspondencia electrénica ¢ N 10
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Recepcion, envio e rexistro da correspondencia.

OProceso de arquivo.

Custodia e proteccién do arquivo.

Bases de datos para o tratamento da informacidn.

Correo electrénico

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.
Procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
Clasificacion e ordenacién de documentos.

Técnicas de arquivo: natureza. Finalidade do arquivo.

Arquivo de documentos.

Sistemas de arquivo.

Clasificacion da informacion.
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Contidos

Centralizacion ou descentralizacion do arquivo.

4.4.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
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar como se xestionaa | e xestionar a correspondencia.| e Recepcion, clasificacion, « Apuntes e ordenadores co software PE.1
correspondencia. rexistro e reparto da axeitado. Libros rexistro de
correspondencia. Rexistro e correspondencia. Sobres e selos.
Xestién da correspondencia - Criterios para envio. PE2 20
xestionar a correspondencia. ’
PE.3
o Transmitir a importanciada | e Saber aplicar as normas de | e Normas de seguridade e « Apuntes e ordenadores co software PE.3
seguridade e seguridade e confidencialidade aplicadas. axeitado.
confidencialidade da confidencialidade.
Seguridade e confidencialidade. - A informacion na empresa. PE8 4.0
proteccion de datos. )
PE.9
Clasificacion de documentos. Criterios. - o Explicar os distintos criterios « Documentacion clasificada | e Apuntes e ordenadores co software PE.7
Criterios de clasificacion de documentos e de clasificacién de seguindo criterios. axeitado. Documentos, carpetas e 2,0
arquivos. documentos. mobiliario para clasificacion.
o Explicar a importancia do o Saber arquivar informacion | « Documentacion arquivada o Apuntes e ordenadores co software PE.4
arquivo e seu proceso. previamente clasificada. segundo criterio axeitado. axeitado. Cofiexién a Internet.
Dropbox.
o Explicar os diferentes tipos | o Elexir os diferentes tipos de P PE.6
de arquivo. arquivo segundo as
caracteristicas da empresa.
Arquivo. Tipos e proceso. - Os distintos tipos PE7 20
de arquivo e como proceder. ’
PE.8
T0.1
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
T0.2
« Explicar o funcionamento « Saber combinar « Obtencién de « Apuntes e ordenadores co software PE.5
das bases de datos en correspondencia. correspondencia combinada. axeitado.
Bases de datos. - Os datos nas empresas relacion coa 40
correspondencia. T0.2
o Explicar o uso do correo o Saber usar o correo « Contas de correo creadas « Apuntes e ordenadores co software PE.3
electronico na empresa. electronico na empresa. con correspondencia axeitado. Cofiexion a Internet.
empresarial.
PE.10
O correo electronico. - A correspondencia 40
dixital nas empresas 701 '
T0.2
TOTAL 18,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Técnicas de comunicacion coa clientela 25
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Aplica técnicas de comunicacidn, logo de identificar as mais adecuadas, na relacion e na atencién 4 clientela e persoas usuarias. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer os distintos tipos de clientes. 1 Os clientes. Tipos. 50
2.1 Distinguir as formas mais axeitadas de relacionarnos con cada tipo de clente. 2 Relacions cos clientes. 5,0
3.1 cofiecer as funcions e finalidade do departamento de atencién 4 clientela. 3 O departamento de atencion ao cliente. 50
4.1 Distinguir as distintas canles de atencion a clientela. 4 Canles de atencion 4 clientela. 5,0
5.1 Cofiecer as distintas ferramentas de comunicacion 5 Ferrementas de comunicacion 50
TOTAL 25
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Aplicaronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que facilitan a empatia coa clientela ou as TO1 s 25
persoas usuarias en situacions de atencién ou asesoramento.

CA1.2 Identificaronse as fases que compofien o proceso de atencién 4 clientela e as persoas consumidoras ou PEA1 N 10
usuarias a través de diferentes canles de comunicacion.

. . . . Y T70.2
CA1.3 Adoptouse a postura mais adecuada segundo o comportamento do cliente ante diversos tipos de situacions. S 10
CA1.4 Analizaronse as motivaciéns de compra ou demanda dun produto ou servizo por parte da clientela ou as PE2 s 15
persoas usuarias.
. . . . PE.3

CA1.5 Obtivose, de ser o caso, a informacion histérica da clientela. N 15
CA1.6 Aplicouse a forma e a actitude adecuadas na atencién e no asesoramento a un cliente ou unha clienta en TO.3 s 15
funcion da canle de comunicacion utilizada.

CA1.7 Analizaronse e solucionaronse os erros mais habituais que se cometen na comunicacion coa clientela ou as PE4 N 10
persoas usuarias.

TOTAL 100
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Contidos

Clientela.
OEstratexia de relacion.

Atencion a clientela na empresa ou organizacion.

Departamento de atencién & clientela ou &s persoas consumidoras na empresa.

Documentacién implicada na atencién 4 clientela.
Sistemas de informacion e bases de datos.
Relacions publicas.

Canles de comunicacion coa clientela.

Procedementos de obtencion e recollida de informacion.

Técnicas de atencion & clientela: dificultades e barreiras na comunicacion coa clientela ou persoas usuarias.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 0os 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 (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar os diferentes tipos | e Distinguir os tipos de clientes|  Recofiecidos os tipos de o Apuntes e ordenadores co software PE.2
de clientes e o tratamento para darlles o trato mais clientes e aplicado o axeitado. Cofiexién a Internet.
Os clientes. Tipos. - Distintos tipos de clientes diferenciado que requiren. axeitado. tratamento que requiren. To1 5,0
o Explicar a relacion cos « Saber empregar o tipo de « Carta de servicios ao cliente.| o Apuntes e ordenadores co software PE.1
clientes. relacion cos clentes mais Carta de atencion ao cliente. axeitado. Coriexion a Internet.
rentable para a empresa.
Relacions cos clientes. - Como relacionarnos PE.3 50

con cada tipo de cliente.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
TOA1
T0.2
T0.3
o Exlicar a importancia e o Saber desefiar o « Manual de atencién ao « Apuntes e ordenadores co software PE.4
O departamento de atencion ao cliente. - A funciéns do departamento de|  funcionamento dun cliente. axeitado. 50
importancia da atencién & clientela. atencion ao cliente. departamento de atencion ’
ao cliente.
o Explicar as diferentes canles | « Saber elexir a canle mais o Canles de comunicacion o Apuntes e ordenadores co software PE.1
de atencion da empresa a axeitada a cada caso. elexidos nunha actividade axeitado.
clientela. proposta.
Canles de atencion a clientela. - A atencién & PE.3 50
clientela por distintos canles. )
T0.3
o Explicar as distintas o Saber elexir entre as o Ferramentas de o Apuntes e ordenadores co software PE.4
Ferrementas de comunicacion - Distintas ferramentas de diferentes ferramentas de comunicacion elexidas axeitado. Coriexidn a Internet. 50
ferramentas de atencion a clientela comunicacion. comunicacion para cada segundo cada caso '
situacion e empresa. proposto.
TOTAL 25,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Xestién de consultas, queixas e reclamacions. 18
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Xestiona consultas, queixas e reclamaciéns da posibles clientela, aplicando a normativa. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Xestionar as distintas reclamaciéns 1 Xestion de reclamacions 6,0
2.1 Cofiecer os dereitos dos consumidores 2 Proteccién do consumidor 40
3.1 Cofiecer as organizacions de defensa do consumidor. 3 Organizacion de defensa do consumidor 4,0
4.1 Cofiecer os mecanismos de mediacion e arbitraxe. 4 Mediadion e arbitraxe. 40
TOTAL 18
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos P
exixibles cualificacion (%)
" . o PE.1
CA2.1 Describironse as funcidns do departamento de atencion a clientela en empresas. S 25
. . . . . L PE.2
CA2.2 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para anticiparse a incidencias nos procesos. N 10
N - . PE.3
CA2.3 Interpretouse a comunicacién recibida por parte da clientela. N 5
CA2.4 Relacionaronse os elementos da queixa ou reclamacion coas fases do plan interno de resolucién de queixas PE4 s 5
e reclamacions.
. o . - PE.5
CA2.5 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion. N 5
. . iy - L PE.6
CA2.6 Xestionouse a informacion que haxa que subministrarlle a clientela. N 10
- . g . - PE.7
CA2.7 Determinaronse os documentos propios da xestién de consultas, queixas e reclamacions. S 10
, ) o ) - o PE.8
CA2.8 Redactaronse escritos de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles de comunicacion. S 10
. . B ) PE.9
CA2.9 Valorouse a importancia da proteccién da persoa consumidora. S 10
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o L T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
i . . e PE.10
CA2.10 Aplicouse a normativa en materia de consumo. S 10
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Consumidores ou consumidoras.

Proteccion de consumidores ou consumidora, ou persoas usuarias.

Papel dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.

Dereitos e deberes dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.
Defensa dos consumidores ou consumidoras.

Institucions e organismos de proteccion dos consumidores ou consumidoras.
Reclamaciéns e denuncias.

Mediacion e arbitraxe: concepto e caracteristicas.

Situacions en que se orixina unha mediacion ou arbitraxe.
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4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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

ue e para que Como Con que
Que e paraq q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicar o proceso de « Saber xestionar unha queixa | « Plan de xestion de queixas | e Apuntes e ordenadores co software PE.1
xestion de reclamacions. ou reclamacién dando elaborado. axeitado. Cofiexion a Internet.
) L resposta ao cliente en tempo .
o Explicar a avaliacion do e forma.  Formularios elaborados para PE.2
proceso. . a xestion de queixas.
o Saber avaliar os procesos de
Xestion de reclamacions - Como xestionar as | e Mostrar os formularios do xestion de queixas para PE.3 6.0
reclamaciéns dos clientes proceso de xestion de mellorar os resultados. '
queixas e reclamacions. o Elaborar os formularios de PE 4
xestion de queixas na ’
empresa.
PE.5
o Explicar os dereitos dos « Cofiecer a normativa de « Manexo da normativa. « Apuntes e ordenadores co software PE.6
consumidores. proteccion aos axeitado. Cofiexién a Internet.
) consumidores en todolos .
o Explicar as follas de seus ambitos. o Follas de reclamacions PE.9
Proteccion do consumidor - Lexislacion que reclamacion oficiais. Cof foll cubertas. 40
ampara ao consumidor . ' » Cofiecer as follas de . . ' :
o Explicar os dereitos dos reclamacions e « Diferencia entre queixas e
cidadans con respeto aos procedemento. reclamacions a
organismos da Administracion.
Administracion.
o Explicar os diferentes « Cofiecer os organismos de | « Taboa elaborada cos « Apuntes e ordenadores co software PE.7
organismos de defensa do defensa do consumidor. organismos de defensa dos axeitado. Cofiexion a Internet.
Organizacion de defensa do consumidor - consumidor. Cofiecer e valorar a utiidade consumidores. PES 40
1 1 . . .y L4 . . . . . il
Organismos que protexen ao consumidor. « Explicar as organizacions de das organizacions de o Listaxe das principais
consumidores. consumidores. organizacions de
consumidores.
« Explicar en que consiste o « Saber cando e conveniente | e Mecanismo de mediacion e | e Apuntes e ordenadores co software PE.10
N . mecanismo de mediacion e acudir a mediacion e arbitraxe comprendido. axeitado. Cofiexion a Internet.
Mediadion e arbitraxe. - O procedemento de : .
liacis arbitraxe. arbitraxe. ) . ) 4,0
conciliacion. « Aplicado o sistema arbitral
de consumo con exemplos.
TOTAL 18,0
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N. Titulo da UD Duracion
7 O servizo posvenda 18
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza o servizo posvenda en relacion coa fidelizacién da clientela. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir o servicio posvenda e a sua utilidade. 1 O servicio posvenda 6,0
2.1 Valorar a xestion da calidade no servicio posvenda. 2 Xestion da calidade no servicio posvenda 6,0
3.1 Describir as técnicas e ferramentas para a xestion da calidade. 3 Técnicas e ferramentas para a xestién da calidade 6,0
TOTAL 18
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
. . . - PE.1
CA3.1 Valorouse a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais. S 10
. . . iy PE.2
CA3.2 Identificaronse os elementos que intervefien na atencion posvenda. N 10
. I - . ) . PE.3
CA3.3 Identificaronse as situacidns comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda. N 10
CA3.4 Aplicaronse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda e os PE4 s 10
elementos que intervefien na fidelizacion da clientela.
PE.5
CA3.5 Distinguironse os momentos ou fases que estruturan o proceso de posvenda. N 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
o iy . o PE6
CA3.6 Utilizaronse as ferramentas de xestion dun servizo posvenda. N 10
" - . e PE7
CA3.7 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela. S 10
" . . . - . o PE8
CA3.8 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo. S 10
. . . iy . e PE9
CA3.9 Detectaronse e arranxaronse os erros producidos na prestacion do servizo. N 10
' » . . e LC.1
CA3.10 Aplicouse o tratamento adecuado na xestién das anomalias producidas. S 10
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Valor dun produto ou servizo para a clientela.
Actividades posteriores a venda.

Proceso posvenda e a sua relacion con outros procesos.
Tipos de servizo posvenda.

Xestion da calidade no proceso do servizo posvenda.
Fases para a xestion da calidade no servizo posvenda.

Técnicas e ferramentas para a xestion da calidade.
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4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicar o servicio posvenda.|  Elaborar plans de servizo « Plans elaborados do servizo | « Apuntes e ordenadores co software PE.1
posvenda de diferentes posvenda. axeitado.
. empresas.
o Explicar a estrutura e ) « Plan exposto. PE.2
organizacion do servicio o Estruturar o servizo
posvenda. posvenda.
0 servicio posvenda - A atencién ao cliente PE3 6.0
despois de realizada a operacion. ’
PE.5
PE.7
o Explicar a calidade aplicada | ¢ Elaborar un plan de calidade | « Plan elaborado da calidade | e Apuntes e ordenadores co software LCA
ao servizo posvenda. aplicado ao servizo aplicado ao servizo axeitado. Cofiexién a Internet.
posvenda. posvenda.
PE.4
Xestion da calidade no servicio posvenda - A 6.0
importancia da calidade na posvenda. PE7 ’
PE.8
o Explicar as distintas técnicas | e Cofiecer as distintas « Traballo elaborado sobre a | e Apuntes e ordenadores co software LCA
e ferramentas para a xestion técnicas e ferramentas para xestion da calidade. axeitado. Cofiexién a Internet.
da calidade no servicio a xestion da calidade.
postvenda. PE.5
Técnicas e ferramentas para a xestion da PE.6
calidade - Distintas técnicas para atender a ' 6,0
calidade.
PE.7
PE.9
TOTAL 18,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

. Os minimos esixibles, que quedaron recollidos na programacién de cada unidade didactica, estan directamente relacionados cos criterios de avaliacién que aparecen no curriculo do ciclo.

A avaliacién sera un proceso continuo. Habera duas avaliacions, unha por cada trimestre.

Realizaranse exames ou traballos por cada unha das unidades,

Para a cualificacién do/a alumno/a terase en conta os seguintes instrumentos:

a) Actividades. Dependendo do tipo de actividade tratarase de avaliar segundo os casos: o grado de cofiecemento dos contidos, conceptos, redaccion dos documentos, forma, presentacion ...; a comprension e
analise de textos e normas e a sua interpretacion e aplicacion a casos concretos; a capacidade de razoamento asi como a iniciativa e creatividade na solucidn de problemas. As actividades de cada unidade didactica
entregadas en tempo e forma, seran cualificadas de 0 a 10 puntos e teran un peso do 20% para a cualificacion da avaliacion.

b) Exames ou traballos. Consistiran nunha proba escrita tedrica ou nunha proba tedrico-practica, segundo as unidades didacticas, e versara sobre os contidos das unidades didacticas avaliadas, diferenciandose as
preguntas por cada unha delas. A proba basearase en preguntas tipo test ou de resposta curta sobre a parte tedrica e practica das unidades. A valoracion para cada unidade sera de 0 a 10 puntos, indicandose nela
a forma de cualificacion das distintas cuestions plantexadas. Para a cualificacidn da avaliacion, o peso desta proba para cada unidade didactica sera do 80%. Os traballos versaran sobre os contidos da unidade
didactica, valorando a a autonomia, madurez e orixinalidade na sta elaboracién e exposicion.

A nota de cada unidade didactica seré a suma da nota do exame, unha vez ponderada polo 80% e a da nota das actividades, una vez ponderada polo 20%.

Exemplo:NOTA UD = 80% x Nota exame + 20% x Nota actividades

Para ter unha avaliacion positiva de cada unidade didactica é necesario obter unha cualificacién de 5 puntos sumando os dous apartados anteriores (exame + actividades) unha vez aplicada a stia ponderacion, pero
para sumalos e necesario ter na nota de exame un minimo de 4 puntos, antes de aplicar a siia ponderacion; no caso de non obter 0s 5 puntos, a unidade didactica estaria suspensa e a sua nota sera como maximo
de 4 puntos.

A nota de cada avaliacién sera un nimero enteiro entre 1 e 10 e sera a media ponderada das unidades didacticas avaliadas sempre e cando todas elas estén aprobadas. No caso de que algunha estivera suspensa,
a nota maxima sera dun 4. A media ponderada calculase segundo o peso establecido no apartado 3 da programacién do médulo.

Cando dos calculos realizados a nota da avaliacién non fose un niimero enteiro, sera redondeada por exceso ou por defecto segundo as normas de redondeo do euro, sempre e cando dito calculo fose superior a 5
puntos.

A nota final do médulo sera un nimero enteiro entre 1 e 10 e sera a media ponderada de todas as unidades didacticas que compofien a programacion do mddulo segundo o peso establecido no apartado 3 de dita
programacion. Para superar o modulo tefien que estar aprobadas todas as unidades didacticas cun minimo de 5 puntos. No caso de ter algunha unidade didactica suspensa, a nota maxima sera dun 4. Para o0s
alumnos que aproben todas as unidades didacticas nas probas trimestrais, a nota da terceira avaliacion coincidira coa nota final do médulo. Cando dos calculos realizados a nota final non fose un nimero enteiro,
sera redondeada por exceso ou por defecto segundo as normas de redondeo do euro, sempre e cando dito calculo fose superior a 5 puntos.

Se un/ha alumno/a non se presenta a un exame, so tera dereito a repeticién aportando un xustificante oficial por escrito que xustifique a devandita ausencia.

Considéranse causas xustificadas de inasistencia a un exame as seguintes:

a) Hospitalizacion ou enfermidade grave que impida fisicamente a asistencia ou realizacién do exame.
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b) Morte ou hospitalizacion dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grao ocorrida dentro das 48 horas anteriores a celebracion do exame.

c) Citacién xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra, libremente apreciada pola profesora, da que o0 alumno debera aportar a xustificacion debida.

A superacion das actividades, exames e traballos debera obterse de forma licita. Polo tanto, o feito de copiar nun exame, permitir que outras persoas copien, levar teléfono mébil, auriculares, chuletas, ... (ainda que
non sexan usados) ou participar en calquera actividade ou estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos deshonestos, supora a retirada inmediata do citado exame e a expulsién
da aula, obtendo un 0 (cero) na cualificacion do mesmo, sen dereito a repeticion, o que supora a nota suspensa nesa avaliacion (a cualificacion da avaliacion neste caso sera un 1).

A profesor/a tamén podera rexeitar un exame ou traballo se a sta presentacion ou caligrafia o fan ilexible.

Sancionarase coa cualificacién de 1 cando se comprobe que o alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas porque copiara ou realizara condutas similares.

A nota final do mddulo determinarase segundo o procedemento para as avaliaciéns ordinarias.

A proba de avaliacion extraordinaria teran que facela aqueles alumnos/as que 6 longo do curso, na primeira ou na segunda perderan o dereito & avaliacion continua por ter un nimero de faltas de asistencia as
clases, 10% non xustificadas superior 6 tope maximo establecido .

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Cando o alumno/a non tefia alcanzado unha valoracion suficiente nalgunha avaliacion tera dereito a un exame de recuperacion. O alumno debera obter unha calificacién minima de 5. Previamente & recuperacion,
resolveranse as dubidas do alumnado, repasando os exercicios tedrico-practicos feitos e corrixidos pola profesora que imparte o0 médulo.

A avaliacién final sera a nota media das avaliacions parciais. Se algin alumno/a non superase algunha avaliacion, a pesar do proceso de recuperacion, tera dereito a unha proba que englobara os contidos minimos
das avaliaciéns que tefia suspensas.

Os/as alumnos/as acudirdn ao devandito exame final no mes de xufio nas datas establecidas polo centro. Para superalo, deberase ter en conta se acada os contidos minimos das diferentes unidades que aparecen
recollidos nesta programacion (criterios de avaliacién, minimos esixibles). O exame consistira nunha proba escrita tedrico-practica e consistira en: actividades e preguntas tipo test ou de resposta curta sobre os
contidos teoricos e practicos das unidades didacticas programadas.

Para o alumnado que concorra a esta proba, a stia nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final debendo acadar unha nota de exame de 5 ou superior.
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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 proba de avaliacion extraordinaria teran que facela aqueles alumnos/as que 6 longo do curso, na primeira, na segunda ou terceira avaliacién, perderan o dereito & avaliacion continua por ter un nimero de faltas de
asistencia as clases, 10% non xustificadas superior 6 tope maximo establecido .

A avaliacién consistira na realizacion dunha proba escrita, que constara dunha parte tedrica e dunha parte practica sobre os contidos do médulo:

-Parte tedrica podera incluir cuestions de diferente tipo: de eleccion, de resposta corta e/ou de desenvolvemento, mais ou menos amplo, de cuestions relacionadas cos contidos do médulo.

-Parte préactica: realizaranse varios supostos onde 0 alumno ou alumna tefia que por en practica os criterios de avaliacion indicados nesta programacion. Os exercicios seran similares os feitos durante o curso.

Para acadar unha cualificacion positiva na proba extraordinaria é preciso obter 5 puntos, (dun maximo de 10 puntos), puntuandose de igual xeito a parte practica como

a tedrica.

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

Mensualmente farase unha valoracion sobre 0 seguimento da programacion

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Consistird nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia educativa, de determinados alumnos.
Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sta formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que se estimen oportunas

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

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportase de forma adecuada posteriormente no mundo profesional.
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Farase especial fincapé no uso do telefono privado ou do da empresa para temas particulares e da utilizacién adecuada das redes sociais en horas de traballo que serd sempre por temas exclusivos da empresa.
Tamén se incidira no uso de linguaxe non sexista.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizacion de visitas a empresas e organismos.
Realizacion de xestions en organismos publicos
Asistencia a conferencias, congresos, charlas, debates...

10.0utros apartados

10.1) Programacion

O comezo do curso, a profesora comunicalle 6 alumnado os criterios de cualificacion do médulo. Tamén indicalles onde poden atopar toda a informacion relativa o curriculo da materia pertenecente ao ciclo, e
profundizar deste xeito, en todos aspectos que lle podan interesar do titulo.

No taboleiro de anuncios da aula os alumnos teran cun mes de antelacion a data dos exames trimestrais e finais da materia. Non se permitira ninglin cambio de datas, salvo secisién solo do profesor.
A programacion didactica estara a disposicion dos alumnos na xefatura de estudios e no departamento.
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0652 Xestion de recursos humanos 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

MANUEL DIAZ GONZALEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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cerca a cidade de Vigo, que conta con moitas empresas de distintos tamafios.

Neste ciclo preparase ao alumnado para realizar os procedementos administrativos propios dunha empresa, utilizando os programas, equipos e soportes informaticos especificos da xestién administrativa. Estes
profesionais son imprescindibles en todas as empresas, pois independentemente do seu tamafio e do sector ao que pertenzan, precisaran dispofier de persoal administrativo para realizar actividades no ambito
laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela, en empresas tanto publicas como privadas.
O sector produtivo do entorno (Nigran, Gondomar e Baiona) baséase en pequenas e medianas empresas encadradas en diferentes sectores de actividade, asi como organismos publicos de caracter local, que
demandan tarefas administrativas e que acolleran a maioria dos alumnos do ciclo para a formacidn en centros de traballo e onde é previsible que poidan desenvolver a sua carreira profesional. Ademais temos moi

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

»
:5 ___ |Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion =| g
o[ @ MP0652_00
% o
5 RA | RA | RA | RA
= 1 2 g 4
Nesta unidade didactica identificaremos os dereitos e obrigas que se derivan do contrato
1| Contralo de traballo de traballo e as diversas modalidades de contratacion existentes. 15115 X
. . Nesta unidade didactica estudaremos as obrigas das empresas coa Seguridade Social e
2 | Seguridade Social as diferentes prestacions existentes. 8|2 X
) Cofieceremos, nesta unidade didactica, os compofientes do salario e a confeccién de
3 | Salario recibos de salarios dende diversas casuisticas. 53 | 45 X
e " " Nesta unidade didactica estudaremos as modificacions e suspensions na relacion laboral e
4 | Modificacion e suspensién da relacion laboral a stia incidencia salarial ou indemnizatoria. 15 | 10 X
L " Nesta unidade didactica estudaremos a extincién da relacion laboral e a sua incidencia
5 |Extincién da relacion laboral salarial e indemnizatoria. 15 | 10 X X
Total: 126
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Contrato de traballo 15
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Distinguir entre relacions laborais e non laborais
1 O contrato de traballo e os seus elementos 3,0
1.2 Identificar os suxeitos e os elementos de contrato de traballo, asi como a forma do mesmo.
2.1 Identificar a normativa aplicable ao contrato de traballo 2 Regulacion do contrato de traballo 2,0
3.1 Identificar as distintas modalidades de contratacién laboral e as stas caracteristicas.
3 Modalidades de contratacion laboral 5,0
3.2 Propofier a modalidade contractual mais adecuada &s necesidades da empresa.
4.1 Redactar contratos
4 Redaccion de contratos 5,0
4.2 Cofiecer e redactar contratos por via electronica
TOTAL 15
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n mos - .Pesg 0
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - exercicios propostos polo profesor-a
CA1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral. ‘ prop poiap S 10
LC.1 - Esquema
CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion. ‘ 9 S 2
TO.1 - Esquema
CA1.3 Interpretaronse as funcidns dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion. ¢ 4 S 2
CA1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada colectivo, e os seus  PE.2 - Resolucion casos practicos formulados polo profesor-a s 25
elementos.
CA1.5 Proptixose a modalidade de contrato mais adecuada s necesidades do posto de traballo e 4s caracteristicas| ® PE.3 - Exercicios propostos polo profesor-a s 10
das empresas e dos traballadores e as traballadoras.
CA1.6 Especificaronse as funciéns dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacion coa contratacion| e TO.2 - Esquema s 4
laboral.
LC.2 - Resolucién casos practicos
CA1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion. ¢ P S 25
CA1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais | ¢ T0.3 - Esquema s 2
que intervefien no proceso de contratacion.
LC.3 - Esquema
CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros. ‘ 9 S 5
CA1.10 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccién, o rexistro e o arquivo da informacién | e LC.4 - Exercicios practicos propostos polo profesor-a S 15
e da documentacién salientable no proceso de contratacion.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Formalidades e documentacidn do proceso de contratacion.
Contrato de traballo
Tipos de contratos de traballo
Documentos relativos as modalidades contractuais ordinarias e as suas caracteristicas.

Politica laboral do Goberno: subvenciéns e axudas a contratacion.
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Contidos

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion relativa & contratacion laboral na empresa.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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 a
se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion tedrica das « Distinguir entre relaciéns « Listado mde relacions « Apuntes e exercicios facilitados polo o LC.1-Esquema
relacions laborais e non laborais e non laborais laborais e non laborais profesor.
laborais
O contrato de traballo € os seus elementos - « ordenador con acceso a intemnet e « PE.1 - exercicios propostos polo
Definicién de contrato de traballo,suxeitos, 5 3,0
proxector profesor-a
elementos e forma do contrato de traballo.
e TO.2 - Esquema
o Explicacion tedrica sobre a | e Realizar lista das normas o Actividades relativas & o Apuntes e exercicios facilitados polo o PE.1 - exercicios propostos polo
Regulacion do contrato de traballo - normativa que regula a que regulan a relacion aplicacion das normas que profesor. profesor-a
Principais normas de regulacion do contrato relacion laboral. laboral e aplicar a casos regulan a relacion laboral. ) 2,0
de traballo. concretos. « ordenador con acceso a internet e e TO.2- Esquema
proxector
o Explicacion tedrica por parte | o Identificar as distintas o Actividades relativas das o Apuntes e exercicios facilitados polo o LC.2 - Resolucion casos practicos
da profesora das distintas modalidades contractuais. distintas modalidades profesor.
modalidades contractuais. contractuais.. . . o
Modalidades de contratacion laboral - Os o ordenador con acceso a internet e o PE.2 - Resolucién casos practicos
I » proxector formulados polo profesor-a
contratos de duracién indefinida, de duracién 5.0
determine;gia, formativos e outras formas de o PE.3 - Exercicios propostos polo '
contratacién laboral. profesor-a
e TO.1-Esquema
o Explicacion tedrica e o Partindo de cofiecementos | « Redacion dos contratos de | e Apuntes e exercicios facilitados polo o LC.2 - Resolucion casos practicos
proposta de enunciados para previos e en base as traballo. profesor.
a cumprimentacion dos explicacions tedricas .
diversos tipos de contratos cumprimenta e entrega para » ordenador con acceso a internet e o LC.3-Esquema
Redaccion de contratos de traballo. a sta correccion a proxector 5,0
cumprimentacion dos LC.4 - Exercicios practicos propostos
contratos de traballo. M P prop
polo profesor-a
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e TO.3-Esquema
TOTAL 15,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Seguridade Social 28
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar os reximenes existentes no sistema da Seguridade Social
1 O sistema da Seguridade Social 6,0
1.2 Identificar as entidades xestoras no sistema da Seguridade Social
2.1 Identificar as obrigas do empresario e traballador dentro do sistema da Seguridade Social
2 Obrigaciéns das empresas coa Seguridade Social 5,0
2.2 Cofiecer as repercusions do incumprimento das obrigas de empresario e traballador coa Seguridade
Social
3.1 Cofiecer os pasos para a incorporacion ao sistema RED 3 Sistema RED( Remision electrénica de datos ) 2,0
4 Financiacién e prestacions da Seguridade Social 15,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)

4.1 Valorar o sistema de financiacion da Seguridade Social

4.2 Recofiecer e calcular as principais prestacions econémicas da Seguridade Social

4.3 Valorar os sistemas comprementarios da Seguridade Social

TOTAL 28
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i A Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
. - . . . . . o PE.1-exercicios propostos polo profesor-a
CA3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social. S 5
CA3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a determinacién de achegasa | ¢ TO.1 - Esquema s 5
Seguridade Social.
PE.2 - Resolucidn casos practicos

CA3.3 Calcularonse as principais prestacions econdmicas da Seguridade Social. ¢ P S 40
CA3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacién de datos nos diversos o PE.3 - Resolucion casos practicos s 15
réximes da Seguridade Social.

CA3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais| ¢ TO.2 - Esquema s 5
implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacién de datos.

CA3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos drganos inspectores e fiscalizadores en materia de o LC.1-Esquema s 5
seguridade social.

PE.4 - Exercicios propostos polao profesor-a
CA3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social. ¢ prop polaop S 10
CA3.8 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e | e LC.2 - Resolucion casos practicos S 15
da documentacion salientable xerada na tramitacién documental coa Seguridade Social.
TOTAL 100
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4.2.¢e) Contidos

Contidos

Seguridade Social en Espafia e outros organismos de previsién social: finalidade e campo de aplicacion.
OUtilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

Estrutura administrativa da Seguridade Social.

Réximes do sistema da Seguridade Social: xeral e especiais.

Financiamento e prestacions da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.

Liquidacion de cotas a seguridade Social.

Arquivo da informacién e a documentacion.

Sistemas de prevision social complementarios.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 0os 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 (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion dos distintos o Identificar os distintos o Esquema explicativo dos o Apuntes e exercicios facilitados polo o PE.1 - exercicios propostos polo
reximenes da Seguridade reximenes do sistema da reximenes que conforman o profesor. profesor-a
: : il : Social e das entidades Seguridade Social e as sistema da Seguridade . .
gﬂﬂg&i iaeigg:g::tsstgf;l d;\l ormativa, xestoras que conforman dito diversas entidades xestoras.|  Social e das entidades » ordenador con acceso a internet e » PE.4 - Exercicios propostos polao 6.0
- ! i f proxector profesor-a ’
Seguridade Soial. sistema. xestoras que o conforman.
e TO.1-Esquema
o Explicacion tedrica das « Cofiecer as obrigas de o Esquema explicativo das o Apuntes e exercicios facilitados polo o LC.1-Esquema
Obrigacions das empresas coa Seguridade obrigas de empresarios e empresarios € traballadores obrigas de empresarios e profesor.
Social - Inscripcién das empresas e afiliacién traballadores co sistema da co sistema da Seguridade traballadores, asi como das 5,0
e alta dos traballadores Seguridade Social. Social. consecuencias derivadas do
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 . tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion tedrica do « Cofiecer as consecuencias incumprimento de ditas « ordenador con acceso a internet e o PE.1 - exercicios propostos polo
incumprimento das do incumprimento das obrigas. proxector profesor-a
devanditas obrigas. devanditas obrigas. . o
o PE.3 - Resolucién casos practicos
Sistema RED( Remisién electronica de datos Identificacion do Sistema « Cofiecer os pasos para a « Esquema que recolla os o Apuntes e exercicios facilitados polo e TO.2 - Esquema
) - Modalidades de transmision do Sistema RED (Remision electrénica incorporacion ao sistema pasos para a incorporacion profesor.
. o . de datos) RED ao sistema RED . 2,0
RED e pasos para a incorporacion ao sistema « ordenador con acceso a internet e
RED proxector
Explicacion tedrica sobre a | e Identificar os distintos « Esquema explicativo das o Apuntes e exercicios facilitados polo o LC.2 - Resolucion casos practicos
financiacion do sisema da sistemas de financiacion do fontes de financiacion profesor.
Seguridade Social. sistema da Seguridade dosistema da Seguridade ) . o
L Social Social « ordenador con acceso a internet e o PE.2 - Resolucién casos practicos
Explicacion tedrica das ’ ’ proxector
Financiacion e prestacions da Seguridade principais prestacions da « Calcular o importe que » Resolucion de exercicios
Social - Fontes de financiacién, prestacions Seguridade Social. corresponde &s distintas sobre as principais 150
da Seguridade Social e sistemas Exolicacion tedrica dos prestacions do sistema da prestacions da Seguridade ’
comprementarios da mesma. Xp ' Seguridade Social. Social propostos pola
sistemas complementarios. f
« Distinguir entre sistemas proiesora.
complementarios publicos € | e Relacion de sistemas
privados. complementarios publicos e
privados.
TOTAL 28,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Salario 53
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer os procesos retributivos e as distintas modalidades salariais 1 O salario 6,0
2.1 Calcular as bases de cotizacion por continxencias comdns e profesionais
2.2 Calcular a base de retencion por IRPF 2 Cotizacion no Réxime Xeral da Seguridade Social 25,0
2.3 Cumprimentar recibos de salarios
g;lsii?gﬁagof%Z?gﬂf;ﬂfr:g: de traballadores que se atopan en algunha situacion especial que se 3 Supostos practicos de recibos de salarios en situacions especiais 12,0
4.1 Analizar e calcular as aportacions e os prazos establecidos para realizar a declaracion-liquidacion &
Seguridade Social da empresa e dos traballadores
2.%;2;332?;; :nsc?gggzlgsl SS gormularlos e 0s prazos establecidos de declaracion-liquidacion dos ingresos 4 Liquidaciéns e ingresos das cotizaciéns & seguridade Social e IRPF 100
4.3 Confeccionar a declaracion-liquidacion dos ingresos a conta das retencions do IRPF.
TOTAL 53
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.1 - exercicios propostos polo profesor-a
CA4.1 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais. ¢ prop polop S 6
CA4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a stia funcién na o LC.1 - exercicios propostos polo profesor-a S 5
regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.
PE.2 - exercicios propostos polo profesor-a
CAA4.3 Identificaronse os métodos de incentivos & producion ou ao traballo en funcién do posto. ¢ prop polop S 2
LC.2 - exercicios propostos polo profesor-a
CA4 4 |dentificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribucion. ¢ prop polop S 2
CA4.5 Elaboraronse as nominas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e| » PE.3 - Exercicios de resolucion practica utilizando modelos de formularios S 40

as retencions & conta do IRPF.

propostos pola profesora.

-10-
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o o S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
TO.1 - Cotexar os resultados
CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros. ¢ S 2
CA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras &  PE.4 - Resolucion de casos practicos S 20
Seguridade Social.
CA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das achegas 4 |  TO.2 - exercicios propostos polo profesor-a S 3
Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF.
CA4.9 Confeccionouse a declaracién-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos & conta das o PE.5 - Resolucion de casos practicos S 15
retencions do IRPF.
CA4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos o TO.3 - Test de resposta Unica S 9
oficiais que intervefien no proceso de retribucién e ingreso de declaracién-liquidacion.
CA4.11 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién | » TO.4 - Resolucion de casos practicos N 3
e da documentacion salientable xerada no proceso de retribucion.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Regulacion legal da retribucion.

Salario: clases.

Célculo e confeccion de néminas.

Documentos de cotizacion & Seguridade Social.

Declaracién-liquidacion de retencions a conta do IRPF.

Qutros conceptos: anticipos € outros servizos sociais.

Comunicacion cos organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion de recursos humanos.
Arquivo da informacién e a documentacion.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

-11-
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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 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
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado R e T RTERE Instrumentos e procedementos de ( )
; " tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion teérica da « Distinguir o salario base dos | « Esquema explicativo dos « Apuntes e exercicios facilitados polo « LC.1 - exercicios propostos polo
0 salario - estructura do salario. SMI. IPREM estructura do salario: Salario complementos salariais e elementos que conforman o profesor. profesor-a
: L base e complementos identificar estos ultimos. salario. . . 6,0
e estructura do recibo de salarios salariais. Indicacion do « ordenador con acceso a internet e o PE.1- exercicios propostos polo
IPREM e SMI. proxector profesor-a
Explicacion teérica das Calcular as bases de « Cumprimentacion de recibos | e Apuntes e exercicios facilitados polo o LC.2 - exercicios propostos polo
bases de cotizacion por cotizacion e de retencion por|  de salarios en situacions profesor. profesor-a
continxencias comuns e IRPF. especiais. . . B
profesionais e de retencion « ordenador con acceso a internet e o PE.3 - Exercicios de resolucion
Cotizacion no Réxime Xeral da Seguridade por IRPF. proxector practica utilizando modelos de
Social - Bases de cotizacion: conceptos formularios propostos pola profesora. 25,0
computables e excluidos nas mesmas o PE.4 - Resolucion de casos practicos
o TO.1 - Cotexar os resultados
Sunostos practicos de recibos de salarios en Explicacion teérica das Calcular as bases de « Cumprimentacion de recibos | e Apuntes e exercicios facilitados polo o PE.2 - exercicios propostos polo
situpaciénspes eciais - Recibos en situacion de bases de cotizacion por cotizacion e cumprimentar salariais en situacions profesor. profesor-a
incanacida deptem oral. 4 temoo parcial. en continxencias comuns e recibos de salarios en especiais. . B o 12,0
situapcién ool a% out’as po p: ) profesionais en situacions situacions especiais do o ordenador con acceso a internet e o T0O.4 - Resolucion de casos practicos
g especiais do traballador. traballador. proxector
Explicacion teérica da Calcular as aportacions & « Calculo das cotizacions & « Apuntes e exercicios facilitados polo o PE.5 - Resolucion de casos practicos
liquidacion das cotizacions Seguridade Social da Seguridade Social e profesor.
sociais e as retenciéns a empresa e dos traballadores,|  identificacién dos modelos . .
Liquidacions e ingresos das cotizacions & conta do IRPF. Indicacién do |  asi como identificar os de formularios de « ordenador con acceso a internet e o TO.2 - exercicios propostos polo 100
seguridade Social e IRPF recibo de liquidacion de modelos de formularios para|  Ideclaracion-liquidacion dos proxector profesor-a '
cotizacions. a liquidacién e ingreso das ingresos a conta do IRPF. .
retgnciéns a cont% do IRPF. 9 o TO.3 - Test de resposta unica
TOTAL 53,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
4 Modificacion e suspension da relacion laboral 15

-12 -
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes a modificacion, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Identificar a normativa que regula a modificacion e suspensién do contrato de traballo 1 Xestion da modificacion e suspension do contrato de traballo 2,0
2.1 Comunicar en tempo e forma aos traballadores a modificacién do contrato de traballo
2.2 ldentificar e cumprimentar a documentacion que se xenera neste proceso 2 Modificacion do contrato de traballo 9,0
2.3 Efectuar os calculos sobre os conceptos retributivos derivados da modificacion do contrato de traballo.
3.1 Comunicar en tempo e forma aos traballadores a suspension do contrato de traballo
3 Suspensién do contrato de traballo 4,0
3.2 Identificar e cumprimentar a documentacion que se xenera neste proceso
TOTAL 15
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
o s i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Ty
exixibles cualificacion (%)
. . T g o o LC.1 - exercicios propostos polo profesor-a
CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo. S 5
CA2.2 Efectuaronse os célculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, o PE.1- Resolucion de casos practicos s 40
suspension e extincion do contrato de traballo.
CA2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion |  PE.2 - Exercicios casos formulados pola profesor-a s 35
do contrato de traballo.
CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais | « TO.1 - Esquema s 5
implicadas nun proceso de modificacién, suspension ou extincion de contrato de traballo.
CA2.5 Comunicéronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a o TO.2-Esquema N 5
suspension ou a extincidn do contrato laboral.

-13-
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o o S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Ao Y S
exixibles cualificacion (%)
CA2.6 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e | » TO.3 - Resolucion casos practicos N 10
da documentacion salientable no proceso de modificacién, suspension ou extincién de contrato de traballo.
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Modificacion das condiciéns do contrato de traballo.

Suspensién do contrato de traballo: causas e procedementos.

Xestion da documentacion nos organismos publicos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Xestion da modificacion e suspensién do

contrato de traballo - Normativa que regula a

modificacion e suspension do contrato de
traballo

identificacion da normativa
que regula a modificacion e
suspension do contrato de
traballo.

« Cofiecer a normativa que
regula a normativa que
regula a modificacion e
suspension do contrato de
traballo.

Relacion das normas que « Apuntes e exercicios facilitados polo
regulan a modificacion e profesor.
suspension do contrato de

traballo. ordenador con acceso a internet e

proxector

« LC.1 - exercicios propostos polo
profesor-a

2,0

Modificacién do contrato de traballo -
Modificacion do contra de traballo:
modalidades, efectos e documentacion

Explicacion teérica das
modificacions sustanciais do
contrato de traballo e
comunicacion en tempo en
forma aos traballadores de

o Recofiecer as diversas
modificacion sustanciais do
contrato de traballo.

o Cumprimentar a
documentacion que se

Esquema explicativo das o Apuntes e exercicios facilitados polo
distintas modificacions do profesor.

contrato de traballo. .
ordenador con acceso a internet e

proxector

Cumprimentacion derivada
das distintas modalidades de

o PE.1- Resolucion de casos practicos

o PE.2 - Exercicios casos formulados
pola profesor-a

9,0

-14 -
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
ditas modificacions. Xenera no proceso de modificacion do contrato de TO.1- Esquema
modificacién do contrato de traballo.
traballo. B )
) o Resolucion relativos aos TO.2 - Esquema
o Efectuar os célculos sobre calculos sobre os conceptos
os conceptos retributivos retributivos derivados da
derivados da modificacion do]  modificacin no contrato de T0.3 - Resolucion casos practicos
contrato de traballo. traballo.
o Explicacion tedrica da o Cofecer as causas e efectos| « Esquema explicativo das o Apuntes e exercicios facilitados polo PE.1 - Resolucién de casos practicos
suspension do contrato de da suspension do contrato causas de suspension do profesor.
traballo, causas e efectos da de traballo. contrato de traballo e dos denad intemet PE 2 - Exercic G ad
ici ordenador con acceso a internet e .2 - Exercicios casos formulados
mesma. « Redaccion de comunicados seus efgctos e exercicios de | ’ I or-
. redaccion de comunicados proxector pola protesor-a
Suspensién do contrato de traballo - da empresa aos da empresa.
Supostos de suspension do contrato de traballadores nos casos de TO.1 - Esquema 40
traballo e documentacion xerada no seu tsuip?lnsm do contrato de '
raballo.
proceso T0.2 - Esquema
T0O.3 - Resolucién casos practicos
TOTAL 15,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Extincion da relacion laboral 15
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes a modificacion, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada. Sl
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. NO
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. - . o Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a normativa que regula a extincion do contrato de traballo e as sias modalidades 1 Extincién do contrato de traballo 50
2.2 |dentificar e cumprimentar a documentacién que se xenera neste proceso
2.3 Efectuar os calculos sobre os conceptos retributivos derivados da extincidn do contrato de traballo. 2 Xestion da documentacion xerada no proceso de extincion do contrato de traballo 8,0
2.1 Comunicar en tempo e forma aos traballadores a extincién do contrato de traballo
3.1 Rexistrar e arquivar a documentacion que se xenera na extincion do contrato de traballo. 3 Rexistro e arquivo da documentacion que xenera a extincion do contrato de traballo. 2,0
TOTAL 15
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
. LC.1 - Test de resposta tnica

CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo. ¢ P S 5
CA2.2 Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situaciéns de modificacion,  PE.1- Resolucion de casos practicos S 35
suspension e extincion do contrato de traballo.

CA2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion |  PE.2 - Exercicios de resolucion practica. S 15

do contrato de traballo.

CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais | » TO.1 - Listado s 10
implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincién de contrato de traballo.

CA2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacién, a e OU.1-Listado S 10
suspension ou a extincién do contrato laboral.

CA2.6 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccién, o rexistro e o arquivo da informacién e |  TO.2 - Resolucion de casos practicos S 15

da documentacion salientable no proceso de modificacién, suspension ou extincién de contrato de traballo.

CA3.8 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e | » TO.3 - Resolucion de casos practicos S 10

da documentacion salientable xerada na tramitacién documental coa Seguridade Social.

TOTAL 100
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Contidos

Extincion do contrato de traballo.

Xestion da documentacion nos organismos publicos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

OUtilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora
Duracién
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion tedrica da « l|dentificar a normativa que | « Relacién de modalidades e | o Apuntes e exercicios facilitados polo o LC.1-Test de resposta unica
Extincion do contrato de traballo - Normativa extincion co contrato de regula a extincion do causas de extincion do profesor.
que regula a extincion do contrato de traballo traballo e identificacion da contrato de traballo. contrato de traballo. ) 50
e as suas modalidades normativa que a regula. « ordenador con acceso a intemet e
proxector
« identificacion documentacion |  Identificar a documentacion | e Redaccién de « Apuntes e exercicios facilitados polo e OU.1-Listado
xerada na extincion do xerada no proceso de documentacion que se xera profesor.
. . contrato de traballo e extincion do contrato de na extincién do contrato de ) . L
Xestion dla’ documentacion xerada no proceso xplicacion de como calcular traballo. traballo e calculo da « ordenador con acceso a internet e o PE.1- Resolucion de casos practicos
ge extlnuton do contrgto de trz;ba!lp y aliquidacion do traballador | | Cajcylar a liguidacion do liquidacion do traballador proxector 50
ocumentacion xerada na extncion do por extincion da relacion NG pola extincion da relacion - - )
contrato de traballo e calculo da stia laboral. trzalba_l[ad;)rt)porlextlnmon da laboral. o PE.2- Exercicios de resolucion
liquidacion relacion laboral. préctica.
e TO.1-Listado
o Explicacion tedrica sobrea | o Rexistrar e arquivar a « Rexistro e arquivo dos « Apuntes e exercicios facilitados polo o T0.2 - Resolucion de casos practicos
Rexistro e arquivo da documentacion que necesidade de rexistrar e documentacién xerada na documentos que se profesor.
xenera a extincion do contrato de traballo. - arquivar a documentacion extincién do contrato de Xxeneraron na extincion do ) B L 2,0
Rexistro e arquivo da documentacién xerada que se xenera na extincion traballo. contrato de traballo sobre « ordenador con acceso a internet e « TO.3-Resolucion de casos practicos
do contrato de traballo. supostos realizados. proxector
TOTAL 15,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

A avaliacién sera continua, precisando da asistencia regular a clases e actividades programadas, asi como da presentacion en prazo dos traballos propostos.
Avaliarase trimestralmente e a nota sera obtida da seguinte forma:
Probas tedricas e/ou practicas. O alumno debera ter unha nota minima de 4 puntos en tddalas probas realizadas no trimestre, a nota da avaliacion sera a nota media de tddalas probas

A nota final do mddulo sera a media ponderada das notas das avaliacions parciais, cando un alumno tefia algunha avaliacion con unha nota inferior a 5 a nota final non sera superior a 4 ainda que a media
ponderada fose un nimero mais alto

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

As actividades de recuperacién plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.

Antes da segunda avaliacion realizaranse probas tedrico-practicas para recuperar as partes pendentes de superar o longo dos 2 trimestres, para o calculo da nota media do modulo as unidades recuperadas
consideraranse con unha puntuacion de 5 ainda que a nota acadada fose superior.

No periodo de abril a xufio, para intentar que o alumno acade unha puntuacién positiva das unidades didacticas non superadas o profesor propora as seguintes medidas:

-Explicacions personalizadas a cada alumno das partes pendentes de recuperar.

-Repetir as actividades realizadas durante o curso.

-Novas actividades.

Os alumnos realizaran probas teorico-practicas antes da avaliacion final, de cada unha das unidades didacticas non superadas, estas probas puntuaranse de 1 a 10. Para conseguir recuperar cada unha das
unidades didacticas pendentes sera necesario ter un minimo de 5 puntos. Para calcular a nota final do médulo a nota das partes recuperadas sera un 5 ainda que a nota da proba fose superior.

e a nota da proba fose superior.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

Nos casos de perda do dereito a avaliacidn continua, terase que superar unha proba tedrica e outra practica en relacion cos contidos minimos do moédulo, a fin de poder comprobar a consecucion dos resultados de
aprendizaxe do curriculo, a duracion de este proba sera de 4 horas.

-Proba tedrica. Consistira nunha proba escrita integrada por un cuestionario con preguntas sobre os contidos tedricos das unidades didacticas, representara o 40% da cualificacion final (4 puntos)

-Proba practica. Consistira na resolucion de casos practicos similares os realizados en clases durante o curso, representara 0 60% da cualificacion final (6 puntos)

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

Os elementos de seguimento da programacion son:

-0 grado de adecuacién dos resultados de aprendizaxe do curriculo

-A validez da distribucion e secuenciacién dos contidos ao longo do curso.

-ldoneidade da metodoloxia e dos materiais didacticos empregados.

-Adecuacién dos criterios de avaliacion.

Anotaranse as diferenzas detectadas co programado, para realizar os axustes necesarios

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Consistira nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e a stia formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que se estimen oportunas.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

As medidas de reforzo educativo serdn sempre consensuadas co resto do equipo docente do grupo e co orientador/a, seran personalizadas para as necesidades detectadas nun determinado alumno, e incluiran:
-Eliminacién ou reelaboracién das actividades de ensino aprendizaxe que presenten especial dificultade para o alumno.

-Proposta de repetir, baixo supervisién directa do profesor, as actividades que presenten mais dificultade, desefiar exercicios personalizados que lle permitar acadar, ainda que sexa en grao minimo, os obxectivos de
cada unidade.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Durante todo o curso, o alumnado do médulo incorporara no seu traballo actitudes e comportamentos de acordo cos seguintes aspectos:

-Comportamento durante o desenvolvemento das clases: respecto os compafieiros, profesor e material

-Orde e pulcritude nos traballos realizados.

-Fomentar o traballo en equipo.

-Asistencia e puntualidade.

-Respecto a igualdade e non discriminacién de sexos.

-Educacién medioambiental. Farase fincapé na importancia de aforro de papel e de cumprir coas normas de reciclaxe.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades complementarias e extraescolares que se determinen nas reuniéns do departamento de Aministracion e Xestién, polo momento non estan repartidas as diferentes actividades entre os
grupos
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Centro educativo
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0653 Xestién financeira 2023/2024 7 123 147
MP0653_12 Produtos e servizos financeiros 2023/2024 7 90 108
MP0653_22 Seguros 2023/2024 7 33 39

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

JORGE GIL CASTRO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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realizando tramites administrativos coas administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.
Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestion da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.

Este profesional exerce a sla actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sector de servizos, asi como nas Administracions publicas,
desempefiando as tarefas administrativas na xestion e no asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e institucidns, ofrecéndolles un servizo e atencidn & clientela e & cidadania,

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

- Result
:5 Resultados de aprendizaxe agos
n @ e
q ., g (S laprend
u.D. Titulo Descricion =
o @ 65312 65322
S| o
S RA | RA| RA [ RA RA
= 2 3 4 1
1|0 sistema financeiro espafiol. Estrutura fO S|ster_na financeiro e a sta estrututa. Identificar os principais produtos e servizos 8 5 X
inanceiros
Produtos financeiros de pasivo: contas correntes, contas de - L
2 aforro e depositos Caracteristicas e liquidacion das contas. 6 5 X X
3 | Produtos financeiros de activo: financiacion a curto prazo | Créditos, desconto, avales, factoring... 20 | 15 X X X
4 | Produtos financeiros de activo: financiacién a longo prazo | Préstamos: conceptos, elementos, clasificacion, TAE... Leasing, rentind... 28 | 30 X X X
5 Sgg;%ﬁg odse investimentos en activos financeiros e Principais mercados financieros e distincion entre produtos de renda fixa e variable 18 | 15 X X X
6 Determinacién das necesidades financeiras e axudas Fontes de financiamento: cofiecer os organismos que prestan apoio, axudas e 18 | 15 X X X
economicas para a empresa subvencions publicas e privadas
7 |Planificacién financeira e integracion orzamentaria Elaborar distintos tipos de orzamentos, analizalos e valorar desviacions 10 | 10
8 |Tinoloxia das operaciéns de sequros Cofiecer e relacionar os conceptos e elementos basicos dos contratos de seguros, 39 X
P P g tipoloxia, dereitos e obrigas derivados dos mesmos, asi mesmo, saber interpretar unha 5
pdliza de crédito
Total: 147
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N.° Titulo da UD Duracion
1 O sistema financeiro espafiol. Estrutura 8
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as suas caracteristicas e as stias formas de contratacion. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Presentacion do mddulo 1 Presentacion do médulo 1,0
2.1 Identificar as organizacidns, as entidades e os tipos de empresas que operan no sistema financeiro.
2.2 Detallar os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes no mercado.
2.3 Recofiecer as variables que intervefien nas operacions que se realizan con cada produto ou servizo
financeiro.
2 O Sistema financeiro espafiol 6,0
2.4 |dentificar os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan con cada produto ou servizo
financeiro
2.5 Relacionar as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos
2.6 Recoller informacion sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas canles dispofiibles.
3.1 Precisar as institucions financeiras bancarias e non bancarias, e describironse stas principais 3 Estrutura do sistema financeiro espaiol 10
caracteristicas. P ’
TOTAL 8
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
- ' . . ) . e PE1-UD1
CA2.1 Identificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no sistema financeiro. S 25
CA2.2 Precisaronse as institucions financeiras bancarias e non bancarias, e describironse as suas principais e PE2-UD1 s 10
caracteristicas.
. - . . e PE3-UD1
CA2.3 Detallaronse os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes no mercado. S 30
CA2.4 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con cada produto ou servizo e PE4-UD1 s 15
financeiro.
CA2.5 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan con cada produto ou servizo e PE5S-UD1 s 10
financeiro.
_ . . . e PE6-UD1
CA2.6 Relacionaronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos. S 10
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Sistema financeiro.

Produtos financeiros de pasivo e de activo.

Servizos financeiros.

Outros produtos financeiros.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon 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
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Presentacion do modulo - Presentaciondo | o Presentacion do madulo « Presentacién do médulo o Aula virtual, programacion, material PE.1-UD1
mddulo o alumnado: contidos, criterios informatico 1,0
avaliacion, ..
« 1. Exposicion por parte do « 1. Revision dos contidos de | « Dubidas da unidade « Presentacion en power point. PE.1-UD1
profesor de cada unha das cada unha das unidades didactica. Resolucion de Documentacién achegada polo
unidades. didacticas. actividades e casos profesor, en formato impreso e dixital.
2. Resolucion de actividades 2. Resolucién de actividades practicos Equipos e aplicacions informaticas PE3-UD1
€ casos practicos. € casos practicos.
O Sistema financeiro espafiol - O sistema PE.4-UD 1
financeiro: concepto, funcions, 6,0
caracteristicas, institucions e mercados
PE.5-UD1
PE.6-UD 1
« 1. Exposicion por parte do « 1. Revision dos contidos de | « Dubidas da unidade « Presentacion en power point. PE.2-UD1
Estrutura do sistema financeiro espafiol - profesor de cada unha das cada unha das unidades didactica. Resolucion de Documentacién achegada polo
Estrutura, intermediarios financeiros unidades. didacticas. actividades e casos profesor, en formato impreso e dixital. 10
bancarios, intermediarios financeiros non 2. Resolucion de actividades 2. Resolucién de actividades practicos Equipos e aplicacions informaticas '
bancarios € casos practicos. € casos practicos.
TOTAL 8,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Produtos financeiros de pasivo: contas correntes, contas de aforro e depésitos 6
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as stas caracteristicas e as stias formas de contratacion. NO
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Detallar os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes no mercado
1.2 Recofiecer as variables que intervefien nas operacions que se realizan con cada produto ou servizo
financeiro.
1.3 Determinar a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos e servizos
financeiros.
1 Produtos financeiros de pasivo 6,0
1.4 Relacionar as vantaxes e 0s inconvenientes dos produtos e servizos
1.5 Determinar o tratamento fiscal de cada produto
1.6 Calcular as comisiéns e os gastos devindicados en cada produto.
TOTAL 6
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)
PE.1-UD2
CA2.7 Determinouse a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos e servizos financeiros. ° S 15
Ou.1-UD2
CA3.1 Recolleuse informacién sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas canles dispofiibles. ° N 2
PE2-UD2
CA3.2 Efectuaronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. ° S 25
PE.3-UD2
CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto. ° S 15
PE.4-UD2
CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. ° S 6
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
e PE5-UD2
CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto. S 10
. . . ) . N e PE6-UD2
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de financiamento proposto. S 10
CA3.7 Compararonse 0s servizos e as contraprestacions das entidades financeiras, resaltando as diferenzas, as | ¢ PE.7-UD2 S 10
vantaxes e 0s inconvenientes.
CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de aforro ou investimento | ¢ PE.8-UD 2 s 5
proposta en produtos financeiros.
. . ‘ . N o . o e TO.1-UD2
CA3.9 Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicaciéns informaticas especificas. N 2
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Procedemento de calculo financeiro na xestion financeira.

Andlise de operacions de liquidacion de contas.

Andlise de operaciéns de depositos.

Aplicacién financeira da folla de calculo.

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

Duracién
(sesions)

corrientes, contas de aforro, depositos

2. Resolucién de actividades
€ casos practicos.

2. Resolucién de actividades
€ casos practicos.

practicos

Equipos e aplicacions informaticas

Que e para que Como Con que se valora
Actividad
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
) - tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o 1. Exposicion por parte do o 1. Revision dos contidos de | e Dubidas da unidade o Presentacion en power point. e OU.1-UD2
profesor de cada unha das cada unha das unidades didactica. Resolucion de Documentacién achegada polo
Produtos financeiros de pasivo - Contas unidades. didacticas. actividades e casos profesor, en formato impreso e dixital. v PE1-UD2

6,0
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e PE2-UD2
e PE3-UD2
e PE4-UD2
e« PE5-UD2
e« PE6-UD2
e PE7-UD2
e PE8-UD2
e TO.1-UD2
TOTAL 6,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Produtos financeiros de activo: financiacion a curto prazo 20
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as suas caracteristicas e as stias formas de contratacion. NO
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. Sl
RA4 - Selecciona investimentos en activos financeiros ou econdmicos, para o que analiza as stas caracteristicas e realiza os calculos oportunos. NO
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recoller informacién sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas canles dispofiibles.
1.2 Efectuar as operacidns matematicas necesarias para valorar cada produto.
1.3 Calcular as comisiéns e os gastos devindicados en cada produto.
1.4 Determinar o tratamento fiscal de cada produto.
1 Finanzacién a curto prazo 20,0
1.5 Determinar o tipo de garantia esixido por cada produto.
1.6 Comparar os servizos e as contraprestacions das entidades financeiras, resaltando as diferenzas, as
vantaxes e 0s inconvenientes.
1.7 Comparar as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de aforro ou investimento
proposta en produtos financeiros.
1.8 Realizar os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informaticas especificas.
TOTAL 20
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o o S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion T cualificacion (%)
. PE.1-UD4
CA2.3 Detallaronse os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes no mercado. ¢ S 5
CA2.4 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con cada produto ou servizo o PE2-UD4 s 5
financeiro.
CA2.5 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan con cada produto ou servizo o PE3-UD4 s 5
financeiro.
. PE.4-UD 4
CA2.6 Relacionaronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos. ¢ S 10
N OU.1-UD4
CA3.1 Recolleuse informacién sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas canles dispofiibles. ‘ N 1
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
. iy - . e« PE5-UD4
CA3.2 Efectuaronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. S 29
e« PE6-UD4
CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto. S 10
e« PE7-UD4
CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. S 10
e« PE8-UD4
CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto. S 5
. . . ) . N e« PE9-UD4
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de financiamento proposto. S 5
CA3.7 Compararonse 0s servizos e as contraprestacions das entidades financeiras, resaltando as diferenzas, as | « PE.10-UD 4 S 9
vantaxes e 0s inconvenientes.
CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de aforro ou investimento | ¢ PE.11-UD 4 s 5
proposta en produtos financeiros.
. . ‘ . N o . o e PE12-UD4
CA3.9 Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicaciéns informaticas especificas. S 3
CA4.1 Recofieceuse a funcién dos activos financeiros como xeito de investimento e como fontes de financiamento. S 5
TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Produtos financeiros de pasivo e de activo.

Servizos financeiros.

Qutros produtos financeiros.

Procedemento de calculo financeiro na xestion financeira.
Analise de operacions de desconto de efectos e lifias de crédito.

Aplicacion financeira da folla de calculo.

-10-
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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 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
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o 1. Exposicién por parte do « 1. Revision dos contidos de | « Dubidas da unidade « Presentacion en power point. Ou.1-uUD4
profesor de cada unha das cada unha das unidades didactica. Resolucién de Documentacién achegada polo
unidades. didacticas. actividades e casos profesor, en formato impreso e dixital.
2. Resolucién de actividades 2. Resolucién de actividades practicos Equipos e aplicacions informaticas PE1-UD4
e casos practicos. € casos practicos.
PE2-UD4
PE.3-UD4
PE4-UD 4
PE5-UD 4
Finanzacion a curto prazo - Créditos, PE6-UD4 20,0
desconto, avales bancarios, .... '
PE.7-UD 4
PE.8-UD 4
PE9-UD4
PE.10-UD 4
PE.11-UD 4
PE12-UD 4
TOTAL 20,0

-11-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

4.4.a) Identificacion da unidade didactica

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

ANEXO Xl

thCIB

N. Titulo da UD Duracion
4 Produtos financeiros de activo: financiacion a longo prazo 28
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as stas caracteristicas e as stias formas de contratacion. NO
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. Sl
RA4 - Selecciona investimentos en activos financeiros ou econdmicos, para o que analiza as stias caracteristicas e realiza os calculos oportunos. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durz?tl:lon
(sesions)
1.1 Recoller informacién sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas canles dispofiibles.
1.2 Efectuar as operacidns matematicas necesarias para valorar cada produto.
1.3 Calcular as comisiéns e os gastos devindicados en cada produto.
1.4 Determinar o tratamento fiscal de cada produto.
1.5 Determinar o tipo de garantia esixido por cada produto. 1 Financiacién bancaria a longo prazo 28,0
1.6 Realizar informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de financiamento proposto.
1.7 Comparar os servizos € as contraprestacions das entidades financeiras, resaltando as diferenzas, as
vantaxes e 0s inconvenientes.
1.8 Comparar as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de aforro ou investimento
proposta en produtos financeiros.
1.9 Realizar os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informaticas especificas.
TOTAL 28

-12 -
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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 avaliacion LUl P
exixibles cualificacion (%)
. - . . e« PE1-UD3
CA2.3 Detallaronse os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes no mercado. S 10
CA2.4 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacins que se realizan con cada produto ou servizo e PE2-UD3 s 5
financeiro.
CA2.5 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operaciéns que se realizan con cada produto ou servizo e PE3-UD3 s 5
financeiro.
_— . . . e PE4-UD3
CA2.6 Relacionaronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos. S 5
. » N o . . e« PE5-UD3
CA2.7 Determinouse a documentacién necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos e servizos financeiros. S 5
. " N . . . N e TO.1-UD3
CA3.1 Recolleuse informacién sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas canles dispofiibles. S 2
. - . . e« PE6-UD3
CA3.2 Efectuéronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. S 26
e« PE7-UD3
CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto. S 10
e« PE8-UD3
CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. S 10
e« PEO-UD3
CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto. S 5
. . ) ' . o e PE10-UD3
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de financiamento proposto. S 5
CA3.7 Compararonse os servizos e as contraprestacions das entidades financeiras, resaltando as diferenzas, as e TO.2-UD3 s 5
vantaxes e 0s inconvenientes.
CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de aforro ou investimento | ¢ PE.11-UD3 S 5
proposta en produtos financeiros.
. . ) . S e . . e« TO3-UD3
CA3.9 Realizaronse os célculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informéaticas especificas. S 1
N iy L . . . ) S e« TO4-UD3
CA4.1 Recofieceuse a funcion dos activos financeiros como xeito de investimento e como fontes de financiamento. S 1
TOTAL 100

-13-
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Contidos

Produtos financeiros de pasivo e de activo.

Servizos financeiros.

Outros produtos financeiros.

Procedemento de calculo financeiro na xestion financeira.

Andlise de préstamos e aplicacién do calculo financeiro as operacions orixinadas por estes. Métodos de amortizacién.

Anélise de operaciéns de arrendamento financeiro e aplicacion do calculo financeiro s operacions orixinadas por estes.

Aplicacion financeira da folla de célculo.

4.4.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
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o 1. Exposicion por parte do o 1. Revision dos contidos de | e Dubidas da unidade o Presentacion en power point. PE1-UD3
profesor de cada unha das cada unha das unidades didactica. Resolucion de Documentacion achegada polo
unidades. didacticas. actividades e casos profesor, en formato impreso e dixital.
2. Resolucién de actividades 2. Resolucién de actividades practicos Equipos e aplicacions informaticas PE2-UD3
€ casos practicos. € casos practicos.
PE.3-UD3
Financiacién bancaria a longo prazo - PE4-UD3
Préstamos: concepto, elementos,tipos de 28,0
préstamos PE5-UD 3
PE6-UD3
PE.7-UD3

-14 -
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e« PEB-UD3
e PE9-UD3
e« PE10-UD3
e« PE11-UD3
e TO.1-UD3
e TO.2-UD3
e« TO.3-UD3
e TO4-UD3
TOTAL 28,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Seleccion de investimentos en activos financeiros e econdmicos 18
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as suas caracteristicas e as stias formas de contratacion. Sl
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. NO
RA4 - Selecciona investimentos en activos financeiros ou econdmicos, para o que analiza as stas caracteristicas e realiza os calculos oportunos. Sl
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- Duracién
i ifi A Titul ividades . .
Obxectivos especificos ct tulo das act (sesions)

1.1 Recofiecer a funcion dos activos financeiros como xeito de investimento e como fontes de
financiamento.
1.2 Clasificar os activos financeiros utilizando como criterio o tipo de renda que xeren, a clase de entidade
emisora e 0s prazos de amortizacion.
1.3 Distinguir o valor nominal, de emision, de cotizacion, de reembolso e outros para efectuar os calculos
oportunos )

) . . 1 Productos de renda fixa 8,0
1.4 Determinar o importe resultante en operacions de compravenda de activos financeiros, calculando os
gastos e as comisions devindicadas.
1.5 Elaborar informes sobre as alternativas de investimento en activos financeiros que mais se axusten as
necesidades da empresa.
1.6 Identificar as variables que inflien nun investimento econémico
2.1 Recofiecer a funcion dos activos financeiros como xeito de investimento e como fontes de
financiamento.
2.2 Clasificar os activos financeiros utilizando como criterio o tipo de renda que xeren, a clase de entidade
emisora e 0s prazos de amortizacion.
2.3 Distinguir o valor nominal, de emision, de cotizacién, de reembolso e outros para efectuar os calculos
oportunos. .

) . . 2 Productos de renda variable 10,0
2.4 Determinar o importe resultante en operacions de compravenda de activos financeiros, calculando os
gastos e as comisions devindicadas.
2.5 Elaborar informes sobre as alternativas de investimento en activos financeiros que mais se axusten as
necesidades da empresa.
2.6 Identificar as variables que inflien nun investimento econémico

TOTAL 18
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4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n mos - .Pesg 0
exixibles cualificacion (%)
PE.1-UD5
CA2.1 Identificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no sistema financeiro. ‘ S 2
CA2.2 Preciséronse as instituciéns financeiras bancarias e non bancarias, e describironse as stas principais e PE2-UDS s 3
caracteristicas.
PE.3-UD5
CA2.3 Detallaronse os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes no mercado. ¢ S 5
CA2.4 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacins que se realizan con cada produto ou servizo e PE4-UDS s ?
financeiro.
CA2.5 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operaciéns que se realizan con cada produto ou servizo e PE5-UDS s 3
financeiro.
PE.6-UD 5
CA2.6 Relacionaronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos. ‘ S 3
PE.7-UD5
CA2.7 Determinouse a documentacién necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos e servizos financeiros. ‘ S 5
T0.1-UD5
CA3.1 Recolleuse informacién sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas canles dispofiibles. ‘ S 1
PE.8-UD5
CA3.2 Efectuaronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. ¢ S 5
PE9-UD5
CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. ¢ S 2
PE.10-UD5
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de financiamento proposto. ‘ S 5
CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de aforro ou investimento |  PE.11-UD 5 s 3
proposta en produtos financeiros.
T0.2-UD5
CA3.9 Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacidns informaticas especificas. ¢ S 1
PE.12-UD5
CA4.1 Recofieceuse a funcion dos activos financeiros como xeito de investimento e como fontes de financiamento. | * S 2
CA4.2 Clasificaronse os activos financeiros utilizando como criterio o tipo de renda que xeren, a clase de entidade | « PE.13-UD 5 s 10
emisora e 0s prazos de amortizacion.
CA4.3 Distinguironse o valor nominal, de emisién, de cotizacién, de reembolso e outros para efectuar os calculos | « PE.14-UD 5 s 15
oportunos.
CA4.4 Determinouse o importe resultante en operaciéns de compravenda de activos financeiros, calculando os e PE15-UDS s 18
gastos e as comisions devindicadas.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion wﬂz cualifif::z?én %)

CA4.5 Elaboraronse informes sobre as altemativas de investimento en activos financeiros que méis se axusten & | o PE.16-UD5 s 5
necesidades da empresa.

CAA4.6 Identificaronse as variables que inflien nun investimento econémico. * PEA7-UDS S 5

CA4.7 Calculouse e interpretouse VAN, TIR e outros métodos de seleccién de investimentos. * PEA8-UDS S 5

TOTAL 100
4.5.e) Contidos
Contidos

Sistema financeiro.

Procedemento de clculo financeiro na xestion financeira.

Andlise de operacions de empréstitos e aplicacidn do calculo financeiro &s operaciéns orixinadas por estes.
Aplicacién financeira da folla de calculo.

Mercados financeiros.

Renda fixa e variable.

Débeda publica e privada.

Fondos de investimento.

Produtos derivados.

Fiscalidade dos activos financeiros para as empresas.

Aplicacion financeira da folla de calculo.
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4.5.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

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de

avaliacion

Duracion
(sesions)

Productos de renda fixa - Activos de deuda
publica (bonos, obligaciéns, letras), activos
de deuda privada ( pagarés, bonos,
obligacions)

o 1. Exposicién por parte do
profesor de cada unha das
unidades.

2. Resolucién de actividades
e casos practicos.

o 1. Revision dos contidos de
cada unha das unidades
didacticas.

2. Resolucién de actividades
€ casos practicos.

o Dubidas da unidade
didactica. Resolucion de
actividades e casos
practicos

o Presentacién en power point.
Documentacién achegada polo

profesor, en formato impreso e dixital.

Equipos e aplicacions informaticas

PE.1-UD5

PE2-UD5

PE3-UD5

PE4-UD5

PE5-UD5

PE.6-UD5

PE.7-UD5

PE.8-UD5

PE9-UD5

PE10-UD5

PE11-UDS

PE12-UD5

PE13-UD5

PE14-UD5

PE15-UD5

8,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de
avaliacion

Duracién
(sesions)

PE.16-UD5

PE.17-UD5

PE.18-UD5

TO.1-UDS

TO.2-UD5

Productos de renda variable - Acciéns,

compravenda de accions, a bolsa, productos

derivados

o 1. Exposicién por parte do
profesor de cada unha das
unidades.

2. Resolucion de actividades
€ casos practicos.

o 1. Revision dos contidos de
cada unha das unidades
didacticas.

2. Resolucién de actividades
€ casos practicos.

« Dubidas da unidade
didactica. Resolucion de
actividades e casos
practicos

« Presentacién en power point.

Documentacién achegada polo

profesor, en formato impreso e dixital.

Equipos e aplicacions informéaticas

PE.1-UD5

PE2-UD5

PE.3-UD5

PE.4-UD5

PE5-UD5

PE.6-UD5

PE.7-UD5

PE.8-UDb

PE.9-UD5

PE10-UD5

PE11-UD5

PE12-UD5

10,0
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e« PE13-UD5
e PE14-UD5
e« PE15-UD5
e PE116-UD5
e PE17-UD5
e PE118-UD5
e TO.1-UD5
e TO.2-UD5
TOTAL 18,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Determinacién das necesidades financeiras e axudas econémicas para a empresa 18
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina as necesidades financeiras e as axudas econémicas 6ptimas para a empresa, logo de identificar as alternativas posibles. Sl
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. NO
RA4 - Selecciona investimentos en activos financeiros ou econdmicos, para o que analiza as stas caracteristicas e realiza os calculos oportunos. NO

-21-



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

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Verificar informes econémico-financeiros e patrimoniais dos estados contables

1.2 Comparar os resultados das analises cos valores establecidos e calcularonse as desviacions
1 Necesidades financeiras 8,0

1.3 Comprobar os estados contables desde a dptica das necesidades de financiamento.

1.4 Confeccionar informes de acordo coa estrutura e os procedementos, tendo en conta os custos de
oportunidade.

2.1 Comprobar os estados contables desde a optica das necesidades de financiamento.

2.2 Confeccionar informes de acordo coa estrutura e os procedementos, tendo en conta os custos de
oportunidade.

2.3 Utilizar todas as canles de informacién e comunicacién para identificar as axudas publicas e privadas,
asi como fontes s que poida acceder a empresa.

2.4 |dentificar as caracteristicas das formas de apoio financeiro 4 empresa.

2.5 Contrastar a idoneidade e as incompatibilidades das axudas publicas e privadas estudadas 2 Financiacién e seleccion de proxectos 10,0

2.6 Recofiecer a funcion dos activos financeiros como xeito de investimento e como fontes de
financiamento.

2.7 Clasificar os activos financeiros utilizando como criterio o tipo de renda que xeren, a clase de entidade
emisora e 0s prazos de amortizacion.

2.8 Identificar as variables que inflien nun investimento econémico.

2.9 Calcular e interpretouse VAN, TIR e outros métodos de seleccion de investimentos.

TOTAL 18
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
. . . o PE.1-UD6
CA1.1 Comprobaronse os estados contables desde a dptica das necesidades de financiamento. S 10
. R ) A PE.2-UD6
CA1.2 Verificaronse informes econdmico-financeiros e patrimoniais dos estados contables. S 10
. - . . I PE.3-UD6
CA1.3 Compararonse os resultados das analises cos valores establecidos e calcularonse as desviacions. S 5
CA1.4 Confeccionaronse informes de acordo coa estrutura e os procedementos, tendo en conta os custos de PE4-UD6 S 5
oportunidade.
CA1.5 Utilizaronse todas as canles de informacion e comunicacion para identificar as axudas publicas e privadas, TO.1-UD6 S 1
asi como fontes as que poida acceder a empresa.
- - . PE.5-UD 6
CA1.6 Identificaronse as caracteristicas das formas de apoio financeiro & empresa. S 5
I . - . PE.6 - UD 6
CA1.7 Contrastouse a idoneidade e as incompatibilidades das axudas publicas e privadas estudadas. S 10
. . ) ' . o PE.7-UD 6
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de financiamento proposto. S 5
s . ) . S I ” . T0.2-UD6
CA3.9 Realizaronse os célculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informéticas especificas. S 1
< iy L . . . ) o PE.8-UD6
CA4.1 Recofieceuse a funcion dos activos financeiros como xeito de investimento e como fontes de financiamento. S 5
CA4.2 Clasificaronse os activos financeiros utilizando como criterio o tipo de renda que xeren, a clase de entidade PE9-UD6 S 10
emisora e 0s prazos de amortizacion.
CA4.4 Determinouse o importe resultante en operaciéns de compravenda de activos financeiros, calculando os PE.10-UD 6 S 5
gastos e as comisions devindicadas.
PE.11-UD6
CA4.6 Identificaronse as variables que inflien nun investimento econémico. S 10
. . " ) . PE.12-UD 6
CA4.7 Calculouse e interpretouse VAN, TIR e outros métodos de seleccién de investimentos. S 18
TOTAL 100
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Contidos

Andlise de estados financeiros.

Axudas e subvenciéns publicas e/ou privadas.

Procedemento de célculo financeiro na xestion financeira.

Aplicacion financeira da folla de célculo.
Investimentos econémicos.

Aplicacion financeira da folla de calculo.

4.6.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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
1. Exposicion por parte do « 1. Revision dos contidos de | « Dubidas da unidade « Presentacion en power point. PE.1-UD6
profesor de cada unha das cada unha das unidades didactica. Resolucion de Documentacién achegada polo
unidades. didacticas. actividades e casos profesor, en formato impreso e dixital.
) ) ) o 2. Resolucion de actividades 2. Resolucién de actividades|  practicos Equipos e aplicacions informéaticas PE2-UD6
Necesidades financeiras - Determinacion das e casos practicos. e casos practicos.
necesidades financeiras e axudas 8,0
econdmicas para 4 empresa PE3-UD6
PE.4-UD6
1. Exposicion por parte do « 1.Revision dos contidos de | « Dubidas da unidade « Presentacion en power point. PE.1-UD6
profesor de cada unha das cada unha das unidades didactica. Resolucion de Documentacién achegada polo
unidades. didacticas. actividades e casos profesor, en formato impreso e dixital.
2. Resolucién de actividades 2. Resolucién de actividades practicos Equipos e aplicacions informaticas PE4-UD6
. L » € casos practicos. € casos practicos.
Financiacién e seleccion de proxectos - 100
Financiacion e seleccion de proxectos PE5-UD6 '
PE.6-UD 6
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracién
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e« PE7-UDG6
e« PE8-UDG
e« PE9-UDG6
e« PE10-UD6
e« PE11-UD6
e PE12-UD6
e TO.1-UD6
e« T0.2-UD6
TOTAL 18,0
4.7.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Planificacién financeira e integracion orzamentaria 10
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Integra os orzamentos parciais das areas funcionais e/ou territoriais da empresa ou da organizacién, verificando a informacidn que contefien. Sl
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Integrar os orzamentos das areas nun orzamento comun.
1.2 Comprobar que a informacién estea completa e na forma requirida.
1.3 Contrastar o contido dos orzamentos parciais.
1.4 Verificar os calculos aritméticos coa comprobacion da sua correccion
1 Orzamentos e as necesidades de financiacion 10,0

1.5 Valorar a importancia de elaborar en tempo e forma a documentacion relacionada cos orzamentos.
1.6 Controlar a execucion do orzamento e detectaronse desviacions e as suas causas.
1.7 Ordenar e arquivar a informacion de xeito que sexa doadamente localizable
1.8 Utilizar aplicaciéns informaticas na xestion das tarefas orzamentarias

TOTAL 10
4.7.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)l(irxiim: ar alifizngén %)

CAb5.1 Integraronse os orzamentos das areas nun orzamento comun. « PEA-UDT S 5
CA5.2 Comprobouse que a informacion estea completa e na forma requirida. « T01-UD7 S 5
CAA5.3 Contrastouse o contido dos orzamentos parciais. « PE2-UDT S 10
CAb5.4 Verificaronse os calculos aritméticos coa comprobacion da stia correccion. « PE3-UDT S 30
CAA5.5 Valorouse a importancia de elaborar en tempo e forma a documentacion relacionada cos orzamentos. « PE4-UDT S 5
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
9 . . } e PE5-UD7
CAA5.6 Controlouse a execucion do orzamento e detectaronse desviacions e as stias causas. S 20
. . o . ) e TO.2-UD7
CAA5.7 Ordenouse e arquivouse a informacion de xeito que sexa doadamente localizable. S 5
e TO3-UD7
CAA5.8 Utilizaronse aplicacions informaticas na xestion das tarefas orzamentarias. S 20
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

Métodos de orzamentacion.

Orzamento mestre e orzamento operativo.

Calculo e andlise de desviacions.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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

Con que

Como e con que

Duracién
(sesions)

Que e para que se valora
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« 1. Exposicion por parte do 1. Revision dos contidos de | « Dubidas da unidade « Presentacion en power point. e PE1-UD7
profesor de cada unha das cada unha das unidades didactica. Resolucion de Documentacién achegada polo
unidades. didacticas. actividades e casos profesor, en formato impreso e dixital.
2. Resolucion de actividades 2. Resolucién de actividades practicos Equipos e aplicacions informaticas o PE2-UD7
€ casos practicos. € casos practicos.
Orzamentos e as necesidades de o PE3-UDY
financiacion - Planificacion financeira,
orzamentos e andlise de inversions e PE4-UD7
e PE5-UD7

10,0
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Como e con que

1.4 Clasificar os tipos de seguros.

1.5 Establecer as obrigas das partes nun contrato de seguro.

Que e para que Como Con que se valora
Duracién
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e« TO.1-UD7
e« T02-UD7
e« T03-UD7
TOTAL 10,0
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Tipoloxia das operacions de seguros 39
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a tipoloxia de seguros analizando a actividade aseguradora. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar a lexislacion basica que regula a actividade aseguradora.
1.2 Relacionar os riscos e as condicions da asegurabilidade.
1.3 Identificar os elementos que conforman un contrato de seguro. 1 O contrato de seguro 15,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.1 Clasificar os tipos de seguros.
2.2 Determinar os procedementos administrativos relativos a contratacion e o seguimento dos seguros.
2 Productos do seguro privado 24,0
2.3 |dentificar as primas e os seus compofientes.
2.4 Determinar o tratamento fiscal dos seguros.
TOTAL 39
4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i A Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
- R . PE.1-UD8
CA1.1 Identificouse a lexislacion basica que regula a actividade aseguradora. S 15
PE2-UD8
CA1.2 Relacionaronse os riscos e as condicions da asegurabilidade. S 5
PE.3-UD8
CA1.3 Identificaronse os elementos que conforman un contrato de seguro. S 15
PE4-UD8
CA1.4 Clasificaronse os tipos de seguros. S 15
PE5-UD 8
CA1.5 Establecéronse as obrigas das partes nun contrato de seguro. S 15
- I L iy ) PE.6-UD8
CA1.6 Determinaronse os procedementos administrativos relativos & contratacion e o seguimento dos seguros. S 10
PE.7-UD8
CA1.7 Identificaronse as primas e os seus compofientes. S 15
PE.8-UD8
CA1.8 Determinouse o tratamento fiscal dos seguros. S 10
TOTAL 100
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Contidos

Concepto, caracteristicas e clasificacion.
Contrato de seguro e a valoracion de riscos.
Elementos materiais e persoais dos seguros.
Clasificacion dos seguros.

Tarifas e primas.

Xestion administrativa derivada da contratacion dun seguro.

4.8.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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« 1. Exposicion por parte do « 1. Revision dos contidos de | « Dubidas da unidade « Presentacion en power point. PE.1-UD8
profesor de cada unha das cada unha das unidades didactica. Resolucion de Documentacién achegada polo
unidades. didacticas. actividades e casos profesor, en formato impreso e dixital.
2. Resolucién de actividades 2. Resolucién de actividades practicos Equipos e aplicacions informaticas PE2-UD8
€ casos practicos. € casos practicos.
O contrato de seguro - Concepto, elementos, PE3-UD8 150
tipos. Plans de pensions ’
PE4-UD8
PE.5-UD8
« 1. Exposicion por parte do « 1.Revision dos contidos de | « Dubidas da unidade « Presentacion en power point. PE.4-UD8
profesor de cada unha das cada unha das unidades didactica. Resolucion de Documentacién achegada polo
) unidades. didacticas. actividades e casos profesor, en formato impreso e dixital.
Productos do seguro privado - Seguros 2. Resolucion de actividades | 2. Resolucion de actividades|  practicos Equipos e aplicacions informaticas PE6-UD8
contra danos, seguros multirrisco, seguros de e casos practicos. e casos practicos. 24,0
ersoas
p PE.7-UD8
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )

(itulo e descricién) tarefas) (tarefas) P avaliacion

e PE8-UDS8
TOTAL 39,0

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

Os minimos esixibles, que quedaron recollidos na programacion de cada unidade didactica, estan directamente relacionados cos criterios de avaliacion que aparecen no curriculo do ciclo.

As probas escritas planificadas nesta programacion son obrigatorias para todo 0 alumnado e seran tedrico practicas, poderan incluir preguntas tipo test, curtas, desenvolvemento, etc., ou ser dun so tipo e casos
practicos.

A cualificacion acadada en cada avaliacion calcularase sumando a nota resultante dos distintos instrumentos de avaliacion en cada unidade didactica segundo a ponderacion establecida no apartado 3.a) desta
programacion na columna de peso (%). A nota resultante dos distintos instrumentos de avaliacion en cada unidade didactica ponderara sempre que sexa cinco puntos ou mais, no caso contrario, esa unidade
didactica estara suspensa e a nota maxima da avaliacion sera de catro.

A nota final do médulo obterase segundo a ponderacion establecida no apartado 3.a) desta programacion na columna de peso (%), unicamente ponderaran as notas das distintas unidades didacticas cando a sta
cualificacion sexa cinco ou mais de cinco, no caso contrario (algunha unidade didactica non superada) a nota final sera como méaximo de catro.

No caso de que o/a alumno/a non acade unha cualificacion positiva nalgunha unidade didactica realizara as actividades de recuperacion co obxectivo de acadar os obxectivos do médulo. As actividades de
recuperacion consistiran na realizacion dunha proba escrita (tedrico-practica). O periodo de realizacién das actividades de recuperacion comezara unha vez rematado o trimestre e durante o trimestre inmediatamente
seguinte.

As actividades de recuperacién da segunda avaliacion realizaranse nas duas Ultimas semanas do curso, antes da avaliacion previa a realizacién da FCT.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que non acade unha cualificacién positiva na segunda avaliacién parcial, previa a realizacién da FCT, realizara as actividades de recuperacion que establecera o profesor de forma individualizada
atendendo aos déficits do alumno/a e coa finalidade de acadar os obxectivos do médulo. As actividades do plan de recuperacion consistiran na realizacién de probas escritas semellantes as propostas durante os
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dous trimestres lectivos do curso.
O periodo de realizacion das actividades de recuperacion coincidira co periodo de realizacion da FCT tal como establece a normativa vixente.

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

lumnos que sobrepasen o numero de faltas permitidas e perdan o dereito a avaliacion continua:

Para o alumnado que perdese o dereito a avaliacién continua e realizase unha proba final extraordinaria previa & avaliacion final de mddulos, con anterioridade a realizacién da FCT, a cualificacién obtida na proba
podera consignarse na avaliacion parcial previa @ FCT. O alumnado que nesta avaliacion tefia superados todos os mddulos podera realizar a FCT co resto do alumnado. En sintese, o alumnado de Segundos Cursos
dos Ciclos Formativos no Réxime Ordinario con pérda no dereito & avaliacion continua, pode ser avaliado previo & realizacién a FCT (final do Segundo Trimestre escolar).

A proba de avaliacion extraordinaria teran que facela aqueles alumnos/as que 6 longo do curso, na primeira ou ha segunda avaliacién, perderan o dereito & avaliacion continua por ter un nimero de faltas de
asistencia as clases, tanto xustificadas como non xustificadas, superior 6 tope maximo establecido (10% da duracién do mddulo).

A perda deste dereito non supon a perda do dereito de seguir asistindo a clase.

A avaliacién consistira na realizacion dunha proba escrita que constara dunha parte tedrica e dunha parte practica sobre os contidos do médulo:

- Parte tedrica: preguntas tipo test ou de resposta curta relacionadas cos contidos do médulo.

- Parte practica: realizaranse varios supostos onde o alumno ou alumna tefia que por en practica os criterios de avaliacion indicados nestaprogramacion. Os exercicios seran similares os feitos durante o curso.
Para acadar unha cualificacion positiva na proba extraordinaria é preciso obter 5 puntos, (dun maximo de 10 puntos), puntuandose a parte tedrica nun 20% e a practica no 80% restante.

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

Atenderemos ao establecido no protocolo de calidade

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A observacién do alumnado e a realizacion de actividades 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 sera avaliar:

- A actitude e motivacion en relacion ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacions, preguntas... participacion xeral e o esforzo ante a demanda da realizacién de tarefas, presentacion
e coidado do material ou da carpeta de traballo.

- Asistencia e comportamento
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- Cofiecementos e formacién anterior.
Cofiecida 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.

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

Para posibilitar a consecucion por parte de todos os alumnos dos minimos refrexados 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
0O estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.
Desefiaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase
Propofieranse actividades que permitan afondar no desenvolvemento do espirito critico e a capacidade reflexiva.
Seguimento do traballo diario: valoracion da evolucién que presenta respecto & situacion inicial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

A Lei Organica 2/2006 de Educacién incorpora as competencias basicas ao curriculo, como un dos seus elementos mais salientables, esta incorporacion das competencias basicas ao curriculo é unha primeira
aposta por achegar o sistema educativo as esixencias internacionais. Unha das competencias introducidas € a competencia social e cidadan, basica para a comprension da realidade na que se vive empregando o
Xuizo ético baseado nos propios valores e nas practicas democraticas que deben presidir as nosas relacions. Enténdese que desde esta competencia o alumnado podera afrontar dun xeito mais adecuado a
convivencia coas demais persoas e 0 enfrontamento dos conflitos que poidan xurdir nas relacions.

Se trataran os seguintes temas transversais:

Igualdade de dereitos entre homes e mulleres no mundo do traballo.
A conciliacién da vida laboral e persoal.
- Respecto ao medio ambiente.
- Defensa dos consumidores
- Respecto dos valores democraticos

- Responsabilidade social das empresas.

- Fomento do consumo responsable.

As actuacions concretas para incorporar 0s temas transversais serian:

- Descubrir a presenza dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
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- Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizacion de visitas a empresas e organismos.

Recollida de informacién en empresas e organismos publicos
Realizacion de xestions en organismos publicos

Visitas a feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas.
Asistencia a conferencias, congresos, charlas, debates...
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0654 Contabilidade e fiscalidade 2023/2024 9 157 188
MP0654_13 Contabilidade 2023/2024 9 97 116
MP0654_23 Fiscalidade 2023/2024 9 30 36
MP0654_33 Analise de estados contables e auditoria 2023/2024 9 30 36

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo PATRICIA ESTEVEZ RODRIGUEZ

Outro profesorado

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

O entorno productivo baséase en Pequenas en Medianas empresas (PEMES) do sector servizos fundamentalmente, empresas nas que en todas se realizan tarefas de caracter administrativo, polo que o curriculo
adecuase as necesidades e caracteristicas de ditas empresas.

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de rexistro contable:-

-Rexistro de feitos contables habituais.

-Uso de aplicacions informaticas especificas.

-Aplicacién da normativa contable.

-Operacions de apertura e pechamento contable.

-Comprobacion e verificacién da contabilidade.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse nas tarefas da area contable de pequenas e medianas empresas de calquera sector de actividade.

Utilizarénse aplicacions informaticas de xestion administrativa (ContaSol) e de uso habitual na elaboracion de informes e calculos asi como o uso de Internet na busqueda de informacion.
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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

- Result
5 Resultados de | ados [Resultados de
D | = aprendizaxe de | aprendizaxe
uD it D L \% = laprend
.D. Itulo escricion Q
S| 8| wpossa13 MUY vpossa_s3
S| a 4 23
5 RA | RA|RA[RA|[RA|RA
= 1 2 g 1 1 2
1| PXC-PYMES.Proceso contable das operacions comerciais. mii:s PXC,tratamento contable das operaciéns que constituyen o tréfico das 40 | 15 X X
2 | O proceso contable do inmobilizado Estudio dos procesos contables relativos ao inmobilizado. 30 | 20 X X
3 Samf:;g contable dos instrumentos financeiros e de Andlise contable dos instrumentos financeiros de Activo, de Pasivo e do Patrimonio. 25 | 10 X X
4 Operaciéns derivadas do fin de exercicio e elaboracién e | Contabilizacion das operacions relativas ao fin do exercicio e elaboracion das contas 25 | 13 X X
deposito das contas anuais. anuiais.
5 822::2!:2%'0” mediante aplicacions iinforméficas: Analise do programa ContaSOL e contabilizacién no mesmo de operacions. 26 | 10 X X X
Impostos que gravan a actividade empresarial.O imposto )
6 sobre a renda das persoas fisicas e 40| 30 X
7 Andlise da situacidon econdmicafinancieira e patrimonial da |Estudio e realizacidn do andlise patrimonial, econémico e financieiro da empresa e andlise 2 2 X X
empresa. O proceso de auditoria na empresa do marco legal da auditoria en Espafia
Total: 188
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 PXC-PYMES.Proceso contable das operaciéns comerciais. 40
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operaciéns de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC). NO
RA2 - Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econdémico con base na informacién e na documentacion dun ciclo econémico completo, aplicando os criterios do PXC e a lexislacion. NO
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4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 cofiecer e interpretar os principios contables e os criterios de valoracion 1 PXC PEMES. 50
2.1 identificar as contas do pxc para o rexistro das operaciéns comerciais 2 0 proceso contable por operaciéns comerciais 25,0
261rrlgﬁg{§irsetzrrg grﬁlzhrizza ar Crig>r(]|sr:]rgezzn:tt):gr?xiﬁ:rlod|f|caC|on, deterioros de existencias, deterioros 3 operacions habituais a fin de exercicio, previas a regularizacion 10,0
TOTAL 40
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o o S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.3 Caracterizaronse as definicions e as relaciéns contables fundamentais establecidas nos grupos, nos o PE.1-supostos practicos S 1
subgrupos e nas contas principais do PXC
CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais relacionadas cos grupos de contas| 0
descritos anteriormente.
PE.2 - supostos practicos
CA1.4.1 calcularonse e rexistraronse operacions de compra-venta con intereses comerciais ‘ P P S 5
PE.3 - supostos practicos
CA1.4.2 calcularonse e rexistraronse operacions de compra-venta en moeda estranxeira ‘ P P S 5
PE.4 - supostos practicos
CA1.4.3 calcularonse e rexistraronse operacions relacionadas co persoal e as administracions ‘ P P S 10
PE.5 - supostos practicos
CA1.4.4 calcularonse e rexistraronse operacions de desconto e xestion de efectos ‘ P P S 15
CA1.5 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC, indicando a clase de operacién que o PE.6 - supostos practicos N 1
representan.
. ) » PE.7 - supostos practicos
CA1.6 Verificouse o traspaso da informacién entre as fontes de datos contables. ¢ P P N 1
. . . " PE.8 - supostos practicos
CA1.7 Identificouse a estrutura e o xeito de elaboracién do balance de comprobacion de sumas e saldos. ¢ P P S 5
CA2.1 Calcularonse e contabilizaronse as correccidns de valor que proceda. 0
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.9 - supostos practicos
CA2.1.1 calculdronse e contabilizaronse os deterioros de existencias e comerciais ¢ P P S 10
PE.10 - supostos practicos
CA2.1.2 calcularonse e contabilizaronse os intereses comerciais devengados ‘ P P S 5
PE.11 - supostos practicos
CA2.1.3 calcularonse e contabilizaronse os axustes nos saldos de moeda estranxeira ¢ P P S 5
PE.12 - supostos practicos
CA2.5 Realizaronse os asentos derivados da periodizacion contable. ¢ P P S 10
CA2.9 Rexistraronse nos libros obrigatorios da empresa todas as operaciéns derivadas do exercicio econdmico que |  PE.13 - supostos practicos S 97
sexan necesarias.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

ORexistro contable da tesouraria.

Balances de comprobacion de sumas e saldos.

Normalizacién contable. Plan Xeral de Contabilidade.

Estudo dos grupos do PXC.

Fontes de financiamento alleas.

Proceso contable por operacions comerciais.

Contas de persoal: contas relacionadas coa Administracién publica.

Perdas sistematicas de valor. Amortizacion. Perdas asistematicos reversibles. Provisions. Perdas asistematicas irreversibles. Correccion de valor.
Provisions de tréafico.

Periodizacion contable: rexistros contables do imposto sobre sociedades.

Rexistro dos libros contables.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon 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
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
T s ) tarefas) (tarefas) avaliacion

Duracion
(sesions)

PXC PEMES. - Normalizacién contable. PXC
das PYMES. principios contables e criterios
de valoracion.

« explicacion do PXC a partir
dos cofiecementos
adquiridos no curso anterior

Resolucion de cuestions
tedricas e casos practicos
propostos polo profesor
sobre principios contables e
criterios de valoracion

Crearan a empresa de
simulacién para recordar o
funcionamento do programa
seguindo as instrucions.

FACER UN BALANCE DE
COMPROBACION A
PARTIR DUN SUPOSTO
CONTABLE

o exercicios resoltos en
soporte papel e dixital

« apuntes e videos (aula virtual), PXC
Pemes, encerado, proxector e software

contable

PE.1 - supostos practicos

PE.6 - supostos practicos

PE.7 - supostos practicos

PE.8 - supostos practicos

5,0

0 proceso contable por operaciéns comerciais
- contabilizar operacions de compras e
ventas. con intereses e en moeda
estranxeira. Gastos de persoal e 0 desconto
e xestion de letras.

o Explicacion do proceso
contable das operaciéns
comerciais a partires dos
cofiecementos que 0
alumnado adquiriu o curso
anterior.

Realizacion de actividades e
casos practico de repaso do
ano anterior

realizacién de casos
practicos de contabiliacién
de compras e ventas con
intereses, en moeda
estranxeira, de néminas e
desconto e xestién de
efectos.

Realizar exercicios
relacionados coas
operaciéns comerciais na
aplicacion informéatica

o exercicios resoltos en
soporte papel e dixital

« apuntes e videos (aula virtual), PXC
Pemes, encerado, proxector e software

contable

PE.2 - supostos practicos

PE.3 - supostos practicos

PE.4 - supostos practicos

PE.5 - supostos practicos

PE.13 - supostos practicos

25,0

operacions habituais a fin de exercicio,
previas a regularizacion - Asignar os gastos e
ingresos relativos a operacions comerciais 6
exercicio econdmico 6 que corresponden.

o explicacion dos deterioros
comerciais e de existencias,
da regularizacion dos
intereses comerciais, dos
saldos en moeda estranxeira
e das periodificacions de
gastos e ingresos

realizacion de exercicios
practicos aportados polo
profesor

o exercicios resoltos en
soporte papel e dixital

« apuntes e videos (aula virtual), PXC
Pemes, encerado, proxector e software

contable

PE.9 - supostos practicos

PE.10 - supostos practicos

PE.11 - supostos practicos

PE.12 - supostos practicos

10,0
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Como

Con que

Como e con que

Que e para que se valora
Duracién
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o PE.13 - supostos practicos
TOTAL 40,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 O proceso contable do inmobilizado 30
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC). NO
RA2 - Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econémico con base na informacion e na documentacion dun ciclo econdmico completo, aplicando os criterios do PXC e a lexislacion. NO
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Cofiecer as principais contas de inmobilizado material e intanxible
1.2 Entender e aplicar as normas de valoracion inicial do inmobilizado material e intanxible 1 adquisicion do inmobilizado 8,0
1.3 Rexistrar calquera operacion relativa a adquisicion de inmobilizado
2.1 Cofiecer as principais contas de perda de valor do inmobilizado material e intanxible
2 perdas de valor 12,0
2.2 Entender e aplicar as normas de valoracion final do inmobilizado material e intanxible
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)

2.3 Rexistrar calquera operacion relativa a perda de valor do inmobilizado

3.1 Cofiecer as principais contas de venta do inmobilizado material e intanxible
3.2 Entender e aplicar as normas de valoracion da venta do inmobilizad 3 enaxenacion do inmobilizado 4,0

3.3 Rexistrar calquera operacion relativa a venta do inmobilizado

4.1 rexistrar calquera operacion de leasing 4 o leasing 6,0

TOTAL 30

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

o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
CA1.3 Caracterizaronse as definicions e as relaciéns contables fundamentais establecidas nos grupos, nos o PE.1 - supostos practicos s 1
subgrupos e nas contas principais do PXC
CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais relacionadas cos grupos de contas|  PE.2 - supostos practicos s 37
descritos anteriormente.
CA1.5 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC, indicando a clase de operacion que o PE.3 - supostos practicos N 1
representan.
PE.4 - supostos practicos
CA1.6 Verificouse o traspaso da informacién entre as fontes de datos contables. ¢ P P N 1
PE.5 - supostos practicos
CA2.1 Calcularonse e contabilizaronse as correccidns de valor que proceda. ¢ P P S 5
PE.6 - supostos practicos
CA2.2 Recofiecéronse os métodos de amortizacion mais habituais. ° P P S 5
PE.7 - supostos practicos
CA2.3 Realizaronse os célculos derivados da amortizacion do inmobilizado. ° P P S 5
PE.8 - supostos practicos
CA2.4 Dotaronse as amortizacions que proceda segundo a amortizacion técnica proposta. ¢ P P S 15
CA2.9 Rexistraronse nos libros obrigatorios da empresa todas as operaciéns derivadas do exercicio econdmico que |  PE.9 - supostos practicos s 30
sexan necesarias.
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TOTAL

100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Proceso contable do inmobilizado material e intanxible.

Perdas sistematicas de valor. Amortizacion. Perdas asistematicos reversibles. Provisions. Perdas asistematicas irreversibles. Correccion de valor.

Rexistro dos libros contables.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« explicacion das normas de | o Realizacion de casos o exercicios resoltos en o apuntes e videos (aula virtual), PXC o PE.1 - supostos practicos
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital Pemes, encerado, proxector e software
contable das adquisicions de de inmobilizado contable PE 2 t Aol
i il .2 - supostos practicos
inmobilizado « Contabilizacion en soporte * P P
adquisicion do inmobilizado informético en base a o 8,0
documentos simulados o PE.3 - supostos practicos
o PE.4 - supostos practicos
o Explicacion das normas de | o Realizacion de casos o exercicios resoltos en o apuntes e videos (aula virtual), PXC o PE.1 - supostos practicos
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital Pemes, encerado, proxector e software
perdas de valor contable das adquisicions de de inmobilizado contable 12,0

inmobilizado

PE.2 - supostos practicos
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 . tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Contabilizacion en soporte PE.3 - supostos practicos
informatico en base a
documentos simulados .
PE.4 - supostos practicos
PE.5 - supostos practicos
PE.6 - supostos practicos
PE.7 - supostos practicos
PE.8 - supostos practicos
PE.9 - supostos practicos
o Explicacion das normas de | o Realizacion de casos o exercicios resoltos en o apuntes e videos (aula virtual), PXC PE.1 - supostos practicos
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital Pemes, encerado, proxector e software
contable da venta do de venta de inmobilizado contable PE2 ; -
i i .2 - supostos practicos
inmobilizado « Contabilizacion en soporte P P
enaxenacién do inmobilizado informatico en base a o 4,0
documentos simulado PE.3 - supostos practicos
PE.4 - supostos practicos
o Explicacién das normas de | o Realizacion de casos o exercicios resoltos en o apuntes e videos (aula virtual), PXC PE.1 - supostos practicos
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital Pemes, encerado, proxector e software
contable das fontes de de fontes de financiacion de contable .
financiacion allea mias inmovilizado por leasing PE.2 - supostos practicos
relevantes na adquisicion Contabilizacié t
o leasin . o g « Contabilizacion en soporte 6.0
9 inmovilizado: leasing informatico en base a PE.3 - supostos practicos
documentos simulados
PE.4 - supostos practicos
TOTAL 30,0
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N. Titulo da UD Duracion
3 O proceso contable dos instrumentos financeiros e de patrimonio. 25
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operaciéns de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC). NO
RA2 - Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econémico con base na informacion e na documentacion dun ciclo econdmico completo, aplicando os criterios do PXC e a lexislacion. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.2 Rexistrar, en asentos por partida dobre, as operaciéns mais habituais relacionadas cos grupos de
contas descritos anteriormente.
1 O proceso contable dos instrumentos financeiros de Activo e Pasivo 18,0
1.1 Caracterizar as definicions e as relacions contables fundamentais establecidas nos grupos, nos
subgrupos e nas contas principais do PXC relativas 6s instrumentos financeiros de Activo e de Pasivo
2.1 Caracterizar as definicions e as relacions contables fundamentais establecidas nos grupos, nos
subgrupos e nas contas principais do PXC relativas 6s instrumentos de patrimonio
2 O proceso contable dos instrumentos de patrimonio. 7,0
2.2 Rexistrar, en asentos por partida dobre, as operaciéns mais habituais relacionadas cos grupos de
contas descritos anteriormente
TOTAL 25
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
o s i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Ty
exixibles cualificacion (%)
CA1.3 Caracterizaronse as definicions e as relacions contables fundamentais establecidas nos grupos, nos « PE.1-supostos practicos s 1
subgrupos e nas contas principais do PXC
CA1.4 Rexistréronse, en asentos por partida dobre, as operaciéns mais habituais relacionadas cos grupos de contas|  PE.2 - supostos practicos s 35
descritos anteriormente.
CA1.5 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC, indicando a clase de operacion que o PE.3 - supostos practicos N 1
representan.
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.4 - supostos practicos
CA1.6 Verificouse o traspaso da informacién entre as fontes de datos contables. ¢ P P N 1
PE.5 - supostos practicos
CA2.1 Calcularonse e contabilizaronse as correccions de valor que proceda. ¢ P P S 30
CA2.9 Rexistraronse nos libros obrigatorios da empresa todas as operaciéns derivadas do exercicio econdmico que |  PE.6 - supostos practicos s 32
sexan necesarias.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

ORexistro contable da tesouraria.
Fondos propios e creacién da empresa.

Fontes de financiamento alleas.

Rexistro dos libros contables.

Rexistro contable das operacions financeiras.

Perdas sistematicas de valor. Amortizacion. Perdas asistematicos reversibles. Provisions. Perdas asistematicas irreversibles. Correccion de valor.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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

(titulo e descricion)

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

Duracién
(sesions)

O proceso contable dos instrumentos
financeiros de Activo e Pasivo - Activos
financeiros a coste amortizado. Pasivos
financieros a coste amortizado

o Explicacion das normas de
valoracion e rexistro
contable das fontes de
financiacion allea mias
relevantes (préstamos,
créditos, factoring,
confirming ).

o - Resolucion de cuestions
tedricas e casos practicos
sobre instrumentos
financeiros de Pasivo
propostos polo profesor

o exercicios resoltos en
soporte papel e dixital

o apuntes e videos (aula virtual), PXC
Pemes, encerado, proxector e software
contable

o PE.1 - supostos practicos

o PE.2 - supostos practicos

o PE.3 - supostos practicos

18,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
) L, tarefas) (tarefas) p avaliacion
(titulo e descricion)
PE.4 - supostos practicos
PE.5 - supostos practicos
PE.6 - supostos practicos
o Explicacion das normas de | o Realizacion de casos o exercicios resoltos en o apuntes e videos (aula virtual), PXC PE.1 - supostos practicos
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital Pemes, encerado, proxector e software
contable dos recursos de recursos propios contable .
propios (reservas, resultado « Contabilizacion en soporte PE.2 - supostos précticos
do exercicio, remanente....) informatico en base a
documentos simulados PE.3 - supostos practicos
O proceso contable dos instrumentos de 70
patrimonio. PE 4 - supostos practicos '
PE.5 - supostos practicos
PE.6 - supostos practicos
TOTAL 25,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Operacions derivadas do fin de exercicio e elaboracion e deposito das contas anuais. 25
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econémico con base na informacion e na documentacion dun ciclo econdmico completo, aplicando os criterios do PXC e a lexislacion. NO
RA3 - Confecciona as contas anuais e verifica os tramites para o seu depdsito no Rexistro Mercantil, aplicando a lexislacién mercantil. NO
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Obter o resultado por medio do proceso de regularizacion
1.2 Rexistrar a distribucién do resultado segundo as normas e as indicacions propostas. 1 Operacions derivadas do fin de exercicio 14,0
1.3 Rexistrar as operacions de regularizacion e peche de exercicio con aplicacions informaticas
2.1 Cofiecer os distintos documentos que forman as contas anuais e comprender a informacién que
proporcionan
2.2 Confeccionar as contas anuais aplicando os criterios do PXC e utilizaronse as aplicacions informaticas
correspondentes
gb?;reljsf)frz?grﬁé Sos libros contables obxecto de legalizacién para a sta presentacion ante os organismos 2 Elaboracion e depésito das contas anuais. 110
2.4 Verificar os prazos de presentacion legalmente establecidos nos organismos oficiais correspondentes
2.5 Valorar a importancia das contas anuais como instrumentos de comunicacion interna e externa, e
informacién publica
TOTAL 25
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.1 - supostos practicos
CA2.1 Calcularonse e contabilizaronse as correccidns de valor que proceda. ¢ P P S 15
PE.2 - supostos practicos
CA2.2 Recofiecéronse os métodos de amortizacién mais habituais. ¢ P P S 5
PE.3 - supostos practicos
CA2.3 Realizéronse os calculos derivados da amortizacién do inmobilizado. ¢ P P S 5
PE.4 - supostos practicos
CA2.4 Dotaronse as amortizacions que proceda segundo a amortizacion técnica proposta. ¢ P P S 10
PE.5 - supostos practicos
CA2.5 Realizaronse os asentos derivados da periodizacion contable. ¢ P P S 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.6 - supostos practicos
CA2.6 Obtivose o resultado por medio do proceso de regularizacion. P P S 10
PE.7 - supostos practicos
CA2.7 Rexistrouse a distribucion do resultado segundo as normas e as indicacions propostas. P P S 10
CA2.9 Rexistraronse nos libros obrigatorios da empresa todas as operaciéns derivadas do exercicio econdmico que |  PE.8 - supostos practicos S 10
sexan necesarias.
) ) . ' . . PE.9 - supostos practicos
CA3.1 Determinouse a estrutura da conta de perdas e ganancias, diferenciando os tipos de resultado que integran. N 1
PE.10 - supostos practicos
CA3.2 Determinouse a estrutura do balance de situacién indicando as relacions entre as epigrafes. P P N 1
. ) L ) PE.11 - supostos practicos
CA3.3 Estableceuse a estrutura da memoria, 0 estado de cambios no patrimonio e o estado de fluxos de efectivo. N 1
CA3.4 Confeccionaronse as contas anuais aplicando os criterios do PXC e utilizaronse as aplicacions informaticas PE.12 - supostos practicos S 10
correspondentes.
CA3.5 Determinaronse os libros contables obxecto de legalizacién para a stia presentacion ante os organismos PE.13 - supostos practicos S 5
correspondentes.
_ 9 . ) . PE.14 - supostos practicos
CA3.6 Verificaronse os prazos de presentacion legalmente establecidos nos organismos oficiais correspondentes. S 5
CA3.9 Valorouse a importancia das contas anuais como instrumentos de comunicacién interna e externa, e PE.15 - supostos practicos N 1
informacion publica.
PE.16 - supostos practicos
CA3.11 Valorouse a aplicacién das normas de proteccion de datos no proceso contable. P P N 1
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Proceso de regularizacion.

Perdas sistematicas de valor. Amortizacion. Perdas asistematicos reversibles. Provisions. Perdas asistematicas irreversibles. Correccion de valor.

Provisions de tréfico.
Periodizacion contable: rexistros contables do imposto sobre sociedades.

Resultado contable.
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Contidos

Rexistro dos libros contables.
Aplicacions informaticas de contabilidade.

Comunicacion da informacion contable.

Contas anuais: normas para a sta elaboracion.

Balance de situacion.

Conta de perdas e ganancias.

Estado de cambios no patrimonio neto.
Estado de fluxos de efectivo.

Memoria.

Deposito e publicacion das contas anuais.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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
Actividad
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

Operacions derivadas do fin de exercicio -
Tratamento contable das operacions do fin de
exercicio.

o Explicacion repaso do
conceptos xa tratados.

o Realizacion de actividades e
casos practicos a modo de
exemplo sobre outras
operacions derivadas do fin
de exercicio

o Resolucion de cuestions
tedricas e casos practicos
sobre as operacions de fin
do exercicio propostos polo
profesor

o rexistro na aplicacion
contasol dos axustes previos
a regularizacion e o peche
da empresa

o exercicios resoltos en papel
e dixital

o apuntes e videos (aula virtual), PXC
Pemes, encerado, proxector e software

contable

PE.1 - supostos practicos

PE.2 - supostos practicos

PE.3 - supostos practicos

PE.4 - supostos practicos

PE.5 - supostos practicos

PE.6 - supostos practicos

14,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
PE.7 - supostos practicos
PE.8 - supostos practicos
« explicacion sobre a o Elaborar o Balance de o exercicios resoltos en o apuntes e videos(aula virtual), PXC PE.9 - supostos practicos
elaboracion das contas situacion final, a conta de soporte papel e dixital Pemes, encerado, proxector e software
anuais tanto de forma perdas e ganancias e a contable o
manual como utilizando a memoria. PE.10 - supostos practicos
aplicacion informatica.
PE.11 - supostos practicos
Elaboracion e depésito das contas anuais. - PE.12 - supostos practicos
Estudio da estructura dos diferentes estados 110
financieiros que compofien as Contas PE.13 - supostos practicos ’
anuaise que a empresa ten que elaborar.
PE.14 - supostos practicos
PE.15 - supostos practicos
PE.16 - supostos practicos
TOTAL 25,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Contabilizacién mediante aplicacions iinformaticas: Contasol 26
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC). NO
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente as operaciéns derivadas do fin do exercicio econdémico con base na informacion e na documentacion dun ciclo econdmico completo, aplicando os criterios do PXC e a lexislacion. NO
RA3 - Confecciona as contas anuais € verifica os tramites para o seu depdsito no Rexistro Mercantil, aplicando a lexislacion mercantil. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Contabilizar en soporte informatico o ciclo contable completo empregando as diferetes funcidns 1 aplicacion informatica contable: Contasol 26,0
TOTAL 26

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

o s L Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A ety (1)
exixibles cualificacion (%)

0U.1 - SIMULACION EMPRESARIAL

CA1.1 Comprobouse a correcta instalacion das aplicacions informaticas e o seu funcionamento. ° N 3

CA1.2 Seleccionaronse as prestacions, as funciéns e os procedementos das aplicacions informaticas que cumpra | o OU.2 - SIMULACION EMPRESARIAL S 3

empregar para a contabilizacion.

CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operaciéns mais habituais relacionadas cos grupos de contas| « OU.3 - SIMULACION EMPRESARIAL S 40

descritos anteriormente.

CA1.5 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC, indicando a clase de operacion que o OU.4 - SIMULACION EMPRESARIAL N 5

representan.
0U.5 - SIMULACION EMPRESARIAL

CA1.6 Verificouse o traspaso da informacién entre as fontes de datos contables. ° N 4
0U.6 - SIMULACION EMPRESARIAL

CA1.7 Identificouse a estrutura e o xeito de elaboracién do balance de comprobacion de sumas e saldos. ° S 5
0U.7 - SIMULACION EMPRESARIAL

CA1.8 Realizaronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos. ° S 2
0U.8 - SIMULACION EMPRESARIAL

CA2.6 Obtivose o resultado por medio do proceso de regularizacion. ° S 5

CA2.8 Rexistraronse en soporte informatico os feitos contables e fiscais que se xeran nun ciclo econdmico completo| » OU.9 - SIMULACION EMPRESARIAL S 10

e contidas nos documentos soporte.

CA2.9 Rexistraronse nos libros obrigatorios da empresa todas as operacions derivadas do exercicio econémico que | e OU.10 - SIMULACION EMPRESARIAL S 5

sexan necesarias.

-18-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

ANEXO Xl

thCIB

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion wﬂz cualifif::z?én %)

CA2.10 Realizéronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos. + OU1T- SIMULACION EMPRESARIAL S 2

CA3.4 Confeccionaronse as contas anuais aplicando os criterios do PXC e utilizaronse as aplicacions informaticas | ¢ OU.12 - SIMULACION EMPRESARIAL S 5
correspondentes.

CA3.7 Cubrironse os formularios de acordo coa lexislacién mercantil, utilizando aplicacions informaticas. + OU.13- SIMULACION EMPRESARIAL N 5
(CA3.8 Comprobouse a veracidade e a integridade da informacion contida nos ficheiros xerados pola aplicacion o 0U.14 - SIMULACION EMPRESARIAL N 5
informatica.

CA3.10 Realizéronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos. + OU15- SIMULACION EMPRESARIAL S 1

TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Aplicaciéns informaticas de contabilidade.

ORexistro contable da tesouraria.

Balances de comprobacién de sumas e saldos.
Normalizacién contable. Plan Xeral de Contabilidade.
Proceso contable por operaciéns comerciais.

Contas de persoal: contas relacionadas coa Administracién publica.
Proceso de regularizacion.

Resultado contable.

Rexistro dos libros contables.

Aplicaciéns informaticas de contabilidade.

Contas anuais: normas para a sta elaboracion.

Balance de situacion.
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Contidos

Conta de perdas e ganancias.

Estado de cambios no patrimonio neto.
Estado de fluxos de efectivo.

Memoria.

Aplicacions informaticas de contabilidade.

4.5.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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de (sesi6ns)
Resultados ou produtos Recursos -y
’ L., tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Dar as indicacions o Realizar supostos practicos | e O alumnado tera que utilizar | ¢ APUNTES, Y VIDEOS EN AULA OU.1 - SIMULACION EMPRESARIAL
necesarias para a utilizacion utilizando a aplicacion correctamente a aplicacion VIRTUAL, ACTIVIDADES DE
da aplicacién informatica mencionada mencionada. SIMULACION, ORDENADORES, PXC
CONTASOL PEMES, APLICACION CONTASOL 0U.2 - SIMULACION EMPRESARIAL
0OU.3 - SIMULACION EMPRESARIAL
OU.4 - SIMULACION EMPRESARIAL
OU.5 - SIMULACION EMPRESARIAL
aplicacion informatica contable: Contasol -
Empregar a aplicacion informatica nun 260
exercicio contable completo que abranga 0U.6 - SIMULACION EMPRESARIAL ,
todos os contidos vistos ao longo do curso
OU.7 - SIMULACION EMPRESARIAL
OU.8 - SIMULACION EMPRESARIAL
OU.9 - SIMULACION EMPRESARIAL

0U.10 - SIMULACION EMPRESARIAL
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Como e con que

1.3 Cumprimentar a declaracion-liquidacion deste imposto

Que e para que Como Con que se valora
Duracién
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o OU.11 - SIMULACION EMPRESARIAL
o OU.12 - SIMULACION EMPRESARIAL
o OU.13 - SIMULACION EMPRESARIAL
o OU.14 - SIMULACION EMPRESARIAL
o 0U.15 - SIMULACION EMPRESARIAL
TOTAL 26,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Impostos que gravan a actividade empresarial.O imposto sobre a renda das persoas fisicas 40
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacidn das obrigas fiscais e contables relativas ao imposto de actividades econdmicas, ao de sociedades e ao imposto sobre a renda das persoas fisicas, aplicando a normativa de caracter mercantil e fiscal. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Analizar as normas fiscais aplicables o IRPF
1.2 Realizar os célculos para cuantificar os elementos tributarios deste imposto. 1 IRPF 38,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;:g':s';
2.1 Realizar practicas de liquidacion do imposto coa aplicacion informatica 2 calculo en excel da deuda tributaria 2,0
TOTAL 40
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
o s Ny Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
) - ) ) . PE.1 - supostos practicos
CA1.1 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables en cada tipo de imposto. S 12
CA1.2 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atender o procedemento de PE.2 - supostos practicos N 1
declaracién-liquidacion dos impostos.
e . . ) ! . PE.3 - supostos practicos
CA1.3 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as obrigas fiscais. N 1
CA1.4 Realizéronse os célculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios dos impostos que gravan a PE.4 - supostos practicos s 30
actividade econdémica.
CA1.5 Cubriuse a documentacion correspondente & declaracion-liquidacién dos impostos utilizando aplicaciéns PE.5 - supostos practicos EN EXCEL s 20
informaticas de xestion fiscal.
CA1.6 Xeraronse os ficheiros necesarios para a presentacion telematica dos impostos, con valoracién da eficiencia OU.1 - supostos practicos N 1
desta via.
PE.6 - t Acti
CA1.7 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios. Stiposios practicos S 9
CA1.8 Diferenciouse entre resultado contable e resultado fiscal, e especificaronse os procedementos para a PE.7 - supostos practicos s 10
conciliacion de ambos.
CA1.9 Contabilizaronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas fiscais, incluindo os axustes PE.8 - supostos practicos s 15
fiscais correspondentes.
4 _ ) ' ) ! . PE.9 - supostos practicos
CA1.10 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no cumprimento das obrigas fiscais. N 1
TOTAL 100
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Contidos

Impostos locais sobre actividades econdmicas.

Imposto sobre sociedades: xestién do imposto.

Desenvolvemento xeral do calculo do imposto: contabilidade e imposto de sociedades.

Imposto sobre a renda das persoas fisicas: métodos de célculo da base impofiible; réximes especiais; xestion do imposto.

Documentacién correspondente & declaracion-liquidacion dos impostos.

Aplicacions informaticas de liquidacion de impostos.

4.6.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

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
v Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar as normas fiscais do| e Realizar un esquema cos « Esquemas dos elementos o ejercicios de simulacion PE.1 - supostos practicos
IRPF, analizar os seus elementos tributarios do tributarios do IRPF
elementos tributarios e como IRPF o . o
cuantificar o seu valor para « Exemplos de liquidacién do | e paxina web da aeat PE.2 - supostos practicos
facer? liquidacion do « Resolucion de cuestions IRPF
IMposto. tedricas e casos practicos « apuntes, videos e actividades PE.3 - supostos practicos
o Realizacion de actividades e propostos polo profesor. elaborados polo profesor, en aula
casos practicos a modo de : virtual
exemplo  Proba escrita PE.4 - supostos practicos
IRPF - O imposto sobre a renda das persoas 380

fisicas

PE.6 - supostos practicos

PE.7 - supostos practicos

PE.8 - supostos practicos

PE.9 - supostos practicos

-23.




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Que e para que Como

Con que

Como e con que

2.2 Analizar a situacion de endebedamento e solvencia da empresa

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
) L, tarefas) (tarefas) p avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar como elaborar a o Realizar exemplos de o Exemplos de liquidacién do | « Equipo informatico e OU.1 - supostos practicos
folla de célculo liquidacion do IRPF IRPF no programa EXCEL
calculo en excel da deuda tributaria - utilizando a aplicacion o y -
aplicacion excel para calculo da duda informatica EXCEL. o Aplicacion informatica EXCEL o PE.5 - supostos practicos EN EXCEL 20
tributaria « Proba de competencia coa
aplicacion dun suposto de
liquidacion en EXCEL
TOTAL 40,0
4.7.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Analise da situacion econdmicafinancieira e patrimonial da empresa. O proceso de auditoria na empresa 2
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Elabora informes de analise sobre a situacion econémico-financeira e patrimonial dunha empresa, interpretando os estados contables. Sl
RA2 - Caracteriza o proceso de auditoria na empresa e describe o seu propésito dentro do marco normativo espafiol. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Calcular o fondo de maniobra
1 Andlise patrimonial 0,5
1.2 Analizar os equilibrios e desequilibrios patrimoniais a partires do balance
2.1 Calcular os ratios que miden a solvencia da empresa
2 Analise financeiro 0,5
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
3.1 Calcular os ratios que miden a rendibilidade da empresa
3 Anélise econémico 0,5
3.2 Analizar a rendibilidade da empresa
4.1 fases e ciclo da auditoria. informes dos auditores. 4 O proceso de auditoria 0,5
TOTAL 2.0
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Definironse as funciéns das analises econdmico-financeira, patrimonial e de tendencia e proxeccion, e o PE.1- supostos practicos N 4
establecéronse as stas diferenzas.
PE.2 - supostos practicos
CA1.2 Seleccionouse a informacion salientable para a analise dos estados contables que a proporcionan. ¢ P P N 4
PE.3 - supostos practicos
CA1.3 Identificaronse os instrumentos de analise mais significativos e describiuse a sta funcion. ¢ P P N 4
CA1.4 Calcularonse as diferenzas, as porcentaxes, os indices e as razoéns mais salientables para a analise o PE.4 - supostos practicos s 30
economica, financeira e de tendencia e proxeccion.
CA1.5 Realizouse un informe sobre a situacién econémico-financeira da empresa derivada dos calculos realizados, | ¢ PE.5 - supostos practicos N 4
en comparacion cos exercicios anteriores e coa media do sector.
CA1.6 Obtivéronse conclusiéns con respecto 4 liquidez, a solvencia, a estrutura financeira e as rendibilidades da |  PE.6 - supostos practicos s 4
empresa.
CA1.7 Valorouse a importancia da andlise dos estados contables para a toma de decisions na empresa e a sta o PE.7 - supostos practicos N 4
repercusion con respecto aos implicados nesta (stakeholders).
PE.8 - supostos practicos
CA1.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas correspondentes. ¢ P P N 4
PE.9 - supostos practicos
CA2.1 Delimitouse o concepto de auditoria, as suas clases (interna e externa) e o seu proposito. ¢ P P N 4
PE.10 - supostos practicos
CA2.2 Sinalaronse os érganos e a normativa que atinxen a auditoria en Espafa. ¢ P P N 4
PE.11 - supostos practicos
CA2.3 Verificaronse as facultades e as responsabilidades dos auditores. ¢ P P N 4
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de auditoria e os fluxos de informacién que se xeran en o PE.12 - supostos practicos N 4
cada un.
o PE.13 - supostos practicos
CA2.5 Determinaronse as partes dun informe de auditoria. P P N 4
o PE.14 - supostos practicos
CA2.6 Valorouse a importancia da obrigatoriedade dun proceso de auditoria. P P N 4
o PE.15 - supostos practicos
CA2.7 Valorouse a importancia da colaboracién do persoal da empresa nun proceso de auditoria. P P N 4
o PE.16 - supostos practicos
CA2.8 Recofiecéronse as tarefas que debe realizar a empresa nun proceso de auditoria interna ou externa. P P N 4
- ” . , e o PE.17 - supostos practicos
CA2.9 Contabilizaronse os axustes € as correccidns contables derivadas de propostas do informe de auditoria. N 10
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Obxectivo da andlise dos estados contables.

Clasificacion funcional do balance.

Andlises patrimonial, financeira a través de razéns e econdmica.

Aplicaciéns informaticas de andlise dos estados contables.

Indicadores de calidade nos procesos de analise da informacién contable

Auditoria: definicién, obxecto e clasificacion. Auditoria en Espafia. Normas de auditoria. Instituto de Contabilidade e Auditoria de Contas.
Obrigatoriedade e responsabilidade da empresa nun proceso de auditoria.

Fases e contido da auditoria.

Réxime de habilitacion dos auditores. Facultades e responsabilidades dos auditores. Nomeamento dos auditores.

Axustes e correccions contables.

Informe dos auditores de contas.
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4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicar os distintos « Realizar exercicios de « Exercicios de andlise de « apuntes e actividades elaborados polo PE.1 - supostos practicos
equilibrios e desequilibrios analise de balances para balances profesor
patrimoniais que se poden calcular o fondo de maniobra o
producir no balance. Estudio | e o equilibrio patrimonial « Encerado. PE.2 - supostos practicos
do fondo de maniobra « Proba escrita
Analise patrimonial - Estudio do equilibrio o Equipo informatico PE.3 - supostos practicos 05
patrimonial dunha empresa ’
o Aplicacions informéaticas PE.7 - supostos practicos
PE.8 - supostos practicos
« Introducir o uso de ratios « Realizar exercicios de « Exercicios de andlise de o Encerado PE.4 - supostos practicos
para o analise financeiro de analise de balances balances con ratios
balances utilizando os ratios financeiros . o
financeiros.  apuntes e actividades elaborados polo PE.5 - supostos practicos
Andlise financeiro - Estudio da situacion  Proba escrita profesor 05
financeira da empresa o Equipo informatico PE.6 - supostos practicos ’
PE.8 - supostos practicos
 Introducir o analise o Realizar exercicios para « Exercicios de andlise da o Encerado PE.4 - supostos practicos
econdmico mediante os determinar a rendibilidade rendibilidade econémica de
datos de rendibilidade. dunha empresa a partires da|  empresas . o
conta de Perdas e  apuntes e actividades elaborados polo PE.5 - supostos practicos
Anélise econémico - Estudio da rendibilidade Ganancias. profesor 05
da empresa o Proba escrita « Equipo informéatico PE.6 - supostos practicos ’
PE.8 - supostos practicos
O proceso de auditoria - Marco legal da PE.9 - supostos practicos
auditoria. Normas técnicas de auditoria.
Obligatoriedad e responsabilidade da . 05
empresa. Réximen de habilitacion dos PE.10 - supostos practicos '
auditores e informes a emitir. Axustes e
correcccidns contables.
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Como e con que

r m n
Que e para que Como Con que se valora

Duracién

ivi sesions

Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

o PE.11 - supostos practicos

o PE.12 - supostos practicos

o PE.13 - supostos practicos

o PE.14 - supostos practicos

o PE.15 - supostos practicos

o PE.16 - supostos practicos

o PE.17 - supostos practicos

TOTAL 2,0

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

Para a avaliacion positiva do médulo aplicaranse os seguintes criterios:

1.- A avaliacion sera a través de probas escritas teorico-practicas de cada unidade e tarefas entregadas en tempo e forma. Os contidos practicos impartidos ao longo do curso son acumulables, de xeito que
avaliaranse non s6 os contidos da unidade que se estea impartindo, sendn tamén os que sexan necesario empregar de unidades anteriores.

2.- Realizaranse duas ou tres probas escritas (supostos practicos) por trimestre con contido tedrico e/ou practico. Estas probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos. O peso destas probas sera 0 90%.

3.- As tarefas realizadas e entregadas en tempo e forma teran un peso dun 10%. Para aplicar esta ponderacion requirese un minimo de 5 sobre 10, na proba escrita.

4 - A nota de cada avaliacion sera unha media ponderada das unidades didacticas que compofien a avaliacién que corresponda, de maneira que:
Na primeira avaliacién a primeira proba sera un 10%, a segunda un 30% e a terceira un 60%, sendo as duas primeiras de operacions comerciais e a terceira de inmobilizado.

-28-



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

Na segunda avaliacién a primeira proba sera de contabilidade e fara media coa nota da primeira avaliacion, formando a nota de contabilidade (que pondera un 70% da nota final do médulo).
A segunda e terceira probas seran de fiscalidade, que faran media entre elas para formar a nota de fiscalidade (que pondera un 30% da nota final do médulo).

O aprobado sera una nota igual ou superior a 5 puntos sobre 10. Se algunha das unidades didacticas que compofien a avaliacién esta suspensa, a nota da avaliacidén podera ser como maximo de 4 puntos sobre 10.
5.- Se 0 alumno/a non se presenta a un exame, so tera dereito a sua repeticion se presenta unha xustificante oficial por escrito.
6.- A primeira avaliacién correspondera as unidades 1,2, e 5 e a segunda &s unidades 3,4,5,6,7,

7.- A nota final do mddulo sera a media ponderada de todas as unidades didacticas que compofien o mddulo. Para superar o modulos, tefien que estar aprobadas todas as unidades didacticas con un minimo de 5
sobre 10 en cada unha. No caso de ter algunha unidade didactica suspensa, a nota podera ser como maximo 4 puntos sobre 10, e 0 alumno poderase presentar a proba extraordinaria de xufio para superala.

8.- Copiar nun exame ou calquera outra irregularidade no transcurso do mesmo tera como consecuencia 0 suspenso no curso e a realizacion dunha proba de todos os contidos no exame extraordinario de xufio.

0 alumnado traera ao longo do curso unha calculadora e un Plan Xeral Contable para pequenas e medianas empresas co correspondente cadro de contas. Os apuntes e as actividades proporcionaranse a través da
aula virtual.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As actividades de recuperacion plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.

As partes non superadas recuperaranse mediante unha proba obxectiva final de contabilidade e una proba obxectiva final de fiscalidade.

O finalizar o curso, despois da segunda avaliacién e antes da avaliacion final, realizarase estas probas obxectiva coa finalidade de que o alumnado recupere as unidades didacticas que non tefia superadas. O
alumno conservara a nota das unidades didacticas que tefia aprobadas.

O exame consistira na resolucion de supostos similares as feitas ao longo do curso en canto a contido e cualificacion.

A nota de cada una destas probas sera a nota da unidade formativa e sera de entre 0 e 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

A nota final do mddulo determinarase segundo o procedemento para as avaliaciéns ordinarias (media das notas de cada das unidades didacticas ponderada polo peso que cada unidade didactica tefia atribuido no
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total do mddulo). Se calquera das unidades didacticas non chega a calificacion de 5, a nota final do médulo sera como maximo un 4.

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

A avaliacién continua do alumnado require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas superior 0 10% do total do horario do médulo perderd o dereito a avaliacién
continua, isto é a presentarse as probas obxectivas que de cada unidade didactica se vaian realizando 6 longo do curso. Asi mesmo perdera as cualificacidns das unidades didacticas as que se houbese presentado.
0O alumnado que perda este dereito avaliarase mediante unha proba extraordinaria de caracter obxectivo sobre toda a programacién do médulo.

Nesta avaliacion a nota final procederd Unicamente do resultado desta proba extraordinaria, e calculada de acordo as ponderacidns que cada unidade formativa tefia atribuido no total do médulo (70% contabilidade
e 30% fiscalidade) . Se calquera das unidades formativas non chega 4 calificacion de 5, a nota final do médulo sera como maximo un 4. Esta proba extraordinaria de avaliacién sera previa a avaliacién final de
maodulos.

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

Periodicamente, poderia ser cada mes, realizarase unha valoracion da evolucion da programacion.
O final do curso académico realizarase unha valoracién global da adecuacién do programado 4 realidade de cada curso.
Neste momento a valoracion tamén se fara co alumnado mediante unha enquisa que axude a valorar a practica docente.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Realizarase unha observacién dos cofiecementos, procedementos e destrezas do alumnado durante as primeiras semanas de clase.
O resultado destas observacions analizarase co resto do profesorado do curso e coa informacién que of/a titor/a poida aportar. A partir de aqui estableceranse as medidas oportunas de reforzo educativo ou
adaptacién curricular.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Para posibilitar a consecucién por parte do alumnado dos minimos reflectidos na programacién, propéfiense as seguintes medidas:
-Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran
-Buscar a comprension dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo
-0 estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.
-Desenfar actividades de reforzo para o alumnado que non sexa capaz de seguir o ritmo normal da clase.
-Propofier actividades que permitan desenvolver o espirito critico e a capacidade reflexiva.
-Seguimento do traballo diario: valoracién da evolucidn que presenta respecto & situacion inicial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Se trataran os seguintes temas transversais:
-lgualdade de dereitos entre homes e mulleres no mundo do traballo.
- A conciliacion da vida laboral e persoal.
-Respecto ao medio ambiente.
-Defensa dos consumidores
-Respecto dos valores democraticos
-Responsabilidade social das empresas.
-Fomento do consumo responsable.

Para incorporar os temas transversais actuarase tratando de descubrir a sia presenza no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
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Visita a unha oficifia de aduanas no Porto de Vigo

Conferencia da inspeccion de facenda sobre educacién Civico Tributaria.
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0655 Xestidn loxistica e comercial 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

MARIA NATIVIDAD GARCIA INGERTO

Outro profesorado

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

Esta programacion esta contextualizada principalmente no ambito dos concellos que forman parte do Val Mifior (Gondomar, Nigran e Baiona).

O entorno produtivo da zona baséase fundamentalmente en PEMES encuadradas en diferentes sectores de actividade, organismos publicos de caracter local (Concellos, asociaciéns de empresarios, cofradias
pescadores, etc) e fundamentalmente nas de sector servicios (asesorias, banca, inmobiliarias, etc), é dicir, empresas nas que en todas se realizan tarefas de caracter administrativo, polo que o curriculo adectase
as necesidades e caracteristicas das mesmas facilitando ao alumnado a posibilidade de aplicar os contidos tratados nas aulas ao mundo real.

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de xestion administrativa participando na elaboracion, na execucion e no control do plan de aprovisionamento, asi como no 6ptimo
aproveitamento e na calidade da cadea loxistica, de acordo coas directrices da empresa ou a organizacion.

Esta funcion abrangue aspectos como:

- Obtencion da informacion necesaria dos departamentos da empresa co fin de determinar as stas necesidades de aprovisionamento.
- Xestién administrativa de almacéns, determinando os niveis méaximos, minimos, de seguridade, medios e dptimos de existencias.

- Aplicacion de métodos de xestion de existencias e determinacion do tamafio e do punto de pedido.

- Célculo dos custos de inventarios a partir dos datos recibidos.

- Seleccion de provedores e mantemento e actualizacion dos arquivos.

- Utilizacion de aplicaciéns informaticas de xestién e seguimento de provedores e cadea loxistica.

- Elaboracién de pregos de condicions de ofertas.

- Seleccidn das ofertas mais idéneas respecto aos criterios establecidos pola organizacion.

- Elaboracién da documentacion correspondente ao proceso de aprovisionamento.

- Aplicacion de técnicas de negociacion e resolucion de conflitos con provedores.

- Xestion administrativa da cadea loxistica.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestién administrativa das actividades de aprovisionamento, aproveitando optimamente os recursos, custos e prazos de entrega dentro do
departamento de producion, compras e/ou loxistico, en calquera tipo de empresas, independentemente do sector a que pertenzan.
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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

o)
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion = g
o | @ MP0655_00
S| o
S RA | RA| RA [ RA | RA
= 1 2 3 4 5
PROCESO DE LOCALIZACION E SELECCION DE . y
1 PROVEDORES Traballarase na procura de provedores, analise das ofertas e valoracion 20 | 16 X
2 |AS RELACIONS COS PROVEDORES Traballarase o proceso de negociacion cos provedores. 20 | 16 X
3 |0 APROVISIONAMENTO Traballarase os sistemas de aprovisionamento. A xestion de existencias. 23 | 18 X
4 |CONTROL DA XESTION DE PROVEDORES Traballarase os indicarores de calidade e a documentacion do proceso. 30 | 25 X
5 |A CADEA LOXISTICA Traballarase a xestién da cadea loxistica, fases e operacions. 33 | 25 X
Total: 126
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 PROCESO DE LOCALIZACION E SELECCION DE PROVEDORES 20
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza procesos de seleccion de provedores analizando as condicions técnicas e os parametros habituais. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Localizar e seleccionar os provedores. 1 PROCESO DE LOCALIZACION Y SELECCION DE PROVEDORES 20,0
TOTAL 20
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 e e
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Procura de provedores
CA2.1 Identificaronse as fontes de subministracion e procura de provedores. P S 15
PE.2 - Ficheiro de provedores.
CA2.2 Confeccionouse un ficheiro cos provedores potenciais de acordo cos criterios de procura en lifia e off-line. P S 10
PE.3 - Negociacion das condicions de aprovisionamento.
CA2.3 Realizaronse solicitudes de ofertas e prego de condiciéns de aprovisionamento. 9 P S 15
CA2.4 Compilaronse as ofertas de provedores que cumpran as condiciéns establecidas para a stia posterior PE.4 - Avaliacion das ofertas. S 10
avaliacion.
CA2.5 Definironse os criterios esenciais na seleccion de ofertas de provedores (econémicos, prazo de PE.5 - Criterios de avaliacion das ofertas. S 15
aprovisionamento, calidade, condiciéns de pagamento, servizo, etc.).
PE.6 - Comparacion de ofertas.
CA2.6 Compararonse as ofertas de varios provedores de acordo cos parametros de prezo, calidade e servizo. P S 10
CA2.7 Estableceuse un baremo dos criterios de seleccion en funcién do peso especifico que, sobre o total, PE.7 - Baremo de seleccion. S 15
represente cada variable considerada.
PE.8 - Xestion de provedores.
CA2.8 Realizéronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informatica de xestién de provedores. P S 10
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Identificacion de fontes de subministracion e procura dos provedores potenciais en lifia e off-line.

Peticion de ofertas e prego de condicions de aprovisionamento.
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Contidos

Criterios de seleccion e avaliacion de provedores.
Aplicaciéns informaticas de xestion e seguimento de provedores.
Rexistro e valoracion de provedores.

Andlise comparativa de ofertas de provedores.

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 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
Duracién
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar o proceso de « Realizar exercicios practicos | e Traballo escrito con estos o Ordenadores con acceso a Internet. o PE.1 - Procura de provedores
seleccién de provedores e do proceso de seleccion de contidos adaptadoa a unha
os criterios de seleccion e a provedores. suposta empresa. _
negociacion. Exposicion publica do « PE.2 - Ficheiro de provedores.
traballo.
o PE.3 - Negociacion das condicions de
aprovisionamento.
PROCESO DE LOCALIZACION Y o PE.4 - Avaliacion das ofertas.
SELECCION DE PROVEDORES - Cofiecer 200
os criterios de seleccion de provedores e a « PE.5 - Criterios de avaliacion das '
stia posterior valoracion. ofertas.
o PE.6 - Comparacion de ofertas.
o PE.7 - Baremo de seleccion.
o PE.8 - Xestion de provedores.
TOTAL 20,0
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4.2.a) Identificacion da unidade didactica
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N. Titulo da UD Duracion
2 AS RELACIONS COS PROVEDORES 20
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Planifica a xestion das relacions cos provedores aplicando técnicas de negociacién e comunicacion. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 SIMULAR OS PROCESOS DE NEGOCIACION COS PROVEDORES 1 0 PROCESO DE NEGOCIACION COS PROVEDORES 10,0
2.1 REDACTAR OS DISTINTOS DOCUMENTOS 2 DOCUMENTOS A INTERCAMBIAR COS PROVEDORES 10,0
TOTAL 20
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
o PE.1-Técnicas d icacion.
CA3.1 Relacionaronse as técnicas mais utilizadas na comunicacién con provedores. echicas e comunicacion S 10
CA3.2 Detectaronse as vantaxes, os custos e os requisitos técnicos e comerciais de implantacién dun sistema de |  LC.1 - Intercambio electrénico de datos. N 5
intercambio electrénico de datos, na xestion do aprovisionamento.
o PE.2 - Elaboracion d itos.
CA3.3 Elaboraronse escritos de xeito claro e conciso nas solicitudes de informacidn aos provedores. aboracion e escrifos S 20
, ) ) L o PE.3 - Guidns previos as conversas.
CA3.4 Prepararonse previamente as conversas persoais ou telefénicas cos provedores. S 10
e PE4-D t tili dores.
CA3.5 Identificaronse os tipos de documentos utilizados para o intercambio de informacion con provedores. ocumentos a (tilzar cos provedores S 15
o PE.5-Et d jacion.
CA3.6 Explicaronse as etapas nun proceso de negociacion de condicions de aprovisionamento. apas da negociacion S 15
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.6 - Aplicacion de técnicas de negociacion.
CA3.7 Describironse as técnicas de negociacion mais utilizadas na compravenda e no aprovisionamento. ¢ P 9 S 15
CA3.8 Elaborouse un informe que recolla os acordos da negociacion, mediante o uso dos programas informaticos |  PE.7 - Elaboracion de informes. S 10
adecuados.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Relacions con provedores.

Documentos utilizados para o intercambio de informacién con provedores.
Aplicacions informaticas de comunicacién e informacidn con provedores.
Etapas do proceso de negociacion con provedores. Estratexias e actitudes.
Preparacion da negociacion.

Estratexia ante situacions especiais: monopolio, provedores exclusivos, etc.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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 de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicar o proceso e as o Aplicar técnicas e planificar a]  Traballo escrito cos contidos | « Ordenadores con acceso a Internet. o LC.1 - Intercambio electrénico de
técnicas de negociacion cos negociacion cos provedores. adaptados a unha suposta datos.
. rovedores. empresa. Exposicion publica
0 PROCESO DE NEGOCIACION COS P oo posieon P « PE.1 - Técnicas de comunicacién.
PROVEDORES - Traballarase o proceso de 100

negociacion cos provedores, aplicando as
estratexias adecuadas.

o PE.3 - Guiodns previos as conversas.
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de (sesiéns)
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o PE.5 - Etapas da negociacion.
o PE.6 - Aplicacion de técnicas de
negociacion.
o PE.7 - Elaboracion de informes.
« Explicar os documentos a « Recofiocer e desefiar os « Traballo cos contidos « Ordenadores con acceso a Internet. o PE.2 - Elaboracion de escritos.
utilizar nas relacions cos modelos de documentos de aplicados a supostas
DOCUMENTOS A |N~T ERCAMBIAR COS provedores. intercambio de informacion situacions que poden ocurrir N
SROVEDORES ) ICO'.Te oer e elabo(rjar o8 cos provedores. nunha empresa. Exposicion o PE.4 - Documentos a utilizar cos 10,0
ocumentos de relacion cos provedores. piblica do traballo & provedores.
defensa.
TOTAL 20,0
4.3.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 O APROVISIONAMENTO 23
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Elabora plans de aprovisionamento analizando informacion das areas da organizacion ou empresa. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 XESTIONAR AS DISTINTAS FASES DE PROCESO DE APROVISIONAMENTO. 1 FASES DO PROCESO DE APROVISIONAMENTO 13,0
2.1 DESCRIBIR E ESTRUTURAR UN PROGRAMA DE APROVISIONAMENTO. 2 PROGRAMA DE APROVISIONAMENTO 10,0
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TOTAL 23

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _Pespl 5
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Definironse as fases dun programa de aprovisionamento, desde a deteccién de necesidades ata a recepcion | » PE.1 - Definicion das fases do proceso de aprovisionamento. s 10
da mercadoria.
CA1.2 Determinronse os principais parametros que configuran un programa de aprovisionamento que garantaa | » PE.2 - Programa de aprovisionamento. s 10
calidade e o cumprimento do nivel de servizo establecido.
PE.3 - Calculo das previsions de venda.
CA1.3 Obtivéronse as previsions de venda e/ou demanda do periodo de cada departamento implicado. ¢ P S 10
CA1.4 Contrastaronse os consumos histdricos e a lista de materiais e pedidos realizados en funcion do cumprimento| » PE.4 - Consulta de datos. S 10
dos obxectivos do plan de vendas e/ou producion previsto pola empresa ou a organizacion.
. . i . o PE.5 - Calculo do custo do aprovisionamento.
CA1.5 Calculouse o custo do programa de aprovisionamento, diferenciando os elementos que o compofien. S 10
CA1.6 Determinouse a capacidade Optima de almacenamento da organizacién, tendo en conta a prevision de o PE.6 - Desefio da cantidade dptima de almacenamento. s 10
existencias.
CA1.7 Elaboraronse as ordes de subministracion de materiais con data, cantidade e lotes, indicando o momento e 0|  PE.7 - Elaboracion de ordes de subministro. S 10
destino ou a situacion da subministracién ao almacén efou as unidades produtivas precedentes.
CA1.8 Previuse con tempo suficiente o reaprovisionamento da cadea de subministracion para axustar os volumes de  PE.8 - O proceso de reaprovisionamento. s 10
existencias ao nivel de servizo, evitando os desabastecementos.
CA1.9 Realizaronse as operaciéns anteriores mediante unha aplicacion informatica de xestion de existencias e o LC.1 - Xestion informaticaa de aprovisionamentol. S 10
aprovisionamento.
CA1.10 Asegurouse a calidade do proceso de aprovisionamento, establecendo procedementos normalizados de | » PE.9 - Xestion de pedidos. s 10

xestién de pedidos e control do proceso.

TOTAL 100
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Contidos

Relacions entre as funciéns da empresa e o aprovisionamento.

0Xestion de existencias

Métodos de xestion de existencias.

Obxectivos da funcién de aprovisionamento.

Plan de aprovisionamento: fases.

Variables que infllien nas necesidades de aprovisionamento.

Sistemas informaticos de xestién de existencias.

Determinacién das existencias de seguridade.

Tamafio 6ptimo de pedidos.

Punto de pedido e lote de pedido que optimiza as existencias no almacén.

Ruptura de existencias e o seu custo. Custoss de demanda insatisfeita.

Estratexia ante situacions especiais: monopolio, provedores exclusivos, etc.

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 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
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )

Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar o proceso de « Saber realizar as operaciéns |  Traballo escrito cos contidos | « Ordenador con acceso a Internet o LC.1 - Xestion informaticaa de
aprovisionamento. propias do programa de adaptados a unha suposta aprovisionamentol.
aprovisionamento. empresa. Exposicion publica
K‘éﬁ%s\’/%looii%%iﬁoo DEr ballara P do {)raballo. P P o PE.1 - Definicion das fases do proceso
abaliarase as de aprovisionamento. 13,0

fases do proceso de aprovisionamento,
previsién da demanda.

o PE.2 - Programa de aprovisionamento.

-10-
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o PE.3 - Calculo das previsions de
venda.
o PE.4 - Consulta de datos.
o PE.7 - Elaboracién de ordes de
subministro.
o PE.8- 0 proceso de
reaprovisionamento.
o PE.9 - Xestion de pedidos.
o Explicar os calculos do o Realizar os célculos. « Traballo escrito con estos « Ordenadores con acceso a Internet. o LC.1 - Xestion informaticaa de
proceso de contidos adaptadoa a unha aprovisionamentol.
aprovisionamento. suposta empresa.
PROGRAMA DE APROVISIONAMENTO - P Exzosicién Sﬂblica " « PE5 - Célculo do custo do
Traballarase o desefio dos programas de o 10,0
1 traballo. aprovisionamento.
aprovisionamento establecendo os custos.
o PE.6 - Desefio da cantidade optima de
almacenamento.
TOTAL 23,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 CONTROL DA XESTION DE PROVEDORES 30
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Programa o seguimento documental e os controis do proceso de aprovisionamento, aplicando os mecanismos previstos no programa e utilizando aplicacions informaticas. Sl

-11-
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 XESTION DOCUMENTAL DE CONTROL DO PROCESO DE APROVISIONAMENTO. 1 SEGUIMENTO DO PROCESO DE CONTROL DE PEDIDOS. 15,0
2.1 VALOROUSE A CALIDADE NA XESTION DO PROCESO DE APROVISIONAMENTO. 2 INDICADORES DE CALIDADE NA XESTION DE PROVEDORES. 15,0
TOTAL 30
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e P
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Estableceuse a secuencia e o proceso de control que deben seguir os pedidos realizados a un provedor no PE.1 - Control de pedidos S 10
momento de recepcion no almacén.
PE.2 - A calidade na xestion de provedores.
CA4.2 Definironse os indicadores de calidade e eficacia operativa na xestion de provedores. P S 10
PE.3 - Resolucién de incidencias.
CA4.3 Detectaronse as incidencias mais frecuentes do proceso de aprovisionamento. S 10
PE.4 - Documentos de rexistro e control do proceso de aprovisionamento.
CA4 .4 Establecéronse as medidas que cumpra adoptar ante as anomalias na recepcién dun pedido. P P S 10
CA4.5 Definironse os aspectos que deben figurar nos documentos internos de rexistro e control do proceso de PE.5 - Documentos de rexistro e control do proceso de aprovisionamento. S 10
aprovisionamento.
PE.6 - Elaboracion de inf .
CAA4.6 Elaboraronse informes de avaliacion de provedores de xeito claro e estruturado. aboracion e informes S 10
CA4.7 Elaborouse a documentacion relativa ao control, o rexistro e o intercambio de informacién con provedores, PE.7 - Elaboracion de documentacion de intercambio de informacion cos S 10
seguindo os procedementos de calidade e utilizando aplicacions informaticas. provedores.|
CA4.8 Determinaronse os fluxos de informacion relacionando os departamentos dunha empresa e os demais PE.8 - Desefio dos fluxos de informacion. S 10
axentes loxisticos que intervefien na actividade de aprovisionamento.
PE.9 - Cori to d tiva de embal do.
CA4.9 Recofieceuse a normativa sobre envasamento, embalaxe e etiquetaxe. onecemento da normativa e embalaxe ¢ envasado S 10
CA4.10 Enlazéronse as informacions de aprovisionamento, loxistica e facturacion con outras areas de informacién PE.10 - Relacions das éreas de informacion na empresa. S 10
da empresa, como contabilidade e tesouraria.
TOTAL 100

-12 -
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Contidos

Proceso de aprovisionamento.

Diagrama de fluxo de documentacién.

Aplicaciéns informaticas de xestion e seguimento de provedores.
Razdns de control e xestion de provedores.

Indicadores de calidade e eficacia operativa na xestion de provedores.
Informes de avaliacion de provedores.

Documentacion do proceso de aprovisionamento.

Normativa sobre envasamento, embalaxe e etiquetaxe de produtos e/ou mercadorias.

Comunicacion cos departamentos da empresa e os demais axentes loxisticos que intervefien na actividade de aprovisionamento.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicar o seguimento do « Cofiecer o proceso de « Traballo escrito con estos « Ordenadores con acceso a Internet. PE.1 - Control de pedidos
proceso de seguimento e a normativa a contidos adaptadoa a unha
aprovisionamento e 0s aplicar. suposta empresa. .
documentos que xenera. Exposicion publica do PE.5 - Documentos de rexistro e
traballo. control do proceso de
aprovisionamento.
SEGUIMENTO DO PROCESO DE - .
CONTROL DE PEDIDOS. - Traballarése o PE6 - Elaboracion de informes. 150

control dos pedidos, a sta chegada ao
almacén e medidas para evitar anomalias.

PE.7 - Elaboracion de documentacion
de intercambio de informacion cos
provedores.|

PE.8 - Desefio dos fluxos de
informacion.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
PE.9 - Cofiecemento da normativa de
embalaxe e envasado.
PE.10 - Relaciéns das areas de
informacion na empresa.
« Explicar a calidade na « Aplicar a calidade no « Traballo escrito con estos « Ordenadores con acceso a Internet. PE.2 - A calidade na xestion de
xestion de provedores e a proceso de xestion de contidos adaptadoa a unha provedores.
% resolucion de anomalias. provedores. Saber resolver suposta empresa. . o )
g\? IIDCFEAcl))\?E%%SR%% 9%;%2:?;;;2 ;(ESTION incidencias no proceso de Exposicion publica do PE.3 - Resolucion de incidencias.
valoracion da calidade a traves de ?provisior:’e_ltrjnento. Saber traballo. 15,0
o omar medidas para ) .
indicadores. solventar as anomalias que Ec?ﬁ?rol %gc:rrgceg;gsdcée rexistro e
se podgn presenta.r na aprovisionamento
recepcion dos pedidos. '
TOTAL 30,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 A CADEA LOXISTICA 33
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Define as fases e operacions que deben realizarse dentro da cadea loxistica, asegurandose a rastrexabilidade e a calidade no seguimento da mercadoria. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . " Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 XESTIONAR O PROCESO DA CADEA LOXISTICA. IDENTIFICAR OS AXENTES QUE y XESTION DA CADEA LOXISTICA. 230
INTERVENEN.
2.1 XESTION DA LOXISTICA INVERSA. 2 A LOXISTICA INVERSA 10,0
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TOTAL 33
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién M'.n imos . _Pespl 5
exixibles cualificacion (%)

CAS5.1 Describironse as caracteristicas basicas da cadea loxistica identificando as actividades, as fases e 0s o PE.1- Actividades da cadea loxistica. S 10
axentes que participan, e as relaciéns entre eles.
CA5.2 Interpretaronse os diagramas de fluxos fisicos de mercadorias, de informacion e econémicos en cada fase da| e PE.2 - Diagramas de fluxo. s 10
cadea loxistica.
CA5.3 Describironse os custos loxisticos directos e indirectos, fixos e variables, considerando todos os elementos |  PE.3 - Custos loxisticos. S 20
dunha operacion loxistica e as responsabilidades imputables a cada axente da cadea loxistica.

PE .4 - Estratexias de distribucion.
CAAb.4 Valoraronse as alternativas nos modelos ou nas estratexias de distribucién de mercadorias. ¢ S 10
CA5.5 Establecéronse as operacions suxeitas a loxistica inversa e determinouse o tratamento que se lles debe dar | » PE.5 - Aloxistica inversa. S 10
as mercadorias retornadas, para mellorar a eficiencia da cadea loxistica.

PE.6 - Resolucion de incidencias y reclamacions.
CAA5.6 Asegurouse a satisfaccion da clientela resolvendo imprevistos, incidencias e reclamaciéns na cadea loxistica. ¢ y S 10

LC.1 - Xestién de provedores en aplicacion informatica.
CADb.7 Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informatica de xestion de provedores. ¢ P P S 20
CA5.8 Valorouse a responsabilidade corporativa na xestion de residuos, desperdicios, devoluciéns caducadas, o PE.7 - A responsabilidade corporativa na xestion de residuos. S 10
embalaxes, etc.

TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Funcion loxistica ha empresa.

OMellora do custo e do servizo.
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Contidos

Responsabilidade social corporativa na loxistica e na almacenaxe.

Definicion e caracteristicas basicas da cadea loxistica.

Sistema informatico de rastrexabilidade e xestién da cadea loxistica.

Calidade total e just in time.

Xestién da cadea loxistica na empresa.

Custos loxisticos: directos e indirectos, fixos e variables.

Control de custos na cadea loxistica.

Loxistica inversa. Tratamento de devoluciéns. custos afectos as devolucions.

Elementos do servizo & clientela.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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
Actividade
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

XESTION DA CADEA LOXISTICA. -
Traballarase as fases e actividades da cadea
loxistica. Axentes que participan na cadea e
relacion cos mesmos.

o Explicar a xestion da cadea
loxistica

o Saber xestionar a cadea
loxistica.

Traballo escrito con estos
contidos adaptadoa a unha
suposta empresa.
Exposicion publica do
traballo.

o Ordenadores con acceso a Internet.

PE.1 - Actividades da cadea loxistica.

PE.2 - Diagramas de fluxo.

PE.3 - Custos loxisticos.

PE.4 - Estratexias de distribucion.

PE.7 - A responsabilidade corporativa
na xestion de residuos.

23,0

A LOXISTICA INVERSA - Traballarése as
operaciéns de loxistica inversa. Resolucion
de imprevistos, incidencias e reclamacions na
cadea loxistica.

o Explicar a loxistica inversa
na empresa. Explicar os
modos de resolver
incidencias e reclamacions.

« Cofiecer o proceso de
loxistica inversa. Resolver
incidencias e reclamacions.

Traballo escrito con estos
contidos adaptadoa a unha
suposta empresa.
Exposicion publica do

o Ordenadores con acceso a Internet.

LC.1 - Xestién de provedores en
aplicacion informatica.

10,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracién
ivi sesions
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )

(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) P avaliacion

traballo. o PE.5-Aloxistica inversa.
o PE.6 - Resolucion de incidencias y
reclamacions.
TOTAL 33,0

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

A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos sera continua, precisando da asistencia regular as clases e actividades programadas e presentacion en prazo dos traballos practicos propostos.

A avaliacion continua realizase valorando a participacion do alumno na clase, a sua asistencia, os traballos e actividades, tanto individuais como en grupo, e a resolucion dos exercicios e exames que en cada caso
se realicen.

As probas obxectivas e os traballos teran como finalidade cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que vai adquirindo o alumnado.

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

1.- Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre cada unha das unidades didacticas con contido teérico, practico ou tedrico-practico.
Estas probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a unidade.

2.- Valorase a participacion, realizacion de traballos, actividades propostas e asistencia a conferencias ou actividades programadas.

Notas trimestrais de avaliacién.

A nota trimestral calcularase, en base a 2 conceptos, da seguinte maneira:

1.- Probas oboxectivas (exames). A nota media das probas obxectivas realizadas no trimestre ponderara nun 95% da nota trimestral de avaliacién.

2.- A participacién puntuara o outro 5%, e valorase a realizacion de exercicios, a participacion en clase, a realizacion de traballos e a asistencia a actividades programadas.
Para aprobar a avaliacion trimestral o alumno/a deberd ter unha nota global de 5 ou superior e ter aprobadas todas as probas obxectivas realizadas.

Nota final.
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1.- Para superar 0 modulo o alumno debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas.
2.- As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperadas na proba obxectiva final. Nesta proba s6 é necesario recuperar as partes non superadas durante o curso.
3.- A nota final sera a media das notas trimestrais. Estas notas trimestrais estaran modificadas en funcion das notas obtidas nas partes recuperadas na proba obxectiva final.

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

As actividades de recuperacidn basearanse nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.

O profesor indicaralle a cada un os contidos a recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se consistiran na entrega dun novo traballo ou modificacién ou mellora do
traballo obxecto de recuperacion.

A puntuacion das probas sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superar cada unha delas.

A nota final sera a media das notas trimestrais modificadas en funcién das notas obtidas nas partes recuperadas.

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

A avaliacién continua do alumno require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia a clase non xustificadas superior ao 10% do total do horario do médulo perdera o dereito a
presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo as cualificaciéns parciais das unidades didacticas que se tivera presentado.

Estes alumnos seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacién (proba obxectiva) sobre toda a programacion do mddulo. A nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e
deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o médulo profesional.

Esta proba extraordinaria contara cunha parte tedrica e outra practica, inspiradas ambas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacidn e contidos minimos expresados nesta programacion. A sua realiacién
serd previa a avaliacion final de modulos correspondente.

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

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucion e seguimento da programacion.
A final do curso farase unha valoracion global.
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8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Consistird nunha posta en comtn do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e a stia formacidn previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que se estimen oportunas.

Consistira, por parte de cada profesor/a, na observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase.

A confrontacion das observacions de todos os profesores xunto coa informacién aportada polo titor dard lugar, se fose preciso, a peticién o departamento de orientacion da sta intervencion e asesoramento.

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

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento da profesora.
Se fose necesario, tomaranse as medidas segundo o establecido normativamente e sempre coa intervencién e asesoramento do departamento de Orientacion.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que o alumnado tefianmaior conciencia de cidadans, saiban comportarse de forma adecuada posteriormente no mundo profesional e sexan comprometidos cos valores
dunha sociedade democrética.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Se fose posible realizaranse visitas a empresas e organismos, feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas.
Recollida de informacién en empresas e organismos publicos.
Realizacion de xestions en organismos publicos.
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0656 Simulacién empresarial 2023/2024 8 140 168

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

FERNANDO PRADA HERVELLA

Outro profesorado

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

cidadania, realizando tramites administrativos coas administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.
Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestion da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.

As persoas que obtefian este titulo han exercer a sla actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sector de servizos, asi como nas Administraciéns
publicas, desempefiando as tarefas administrativas na xestién e no asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas ¢ institucions, ofrecéndolles un servizo e atencion a clientela e a

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

«»
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion = g
o | @ MP0656_00
S| o
S RA [ RA | RA|RA [ RA
= 2 3 4 5 6
1 | O emprendedor e o plan de empresa O perfil do emprendedor, a idea de negocio 22 8 X X
2 | Estudo de mercado O produto ou servizo, o prezo, a competencia, o entorno 22 8 X X
3 [Tramites e documentacion Eleccion da forma xuridica e os diferentes tramites de constitucion 18 | 8 X X
4 | Xestion do marketing e dos recursos humanos Elaboracién do plan de marketing e xestién dos recursos humanos 20 6 X
5 |Fontes de financiamento O financiamento propio e alleo nas diferentes fases do negocio 21 6 X X X
6 |Viabilidade empresarial g?:;g% r?a viabilidade da empresa: O plan de tesoureria, conta de resultados, balance de u | 8 X
- - . ' . Plan de aprovisionamento, avaliacion de inversions, xestion de impagos, xestion das
7 [ Xestion da actividade comercial e financeira obrigas fiscais 26 6 X
8 |Expediente do proxecto empresarial Materializacion do proxecto empresarial e exposicion 6 publico 15 | 50 X
Total: 168
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 O emprendedor € o0 plan de empresa 22

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina os factores da innovacién empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. NO
RA2 - Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado. NO
RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Dar a cofiecer o contido da programacion 1 Presentacion do médulo 1,0
2.2 |dentificar os factores que determinan a seleccion de ideas de negocio
2.3 Reflexionar sobre as posibilidades de internacionalizacion
2 O emprendedor € a idea. 8,0
2.4 Valorar a internacionalizacién como factor de innovacién
2.1 Identificar as calidades personais, as habilidades sociais e as habilidades de direccién do
emprendedor
3.1 Elexir un nome para o negocio seleccionado
3 0 nome e o logotipo da empresa. 50
3.2 Disefiar un logotipo acorde coa imaxe corporativa do negocio
4.1 Decidir a ubicacién da empresa
4 A ubicacion do negocio. 40
4.2 Disefiar o espacio fisico
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
5.1 Resaltar os puntos fortes dos socios
5 O perfil dos socios. 4,0
5.2 Redactar o curriculum vitae de forma atractiva
TOTAL 22
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . .Pesg 5
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Examinaronse as facetas da innovacién empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, | » PE.1- Facetas da innovacion empresarial S 5
etc.), relacionandoas como fontes de desenvolvemento econémico e creacion de emprego.
CA1.2 Relacionaronse a innovacién e a iniciativa emprendedora coas implicaciéns que ten para a competitividade | o PE.2 - Competitividade empresarial: Innovacion e iniciativa S 5
empresarial.
PE.3 - Asuncién de risco empresarial como motor econémico e social
CA1.3 Valoraronse os aspectos inherentes & asuncion de risco empresarial como motor econémico e social. ¢ P S 5
PE.4 - Habilidades do emprendedor
CA1.4 Determinaronse as facetas do caracter emprendedor desde o punto de vista empresarial. ¢ P S 5
CA1.5 Seleccionaronse experiencias de innovacion empresarial describindo e valorando os factores de risco o PE.S5 - Ideas innovadoras S 10
asumidos en cada unha.
PE.6 - Posibilidades de internacionalizacién
CA1.6 Propuxéronse posibilidades de internacionalizacién dalgunhas empresas como factor de innovacion destas. ¢ S 5
PE.7 - Implicacions na eleccion da idea
CA2.1 Avaliaronse as implicacions que leva consigo a eleccion dunha idea de negocio. ¢ P S 10
PE.8 - Eleccion da idea de negocio
CA2.2 Diferenciouse entre o que pode ser unha simple idea e unha idea de negocio factible. ¢ 9 S 15
PE.9 - Vantaxes e inconvenientes das propostas
CA2.3 Sinalaronse as vantaxes e os inconvenientes das propostas de negocio. ¢ prop S 10
CA2.4 Determinouse o produto ou servizo que se queira proporcionar coa idea de negocio. 0
PE.10 - Identificacion do produto ou servizo
CA2.4.1 Identificouse o produto ou servizo que se queira proporcionar coa idea de negocio. ¢ eact procufo ou ” S 10
PE.11 - Nome e logotipo da empresa
CA2.10 Elexiuse o nome e logotipo da empresa. ¢ 9ot P S 5
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
o PE.12 - Ubicacion e desefio do espazo fisico
CA2.11 Determinouse a ubicacion do negocio e disefiouse 0 espazo fisico. P S 5
o PE.13 - Perfil dos socios
CA2.12 Describiuse o perfil dos socios no plan de empresa. S 5
CA4.4 Efectuouse unha analise sobre a capacitacion profesional para levar a cabo as actividades derivadas do tipo | ¢ PE.14 - Capacidade profesional dos socios s 5
de negocio elixido.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Proceso innovador na actividade empresarial.

Factores de risco na innovacion empresarial: facetas da persoa emprendedora.
Tecnoloxia como clave da innovacion empresarial.

Internacionalizacidn das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.
A persoa promotora e a idea.

Seleccion de ideas de negocio.

Plan de empresa.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon 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

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Presentacion do médulo - Explicacion
contidos da programacion

o Explicacion do contido do
mddulo programado

o Programacion do moédulo

o Presentacion informatizada

o Canon de proxeccion

o Ordenadores con acceso a Internet

PE.1 - Facetas da innovacion
empresarial

PE.2 - Competitividade empresarial:
Innovacion e iniciativa

PE.3 - Asuncion de risco empresarial
como motor econémico e social

PE.4 - Habilidades do emprendedor

PE.5 - Ideas innovadoras

PE.6 - Posibilidades de
internacionalizacion

PE.7 - Implicaciéns na eleccion da idea

PE.8 - Eleccion da idea de negocio

PE.9 - Vantaxes e inconvenientes das
propostas

PE.10 - Identificacion do produto ou
Servizo

PE.11 - Nome e logotipo da empresa

PE.12 - Ubicacion e desefio do espazo
fisico

PE.13 - Perfil dos socios

PE.14 - Capacidade profesional dos
s0Cios

O emprendedor ¢ a idea. - Andlise das

« Exposicion sobre as

« Simulacién empresarial: Idea

o Plan de empresa: Idea de

o Presentacions informatizadas

PE.1 - Facetas da innovacion

habilidades do emprendedor
e 0s criterios e modelos de

de negocio. Eleccién da
idea. Métodos para desefiar

calidades do emprendedor e dos factores e negocio empresarial 8,0

modelos que determinan a seleccién de ideas
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Como e con que
Que e para que Como Con que -
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 . tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
seleccion de ideas modelos de negocio. « Candn de proxeccion o PE.2 - Competitividade empresarial:
Innovacion e iniciativa
« Exposicion dos motivos para « Ordenadores con acceso a Internet e o PE.3 - Asuncion de risco empresarial
a internacionalizacion da aplciacions ofimaticas como motor econdmico e social
empresa como oportunidade ) o
o Libro de texto o PE.4 - Habilidades do emprendedor
« Documentacién achegada polo o PE.5 - Ideas innovadoras
profesor en formato impreso e dixital
. o PE.6 - Posibilidades de
de negocio. internacionalizacién
o PE.7 - Implicaciéns na eleccion da idea
o PE.8 - Eleccion da idea de negocio
« PE.9 - Vantaxes e inconvenientes das
propostas
o PE.10 - Identificacién do produto ou
Servizo
« Concienciacion da o Simulacién empresarial: Idea| o Plan de empresa: Idea de o Presentacions informatizadas o PE.11 - Nome e logotipo da empresa
importancia da imaxe de negocio. Eleccion do negocio
corporativa nome e logotipo da empresa )
« Ordenadores con acceso a internet e
aplicacions ofimaticas
O nome e o logotipo da empresa. - Canén de proxeccion
Identificacion da imaxe corporativa da ° P 50
empresa.
o Libro de texto
« Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
o Exposicion dos factores o Simulacién empresarial: Idea| o Plan de empresa: Idea de o Canon de proxeccion o PE.12 - Ubicacion e desefio do espazo
determinantes da ubicacion de negocio. Eleccion da negocio fisico
do negocio ubicacion do negocio e p taciéns informatizad
A ubicacién do negocio. - Localizacion da L desefio do espacio fisico o Presentacions informatizadas
empresa e disefio do espacio fisico. ° Concu_enmamon spb_re a 40
necesidade da distribucion e
desefio do espacio fisico « Ordenadores con acceso a internet e
aplicacions de ofimatica
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Libro de texto
« Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
« Orientacions para a « Simulacién empresarial: o Plan de empresa: Socios « Candn de proxeccion o PE.13 - Perfil dos socios
elaboracion do curriculum Perfil dos socios.
vitae Elaboracion do curriculum o ) ) .
vitae e descricion dos puntos « Presentacions informatizadas o PE.14 - Capacidade profesional dos
fortes dos socios S0clos
O perfil dos socios. - Elaboracion do o Ordenadores con acceso a Internet e 40
curriculum vitae dos socios. aplciacions ofimaticas '
o Libro de texto
« Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
TOTAL 22,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Estudo de mercado 22
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado. NO
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos marcados co proxecto. NO
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4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Analizar o posible mercado potencial, poder de compra dos consumidores, a prevision de ventas, as

accions da competencia e a dispofiibilidade de provedores e distribuidores para cofiecer a viabilidade da 1 Estudio de mercado 16,0

actividade econémica.

2.1 Representacion grafica da estrutura dunha empresa. 2 O organigrama 2,0

3.1 Concretar os aspectos técnicos e organizativos que concirnen & elaboracién dos produtos ou & o

prestacion dos servizos recollidos no plan de empresa 3 O plan de produccién 40

TOTAL 22

4.2.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)l(irxiim: ar alifizngén %)

CA2.4 Determinouse o produto ou servizo que se queira proporcionar coa idea de negocio. 0

CA2.4.2 Enumeraronse e describironse detalladamente tddolos produtos ou servizos que se queiran comercializar. + PE.1- Descricion de produtos S 10
CA2.5 Concretaronse as necesidades que satisfai e o valor engadido da idea de negocio proposta. + PE.2-Valor engadido e necesidades da idea de negocio S 10
CA2.6 Identificouse a clientela potencial atendendo aos obxectivos do proxecto de empresa. « PE3- Clientela potencial S 10
CA2.7 Efectuouse unha analise de mercado para comprobar se existe un nicho nel. + PE.4-Deteccion de nicho de mercado S 25
CA2.8 Efectuouse unha analise da competencia para situar o produto. * PE5- Andlise da competencia S 10
CA2.9 Sinalaronse as oportunidades, ameazas, fortalezas e debilidades do negocio. « PE6-DAFO S 10
CA3.1 Identificaronse as principais caracteristicas do sector empresarial en que se desenvolva a idea de negocio. 0

CA3.1.2 Identificaronse as caracteristicas do sector empresarial en que se desenvolva a idea de negocio. » PET - Caracteristicas do sector empresarial S 10
CA3.4 Relacionouse a organizacion establecida pola empresa co seu tipo e cos seus fins. + PE8- Organigrama | S 5




KA XUNTA

K DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizzzfén (%)
CA3.5 Identificaronse as funcidns dentro da empresa * PE9- Organigrama S 5
CA3.9 Valorouse a importancia de dotar a empresa da estrutura adecuada para o seu mantemento. + PE10- Organigrama Il S 5
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Anélise de mercados.

Actividade empresarial.
Competencia.

O organigrama

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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

(titulo e descricion)

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

Duracién
(sesions)

Estudio de mercado - Andlise do mercado
obxectivo: modelos e estimacions de
demanda

Explicacion das fases a
seguir para levar a cabo un
estudo de mercado: métodos
de andlise, definicion do
mercado obxectivo, previson
de ventas, analise da
competencia, andlise do
entorno, o anélise DAFO e
RSC.

« Resolucion de exercicios
practicos sobre estudos de
mercado e prevision de
ventas

« Simulacion empresarial:
Estudio de mercado

o Casos practicos

o Plan de empresa: O estudo
de mercado

o Canon de proxeccion

o Presentacions informatizadas

o Ordenadores con acceso a Internet e
aplciacions ofimaticas

o PE.3 - Clientela potencial

o PE.4 - Deteccion de nicho de mercado

o PE.5 - Andlise da competencia

16,0

-10-
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 . tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Libro de texto PE.6 - DAFO
« Documentacion achegada polo PE.7 - Caracteristicas do sector
profesor en formato impreso e dixital empresarial
o Descricién dos tipos de « Simulacién empresarial: « Plan de empresa: Plan de « Candn de proxeccion PE.8 - Organigrama |
organigrama e formas de Elaboracion do organigrama producion
elaboracion da empresa L ) )
o Presentaciéns informatizadas PE.9 - Organigrama |
O organigrama - Concepto e tipos de « Ordenadores con acceso a internet PE.10 - Organigrama Il 20
organigrama ’
o Libro de texto
« Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
o Explicacion dos apartados a | e Simulacién empresarial: Plan| o Plan de empresa: Plan de o Canon de proxeccion PE.1 - Descricion de produtos
incluir no plan de producion: de producion producion
Establecemento dos L ) . )
produtos ou servizos, o Presentacions informatizadas PE.2 - Valor engadido e necesidades
fixacion do prezos,... da idea de negocio
O plan de produccion - Aspectos técnicos e « Ordenadores con acceso a Internet e
organlzatl\{qs na eIaboracmn dos produtos ou aplciacions ofimaticas 4,0
na prestacion dos servizos
o Libro de texto
« Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
TOTAL 22,0
4.3.a) Identificacidon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Tramites e documentacion 18

-11-
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos marcados co proxecto. NO
RA5 - Xestiona a documentacion necesaria para a posta en marcha dunha empresa, analizando os tramites legais e as actuaciéns necesarias que levan consigo a realizacion do proxecto empresarial. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durz?tl:lon
(sesions)
1.1 Distinguir as principais diferencias existentes entre as distintas formas xuridicas que poden adoptar as
empresas.
1 A forma xuridica das empresas 8,0
1.2 Elixir a forma xuridica mais axeitada para a empresa.
2.1 Recofiecer os tramites para a constitucion e posta en marcha da empresa, en funcién da forma
xuridica escollida
2 Os tramites para a creacion das empresas 10,0
2.2 Cubrir os documentos relacionados cos diferentes tramites
TOTAL 18
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . 'Pesa o
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Identificaronse as principais caracteristicas do sector empresarial en que se desenvolva a idea de negocio. 0
PE.1 - Sector empresarial da idea de negocio
CA3.1.1 Identificouse o sector empresarial en que se desenvolva a idea de negocio. ° P g S 5
PE.2 - Forma xuridica das empresas
CA3.2 Recofiecéronse os tipos de empresas existentes. ° P S 5
PE.3 - Obxectivos da empresa
CA3.3 Establecéronse claramente os obxectivos da empresa. ° P S 5
PE.4 - Seleccié fi idi ai i
CA3.6 Seleccionouse a forma xuridica adecuada. ° Seleccion de forma xuridica més axeitada S 10
PE.5 - Asignacion de recursos
CA3.7 Efectuouse unha asignacion eficiente dos recursos necesarios. ° 9 S 5

-12 -
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizngén (%)
CAb5.1 Recofieceuse a esixencia da realizacion de tramites legais esixibles antes da posta en marcha dun negocio. + PE6 - Tramites legais en funcién da forma xuridica S 10
CA5.2 Diferenciaronse os tramites que se seguirian en funcién de forma xuridica que se elixa. * PET-Tramites legas da empresa S 10
CAA5.3 Identificaronse os organismos ante os que cumpra presentar os tramites. * tFr’éEr.T?it;Srganismos ante 05 que se presenta a documentacion relacionada cos S 5
CAA5.4 Cubriuse a documentacion necesaria para a constitucion da empresa. * PE9-Documentacion de consfitucion S 10
CAA5.5 Realizaronse os tramites fiscais para a posta en marcha. * PE10- Tramites fiscais S 10
CAb5.6 Realizaronse os tramites necesarios ante a autoridade laboral e a Seguridade Social + PEA1 - Trémites laborals S 10
n(;;;\g.C?ioRealizéronse os trémites necesarios que cumpra realizar noutras administraciéns publicas & hora de abrir un | e PE.12 - Tramites noutras administracions S 5
CAA5.8 Recofieceuse a existencia de tramites de caracter especifico para determinados tipos de negocios. » PEA3-Trémites especificos S 5
n(;,;\g.csi)OValorouse a importancia do cumprimento dos prazos legais para a tramitacién e a posta en marcha dun o PE.14 - Valoracion da importancia do cumprimento de prazos s 5
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Empresario ou empresaria.

Empresa: clasificacion, forma xuridica, obxectivos, organizacién funcional e responsabilidade social.
Asignacion de recursos.

Tramites xerais para os diversos tipos de empresa.

Tramites especificos. Negocios particulares.

Autorizacions, instalacion ou constitucion.

Inscricions en rexistros.

-13-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

ANEXO Xl

jB|ICIB

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

Contidos

Carnés profesionais.

4.3.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 a
se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion das vantaxese | o Clasificacién das empresas | o« Esquema das distintas Canén de proxeccion o PE.1 - Sector empresarial da idea de
inconvenientes das en funcién da sta forma formas xuridicas. negocio
diferentes formas xuridicas xuridica L ) .
Presentacions informatizadas o PE.2 - Forma xuridica das empresas
gforma xuridica dfas gr,npgesas’ - ]E‘,Iasmcacmn Ordenadores con acceso a Intemete | o PE.3 - Obxectivos da empresa 50
as’ empresas €en tuncion da sua rorma aplciaciéns ofimaticas s
xuridica
Libro de texto o PE.4 - Seleccion de forma xuridica
mais axeitada
Documentacién achegada polo « PE.5 - Asignacion de recursos
profesor en formato impreso e dixital
« Exposicion dos tramites a « Recofiecemento dos « Documentacion dos tramites Presentacions informatizadas o PE.6 - Tramites legais en funcion da
levar a cabo nas empresas tramites de constitucion, de constitucion, posta en forma xuridica
de nova creacion ante as posta en marcha e outros marcha e outros da empresa ) B . .
diversas administracions. das empresas Canén de proxeccion o PE.7 - Tramites legais da empresa
Ordenadores con acceso a Internet e o PE.8 - Organismos ante os que se
aplciacions ofimaticas presenta a documentacion relacionada
b tacion dos tramit I cos tramites
Os tramites para a creacion das empresas - ocumentacion dos tramites ante as PE9-D iy -
L L A ini i .9 - Documentacion de constitucion
Tramites de constitucion e outros tramites de administracions ¢ 10,0
posta en marcha. Documentacién achegada polo e .
profesor en formato impreso e dixital o PE.10 - Tramites fiscais
Libro de texto e .
o PE.11- Tramites laborais
o PE.12 - Tramites noutras
administracions

-14 -
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o PE.13 - Tramites especificos
o PE.14 - Valoracién da importancia do
cumprimento de prazos
TOTAL 18,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Xestion do marketing e dos recursos humanos 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar as formas de marketing nos diferentes medios 1 O marketing e as sUas tendencias actuais 10,0
2.1 Planificar a xestion dos recursos humanos
2 Xestion de recursos humanos 10,0
2.2 Definir as tarefas de cada posto de traballo e especificar o perfil profesional axeitado a cada un deles
TOTAL 20

-15-
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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 avaliacion Mip i.mos . .Pesg
exixibles cualificacion (%)
CAB.2 Xestionouse o proceso de comercializacion dos produtos da empresa. » PE.1-Comercializacion dos prodtos S 30
CAB.3 Xestionaronse os recursos humanos. + PE.2-Xestion de recursos humanos S 60
CAB6.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa. + PE.3-Organizacion da tarefa S 10
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Xestion comercial, de marketing e de recursos humanos na empresa.
Xestion de marketing e de recursos humanos na empresa.

Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisions. Confeccién e desefio dos equipos dentro da empresa creada.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Exposicion dos distintos « Simulacién empresarial: Plan] e Plan de empresa: Plande | e Presentacions informatizadas o PE.1- Comercializacion dos produtos
tipos de marketing de marketing. Descricion do marketing
proceso de comercializacion i B
dos produtos « Candn de proxeccion
O marketing e as sUas tendencias actuais - 100
Marketing mix « Ordenadores con acceso a Internet e '
aplciacions ofimaticas
o Libro de texto

-16-
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
« Explicacion das « Simulacién empresarial: Plan] e Plan de empresa: Plan de Canon de proxeccion o PE.2 - Xestion de recursos humanos
caracteristicas basicas dun de recursos humanos. recursos humanos
plan de recursos humanos e Definicién das tarefas e perfil o o ) o
programas para a xestion profesional de cada posto de| » Casos practicos de Presentacions informatizadas o PE.3 - Organizacion da tarefa
dos mesmos traballo simulacion
Xestion de recursos humanos - Tendencias » Ordenadores con acceso a internet e 100
xerenciais e traballo en equipo programa especializado ’
o Libro de texto
« Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
TOTAL 20,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Fontes de financiamento 21
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina os factores da innovacién empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. NO
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos marcados co proxecto. NO
RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela. NO
RAG6 - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer as distintas fontes de financiamento da empresa
1 Fontes de financiamento 10,0
1.2 Comprobar a accesibilidade das fontes de financiamento para a posta en marcha do negocio
2.1 Recofiecer e seleccionar as posibles plataformas de lanzamento para a empresa 2 Plataformas de lanzamento de PYMEs: Apoio a xoves emprendedores 40
3.1 Valorar as distintas fontes de financiamento segundo o custe econdmico a curto e longo prazo
3 O custe do financiamento 7,0
3.2 Seleccionar os medios de financiamento mais rentables e que mellor garantan a supervivencia da
empresa
TOTAL 21
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.7 Definironse axudas e ferramentas puiblicas e privadas para a innovacion, a creacion e a internacionalizacion | » PE.1- Axudas e ferramentas puiblicas e privadas S 20
de empresas, relacionandoas estruturadamente nun informe.
PE.2 - Asignacion de recursos
CA3.7 Efectuouse unha asignacion eficiente dos recursos necesarios. ¢ g S 20
PE.3 - Fontes de financiamento
CA3.8 Recofiecéronse e seleccionaronse as posibles fontes de financiamento. ¢ S 20
PE.4 - Accesibilidade das fontes de financi t
CA4.3 Comprobouse a accesibilidade das fontes de financiamento para a posta en marcha do negocio. ¢ coesibilidade das fonies de financiamento S 15
PE.5 - Necesidades financieiras
CAB6.5 Planificaronse as necesidades financeiras da empresa. ¢ S 25
TOTAL 100
4.5.e) Contidos
Contidos

Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial.
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Contidos

Investimento na empresa.
Métodos de seleccion de investimentos.

Fontes de financiamento

4.5.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 -
Actividade
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

Fontes de financiamento - O financiamento
propio e o financiamiento alleo

o Descricion das fontes de
financiamento a curto e
longo prazo

o Exposicion das
caracteristicas das
diferentes fontes de
financiamento

o Simulacién empresarial: Plan

de financiamento

Esquema das diferentes
fontes de financiamento

Esquema das fontes de
financiamento

Plan de empresa: Plan de
financiamento

Presentacions informatizadas
Ordenadores con acceso a internet e
aplicacions ofimaticas

Canén de proxeccion

Libro de texto

Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital

PE.1 - Axudas e ferramentas publicas
e privadas

PE.3 - Fontes de financiamento

PE.4 - Accesibilidade das fontes de
financiamento

10,0

Plataformas de lanzamento de PYMEs: Apoio
a xoves emprendedores - Os viveiros, as
incubadoras de negocios, as aceleradoras de
empresas, as axudas publicas e as
subvencions

o Descricion das plataformas
de lanzamento de PYMEs

o Exposicion das axudas
publicas e privadas para a
posta en marcha do negocio

de financiamento. Eleccion
das plataformas para o
lanzamento da empresa

Clasificacion das axudas
publicas e privadas para o
lanzamento da empresa

Simulacién empresarial: Plan

Esquema das axudas
publicas e privadas para a
constitucion de empresas

Plan de empresa: Plan de
financiamento

Presentacions informatizadas
Ordenadores con acceso a internet e
aplicacions ofimaticas

Canén de proxeccion

Libro de texto

Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital

PE.1 - Axudas e ferramentas publicas
e privadas

PE.4 - Accesibilidade das fontes de
financiamento

4,0

O custe do financiamento - O custe de
oportunidade dos recursos propios

o Explicacion dos métodos de
seleccion de investimentos

custe de financiamento

Simulacién empresarial: Plan
de financiamento. Calculo do

Plan de empresa: Plan de
financiamento

Presentacions informatizadas

o PE.2 - Asignacion de recursos

7,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Ordenadores con acceso a internet e o PE.5 - Necesidades financieiras
aplicacions ofimaticas
o Canon de proxeccion
o Libro de texto
« Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
TOTAL 21,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Viabilidade empresarial 24
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de andlise, tendo en conta os factores que poidan influir nela. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Realizar os documentos contables base dunha empresa
1.2 Calcular o punto morto ou umbral de rendibilidade da empresa 1 Anélise econdémica financeira 12,0
1.3 Realizar unha anélise econdmica financieira da empresa a través dos ratios
2.1 Analizar a viabilidade técnica do negocio 2 Viabilidade da empresa 120
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)

2.2 Comprobar a viabilidade econémica por medio da analise de proxectos de investimento: métodos

estaticos e dindmicos de valoracion

2.3 Elaborar un plan de viabilidade a longo prazo para poder efectuar unha mellor planificacion na

empresa

2.4 Realizar unha analise do impacto ambiental do proxecto de empresa

2.5 Contrastar o cumprimento da normativa legal do futuro negocio

TOTAL 24
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)

PE.1 - Viabilidade técnica do negocio

CA4.1 Efectuouse un estudo da viabilidade técnica do negocio. ¢ aoil ! goc S 15
PE.2 - Cumprimento da normativa legal

CA4.2 Contrastouse o cumprimento da normativa legal do futuro negocio. ¢ umert Naleg S 5
PE.3 - Accesibilidade das fontes de financiamento

CA4.3 Comprobouse a accesibilidade das fontes de financiamento para a posta en marcha do negocio. ¢ o I ! S 5
PE.4 - Impacto ambiental

CA4.5 Realizouse unha analise do impacto ambiental de proxecto de empresa. ¢ P ! S 5
PE.5 - Riscos laborais

CA4.6 Realizouse unha analise dos riscos laborais de proxecto de empresa. ¢ I ! S 5
PE.6 - Viabilidade econdmica

CA4.7 Comprobouse a viabilidade econémica por medio da analise de proxectos de investimento. ¢ aoil ! S 45
PE.7 - Plan de viabilidade a longo prazo

CA4.8 Elaborouse un plan de viabilidade a longo prazo para poder efectuar unha mellor planificacion na empresa. ¢ viaoi 90 praz S 20

TOTAL 100
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Contidos

Investimento na empresa.
Cadros de amortizacion de investimentos.

Plan de viabilidade.

Andlise econémico-financeira de proxectos de empresa.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 0os 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 (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion dos conceptos o Simulacién empresarial: Plan| o Plan de empresa: Plan o Canon de proxeccion o PE.3 - Accesibilidade das fontes de
de punto morto e ratios, financeiro. Elaboracién dos financeiro financiamento
formas de célculo e documentos contables e o L )
interpretacion de resultados calculo do punto morto e « Casos practicos « Presentacions informatizadas
ratios da empresa
. Re’sollucién dun suposto o Ordenadores con acceso a Internet e
Anélise econémica financeira - Plan de practico no que se leve a aplciacions ofimaticas
tesoureria, conta de resultados e balance. O cabo a elaboracion de , 12,0
punto morto e os ratios documentos contables e « Contas anuais do Plan Xeral de
célculo do punto morto e Contabilidade de PEMEs
ratios
o Libro de texto
« Documentacion achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
o Explicacion dos distintos o Simulacién empresarial: Plan| o Plan de empresa: Plan o Canon de proxeccion « PE.1 - Viabilidade técnica do negocio
tipos de andlise da fianceiro. Estudio da financeiro
viabilidade e a interpretacion viabilidade da empresa . L ) ) )
dos resultados o « Suposto completo de andlise|  Presentacions informatizadas o PE.2 - Cumprimento da normativa legal
Viabilidade da empresa - Viabilidade » Realizacion dun suposto da viabilidade dunha
econdmica, financeira, comercial, legal ou préctico de estudo da empresa 12,0

xuridica, medioambiental e técnica

viabilidade dunha empresa

Ordenadores con acceso a Internet e
aplciacions ofimaticas

o PE.4 - Impacto ambiental
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Libro de texto o PE.5 - Riscos laborais
« Documentacion achegada polo o PE.6 - Viabilidade econdmica
profesor en formato impreso e dixital
o PE.7 - Plan de viabilidade a longo
prazo
TOTAL 24,0
4.7.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Xestion da actividade comercial e financeira 26
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Efectuar unha planificacion sobre as necesidades de aprovisionamento da empresa
1 Plan de aprovisionamento 4,0
1.2 Xestionar o proceso de comercializacion dos produtos da empresa
2.1 Confeccionar e verificar a contabilidade da empresa 2 Xestién da contabilidade 16,0
3.1 Planificar as necesidades financeiras da empresa 3 Xestion do investimento e da financiacion 3,0
4.1 Planificar o pago de impostos con miras a reducir a carga tributaria da empresa 4 Xestion das obrigas fiscais 3,0
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TOTAL 26

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion miimz cualifiz:z?én (%)

CAB.1 Efectuouse unha planificacién sobre as necesidades de aprovisionamento da empresa. + PE1-Necesidades de aprovisionamento da empresa S 10

CAB.2 Xestionouse o proceso de comercializacion dos produtos da empresa. * PE.2-Proceso de comercializacion dos produtos S 35

CAB.4 Confeccionouse e verificouse a contabilidade da empresa. + PE3-Verificacion da contabilidade S 45

CAGB.5 Planificaronse as necesidades financeiras da empresa. * PE4-Necesidades financeiras S 5

CAG.6 Analizouse a normativa fiscal e cumprironse as obrigas fiscais. » PE.S-Obrigas fiscais S 5
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Plan de aprovisionamento.
Xestion comercial, de marketing e de recursos humanos na empresa.

Xestion comercial na empresa.

Xestién da contabilidade como toma de decisions, das necesidades de investimento e financiamento, e das obrigas fiscais.
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4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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

ue e para que Como Con que
Que e para g q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion dos « Simulacién empresarial: Plan] e Plan de empresa: Plan de « Candn de proxeccion o PE.1- Necesidades de
procedementos de xestion de aprovisionamento. aprovisionamento aprovisionamento da empresa
de stocks e de xestion de Xestion de compras e de o o ) L
compras stocks o Casos practicos de  Presentacions informatizadas o PE.2 - Proceso de comercializacion
- simulacion dos produtos
« Casos practicos de
simulacion do funcionamento « Ordenadores con acceso a Internet e
Plan de aprovisionamento - Xestion de stocks do de_pgrtamento de aplciaciéns ofimaticas
'€ ap aprovisionamento, programa 4,0
e xestion de compras informatico especialiado o Programa informético especializado
o Libro de texto
« Documentacion achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
« Exposicion sobre 0 manexo | e Simulacion empresarial: « Plan de empresa: Plan de « Candn de proxeccion o PE.3 - Verificacién da contabilidade
do programa informatico de Elaborar a contabilidade da aprovisionamento
contabilidade empresa. o o .
« Casos practicos de o Presentacién informatizada
simulacion
Xestion da contabilidade - Andlise econémico » Ordenadores con acceso a internet e 160
da empresa programa de contabilidade '
o Libro de texto
« Documentacion achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
« Explicacion dos métodos de | e Simulacion empresarial: Plan| e Plan de empresa: Plan de o Presentacions informatizadas o PE.4 - Necesidades financeiras
avaliacion de investimentos de aprovisionamento. aprovisionamento
o Avaliacion dos investimentos i B
« Concienciacién da da empresa o Canon de proxeccion
Xestion do investimento e da financiacién - ![renspoour::zgla ddaoxce(;[[]igglg:
Control de tesoureria, xestion de impagos, ' 3,0

relacions con intermediarios financeiros...

impagos e da seleccién de
intermediarios financeiros

Ordenadores con acceso a Internet e
aplciacions ofiméaticas

Libro de texto
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
o Descricion das obrigas o Simulacién empresarial: o Plan de empresa: Obrigas | e« Candn de proxeccion o PE.5 - Obrigas fiscais
fiscais periodicas e non Elaboracion de calendario fiscais - calendario fiscal
periédicas fiscal o )
« Presentacions informatizadas
Xestion das obrigas fiscais - Obrigas fiscais D Ordena}jores con acceso a Intemet e 30
periodicas e non periddicas das empresas aplciacions ofimaticas ,
o Libro de texto
« Documentacién achegada polo
profesor en formato impreso e dixital
TOTAL 26,0
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Expediente do proxecto empresarial 15
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Elaboracion do expediente do proxecto empresarial usando as ferramentas informaticas 1 Expediente do proxecto empresarial 4,0
2.1 Exposicion publica do proxecto 2 Técnicas de captacion da atencién. 11,0
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TOTAL 15
4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _Pespl 5
exixibles cualificacion (%)
e TO.1 - Traball i
CAG.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo. rabatlo en equipo S 20
e PE1-Ri i0 laboracion d t
CA6.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio. 'gor € correccion na etaboracion do proxecto S 50
o TO.2 - Exposicion d t
CA6.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e expuxose ao publico. Xposicion o proxecio S 30
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Expediente do proxecto: elaboracion e seleccion do destinatario.
Exposicion publica do proxecto: técnicas de captacion da atencion. Destrezas comunicativas.

Uso de ferramentas informaticas na elaboracion e na exposicion do proxecto empresarial.
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4.8.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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Exposicion de exemplos de | o Simulacion empresarial: « Expediente do proxecto « Ordenadores con acceso a internet e « PE.1-Rigor e correccion na
expedientes de proxectos Materializacién do empresarial. Plan de aplicacions ofimaticas elaboracion do proxecto
empresariais expediente do proxecto empresa . .
. . empresarial o Exemplos de proxectos empresariais e TO.1 - Traballo en equipo
Expediente do proxecto empresarial - Uso de
ferramentas informaticas na elaboracién do L ) L 4,0
expediente do proxecto empresarial o Presentacions informatizadas o TO.2 - Exposicion do proxecto
o Canon de proxeccion
« Exposicion das destrezas « Simulacién empresarial: « Plan de empresa: Exposicion| « Canon de proxeccion o TO.2 - Exposicién do proxecto
comunicativas para a Exposicion do plan de publica
Técnicas de captacion da atencion. - captacion da atencion empresa 06 publico + Presentacitns informatizadas
Destrezas comunicativas para a captacion da 11,0
atencién
o Ordenadores con acceso a Internet e
aplciacions ofiméaticas
TOTAL 15,0

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificaciéon

Os minimos esixibles da cada unidade didactica estan directamente relacionados cos criterios de avaliacion que aparecen no curriculo do ciclo e vefien recollidos nas suas correspondentes programacions.
CRITERIOS DE CUALIFICACION

O procedemento de avaliacion deste madulo, responde @ modalidade de avaliacion ordinaria, coa caracteristica de continua, toda vez que e precisa a asimilacion total dos conceptos e metodoloxias expostas en
cada unidade tematica de cara a continuar con posteriores concepcions, e de acumulativa, no sentido de que as unidades tematicas posteriores precisan do dominio das anteriores para a stiia comprension.
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A cualificacion realizarase, en termos xerais, tomando como referencia os obxectivos expresados en Resultados de Aprendizaxe e os Criterios de Avaliacion do médulo e os obxectivos xerais do ciclo formativo,
segundo o establecido no correspondente curriculo.

- A cualificacion sera numérica, entre un e dez, sen decimais.
- Consideraranse positivas as puntuacions iguais ou superiores a cinco puntos.

A avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un caracter continuo. Por este motivo, e como ensino presencial, cumprira a asistencia do alumnado &s actividades
programadas para 0 modulo.

En termos especificos, no perfil deste mdédulo é importante a determinacién da nota de forma que se ponderen os cofiecementos adquiridos nos dous tipos de probas escritas planificadas nesta programacion:

12 Plan de empresa e simulacion por departamentos (50%): tarefas desenvolvidas por grupos para a elaboracion das diferentes fases do plan de empresa e manexo de software especifico segundo as actividades
dos diferentes departamentos.

22 Probas obxectivas (50%) probas de caracter tedrico-practico que consistiran en preguntas tipo test, de resposta curta ou resolucién de exercicios practicos baseados nas diferentes partes do plan de empresa e
simulacién por departamentos.

Cada proba escrita valorarase en 10 puntos que se distribuiran entre os criterios de avaliacion correspondentes a stia unidade didactica en funcion da ponderacién asignada a cada un deles.

A avaliacién correspondente a UD 8, que se fara durante a primeira e segunda avaliacion, incorpora unha taboa de observacion que valorara un criterio de avaliacion (exposicién publica do proxecto) segundo a
ponderacion asignada ao mesmo na unidade.

Para superar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera superar individualmente, cunha cualificacion igual ou superior a 5, ambos tipo de probas escritas as cales representan cada unha das unidades didacticas. De
non acadar a cualificacién minima en cada unha destas partes, a avaliacién considerarase non superada, ainda que na media ponderada das distintas probas da avaliacion acadara unha cualificacion igual ou
superior a 5. Aquela parte na que non se acadase esta cualificacién minima considerarase non superada e tera que recuperala realizando de novo as probas non superadas que teran unha estrutura e cualificacion
igual & establecida nas avaliacins, é dicir, deben superarse todas as unidades didacticas.

O periodo de realizacion das actividades de recuperacién da primeira avaliacion comezara unha vez rematado o primeiro trimestre e o da segunda avaliacion coincidira co remate das actividades lectivas.

A nota final do mddulo calcularase do seguinte xeito:
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- 50% unha media aritmética das probas obxectivas realizados en cada trimestre
- 50% cualificacién final do proxecto empresarial e das actividades de simulacién, é dicir, a nota que se otorga na Ultima entrega xunto coa exposicidn publica.

O médulo considerase superado si a nota final do mesmo e igual ou superior a 5 puntos.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Cando o alumnado non acade unha cualificacion positiva 6 final da segunda avaliacién parcial, previa & realizacion da FCT, realizara as actividades do plan de recuperacion que se formulara de modo individualizado,
baseandose nas unidades didacticas pendentes de recuperar por cada alumno, e de acordo co calendario establecido polo centro que coincidira co periodo de realizacién da FCT tal como establece a normativa
vixente.

O profesor indicaralle a cada alumno os contidos a recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se consistiran na entrega dun novo plan de empresa ou modificacion
ou mellora do plan de empresa obxecto de recuperacion.

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

A proba de avaliacion extraordinaria teran que facela unha vez rematadas as clases ordinarias en marzo, aqueles alumnos/as que 6 longo do curso, na primeira ou na segunda avaliacion, perderan o dereito &
avaliacion continua por ter un nimero de faltas de asistencia as clases non xustificadas superior é tope maximo establecido . A perda deste dereito non supdn a perda do dereito a seguir asistindo a clases, se ben
non se lle avaliaran as tarefas se as presenta nin os exames que realice.

Para o alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua e, de ser o caso, realizase unha proba final extraordinaria previa & avaliacion final de modulos, con anterioridade a realizacién da FCT, a cualificacion
obtida na proba podera consignarse na avaliacion parcial previa @ FCT. O alumnado que nesta avaliacién tefia superados todos os médulos podera realizar a FCT co resto do alumnado. En sintese, 0 alumnado de

Segundos Cursos dos Ciclos Formativos no Réxime Ordinario con pérda no dereito & avaliacion continua, pode ser avaliado previo & realizacion a FCT (final do Segundo Trimestre escolar).

A avaliacién destes alumnos farase nas datas establecidas por norma e comunicadas en prazo.
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A avaliacién consistira na realizacion de actividades para a simulacién do expediente do proxecto empresarial e a stia exposicidn publica, ademais das probas obxectivas que o profesor elaborara atendendo aos
contidos do médulo.

Para acadar unha cualificacion positiva na proba extraordinaria é preciso obter 5 puntos dun maximo de 10 en cada unha das partes, obténdose unha cualificacién media coa seguinte ponderacion:

1°) Elaboracion do expediente do proxecto e a sua exposicion (50%)
2°) Probas obxectivas (50%), que consistiran en preguntas tipo test, de resposta curta e resolucion de exercicios practicos.

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

O procedemento fundamental para levar a cabo o seguimento da programacion e a avaliacion da practica docente serd a autoavaliacion da practica educativa. A avaliacion corresponde, en primeiro lugar, ao
profesor, que se enfrontara a todas as suas tarefas e funciéns cunha actitude critica permanente. De igual xeito, no equipo docente e no departamento, en actitude reciproca de participacién colectiva,
intercambiaranse puntos de vista, analizarase, deliberarase e chegarase a acordos que enriquezan mutuamente a practica docente. Este procedemento pode estar complementado coas estimaciéns que o alumnado
realice. O profesor provocara e favorecera a avaliacidén desde o alumnado medindo desde eles o acerto das stas intervencions.

A presente programacion avaliarase, tamén, mediante o procedemento establecido pola conselleria co seguimento mensual na aplicacion e o cumprimento dos seguintes documentos:

- Actividades de aula desenvolvidas, que recolle a informacion sistematica sobre as actividades docentes realizadas polo profesor e emitidas pola mesma, para realizar un autocontrol de ditas actividades.

- Memoria de fin de curso, na que, entre outros temas, tratase da porcentaxe da programacion impartida, a realizacién de modificacions na mesma e as propostas de mellora para o seguinte curso académico.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, o profesor realizara unha avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de cada alumna, asi
como as sUas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e situar ao alumnado en relacién co perfil profesional correspondente.

Procurarase obter informacion sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais, coincidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian.
Tamén se consultara co Departamento de Orientacion para cofiecer se existen dificultades co alumnado respecto a expresion oral ou escrita, a capacidade de abstraccion, a correcta utilizacion das fontes de
informacion, a utilizacién da Idxica na resolucidn de problemas, o dominio das técnicas de estudio mais elementais, etc.

No inicio do curso é importante cofiecer a cada alumno, en particular, e ao grupo, en xeral; concretamente, a informacion persoal, ocupacional, os intereses, as expectativas, limitacions, etc., que cambiaran ao longo
do curso e permitiran & profesora reorientar a programacion. Tratase de informacion que afecta ao proceso de ensino-aprendizaxe.
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Como instrumentos de avaliacion utilizaranse:
- Informes do Departamento de Orientacion.
- Observacién do alumnado nos primeiros dias de clase.

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

En Galicia regulase a atencion & diversidade do alumnado a través do Decreto 229/2011, do 7 de decembro.
Entendemos como reforzo educativo o conxunto de medidas educativas desefiadas polo profesorado e dirixidas a axudar ao alumnado nas suas dificultades escolares ordinarias, tratandose sobre todo de medidas

que requiren flexibilidade metodoldxica.
- Situar ao alumnado con necesidades especificas nos grupos nos que mellor poida traballar cos seus compafieiros. Para iso deben aproveitarse as interacciéns e axudas que de forma espontanea se producen en
todos os grupos; pero ademais sera necesario potenciar e desenvolver intencionalmente estas interaccions.
- Introducir métodos e técnicas de ensino-aprendizaxe especificas para traballar determinados contidos, sexan individuais ou compartidos co grupo.
- Utilizar técnicas, procedementos e instrumentos de avaliacidn distintos dos do grupo de referencia.
- Incorporar, nas actividades de ensino-aprendizaxe € avaliacion, o tipo de axuda mais axeitado para o/a alumno/a. Por exemplo, axudas visuais , axudas persoais
(compaiieiros, profesores, auxiliares educativos, intérpretes, expertos, efc...).
- Introducir actividades individuais, ben alternativas ou ben complementarias, para conseguir obxectivos comuns ao grupo de referencia.
- Eliminar aquelas nas que non se beneficie ou non poida ter unha participacion activa e real.
- Situar o/a alumno/a no lugar da aula no que se compensen ao maximo as suas dificultades e no que participe, 0 mais posible, na dindmica do grupo.
En calquera caso, as medidas deberan ser individualizadas e polo tanto adaptadas as necesidades concretas de cada caso, polo que despois da avaliacién inicial ou en calquera momento do curso no que se
detecte unha dificultade poranse en marcha os preceptivos mecanismos de reforzo, ou de ser o caso, solicitarase a axuda do equipo educativo e do departamento de informacidn e orientacion por se fose necesario

dar un paso mais na concrecién das medidas e promover unha adaptacion curricular.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A educacién en valores estara presente ao longo de todo o curso, na forma na que se desenvolven os traballos da aula e nos exercicios que se van realizar, adecuandose a realidade empresarial € econémica do

momento; tera especial incidencia nos valores de:
- Esforzo persoal

- Cultura emprendedora

- Colaboracion cos comparieiros
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- lgualdade de oportunidades

- Actitude non sexista

- Traballo en equipo

- Organizacion do traballo

- Trato educado cos compafieiros e co profesorado
- Rexeitamento dos malos tratos

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades complementarias que se determinen xunto co departamento de Administracién e Xestion.
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