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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27012036 | Gregorio Fernandez Sarria 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CBADG11 Servizos administrativos Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3003 Técnicas administrativas basicas 2023/2024 6 179 214
MP3003_12 | Tarefas administrativas 2023/2024 6 133 159
MP3003_22 |Tesouraria 2023/2024 6 46 55

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | BERNARDO FLORES CORREDOIRA

Outro profesorado

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

O IES GREGORIO FERNANDEZ DE SARRIA, NO QUE SE IMPARTE ESTE CICLO FORMATIVO, TEN INFLUENCIA DIRECTA SOBRE OS
CONCELLOS DE TRIACASTELA, OURAL, O INCIO, PARADELA,

0S8 SECTORES PRODUCTIVOS MAIS IMPORTANTES SON:

- SECTOR AGRICOLA: GANDERIA E AGRICULTURA

- EMPRESAS EXTRACTIVAS E DE TRANSFORMACION DE PRODUCTOS DO SECTOR PRIMARIO

- EMPRESAS INDUSTRIAIS

- SECTOR SERVICIOS: ASESORIAS, XESTORIAS, AXENCIAS FINANCIEIRAS

- TALLERES E AUTONOMOS DO SECTOR SERVICIOS
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de  |Result
aprendizaxe ados
. " Duracién|Peso MP300
.D. . MP3003_12
ub Titulo Descricion (sesions)| (%) 322
RA1 | RA2 | RA3 | RA1
1 A ORGANIZACION IConcepto de empresa, tipos y organizacion 30 14 | X
EMPRESARIAL
2 |AS AREAS FUNCIONALES DE [Concepto y tipos de areas funcionales. Organigramas 30 14 | X
LA EMPRESA
3 [CIRCULACION INTERNADE  Comunicacion escrita y formas de comunicacion interna en la 22 10 X
LA COMUNICACION empresa
4 [EL SERVICIO DE CORREOS Y Servicios que oferta correos . Criterios de normalizacion 20 10 X
LA MENSAJERIA
5 [GESTION DE Diferenciar las diferentes fases en las gestion de 20 10 X
ICORRESPONDENCIA'YY correspondencia y paqueteria. Recepcionar, clasificar,
PAQUETERIA registrar y distribuir la correspondencia
6 |CONTROL DEL ALMACEN DE [iferenciar los materiales de oficina en relacion con las 20 10 X
IMATERIAL DE OFICINA caracteristicas y aplicaciones. Procedimientos
administratiovos de aprovisionamiento.
7 |VALORACION DE Conocer los diferentes métodos de valoracion de existencias. 17 8 X
EXISTENCIAS aloracion de existencias. Funcion de los inventarios de
material.
8 |OPERACIONES BASICAS DE |Medios e instrumentos de cobro y pago aplazado. 40 12 X
ICOBRO Y PAGO Documentos justificativos.
9 [LLIBROS AUXILIARES Libros de tesoreria: Caja, bancos... 15 12 X
Total: 214
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 A ORGANIZACION EMPRESARIAL 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Clasifica as tarefas administrativas dunha empresa identificando as areas funcionais desta NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. e , - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Definir area funcional 1 Areas funcionais 30,0
1.2 Identificar as areas funcionais
TOTAL 30

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 M'." imos . _Pesg’ o
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Definiuse a organizacion dunha empresa o PE.1 - Definicions de organizacions S 50
CA1.2 Describironse as tarefas administrativas dunha empresa o PE.2 - Descripcion de tarefas S 50
administrativas
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Definicién da organizacidn dunha empresa.

Descricién das tarefas administrativas dunha empresa.

4.1.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 Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Areas funcionais - Definire |  Explicacion do que son |  Realizar un esquema | o Esquemadasareas | o Apuntes o PE.1 - Definicions de 30,0
identificar as areas as dreas funcionais da cas diferentes areas funcionais da empresa organizacions
funcionais empresa e dos tipos funcionais da empresa ) o
o Pizarra o PE.2 - Descripcion de
tarefas administrativas
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TOTAL 30,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 AS AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Clasifica as tarefas administrativas dunha empresa identificando as areas funcionais desta NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir as tarefas administrativas 1 ORGANIGRAMAS ELEMENTALES 15,0
2.1 Definir e explicar a importancia e o concepto das areas funcionais 2 AREAS FUNCIONAIS DA EMPRESA 15,0
TOTAL 30

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

- s s Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Definiuse a organizacién dunha empresa o PE.1 - Definicions de organizacions S 25
CA1.3 Identificaronse as areas funcionais dunha empresa o PE.2 - Identificar areas funcionais S 25
CA1.4 Definiuse o organigrama elemental dunha organizacion privada e publica o PE.3 - Definir organigramas basicos S 25
CA1.5 Identificouse a situacion fisica das areas de traballo o OU.1 - Identificaronse as areas de traballo e S 25
a sla situacion fisica
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Areas funcionais dunha empresa.

Organigramas elementais de organizacions e entidades privadas e publicas.

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
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
ORGANIGRAMAS |, Explicar as diferentes | o Esquema das tarefas | e . o 0U.1 - Identificaronse as 15,0
ELEMENTALES - Describir [ tarefas administrativas administrativas areas de traballo e a sUia
as normas basicas na situacion fisica
elaboracion de o ftraballo de .
organigramas investigacion sobre as o PE3-Definir
tarefas administrativas organigramas basicos
o proba escrita
AREAS FUNCIONAIS DA o PE.1 - Definiciéns de 15,0
EMPRESA - Definir e organizaciéns
explicar a importancia e o
concepto das areas o PE.2 - Identificar areas
funcionais funcionais
TOTAL 30,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 CIRCULACION INTERNA DE LA COMUNICACION 22

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Tramita correspondencia e paquetaria, e identifica as fases do proceso NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Reconocer la comunicacién interna,sus funciones y objetivos 1 LA COMUNICACION INTERNA 10,0
2.1 Confeccionar los comunicados méas habituales que utilizan las empresas 2 RECOMENDACIONES EN ELUSO DE LAS 12,0
COMUNICACIONES INTERNAS
TOTAL 22

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.1 Describironse as fases da xestion da correspondencia « PE.1 - Describir fases da xestion de S 30
competencia
CA2.2 Realizouse a recepcion do correo fisico e da paquetaria, cubrindose os documentos | 4 PE.2 - Cubrir os documentos internos e S 40
internos e externos asociados externos asociados
CA2.4 Distribuiuse o correo interno e o externo « PE.3 - Distribuir correo interno e externo S 30
TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos
Circulacion interna da correspondencia por areas e departamentos.
Integracion de habitos profesionais basicos.

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 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 Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
LA COMUNICACION o PE.1- Describir fases da 10,0
INTERNA - Describironse xestion de competencia
as fases da xestion da
correspondencia e PE.2-Cubrir os
documentos internos e
externos asociados
o PE.3 - Distribuir correo
interno e externo
RECOMENDACIONES EN o PE.1- Describir fases da 12,0
ELUSO DE LAS xestion de competencia
COMUNICACIONES
INTERNAS - Distribuiuse o
| correo interno e 0 externo
TOTAL 22,0
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 EL SERVICIO DE CORREOS Y LA MENSAJERIA 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Tramita correspondencia e paquetaria, e identifica as fases do proceso NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Reconocer os principais servicios de correos 1 SERVICIO DE CORREOS E MENSAXERIA 20,0
1.2 Conocer a utilidade e o manexo do fax
1.3 Cofiecer os servicios das empresas de correspondencia e paqueeteria,
tanto pablicas como privadas
TOTAL 20

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

alumnado

o N N Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.3 Clasificouse o correo utilizando distintos criterios « PE.1- Clasificacion e arquivo do correo S 10
CA2.6 Utilizouse o fax para o envio e a recepcion de documentos por este medio o LC.1 - utilizacion do fax S 30
CA2.7 Preparouse para 0 seu envio a correspondencia e a paquetaria sainte, tanto a « LC.2 - Correspondencia normal e urxente, S 20
normal como a urxente preparacion
CA2.8 Puxose especial interese en non extraviar a correspondencia « LC.3 - Clasificacion, archivo e preparacion S 20
de documentacion
CA2.9 Mantivose limpo e en orde o espazo de traballo o OU.1-Orden e limpezA S 20
TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos

Servizo de correos.

Servizos de mensaxaria externa.

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

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

avaliacion

-10-
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
SERVICIO DE CORREOS o LC.1- utilizacion do fax 20,0
E MENSAXERIA -
Reconocer os principais
servicios que ofrece correos o LC.2 - Correspondencia
e o0 seu funcionamento normal e urxente,
preparacion
e LC.3- Clasificacion,
archivo e preparacion de
documentacion
e OU.1-Orden e limpezA
o PE.1 - Clasificacion e
arquivo do correo
TOTAL 20,0

-11 -
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 GESTION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Tramita correspondencia e paquetaria, e identifica as fases do proceso NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Distinguir as fases na xestion da correspondencia 1 XESTION DE CORRESPONDENCIA E PAQUETERIA 12,0
1.2 Realizar a recepcion, clasificacion e distribucién da correspondencia e
paqueteria
2.1 Xestionar o rexistro de entrada e salida de faxes e correos electrénicos 2 XESTIONAR O REXISTRO DE FAXES E CORREOS 8,0

ELECTRONICOS
TOTAL 20

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 LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA2.5 AnoLoUSE NS lIbros ExIstro o COrTeo € 0S paquetes recibidos e distribuidos « PE.1 - Anotacion en libros rexistro S 100
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos
Fax e escaner: funcionamento.

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

Como e con que

Que e para que Como ETCID se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
XESTION DE o PE.1- Anotacion en 12,0

CORRESPONDENCIA E
PAQUETERIA - Distinguir
as fases na xestion da
correspondencia e
paqueteria, tanto de

libros rexistro

-12 -
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
XESTIONAR O REXISTRO o PE.1 - Anotacién en 8,0
DE FAXES E CORREQS libros rexistro
ELECTRONICOS - Realizar|
o rexistro de entrada e
salida de faxes e correos
electronicos
TOTAL 20,0

-13-
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 CONTROL DEL ALMACEN DE MATERIAL DE OFICINA 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Controla o almacén de material de oficina, tendo en conta a relacién entre o nivel de existencias e o0 aseguramento da continuidade dos servizos NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Diferenciar os materiais da oficina en funcion das suas caracteristicas e 1 MATERIALES E EQUIPOS DE OFICINA 6.0
funcions
2.1 Reconocer los documentos que se emplean en el aprovisionamiento del 2 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE 14,0
material de oficina APROVISIONAMIENTO DE MATERIAL DE OFICINA
2.2 Saber emplear aplicaciones informaticas en la gestién de almacén

TOTAL 20

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

. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)

CA3.1 Diferenciaronse os materiais de oficina en relacion coas stas caracteristicas e as « PE.1 - Diferenciase o material de oficina S 20

stas aplicacions

CA3.2 Recofiecéronse as funcions dos inventarios de material « PE.2 - Recofiecense as funcions dos S 20
inventarios

CA3.8 Realizaronse pedidos para garantir unhas existencias minimas o LC.1-Realizanse pedidos S 20

CA3.9 Valorouse a importancia dunhas existencias minimas o TO.1- Valorase a importancia das S 40
existencias minimas

TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Materiais tipo de oficina. Material funxible e non funxible.

Valoracién de existencias.

inventarios fisicos

Procedementos administrativos de aprovisionamento de material de oficina. Documentos.

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

-14 -
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
MATERIALES E EQUIPOS o PE.1 - Diferenciase o 6,0
DE OFICINA - Diferenciar material de oficina
os materiais da oficina en
funcion das slas o PE.2 - Recofiecense as
caracteristicas e funcions funcions dos inventarios
e TO.1-Valorase a
importancia das
existencias minimas
PROCEDIMIENTOS e LC.1- Realizanse 14,0
ADMINISTRATIVOS DE pedidos
APROVISIONAMIENTO DE|
MATERIAL DE OFICINA -
Conocer los procedimientos|
administrativos de
aprovisionamientos de
. fic
TOTAL 20,0

-15-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 VALORACION DE EXISTENCIAS 17

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Controla o almacén de material de oficina, tendo en conta a relacién entre o nivel de existencias e o0 aseguramento da continuidade dos servizos NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':s';
1.1 Identificar métodos de valoracion 1 VALORACION DE EXISTENCIAS 10,0
1.2 Calcular el volumen de exstencias del almacén
2.1 Reconocer tipos de existencias 2 INVENTARIO 7,0
2.2 Emplear aplicaciones informaticas para el control del almacén
TOTAL 17

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.3 Identificaronse os tipos de valoracion de existencias o PE.1-identificanse os tipos de valoracién S 30
de existencias
CA3.4 Definironse os tipos de existencias o PE.2 - Definense os tipos de existencias S 20
CA3.5 Calculouse o volume de existencias e LC.1- Calculase o volumen de existencias S 30
CA3.6 Empregaronse aplicacions informaticas no control de almacén o LC.2 - Empreganse aplicacions informaticas S 15
CA3.7 Describironse os procedementos administrativos de aprovisionamento de material | , PE.3 - Describense os procedementos S 5
administrativos
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Inventarios: tipos, caracteristicas e documentacion.

Inventarios permanentes

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

Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricién) avaliacion
VALORACION DE LC.1 - Calculase 0 10,0
EXISTENCIAS - Identificar volumen de existencias
os diferentes métodos de
valoracion de LC.2 - Empreganse
aplicacions informaticas
PE.3 - Describense os
procedementos
administrativos
INVENTARIO - Descubrir LC.2 - Empreganse 7.0
las funciones de los aplicacions informaticas
inventarios
PE.1 - identificanse os
tipos de valoracién de
existencias
PE.2 - Definense os tipog
de existencias
PE.3 - Describense os
procedementos
administrativos
TOTAL 17,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 OPERACIONES BASICAS DE COBRO Y PAGO 40
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza operacions basicas de tesouraria e identifica os documentos utilizados NO
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os medios de cobro e pago aplazado 1 OPERACIONS BASICAS DE COBRO E PAGO 40,0
1.2 Recofiecer os documentos que xustifican as operacions
TOTAL 40

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )

exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse os medios de cobramento e pagamento o PE.1 - Identificar medios de pago e cobro S 25
CA1.2 Recofiecéronse os xustificantes das operacions de tesouraria o PE.2 - Recofieceros xustificantes S 15
CA1.3 Relacionaronse os requisitos basicos dos medios de pagamento mais habituais « PE.3 - Relacionar requisitos de pago e S 25
cobro
CA1.4 Realizaronse pagamentos e cobramentos ao contado simulados, calculando o o PE.4 - Simular pagos e cobros S 15
importe que haxa que devolver en cada caso
CA1.5 Realizaronse operacions de tesouraria simuladas, utilizando para iso os documentos| o C.1 - Simulanse operacions varias de S 20
mais habituais neste tipo de operaciéns tesoreria
TOTAL 100
4.8.e) Contidos
Contidos

Operacions de pagamento en efectivo.

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

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

avaliacion
Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Comsz ?I:Izr:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
OPERACIONS BASICAS o LC.1- Simulanse 40,0
DE COBRO E PAGO - operacions varias de
Identificar os medios de tesoreria
b lazad
cobro € pago aplazado « PE.1 - Identificar medios
de pago e cobro
o PE.2 - Recofeceros
xustificantes
o PE.3 - Relacionar
requisitos de pago e
cobro
o PE.4 - Simular pagos e
cobros
TOTAL 40,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
9 LIBROS AUXILIARES 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Realiza operacions basicas de tesouraria e identifica os documentos utilizados NO

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cubrir o libro rexistro de movementos de caixa 1 LIBROS AUXILIARES DE TESORERIA 8,0
2.1 Demostrouse responsabilidade tanto no manexo do difieiro en efectivo 2 LIBRO DE CAIXA E BANCOS 7,0
como no dos documentos utilizados
TOTAL 15

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.6 Cubriuse un lloro rexistro de movementos de caixa o LC.1- Operacions do libro rexistro S 30
CA1.7 Realizouse o calculo do importe que haxa que pagar ou cobrar en distintas hipoteses| , PE.1 - Calcular o pago ou cobro nos S 30
de traballo diferentes casos
CA1.8 Demostrouse responsabilidade tanto no manexo do difieiro en efectivo como no dos | , |.C.2 - Demostrarase a responsabilidade no S 40
documentos utilizados manexo do difieiro
TOTAL 100
4.9.¢e) Contidos
Contidos
Operacions basicas de cobramento e de pagamento.
Integracion de habitos profesionais basicos.

4.9.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion 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 Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
LIBROS AUXILIARES DE o LC.1- Operacions do 8,0
TESORERIA - Recoriecer libro rexistro
os diferentes xustificantes
das operaciéns de tesoreria| o LC.2 - Demostrarase a
responsabilidade no
manexo do difieiro
o PE.1 - Calcular o pago
ou cobro nos diferentes
casos
LIBRO DE CAIXA E o LC.2- Demostrarase a 7.0
BANCOS - Realizar responsabilidade no
operacions bésicas de manexo do difieiro
tesoreria, utilizando os
documentos adecuados en o PE.1-Calcular o pago
cada caso ou cobro nos diferentes
casos
TOTAL 15,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLE PARA ALCANZAR A AVALIACION POSITIVA

UD1:CA11eCA1.2
UD2:CA1.1,CA13,CA14eCA15
UD3:CA21,CA22,CA24
UD4:CA23,CA26,CA27,CA28eCA29
UDS5:CA25

UD6:CA3.1,CA3.2,CA3.8eCA39
UD7:CA33,CA34,CA35 CA3.6eCA3T7
UD8:CA1.1,CA12 CA13,CA14,CA15eCA16
UD9:CA17,CA18eCA19

A aplicacién do proceso de avalacion continta require a asistencia regular as clases e actividades programadas para o0 médulo profesional.
Para levar a cabo a avalliacidn , utilizaranselos seguientes instrumentos de evaluacién:

* Observacion directa das actitudes

* Cuaderno do alumno

* Actividades e préacticas

* Probas escritas.

Os seguintes criterios teranse en conta a hora de calcular a cualificacion no centro:

- Proba escrita (exame): cun peso do 60% da cualificacién da avaliacién. Esta proba valorarase do 0 a 10. E imprescindible obter un minimo dun 4
nesta proba para poder considerar os demais criterios de cualificacion

- Tarefas: cun peso do 30% da puntuacién. O alumnado debera enviar as tarefas de cada unidade didactica na aula virtual

-Traballos realizados na aula cun peso do 10%. O alumnado debera entregar todas as tarefas realizadas na aula

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.
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 modificacion ou mellora do traballo obxecto de recuperacién

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

Farase unha proba extraordinaria baseada na totalidade dos contidos minimos esixibles que se puntuara sobre 10, tendo que obter unha nota igual
ou superior a 5 para aprobar. Mensualmente farase unha valoracién sobre o seguimento da programacion.

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

-22-



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

0O longo do curso en funcién das circunstancias e necesidades farase a correspondente avaliacion da practica docente con respecto as distintas
unidades e criterios para levar a bo fin as ensefianzas de ensino-aprendizaxe.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sua formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo qu
ese 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 porfesor

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 comportarse de forma adecuada
posteriormente no mundo profesional.

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 sera sempre por temas exclusivos da empresa.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Asistencia a conferencias, charlas, debates....

VISITA A EMPRESA JIM SPORT NOVEMBRO.

ACTIVIDADA DE TRABALLO EN EQUIPO NA FINCA DEL CARMEN COACHING CON CABALOS PARA TRABALLAR A INTELIXENCIA
EMOCIONAL.

VISITA CULTURAL EN CATAMARAN PARA TRABALLAR VALORES: TRABALLO EN EQUIPO, EMPATIA, LIDERAZGO, ETC

10.0utros apartados

10.1) COVID-19

OBSERVACIONS E MODIFICACIONS PARA O CURSO 2020/2021 RELACIONADAS CO COVID 19

Debido & situacion creada polo Covid 19 nesta materia non € necesario facer ningunha modificacién, xa que para cursala non existen aprendizaxes
imprescindibles non adquiridas no curso anterior.

Metodoloxia

De producirse unha situacién na que o desenvolvemento das actividades sexa semipresencial ou non presencial faremos as modificacions que
sexan precisas en canto aos plans metodoloxicos.
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Incluiremos todas as actividades que se vaian realizar dende o primeiro momento na aula virtual do centro para que todo o alumnado poida seguir
0 mesmo ritmo de traballo. O alumnado estara matriculado nos cursos abertos nesta materia nesa aula virtual, por medio da que recibiran toda a
informacion precisa para poder seguir o curso con normalidade.

Tamén manteremos a comunicacion co alumnado por medio do correo electronico nos casos en que se adapte mellor &s necesidades deste.

No caso de vernos obrigados as clases semipresenciais ou non presenciais realizaremos clases virtuais por medio da plataforma para
videoconferencia Cisco Webex no horario habitual presencial ou naquel que, de darse o caso, estableza o noso Instituto. Para poder realizar
axeitadamente as clases por video conferencia, asi como as probas, exames, traballos,... que se realicen por medio deste sistema, &
imprescindible que o alumnado se atope conectado por audio e video en todo momento para garantir a seguridade, a confidencialidade, a atencién
€, en suma, a utilidade practica das clases en directo por medio de video conferencias. Tamén utilizaremos correo electronico, aula virtual, carpeta
compartida Google Drive, formularios de Drive para cuestionarios, presentacions, follas de célculo, titoriais elaborados polo profesor.
Apuntamentos do profesor.

13.4 Criterios de avaliacion e de cualificacion

Os criterios de avaliacién e de cualificacion non van variar ainda que pasemos a clases semipresenciais (nas que se trataria de facer todas as
probas de xeito presencial) ou a clases non presenciais. Neste Ultimo caso, s6 se modificarian alguns aspectos na realizacién das probas:
Cuestionario de actividades a resolver na aula virtual.

Resolucion de exercicios practicos sobre o recollido no temario.

Realizacion de probas escritas on line ou presencial , cada unha delas cun tempo maximo de 60 minutos.

Todas as probas seran enviadas o profesor polo Google Drive, Dropbox,mediante arquivo compartido, aula virtual, correo electrénico se é posible,
noutro caso por whatsApp mediante fotos.

Avaliacion da programacion

Todos os meses na reunién de departamento (e de xeito especial ao remate de cada avaliacion) analizarase a evolucién das programacions e
decidirase se é necesaria unha nova adaptacion dos contidos e demais aspectos da programacions as necesidades que poidan ir xurdindo ao
longo deste curso atipico.

Plan de reforzo
Para o alumnado que non poida seguir o ritmo da clase e tefia dificultades na adquisicion das aprendizaxes imprescindibles, realizarase un plan de
reforzo especifico individual na que se lle asignaran actividades, exercicios e traballos que lle permitan ir adquirindo esas aprendizaxes.
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