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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36013758 | Laxeiro Lalin 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | proba libre
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0156  |Inglés 2023/2024 0 160 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA DOLORES RUA BARCIA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Recoriece informacioén profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion
cos recursos linglisticos correspondentes.

RA2 - Interpreta informacion profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos.

RAS3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais.

RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade.

RAD5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situaciéons de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira.

2.1.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

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

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

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

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

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

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

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

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

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

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

CAZ3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

CAZ3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CAZ3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CAZ3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

CAZ3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

CA4.2 Organizouse a informacién coherentemente e con cohesion.

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

CA4 .4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.

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

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

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

CA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do pais.

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

CA5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CAB5.5 Aplicaronse as normas de relacién social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

cos recursos linguisticos correspondentes.

RA1 - Recoiiece informacioén profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion

RA2 - Interpreta informacion profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos.

RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais.

RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade.

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situaciéns de comunicacién, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira.

2.2.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por

parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

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

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

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

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

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

CAZ2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

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

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

CAZ3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

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

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

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.

CA5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CAB5.5 Aplicaronse as normas de relacién social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacion

Comprension de mensaxes escritas e orais profesionais e cotias: mesaxes directas, telefénicas ou gravadas
Cofiecemento da terminoloxia especifica do sector

Identificacién das ideas principais e secundarias

Emprego de recursos gramaticais apropiados: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicidn e da dubida, uso da voz pasiva,
oraciéns de relativo e estilo indirecto

Uso de outros recursos lingiisticos: usos e preferencias

Relacidns loxicas: acordo, oposicién e outras

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade

Uso de marcadores lingiisticos e sociais

Coherencia textual

Interpretacion de mensaxes escritas

Producién de mensaxes orais

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Realizarase unha proba escrita que incluira GRAMMAR, READING e WRITTING. Contara con exercicios que se valoraran por oito puntos en total.
Sera necesario obter a metade da cualificacion, 4 puntos, nesta parte da proba.

-4 -
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Desglosarase da seguinte maneira:

- GRAMMAR AND VOCABULARY: 2
- READING: 3

- WRITING: 3

4.b) Segunda parte da proba

Realizarase unha proba oral que constara de duas partes:

1.Proba de comprension oral (LISTENING).

2. Proba de expresion oral (SPEAKING).

Valorarase con 2 puntos, sendo necesario obter a metade deles, 1 punto, para superala.

Desglosarase da seguinte maneira:

- Listening: 1 punto

- Speaking: 1 punto

Avaliarase a capacidade do alumnado para comprender e producir mensaxes orais tendo en conta os minimos esixibles .
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36013758 |Laxeiro Lalin 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ALEJANDRO FERRADAS ALONSO

Outro profesorado

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

A competencia xeral deste titulo Técnico en Xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral,
contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou &s persoas usuarias, en empresas tanto puablicas como privadas,
aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e proteccion medioambiental.

Este profesional exerce a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas
administracioéns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién das referidas empresas e institucions, e
prestandolle atencion 6 publico e a cidadania.

Prospectiva do titulo

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

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacidn de certas tarefas que realizan algunhas
empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o numero total de profesionais da area administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas
de todos os sectores econdmicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez mais
compafiias deciden subcontratar a sta xestion administrativa ou parte dela a empresas especializadas, 0 que, loxicamente, implica o crecemento e
a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de
servizos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracion dos procedementos administrativos utilizados pola empresa
demanda destas persoas unha actualizacion continua e actitudes favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a
responsabilidade.

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

En relacion co anterior e coa imparable tendencia a globalizacién das relacions econdémicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio
internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor mais de esixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido &
permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola sia competencia xeral, polas stias competencias
profesionais, persoais € sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser o caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de
Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e
fiscal, asi como de atencién a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos
de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencién de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

Orientacions pedagoxicas.

A formacién do modulo operacions administrativas da compravenda deben contribuir a alcanzar os obxectivos xerais n), 0), q) e r) do ciclo
formativo e as competencias profesionais, persoais e sociais h),i), k), e ).

Obxectivos xerais:
n) Seleccionar datos e formalizar documentos derivados da area comercial, interpretando normas mercantis e fiscais, para realizar as xestions

administrativas correspondentes.

o) Transmitir comunicacions de xeito oral, telemético ou escrito, adecuadas a cada caso e analizando os protocolos de calidade e imaxe

.2
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empresarial ou institucional, para desempefiar as actividades de atencién & clientela ou as persoas usuarias.

q) Recofiecer as principais aplicacions informaticas de xestion para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.

r) Valorar as actividades de traballo nun proceso produtivo e identificar a siia achega ao proceso global para conseguir os obxectivos da producion.

Competencias profesionais, persoais e sociais:

h) Realizar as xestiéns administrativas da actividade comercial e rexistrar a documentacion de soporte correspondente a determinadas obrigas
fiscais derivadas.

i) Desempeniar as actividades de atencion a clientela ou as persoas usuarias no ambito administrativo e comercial, asegurando os niveis de
calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou da institucion

k) Cumprir os obxectivos da producién, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relacions profesionais
adecuadas cos membros do equipo de traballo.

[) Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do &mbito da sua
competencia.
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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 aprendizaxe
, " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricion i MP0438_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RA5

1 [Organizacion comercial da Funcions, comunicacions e organizacién do departamento 14 10| X

empresa. RRHH
2 [0 contrato mercantil. Proceso  [Pocumentos administrativos do proceso de compravenda. 48 30 X

ladministrativo de compravenda.
3 |Normativa fiscal das operacidns [Obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda. 48 30 X

de compravenda. O IVE.
4 Control e xestion de existencias.[Sistemas de control de existencias en almacén. 20 15 X
5 [Tramitacién de pagamentos e  [Tramitar documentos asociados 6s pagamentos e 29 15 X

cobramentos. cobramentos.

Total: 159




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Organizacion comercial da empresa. 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Definir os fins da empresa e diferenciar as principais formas xuridicas. 1 O departamento comercial. 4,0
1.2 Analizar e interpretar organigramas de empresas comerciales.
2.1 Identificar os distintos compofientes do prezo. 2 A comercializacion. O prezo e gastos de compra. 4,0
3.1 Calcular o prezo de coste e o valor dos productos o final da cadea de 3 O caculo dos marxes comerciais. 6,0
distribucion.
TOTAL 14

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

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Recofiecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, easdode | , PE.1 - Funcion de cada departamento. S 15
compras.
CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos. « PE.2 - Tipos de mercados, clientes e S 10
produtos.
CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda. « PE.3 - circuitos dos documentos de S 5
compravenda.
CA1.4 |dentificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de « PE.4 - Conceptos de prezo de compra de S 10
venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial. produto.
CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe. « PE.5 - Concepto de comision e corretaxe. S 10
CA1.6 Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicarl 4 PE.6 - Porcentaxes do IVE. S 5
nas operacions de compravenda.
CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais. « PE.7 - Tipos de desconto. S 5
CA1.8 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda. « PE.8 - Gastos que intervefien na S 10
compravenda.
CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios] , PE.9 - Métodos para calcular os prezos. S 20
CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, | o T0.1 - Actualizacién das referencias, N 10
as tarifas e outras especificacions dos produtos e dos servizos prestados. caracteristicas técnicas e tarifas.
TOTAL 100
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Contidos

Organizacion e estrutura comercial na empresa. Concepto de empresa: tipos e obxectivos. Formas de organizacién comercial da empresa. Funcion de compra e funcién de venda. Sistema
e comercializacion. Eleccién de provedores. Canles de venda.

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

4.1.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
Que e para que Como Con que se valora
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos HATITES Resultados ou produtos Recursos rocedementos de
de tarefas) (tarefas) P P

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

O departamento comercial.
- Concepto de empresa,
tipos e funcion comercial.

« Explicar concepto da
empresa, funcions do
departamento
comercial e analizar a
estructura dunha
empresa organizada
xerarquicamente.

Realizar e analizar
distintos organigramas
do departamento
comercial e describir o
proceso de
comercializacion as
canles de distribucion.

o Recofiece definicion de
empresa, funcions do
departamento e tipos
de mercados.

esquemas das canles
de distribucion.

Realiza organigramas e

o Actividades resoltas.
Esquema.

« Material facilitado polo
profesor.

PE.1 - Funcién de cada
departamento.

PE.2 - Tipos de
mercados, clientes e
produtos.

PE.3 - circuitos dos
documentos de
compravenda.

4,0

A comercializacién. O prezo
e gastos de compra. -
Identificar as funcions das
canles de distribucién e o
seu valor no proceso dunha
venda.

o Explicacion dos
distintos gastos que se
producen nunha
operacion de compra
(descontos, gastos
suplidos etc.)

o Realizar actividades
cos correspondentes
calculos.

o Actividades resoltas.

o Material facilitado polo
profesor.

PE.4 - Conceptos de
prezo de compra de
produto.

PE.5 - Concepto de
comision e corretaxe.

PE.6 - Porcentaxes do
IVE.

PE.7 - Tipos de
desconto.

4,0

O céculo dos marxes
comerciais. - Calculo de
marxe bruto, marxe
comercial.

o Explicacion dos
conceptos de prezo
unitario, marxe bruto e
neto.

o Realiza os célculos de
prezo unitario e marxes
comerciales.

o Actividades resoltas.

o Material facilitado polo
profesor.

PE.8 - Gastos que
intervefien na
compravenda.

PE.9 - Métodos para
calcular os prezos.

TO.1 - Actualizacién das
referencias,
caracteristicas técnicas €}
tarifas.

6,0

TOTAL

14,0
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PROFESIONAIS

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 O contrato mercantil. Proceso administrativo de compravenda. 48
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar o tipo de contrato indicado para cada operacion. 1 O Contrato de compravenda e as suas caracteristicas. 7,0
1.2 Elaborar contratos de compravenda e servicios.
2.1 Describir os circuitos dos documentos de compravenda e o servicio 2 Proceso de compravenda e servicio posvenda. 5,0
posvenda.
3.1 Identificar os documentos da compravenda e cumplimentar notas de 3 Pedido, albard e clases. 9,0
pedido, albaras de entrega e cartas de porte.
3.2 Identificar o proceso de realizacién e recepcion de pedidos para a stia
posterior xestion.
4.1 Clasificar e aplicar os tipos de descontos mais habituais. 4 Afactura. 27,0
4.2 Cumprimentar facturas que reflexen diferentes circunstancias da
compravenda.
4.3 Identificar as circunstancias que dan lugar a emision de facturas
rectificativas.
TOTAL 48

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

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

CA2.1 Identificaronse os documentos basicos das operacions de compravenda e « PE.1- Documentos basicos e requisitos que S 10

precisaronse os requisitos formais que deban cumprir. daban cumprir.

CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda. « PE.2 - Contrato mercantil de compravenda. S 5

CA2.3 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa « PE.3 - Fluxos de documentacion S 10

relacionados coa compra e a venda. administrativa habituais.

CA2.4 |dentificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion. o PE.4 - Recepcion de pedidos e posterior S 10
xestion.

CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa. « 0U.1 - Confeccion de documentacion S 15
relativa a compravenda.

CA2.6 Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaronas |  LC.1 - Comprobouse a documentacion e N 5

copias aos departamentos correspondentes. posterior translado os departamentos.

CA2.7 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias. « PE.5 - Procesos de expedicione entrega de S 15
mercadorias.

CA2.8 Verificouse que a documentacién comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e] 4 QU.2 - A lexislacion da documentacion S 10

o0s procedementos internos da empresa. comercial.

CA2.9 Identificaronse os parametros e a informacion que cumpra rexistrar nas operacions | , PE.6 - Rexistro das operacions de S 5

de compravenda. compravenda.
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alicis

. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacion de canles de compravenda, o TO.1- Actualizacion de canles, proveedores N 5
provedores e clientes. e clientes.
CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda. o TO.2 - Necesidade da calidade no servizo N 5
posvenda.
CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da « TO.3 - Criterios de calidade e sistemas de N 5
informacion, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo. proteccion.
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Contrato mercantil de compravenda.

0OSistemas de proteccion de datos.

Avaliacion da calidade do proceso administrativo.

Proceso de compras.

Proceso de vendas.

Canles de venda e/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.
Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacién aplicable.
Devolucions e reclamacions.

Servizo posvenda.

Bases de datos de provedores e clientes.

Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.

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
O Contrato de o Explicacion do o Formalizar distintos o Actividades resoltas. o PE.1- Documentos 7,0

compravenda e as stas
caracteristicas. - Normativa
relativa o contrato de
compravenda.

concepto,
caracteristicas e
elementos do contrato
de compravenda.

Explicacion de outros
contratos mercantiles:
Leasing, Factorign,
Rentign, Franquicia.

contratos de
compravenda.

« Material facilitado polo
profesor.

o Carpetade
documentos.

basicos e requisitos que
daban cumprir.

e PE.2 - Contrato mercantil
de compravenda.
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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
Proceso de compravenda e o Explicacion do fluxo de | « Realiza un esquema dof o Actividades resoltas. |  Material facilitado polo OU.2 - A lexislacion da 5,0
servicio posvenda. - Fluxo documentos no procesd  fluxo de documentos Esquema. profesor. documentacion
de documentos que de compravenda e da nunha operacién de comercial.
reflexan os acontecementod  importancia dun compravenda. o Carpeta de PE 3 - Fluxos de
da actividade empresarial. ici documentos. 0"
p! adecuago servicio « Elaborar un documentacion
posvenda. cuestionario para administrativa habituais.
control de calidade do .
servicio posvenda. PE.6 - Rexistro das
operaciéns de
compravenda.
TO.1 - Actualizacion de
canles, proveedores e
clientes.
TO.2 - Necesidade da
calidade no servizo
posvenda.
TO.3 - Criterios de
calidade e sistemas de
proteccion.
Pedido, albara e clases. - | , Explicacién sobrea | o Realizar exercicios de | o Actividades resoltas. | « Material facilitado polo | « LC.1- Comprobouse a 9.0
Diferentes tipos de pedidos,|  seleccion de elaboracion de profesor. documentacion e
albaras que se poden proveedores, presupostos e pedidos. posterior translado os
atopar no departamento elaboracion de ) o Carpeta de departamentos.
comercial presupostos e o Realizara documentos. .
imentacion d cumprimentacion de 0U.1 - Confeccién de
cumprimentacion de albarés. documentacion relativa a
pedidos. compravenda.
* Eé‘f)l'crgc'ﬁ?] ZObz:IebZr’ PE.4 - Recepcion de
elabol (;ig i de d as pedidos e posterior
e a sta finalidade. xestion.
PE.5 - Procesos de
expedicione entrega de
mercadorias.
Afactura. - y o Explicacion sobre a o Realizar exercicios de | e Actividades resoltas. | o Material facilitado polo LC.1 - Comprobouse a 27,0
Cumplimentacion de normativa referida a elaboracién de facturas profesor. documentacion e
facturas de diferente indole  factura ¢ a sua e facturas rectificativas. posterior translado os
cumplimentacion. . garpeta dte departamentos.
ocumentos. 0U.1 - Confeccion de
documentacién relativa a
compravenda.
TOTAL 48,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Normativa fiscal das operacions de compravenda. O VE. 48
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a normativa basica aplicada as operacions de compravenda e 1 Normativa mercantil. Libros de rexistro do IVE e libros 9,0
o réxime xeral e especiais do IVE. voluntarios.
1.2 Identificar os libros de rexistro obrigatorios e voluntarios .
2.1 Diferenciar operacions suxeitas das non suxeitas e exentas de IVE. 2 Operacion suxeitas e operacions exentas de IVE. 4,0
3.1 Identificar os comporientes da base impofiible do IVE. 3 O IVE. Base imponible. Tipos de IVE. Deducciéns. 10,0
3.2 Identificar os distintos tipos de IVe e cofiecer as condiciéns de
deducibilidade do IVE soportado.
4.1 Identificar as actividades que estan sometidas o reximen simplificado e 4 Os reximenes especiais do IVE. 10,0
realizar os célculos necesarios.
4.2 Aplicar o procedemento necesario para calcular bases e cotas nos
reximenes especias mais frecuentes.
5.1 Identificar os impresos e calculos necesarios para a liquidacion do réxime 5 Declaracions periodicas. 15,0
xeral.
5.2 |Dentificar os impresos e caculos necesarios para as liquidacions do
réxime especial simplificado.
TOTAL 48

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 LIl Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 |dentificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables | 4 PE.1 - Caracteristicas basicas das normas S 15

as operacions de compravenda. mercantis e fiscais.

CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE. « PE.2 - Obrigas relacionadas co rexistro do S 10
IVE.

CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas. « PE.3 - Identificacion dos libros-rexistro S 10
obrigatorios.

CA3 .4 Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas. o PE.4 - Identificacion dos libros-rexistro S 10
voluntarios.

CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en o PE.5 - Presentacion das declaracions S 35

relacion co IVE. trimestrais e resumos anuais.

CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacién coas operacions « PE.6 - procedemento para calcular bases e S 15

efectuadas periodicamente. cotas nos reximenes simplificado e xeral.

CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion. « PE.7 - Normativa sobre a conservacion de S 5
documentos.

TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Normas mercantis e fiscais aplicables as operacions de compravenda.

Imposto sobre o valor engadido.

Modelos e prazos de presentacion da declaracion-liquidacion do IVE.

Soporte documental e informatico das operaciéns de compravenda.

Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Declaracidns censuais e de operacions con terceiras persoas.

Obrigas na conservacion de documentos e informacion.

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 0s 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 Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. oy de tarefas) (tarefas) e
(titulo e descricion) avaliacion
Normqtiva mercant. ILibrosn o Explicacion da o Realizar unesquema | o Actividades resoltas. « Material facilitado polo | e PE.1 - Caracteristicas 9,0
de rexistro do IVE e libros | normativa mercantil e €os requisitos e Esquema. profesor. basicas das normas
voluntarios. - Operacidns establecer os requisitos|  caracteristicas dos mercantis e fiscais.
que se deben incluir na de pertenza das distintos reximes de :
declaracién anual con operacions aos IVE. * PE'Z" Obrigas .
terceiros. Libros de rexistro | distintos reximes. relacionadas o rexistro
obrigatorios e voluntarios. do IVE.
o PE.3 - Identificacion dos
libros-rexistro
obrigatorios.
o PE.4 - Identificacion dos
libros-rexistro
voluntarios.
Operaqg’)n suxeitas e o Explicacion sobre como| e Recofiecer as o Actividades resoltas. « Material facilitado polo | e PE.5 - Presentacion das 4,0
operacions exentas de IVE.  diferenciar as diferentes operacions profesor. declaracions trimestrais
- Clasificacion das operacions de de compravenda € resumos anuais.
operacions comerciais en compravenda suxeitas suxeitas a IVE, non
funcion de IVE. a IVE, non suxeitas e suxeitas e exentas.
exentas.
O IVE. Base imponible. « Explicacion dos « Cofiecer os elementos |  Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | e PE.6 - procedemento 10,0
Tipos de IVE. Deduccions. 4 elementos sobre os qud  que forman a base profesor. para calcular bases e
Caracteristicas basicas das|  se cacula o IVE, os impofiible, tipos e cotas nos reximenes
nolr'mabsl mercantis e f'?ca'g tipos e unha visién cuotas de IVE. simplificado e xeral.
sl s oerons s as oo | Caoiora s
q plicacada | imporible e cuotas
un. aplicanto os tipos
correspondentes.
Os reximenes especiais do |  Explicacion do o Cumplimentar o Actividades resoltas. | « Material facilitado polo | « PE.6 - procedemento 10,0
IVE. - Normativa e procedemento para a correctamente profesor. para calcular bases e
liquidacion dos reximenes liquidacién do réximen declarcién-liquidacion e cotas nos reximenes
especias. simplificado e demais outra documentacion simplificado e xeral.
reximenes especiais. asociada os diferentes
reximes especiais.
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Que e para que Como Con que D CEEIC]S
paraq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Declaracions periodicas. - | o Explicacion dos o Identificarimpresos e | o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | e PE.6 - procedemento 15,0
SUF)_OS“?? practicos de modelos existentes, facer os calculos profesor. para calcular bases e
liquidacion de IVE. plazos, lugares e forma|  necesarios para realizai cotas nos reximenes
de presentacién para declaracidns- simplificado e xeral.
realllzalr declaracions I|qmdacpns (_jp réxime o PE.7 - Normativa sobre a
periodicas de IVE no xeral e simplificado. conservacion de
rexime xeral e documentos.
simplificado.
TOTAL 48,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Control e xestion de existencias. 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Clasificar os tipos de existencias, envases e embalaxes. 1 Clases e xestion de stocks. 4,0
1.2 Describir e identificar os procedementos de xestion de stocks.
2.1 Valorar a importancia dos inventarios periodicos. 2 Anglise ABC de inventarios. 30
3.1 Calcular os prezos de adquisicion e coste de produccion das 3 Valoracion de existencias. 10,0
mercadorias.
3.2 Realizar fichas de almacen por os criterios do PMP e FIFO.
4.1 Utilizar as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na 4 Aplicacions informaticas de xestion de stocks. 3,0
empresa para a xestion do almacen.

TOTAL 20

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 Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, « PE.1-Tipos de existencias habituais. S 10
comerciais e de servizos.
CA4.2 Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan. « PE.2 - Diferenciar os tipos de embalaxes e S 5
envases.
CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, o PE.3 - Proceso administrativo de recepcion, S 15
distribucion interna e expedicion de existencias. almacenamiento, distribucién interna e
expedicion de existencias.
CA4.4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos | , PE.4 - Calculos dos prezos de custos S 15
correspondentes. unitarios das existencias.
CA4.5 |dentificaronse os métodos de control de existencias. « PE.5 - Métodos de control de existencias. S 25
CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias dptimas. « PE.6 - Existencias minimas e optimas. S 10
CA4.7 |dentificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos o PE.7 - Procedementos intemnos para o S 10
provedores. lanzamento de pedidos.
CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periédicos. « TO.1-Importancia dos inventarios N 5
periodicos.
CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para| o |.C.1 - Utilizacion das aplicacions N 5
a xestion do almacén. informaticas.
TOTAL 100
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4.4.e) Contidos

Contidos

Tipo de existencias.
Envases e embalaxes.

Inventarios e verificacions.

Control e xestion de existencias: procesos administrativos.

Custo de existencias. Custo unitario.

Existencias minimas e dptimas.

Métodos de valoracion de existencias.

Aplicacions informaticas para a xestion de almacén.

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

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

avaliacion
Que e para que Como Con que Comsz ?/:Izl:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Clases e xestion de stocks. | o Explicar as distintas o Realizar un esquema | e Actividades resoltas. | e Material facilitado polo PE.1 - Tipos de 4,0
- Xestion de existencias. clases de existencias, cos distintos tipos de Esquema. profesor. existencias habituais.
stocks, (stocks de stocks e existencias. PE 2. Dif )
i 5ot .2 - Diferenciar os
seguridade, optimo o Realizar caculos do ;
etc.), concepto de " tipos de embalaxes e
tE) de pedido punto de pedido e envases.
punt 3 d punto medio de
punto mecio de maduracion, PE.3 - Proceso
maduracion. administrativo de
recepcion,
almacenamiento,
distribucion interna e
expedicion de
existencias.
Andlise ABC de inventarios| , Explicacion sobre o | o Realizar exercicios de | o Actividades resoltas. | o Material facilitado polo |  PE.6 - Existencias 3,0
- Clasificar as mercadorias control de inventarios control de inventario profesor. minimas e Optimas.
segundo o criterio ABC. coa andlise ABC. mediante 0 método
ABC. PE.7 - Procedementos
internos para o
lanzamento de pedidos.
TO.1 - Importancia dos
inventarios periédicos.
Valoracion de existencias. -|  Explicacion dos « Exercicios de o Actividades resoltas. | o Material facilitado polo | « PE.4 - Calculos dos 10,0
Métodos de valoracion de calculos dos prezos de |  valoracion de profesor. prezos de custos
existencias. custos unitarios e existencias mediante o Cameta.d unitarios das existencias.
; i i arpeta de
gn:gg;)tzggavsloracmn IS:IISthma de PMP e . docﬁmentos. PE.5 - Métodos de
' ' control de existencias.
Aplicacions informaticas de | o Explicar o o Realizar un exercicio | o Actividades resoltas. | o Aplicacions LC.1 - Utilizacion das 30
xestion de stocks. - A funcionamento dunha practico de control de informaticas. aplicacions informaticas.
xestion de stocks aplicacion de xestion dg  stocks mediante unha
empregando aplicacions stocks. aplicacion informética.
TOTAL 20,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Tramitacion de pagamentos e cobramentos. 29
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a forma e os medios de pago que mais se utilizan nas 1 Medios de cobramento e pagamento. Autorizacions. 50
operaciéns de compravenda.
1.2 Cofiecer a normativa legal que regula os documentos que se utilizan
como medios de cobro e de pago.
2.1 Cumprimentar os diferentes tipos de cheques e transferencias bancarias. 2 O Cheque e o recibo. 6,0
2.2 Cumprimentar recibos xustificativos de pagos.
3.1 Cumprimentar Letras de Cambio abarcando unha amplia casuistica. 3 A Letra de Cambio. Financiamento comercial. 12,0
3.2 Calcular os importes efectivos que se percibiran o enviar letras o
desconto comercial ou en xestion de cobro.
4.1 Cumprimentar pagarés, recibos normalizados e calcular os importes 4 O Pagaré e o recibo normalizado. Pagos por Internet. 6,0
efectivos que se percibiran cando son entregados o desconto comercial ou
en xestion de cobro.
4.2 Elexir as formas de pago mais seguras en Internet.
TOTAL 29

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 Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa. o PE.1-Medios de pago e cobro habituais na S 20
empresa.

CA5.2 Formalizéronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento 4 QU.1 - Documentacion financeira e S 25

pagamento. impresos de cobro e pago

CAA5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos. « TO.1- Procedemento de autorizacion de N 5
pagamentos.

CAb5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos. o T0O.2 - Prodedemento de autorizacion de N 5
cobramentos.

CAA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento. « PE.2 - Documentos de xustificacion do S 10
pagamento.

CAb5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.  PE.3 - Diferencia entre pagamento ao S 10
contado e aprazado.

CAA5.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por o PE.4 - Caracteristicas basicas e o N 5

internet. funcionamento dos pagamentos por
internet.

CAA5.8 Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial. « PE.5 - Diferentes formas de financiamento S 20
comercial.
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TOTAL

100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.

Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.

Financiamento de documentos de cobramento a prazo.

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Medios de cobramentoe | 4 Explicacion dos medios| « Recofiecer os medios | o Actividades resoltas. |  Material facilitado polo | e OU.1 - Documentacion 5,0
pagamento. Autorizacions. 1 de pagamento e usuais e documentos Esquema. profesor. financeira e impresos de
De;crlblr os medios de cobramento habituais de cobramento e Caroeta d cobro e pago
cobro € pago e a stia na empresa. pagamento. o Carpeta de i
autorizacion. o 9 o documentos. PE.1 - Medios de pago e
« Explicacion dos o Realizacion de cobro habituais na
procedementos de exercicios de empresa.
autorizacion. cumprimentacion de
documentos. TOA - Prgcedemento de
autorizacion de
pagamentos.
0O Cheque e o recibo. - o Explicacion sobre as |  Realizar exercicios de | o Actividades resoltas. | o Material facilitado polo | « PE.2 - Documentos de 6,0
Cumplimentar documentos | gistintas clases de cumprimentacion de profesor. xustificacion do
de cobramento e cheques. cheques. pagamento.
xustificacion. o ) . o Carpeta de ) .
« Explicacion sobre a o Realizar exercicios de documentos. PE.3 - Diferencia entre
elaboracion de recibos.|  cumprimentacion de pagamento ao contado e
recibos. aprazado.
A Letra de Cambio. « Explicacion da o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | e PE.3 - Diferencia entre 12,0
Flnalnma'n’wento comercial. - normativa referida a Esquema. profesor. pagamento ao contado e
EXP“g?CIOH da Letra de letra de cambio e a stia Caroeta d aprazado.
ambio € a sta ible financiacié arpeta de
negociacion. p03|blel f|nan0|r?10|on. ’ docﬁmentos. PE.5 - Diferentes formas
o Cumprimentacion de de financiamento
Letras de Cambio. comercial.
o Realizar exercicios de T0.2 - Prodedemento de
liquidacion de autorizacion de
financiamento cobramentos.
comercial.
0 Pagaré € 0 recibo o Explicacion referidao | e Realizar exercicios de | o Actividades resoltas. « Material facilitado polo PE.3 - Diferencia entre 6,0
normalizado. Pagos por pagaré e recibo elaboracion de pagarés| ~ Esquema. profesor. pagamento ao contado e
Internet. - Caracteristicas € | normalizado. e recibos normalizados. aprazado.
funcions do Pagaré e do . . o Internet. -
recibo normalizado. Pagos | Indicar as formas de . Buscar en internet PE4 - Caracteristicas
por Intemet. pago por internet informacion sobre basicas e o
sinalando as opciéns formas de pago funcionamento dos
mais seguras. seguras. pagamentos por internet.
PE.5 - Diferentes formas
de financiamento
comercial.
TO.2 - Prodedemento de
autorizacion de
cobramentos.
TOTAL 29,0

-16-




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

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

MINIMOS EXIXIBLES

Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e 0s uUsos
mercantis e a lexislacion fiscal.

0 Recofiecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.

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

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

0 Distinguironse os conceptos de comisién e corretaxe.

0 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda.

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

Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccions comerciais da empresa.

0 Identificaronse os documentos basicos das operacions de compravenda e

precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.

0 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e a venda.
0 Identificouse o proceso de recepcidn de pedidos e a sta posterior xestion.

0 Formalizaronse os documentos relativos a4 compra € a venda na empresa.

0 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

0 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacién e os procedementos internos da empresa.
Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacion da

normativa fiscal.

Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.
Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE.

Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.

Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas.

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

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

Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén.

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

Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, distribucién interna e expedicién de existencias.
Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes.
Identificaronse os métodos de control de existencias.

Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias dptimas.

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

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

0
0
0
0
0
0

0
0
0
0
0
0

0 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.
0 Formalizéronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.
0 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.
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0 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

0 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.
0 Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

SISTEMA DE CUALIFICACION

Para a avaliacion teranse en conta os seguintes aspectos:

- Resolucion da proba escrita- tedrico practica individual que avalia o grado de cofiecemento dos contidos (70%)

Proba escrita de cada unidade didactica de caracter tedrico-practico sobre os contidos da materia vista en clase e/ou realizacion dun suposto
practico relacionado coa mesma,(preguntas cortas, tipo test, casos practicos), é necesario sacar un 5 ou mais para facer a media das unidades
didacticas da avaliacion.

- Participacion nas actividades do mddulo, traballos e exercicios realizados (30%)

Realizacion de traballos propostos individuais, no tempo establecido e cunha calidade minima esixida, valoraranse mediante unha lista de cotexo.
Para avaliar estes traballos terase en conta:

1. Calidade dos traballos

2. Claridade nas exposiciéns

3. Orixinalidade

A cualificacion do médulo sera numérica, entre 1 e 10, e considerarase positiva cando se acade unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.
Para acadar unha avaliacién positiva do Médulo seré necesario ter aprobadas as avaliacions parciais, sendo a nota final a media das avaliacions.
As notas seran nimeros enteiros e redondease a partir de 0.51 e dicir un alumno que tefia 5.5 ten 5 pero no caso de 5.51 ten un 6.

Non seran admitidos aqueles traballos ou actividades que sexan copias ou plaxios de calquera tipo de procedencia (internet, compafieiros,...).

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

Procedemento ante copia de exame ou traballo:

A utilizacion de apuntes, "chuletas”, libros de texto, calculadoras, teléfonos mdviles, ou outros medios que non foran autorizados polo profesorado
no enunciado do exame ou do traballo, sera considerado copia.

A copia en examenes e traballos supora a calificacién cun 0 (cero) e a expulsion inmediata da aula ( no caso de examen). O alumnado afectado
tera dereito a recuperacion dese examen ou traballo.

De acordo co co Regulamento do Centro, non se permitira ter acendido nin usar o mévil ou aparato semellante na aula, nin nas probas de exame.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Cando algun alumno/a suspenda unha avaliacion, podera recuperala ao longo do curso. A recuperacion tera lugar, mediante unha proba obxectiva
sobre a materia pendente, ao longo da avaliacién seguinte. Estas probas, cualificaranse do seguinte modo:

- Si a nota da recuperacion € igual ou menor a 5, a nota obtida sera a do exame.

- Si a nota da recuperacion esta entre mayor de 5 e 7, a nota obtida sera de 6.

- Si a nota da recuperacion esta entre mayor de 7 e 10, a nota obtida sera de 8.

Ademais, poderan establecerse actividades ou traballos a realizar polos alumnos en relacién & materia obxecto de recuperacion. A sta entrega
debera realizarse nas datas establecidas. A non entrega no periodo establecido determinara a imposibilidade de recuperar a materia antes do
exame final que se realizara no mes de xufio.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION AO FINAL DO PERIODO LECTIVO
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As actividades de recuperacién da totalidade do mddulo ou ben de parte do mesmo, ao final do periodo lectivo estableceranse no mes de xufio,
coincidindo coa realizacién das probas ao alumnado que tefia perda de avaliacion continua. Estas actividades estaran dirixidas aos estudantes que
non tefian atinxido os minimos esixibles nin durante as avaliacions parciais ao longo do curso, nin durante as recuperacions parciais. Consistiran
nunha proba escrita obxectiva sobre os contidos minimos esixibles que non se tiveran superado ao longo do curso. A cualificacién da proba
realizarase conforme aos criterios establecidos nas actividades de recuperacion parciais.

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

O alumnados/as que superen o limite maximo de faltas de asistencia do 10% das horas do mddulo, segundo establecido no decreto 114/2010 de 1
de

xullo, perderan o dereito & aplicacion dos criterios xerais de avaliacion.

Estes alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre todos os contidos
reflectidos na programacién do médulo.

Para estes alumnos/as a nota final formarase Unicamente ca nota desta proba final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o
maédulo profesional.

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

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

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

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacién de cada alumno/a, asi como as stas capacidades, e servira para
orientar e situar 6 alumnado en relacion co seu perfil profesional correspondente.

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

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

Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias segundo o establecido na normativa dos ciclos de FP.
Consistirdn basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.
A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se podan facer cambios que dan resposta &s diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumno/a.
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Proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizacién segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicion dos
novos conceptos.

Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e 0 entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil asimilalos.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos/as poidan alcanzar o0 maximo desenvolvemento posible das stas
capacidades persoais €, en todo caso, 0s obxectivos minimos establecidos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

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

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

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

-Educacioén para a igualdade de oportunidades de ambos sexos: O obxectivo € que os alumnos/as sexan conscientes da igualdade de dereitos e
deberes independentemente do sexo da persoa.

-Educacién ambiental: Buscase concienciar aos alumnos/as de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar
impactos no medio que afecten a xeraciéns futuras.

-Educacién do consumidor: O alumno/a debe valorar de forma critica o proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigacions
como consumidor do criterio educativo.

-Educacién para a paz: Preténdese dotar 6s alumnose de valores como a xustiza, a cooperacion, a solidaridade, o desenrolo da autonomia persoal
e a toma de decisions.

-Educacion para a saude: Debe ser entendida como un estado de benestar xeral da persona: fisico , psiquico e social.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares xogan un papel esencial no reforzo e na dinamizacion do proceso formativo, dentro e féra do
centro.
As actividades previstas no Departamento son as seguintes:

-- Realizacién de visitas a empresa e organismos para o estudio da imaxe corporativa e atencion a clientela.

-- Recollida de informacion en empresas e organismos publicos.

-- Visitas a feiras e exposiciéns de materiais e actividades relacionadas.

-- Charlas, conferencias, seminarios e outras actividades que se programen ao longo do curso.

10.0utros apartados

10.1) INFORMACION SOBRE A PUBLICIDADE DA PROGRAMACION AO ALUMNO

INFORMACION AO ALUMNADO
O comenzo de curso, o alumnado sera informado dos criterios de cualificacion asi como dos contidos da programacién do médulo.
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Os alumnos teran, cun mes de antelacion a data dos exames da avaliacion trimestral e final da materia.
Non se permitira ningin cambio de datas, salvo decisién do profesor.
A programacion didactica estara a disposicion dos alumnos na xefatura de estudios e no departamento.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36013758 | Laxeiro Lalin 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestidn administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacion 2023/2024 10 267 319
MP0440_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 10 69 82
MP0440_23 | Ofimatica 2023/2024 10 160 192
MP0440_33 | Multimedia 2023/2024 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA HELENA GONZALEZ LOIS

Outro profesorado

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

A competencia xeral deste titulo Técnico en Xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral,
contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou &s persoas usuarias, en empresas tanto puablicas como privadas,
aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e proteccion medioambiental.

Este profesional exerce a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas
administracioéns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién das referidas empresas e institucions, e
prestandolle atencion 6 publico e a cidadania.

Prospectiva do titulo

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

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacidn de certas tarefas que realizan algunhas
empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o numero total de profesionais da area administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas
de todos os sectores econdmicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez mais
compafiias deciden subcontratar a sta xestion administrativa ou parte dela a empresas especializadas, 0 que, loxicamente, implica o crecemento e
a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de
servizos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracion dos procedementos administrativos utilizados pola empresa
demanda destas persoas unha actualizacion continua e actitudes favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a
responsabilidade.

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

En relacion co anterior e coa imparable tendencia a globalizacién das relacions econdémicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio
internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor mais de esixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido &
permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola sia competencia xeral, polas stias competencias
profesionais, persoais € sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser o caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de
Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e
fiscal, asi como de atencién a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos
de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencién de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

Orientacions pedagoxicas.

A formacién do modulo Tratamento informatico da informacion deben contribuir a alcanzar os obxectivos xerais b), d), e), p), q) e r) do ciclo
formativo e as competencias profesionais, persoais e sociais a), b),c) k), m), e r).

Obxectivos xerais:

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

d) Analizar as posibilidades das aplicacions e dos equipamentos informaticos en relacion coa eficacia do seu emprego no tratamento da
informacion, para elaborar documentos e comunicacions.
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e) Realizar documentos e comunicaciéns no formato caracteristico e coas condiciéns de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de
tratamento da informacion.

p) Identificar as normas de calidade e de seguridade, asi como as de prevencién de riscos laborais e ambientais, e recofiecer os factores de risco e
os parametros de calidade, para aplicar os protocolos correspondentes no desenvolvemento do traballo.

q) Recofiecer as principais aplicacions informaticas de xestion para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.

r) Valorar as actividades de traballo nun proceso produtivo e identificar a siia achega ao proceso global para conseguir os obxectivos da producion.

Competencias profesionais, persoais e sociais:

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

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

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

k) Cumprir os obxectivos da producién, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relaciéns profesionais adecuadas
cos membros do equipo de traballo.

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

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos
produtivos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

zzzuslt Resultados de aprendizaxe Resultados de aprendizaxe
. — Duracion|Peso MP044
u.D. Titulo Descricion iy MP0440_23 MP0440_33
(sesions)( (%) | 013
RA1 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 [Operatoria de teclados. Procesamento de textos con técnicas mecanograficas. 82 30| X
2 [Sistemas operativos e Utilizacion de sistemas operativos e instalacion e 18 5 X X
nstalacions de aplicaciéns. factualizacion de aplicacions.
3 [Procesador de textos. Elaboracion de documentos con procesadores de textos. 58 20 X
4 [Follas de célculo. Elaboracion de documentos con follas de célculo 58 20 X
5 [Bases de datos. Manipulacién de bases de datos ofimaticas. 58 10 X
6 [Aplicacions para realizar Elaborar presentacions multimedia utilizando aplicacions 25 5 X
presentacions. especificas.
7 |Internet, correo e axenda Xestiona o correo e a axenda electronica manexando 10 5 X X
electrénica. Bplicacions especificas.
8 [maxe dixital e video. Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos 10 5 X
de empresa.
Total: 319
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4.1.a) Identificacion da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
1 Operatoria de teclados. 82
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprenden a manter a postura corporal correcta. 1 Postura correcta ante o terminal. 1,0
2.1 Saber distinguir os diferentes compofientes dun ordenador. 2 Cofiecer a posta en marcha dun terminal informatico. 1,0
3.1 Utilizar coordinadamente as ringleiras do teclado. 3 Correcta colocacion dos dedos. 2,0
4.1 Realizar exercicios de iniciacion no teclado e escritura de palabras de 4 Adquisicion da destreza mecanografica de escritura ao tacto. 69,0
dificultade progresiva.
4.2 Copiar textos con prrecision e velocidade controlada.
5.1 Correxir erros e aplicar normas de presentacion. 5 Presentacién de documentos e correcion de erros. 9,0
TOTAL 82

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 Muimes Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Organizéronse os elementos e os espazos de traballo. o LC.1- Organizacion dos espazos de S 1
traballo.

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. o LC.2 - Posicion corporal. S 1
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. | ¢ PE.1 - Colocacion correcta dos dedos. S 5
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de « LC.3 - Posta en marcha dun terminal S 3
posta en marcha do terminal informatico.

CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de| , LC.4 - Emprego correcto do teclado. S 10
signos e puntuacion.

CA1.6 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae | o LC.5 - Escritura ao tacto con dificultade S 10
en taboas sinxelas. progresiva.

CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propiase | o LC.6 - Escritura ao tacto con textos S 10
en linguas estranxeiras. diversos.

CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta | o C.7 - Exercicios de velocidade controlada S 50
por minuto), coa axuda dun programa informatico. con pregcision.

CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. « LC.8 - Presentacion de documentos. S 5

CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos. « LC.9- Correccién de erros mecanograficos. S 5
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TOTAL

100

4.1.e) Contidos

Contidos

Colocacion dos dedos.

Correccion de erros.

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

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

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

avaliacidn
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Postura correcta ante o » Explicacién da « Coriecer a postura « cofiecer a postura « Software: Mecasoft. LC.1 - Organizacion dos 1,0
terminal. - Explicacion da colocacion axeitadano|  axeitada ante o adecuada. espazos de traballo.
colocacion axeitada no posto que ocupa na terminal. .
posto que ocupa ante o aula. LC.2 - Posicion corporal.
terminal.
Cofiecer a posta en marchal o Explicar o « Saber pofier en marcha| e Pofier en « Software: Mecasoft. LC.3 - Posta en marcha 1.0
dun terminal informatico. - funcionamento dos 0 seu terminal. funcionamento o seu dun terminal
Funcionamento dun equipos. terminal.
ferminal informatico
Correcta colocacion dos | o Ensinar a colocacién | « Colocacion correcta | o Colocar e pulsar « Software: Mecasoft. LC.4 - Emprego correcto 2,0
dedos. - Saber colocar os dos dedos para dos dedos no teclado. adecuadamente o do teclado.
dedos correctamente en traballar co teclado teclado. .
cada unha das filas do QWERTY. PE.1 - Colocacion
teclado. correcta dos dedos.
Adquisicion da destreza |  Explicacion do método |  Cofiecer os métodos de] o Aplica correctamente o | o Software: Mecasoft. LC.5 - Escritura ao tacto 69,0
mecanografica de escritura | de mecanografia o mecanografia para método coa velocidade con dificultade
ao tacto. - (Fj(eallzar y tacto ata controlalo alcanzar a velocidade exixida en distintos progresiva.
exercicios de precision ixi idi )
e réficg s control de para glcanzar‘a. exixida e manexarse idiomas. LC.6 - Escritura ao tacto
inog velocidade exixida. correctamente con con textos diversos
velocidade. textos en distintos '
idiomas. LC.7 - Exercicios de
velocidade controlada
con precision.
Presentacionde o Explicacion da forma de] « Obter textos « Texto correctamente | o Software: Mecasoft, LC.8 - Presentacion de 9.0
documentos e correcion de presentar un correctamente presentados e sen Tratamento de textos. documentos.
erros. - Correccion de erros|  documento e da presentados e corrixir erros. y
e rectificacion de malos correccién do erros. erros. LC.9 - Correccion de
hébitos adquiridos na erros mecanograficos.
| escritura.
TOTAL 82,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Sistemas operativos e instalacions de aplicacions. 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Determinar os sistemasde organizacion de ficheiros e cartafoles 1 Funcions basicas e prestacions fundamentais dos distintos 9,0
sistemas operativos.
1.2 Distinguir as funcidns basicas dos sitemas operativos.
1.3 Diferenciar entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios e o resto
da aplicacions.
1.4 Explicar as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten
a procura, 0 arquivo € manter a integridade e seguridade da informacion.
1.5 Manexar sistemas operativos monousuario € multiusuario.
2.1 Identificar os requisitos para a instalacion. 2 Requisitos, procesos e configuracion da intalacién das 9,0
aplicacions informaticas.
2.2 Segquir todas as fases do proceso de instalacion.
2.3 Configurar a aplicacién.
TOTAL 18

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos | 4 PE.1 - Principios de organizacion dos S 10

ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sua xerarquia. sistemas operativos.

CA1.2 Distinguironse as funciéns basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e| 4 PE.2 - Funcions basicas dos sistemas S 15

cartafoles. operativos.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema « PE.3- Diferenzas entre aplicacions de S 10

operativo e o resto de aplicacions que se inclien dentro del. xestion de ficheiros propios € o resto.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten o PE.4 - Prestacions fundamentais dun S 10

procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.|  sistema operativo.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario. o LC.1-Manexo de sistemas operativos. S 10

CA2.1 |dentificaronse os requisitos minimos e dptimos para o funcionamento da aplicacion. | 4 PE5 - Requisitos minimos e optimos para o N 5
funcionamento da aplicacion.

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion. | , PE.6 - Fases do proceso de instalacion e S 10
actualizacion.

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion. « TO.1- Respectaronse as especificacions N 5
técnicas.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Configuraronse as aplicaciéns segundo os criterios establecidos. « LC.2 - Configuracion das aplicacions. N 5
CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final. « LC.3 - Control das incidencias. N 5
CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico. | o |.C.4 - Solucién de problemas. N 5
CA2.7 Elimindronse e/ou engadironse compofientes da instalacién no equipamento. o LC.5 - Variacion nos compofientes da N 5
instalacion.
CA2.8 Respectaronse as licenzas de software. o TO.2 - Respetaronse as licenzas. N 5
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

[Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.
Xestion de ficheiros e cartafoles

Programas propios do sistema operativo e os que se poidan incluir nel.
Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicaciéns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.

Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.
Diagnostico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

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 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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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Funcions basicase [ o Explicacion das « Cocefier as o Creacion de ficheiros e | « Material facilitado polo | e LC.1-Manexo de 9.0
prestacions fundamentais caracteristicas caracteristicas cartafoles. profesor. sistemas operativos.
dos distintos sistemas fundamentais e dundamentais e
operativos. - Funciéns utilidades dos sistemas | utilidades dos sistemas| ® Actividades resoltas. |  Aplicacions o PE.1 - Principios de
basicas e aplicacions dos operativos. operativos. informéticas. organizacion dos
sistemas operativos. o L . sistemas operativos.
o Explicacion da o Creacion de ficheiros e o
organizacion dos cartafoles e realizar « PE.2- Funcidns basicas
ficheiros e cartafoles, e|  outras tarefas co dos sistemas operativos.
ggtg% f.un0|ons basicas| sistema cl>perat|.vo. . PE_.3 i Diferenzas gntre
o Compartir arquivos e aplicacions de xestion de]
o Explicar a manerira de cartafoles en rede. ficheiros propios e o
compartir arquivos ou resto.
cartafoles en .
ordenadores ¢ fPEj' ° Prest_acclions
conectados en redes. undamentais dun
sistema operativo.
Reqylsnosl,‘procelsos € | « Explicacion dos o Comprobar os o Requisitos de  Aplicaciéns o LC.2 - Configuracion das 9.0
configuracion da intalacion requisitos de software e|  requisitos e realizar a instalacion informéticas. aplicaciéns.
das aplicacions hardware e pasos para| instalacién de comprobados e
informéticas. - Instala e o proceso de aplicacions. aplicaciéns instaladas ¢ ¢ LC.3- Control das
actualaliza aplicacions instalacion de Realizacién d configuradas dacordo incidencias.
informaticas relacionadas aplicacions. + Realizacion da as necesidades. B
coa tarefa administrativa. o configuracién das o LC.4- Solucién de
o Explicacion das aplicacions. problemas.
distintas posibilidades
de configuracion das o LC.5 - Variacion nos
aplicacions. compofientes da
instalacion.
o PE.5 - Requisitos
minimos e dptimos para
o funcionamento da
aplicacion.
o PE.6 - Fases do proceso
de instalacion e
actualizacion.
o TO.1- Respectaronse as
especificaciéns técnicas.
o TO.2 - Respetaronse as
licenzas.
TOTAL 18,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Procesador de textos. 58

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a interface e as funciéns basicas dos procesadores de texto e 1 Funcions basicas. Formatos de fonte, paragrafo e paxina. 10,0
da autoedicion.
2.1 Identificar as caracteristicas dun documento e redactalos coa destreza 2 Estructura dun documento: Seccidns, estilos, encabezados e 19,0
adecuada, aplicando as normas de estructura. taboas de contidos.
3.1 Integrar obxectos, graficos, follas de calculo, taboas, hiperligazons etc. 3 Ir;sercién de obxectos nun texto: taboas, imaxes, hipervinculos 20,0
etc.
4.1 Confeccionar patréns adaptados e combinar documentos. 4 Realizacion de patrons, formularios e combinacion de 50
documentos.
5.1 Detectar e corrixir 0s erros cometidos. 5 Definicién de idiomas e emprego de ferramentas de correccién 2,0
ortografica.
6.1 Crear macros. 6 Realizacién de macros para tarefas repetitivas. 1,0
7.1 Gardar e recuperar a informacion, traballar en grupo e establecer criterios 7 Realizacion de accions para gardar, recuperar informacion, 1,0
de seguridade. traballar en grupo e protexer os documentos.
TOTAL 58

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 Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de | , LC.1 - Utilizacion de funcion e prestacions N 5

textos e da autoedicion. dos procesadores de textos.

CA4 .2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. o PE.1- Caracteristicas de cada tipo de S 10
documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de| o PE.2 - Realizacion de documentos de texto. S 10

estrutura.

CA4 .4 Utilizaronse diversos tipos de estilos. o OU.1 - Proba practica de estilos. S 10

CA4.5 Confeccionéronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo. « OU.2 - Proba practica de documentos S 20
administrativo tipo.

CA4.6 Integraronse obxectos, gréficos, taboas, follas de calculo, hiperligazdns, etc. « 0U.3 - Proba practica de integracion de S 30
obxectos, gréficos, taboas etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos. o LC.2 - Deteccion e correccion de erros. N 5

CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacién aimacenada. o LC.3 - Recuperacion de informacion N 2
almacenada.

CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, o LC.4 - Utilizacién de normas de seguridade N 3

integridade e confidencialidade dos datos. e confidencialidade.

CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de o LC.5 - Traballo en grupo N 3

cambios, etc.

-10-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos. « LC.6 - Elaboracion de macros. N 2
TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Funcions basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.
Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacién de documentos, versions de documento, verificacion de cambios, etc.
Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).
Estilos.

Formularios.

Creacion e uso de patrons.

Insercién de obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazons, efc.
Definicion de idiomas e revisién ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 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

-11 -
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Que e para que Como Con que D CEEIC]S
se valora
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
Funcidns basicas. Formatog o Explicacion dos « Copiar un texto e « Documentos onde se | o Aplicacions o LC.1- Utilizacion de 10,0
d? fpnte, paragrafo e distintos xeitos de realizar as funcions de realizaron as funcions informaticas .Textos funcion e prestacions
paxina. - Nun texto seleccion, copiado e seleccidn, copiado, as que se refire a con instruccions das dos procesadores de
proposto dar formato. borrado de texto asi desprazamento e actividade. tarefas a realizar. textos.
como dos distintos borrado asi como dar
formatos de caracter e formato fe caracter e def
de parégrafo. paragrafo.
o Explicacion da o Copiar un texto e
utilizacién de formato empregar as funcions
de vifietas, numeracion|  de formato de vifietas,
esquema numerado, numeracion, esquema
bordes, sombreados e numerado, bordes,
tabuladores. sombreados e
« Explicacion sobre tabuladores.
tamafio e orientacion | e Copiar un texto e
de papel, modificacién modificar as marxes, a
de marxes e creacion orientacion da paxina,
de texto en columnas. establecer texto en
columnas e pofier
bordes de paxina.
Estructura dun documento: | , Explicacionsobrea | o Crear seccions e « Documentos onde se | o Aplicacions o 0U.1 - Proba practica de 19,0
Seccions, estilos, utilidade de crear encabezados e pes nunf  realizaron as funcions informaticas .Textos estilos.
encabezados e taboas de Seccions e documento de texto. as que se refire a con instruccions das -
contidos. - Estructurar un encabezados e pes de Copi actividade. tarefas a realizar. e PE.1- Caracteristicas de
texto empregando estilos, péxina. » Copiar untextoe cada tipo de documento.
encabezados e pes de o empregar os estilos o
péxina e indices e taboas | * EXplicacion sobre o predifinidos e crear o PE.2-Realizacion de
de contido. emprego dos estilos estilos propios. documentos de texto.
gredlﬂnldos € CIeacCion| | Crear indices e taboas
outros novos asi comol 4o wontido.
0 establecemento de
indices e taboas de
contido.
Insercion de obxectos nun | o Explicacion do xeito de | o Inseririmaxes « Documentos onde se | o Aplicacions « 0U.3 - Proba practica de 20,0
texto: taboas, imaxes, inserir obxectos e astia]  predisefiadas e dende realizaron as funciéns informaticas . Textos integracion de obxectos,
hipervinculos etc. - Nun relacion entre eles co arquivo e modificar o as que se refire a con instruccions das gréficos, taboas etc.
texto proposto inserir texto asi como das seu aspecto e a sla actividade. tarefas a realizar.
tab;)as, |mdaxes, catdrfos de |  modificacions de relacion co texto.
texto, wordart e autoformasy  formato, qas imaxes e | | Crear taboas con
obxectos inseridos. distintos niimeros de
o Explicacion da forma del  filas e columnas das
crear taboas mediante duas formas explicadas
0 menU taboas ou a e modificar o seu
ferramenta de debuxar aspecto empregando
taboa. as ferramentas de
« Explicacion das edicion e formato.
ferramentas de edicién | o Inserir autoformas,
de taboas: inserir, cadros de texto,
eliminar e modificar wordarts e modificar
tamafios de filas e fondo, contorno, cor e
columnas, combinacidon|  forma. Traballar con
de celdas, alifiacion e distintos obxectos
direccion do texto nas agrupandoos e
celas etc. desagrupandoos.
Realizacion de patrons, | o Explicacion sobrea | o Elaborar documentos | o Documentos ondese | o Aplicacions o 0U.2 - Proba préctica de 5,0
formularios e combinacion importancia de nos que se combinen realizaron as funcidns informéticas .Textos documentos
de documentos. - Combmar combinar documentos, distintos documentos, as que se refire a con instruccions das administrativo tipo.
documentos para realizar etiquetas e sobres e etiquetas e sobres e actividade. tarefas a realizar.
circulares e obter etiquetas.|  realizacion de realizar formularios e
formularios e patrons patréns de
de documentos. documentos.
Definicion de idiomas e o Explicacion sobrea | o Utilizacion das funciéns| « Documentos onde se | o Aplicacions o LC.2- Deteccion e 2,0
emprego de ferramentas de| ytilizacion das de definicion de idioma,|  realizaron as funciéns informaticas. E textos correccion de erros.
correccion ortogréfica. - ferramentas de revision ortografica, as que se refire a con instruccions das
Empregar as funcions de correccion de textos e gramatical actividade. tarefas a realizar.
correccion ortografica definicion de idioma. autocorreccion.
gramatical, autocorreccion
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacién

Realizacion de macros para| , Explicacion do desefio | o Realizacion de macros | « Documentos onde se | » Aplicacions o LC.6 - Elaboracion de 1,0
tarefas repefitivas. - e creacion de macros. sinxelas. realizaron as funcions informaticas. E textos macros.

Elaborar macros para evitar as que se refire a con instruccions das

tarefas repetitivas. actividade. tarefas a realizar.

Realizacion de accions pard o Explicacion das accions|  Realizacion de tarefas | o Documentos onde se | o Aplicacions o LC.3 - Recuperacion de 1,0
gardar, recuperar de gardar, recuperar de gardas, recuperar realizaron as funcions informéticas. E textos informacion almacenada.
informacion, traballar en informacion e protexer informacion e protexer as que se refire a con instruccions das o

grupo e protexer os documentos. documentos. actividade. tarefas a realizar. o LC4 - Utiizacion de

documentos. - Gardase e normas de seguridade e

recupérase a informacion, e confidencialidade.

establecense criterios de « LC.5- Traballo en grupo

seguridade para manter a

integridade e

confidencialidade dos
 datos

TOTAL 58,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI
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B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Follas de calculo. 58
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opcions da folla de calculo tipo. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Desefiar follas de caculol 1 Operariéns basicas nunha folla de célculo. 5,0
2.1 Aplicar formulas e funcions. 2 Utilizacion de férmulas e funcions. 21,0
3.1 Xerar taboas dinamicas e crear e modificar graficos de diferentes tipos. 3 Cr??thiét” e modificacion de graficos, utilizacion de patréns e 9,0
asistentes.
3.2 Empregar patrons e asistentes.
4.1 Crear follas de calculo como apoio as tarefas administrativas. 4 Creacion de follas de célculo para realizar tarefas 14,0
administrativas. Impresion, exportacion e importacion.
4.2 Imprimir e exportar e importar follas de calculo.
5.1 Empregar macros para documentos € patrons. 5 Realizacion de macros. 2,0
6.1 Utilizar a folla de calculo como base de datos: formularios, listaxes, filtros 6 Utilizacion da folla de calculo como base de datos e creacion 6.0
e proteccion de datos. de formularios.
7.1 Traballar en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da 7 Traballo en grupo. 1,0
informacion.
TOTAL 58

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 LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Utllizaronse diversos tipos de estilos. o OU.1 - Proba practica sobre estilos. S 10
CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros. | ¢ QU.2 - Proba practica sobre diversos tipos S 20
de datos,referencias a celas etc.
CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions. o 0U.3 - Proba practica de formulas e S 25
funcions.
CA3.4 Xeraronse taboas dindmicas e modificaronse gréficos de diferentes tipos. « OU.4 - Proba practica de graficos. S 10
CA3.5 Empregéronse patrons e asistentes. o LC.1-Empregar patrons e asistentes. N 5
CA3.6 Empregéronse macros para a realizacion de documentos e patrons. o LC.2 - Empregar macros. N 5
CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e « LC.3 - Importaronse e exportaronse follas N 5
noutros formatos. de calculo.
CA3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, « OU.5 - Proba practica de formularios, S 10
filtraxe, proteccion e ordenacion de datos. creacion de listas etc.
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, o LC.4 - Manexo de aplicacions e periféricos. N 5
codigos e imaxes.
CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da o LC.5 - Traballo en grupo. N 5
informacion.
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Estilos.

0Uso de opcidns de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.

Introducidn 4 folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de férmulas e funcions.

Creacion de taboas e graficos dinamicos.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.

Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).

4.4.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 L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
GO D (00 D0 G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Operarions basicas nunha | , EXplicacion do entorno | e Abre, cerra, gardae | « Documentos ondese | o Aplicacions « OU.1-Proba practica 5,0

folla de célculo. -
Introduccién do desefio e
uso dunha folla de calculo.

de traballo nunha folla
de célculo.

Explicacion da
introduccion dos
distintos tipos de datos
e das operacidns de
copiado, autoenchido e
series.

Explicacion da
utilizacion de formato
de cela, bordes e
sombreados, estilos e
formatos condicionais.

organiza libros e follas
de célculo.

Realiza exercicios
introducindo distintos
tipos de datos,
seleccionando rangos,
empregando series e
opcién de autoenchido.

Da formato a folla de
calculo empregando
bordes e sombreados e
formatos condicionais.

realizaron as funciéns
as que se refire a
actividade.

informaticas .Textos
con instruccions das
tarefas a realizar.

sobre estilos.

o OU.2 - Proba practica
sobre diversos tipos de
datos,referencias a celas
etc.
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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
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion de formulase | o Explicacion do xeito de | « Realiza operacions « Documentos onde se | o Aplicacions « OU.3 - Proba practica de 21,0
funcions. - Aplicacion de realizar operaciéns cos|  mateméticas basicas realizaron as funciéns informéticas .Textos férmulas e funcions.
formulas e funcions. datos das celas e con celas e follas. as que se refire a con instruccions das
rglalcionar datos de « Realiza exercicios actividade. tarefas a realizar.
distintas follas. empregando formulas
o Explicacion do con referencias
concepto de referenciad  relativas e absolutas.
relativas e absolutas. | Realiza exercicios con
« Explicacion das funcidns mateméticas
funciéns basicas estatisticas e de fecha.
matematicas « Realiza exercicios con
estatisticas e de fecha. funcions Ixicas e de
« Explicacion da busqueda.
utilizacién de funciéns
|6xicas e de busqueda.
Creacion e modificacion de | o Explicacion dos o Crea graficos a partir | e Documentos onde se |  Aplicacions e LC.1-Empregar patrons 9,0
graflpos, utilizacion de distintos tipos de de tAboas empregando|  realizaron as funcions informéticas .Textos e asistentes.
patrons e asistentes. - graficos, proceso de as ferramentas de as que se refire a con instruccions das L
Empregar gréficos, patrons [ creacion, modificacion | edicion para realizar actividade. tarefas a realizar. s OU.4 - Proba practica de
e asistentes. e ferramentas de modificacions no seu graficos.
edicion. aspecto.
o Explicacion da o Aplicar distintos patréns|
aplicacion de patrons e e utilizar asistentes.
asistentes.
Creacion de follas de « Explicacion para « Disefiar follas de « Documentos onde se | o Aplicacions o LC.3 - Importaronse e 14,0
calculo para realizar tarefas|  realizacion de diversos |  calculo para facturas, realizaron as funcidns informéticas .Textos exportaronse follas de
administrativas. Impresion, documentos de apoio cadros de control de as que se refire a con instruccions das célculo.
exportacion e importacion. -| a0 traballo existencias etc. actividade. tarefas a realizar.
Realizar tarefas administrativo. o LCA-Manexode
administrativas con follas e o Importar e exportar aplicacions e periféricos.
de calculo. o Explicacion de como se|] ~ datos dende outras
importan e exportan aplicacions e imprimir
follas de calculo, follas de calculo con
creacion de areas de titulos.
impresion,
configuracién de paxina|
¢ obtencion de titulos.
Realizacion de macros. - | o Explicacion da utilidade|  Aplicar macros. « Documentos onde se | o Aplicacions o LC.2 - Empregar macros, 2,0
Realizar macros. e realizacion de realizaron as funcions informaticas .Textos
macros. as que se refire a con instruccions das
actividade. tarefas a realizar.
Ultilizacién da folla de o Explicacion da o Ordenar listas, crear | e Documentos onde se | o Aplicacions o 0OU.5 - Proba practica de 6,0
calculo como base de datos|  ytilizacion da folla de filtros, listas de realizaron as funcions |  informaticas .Textos formularios, creacion de
e creacion de formularios. - | calculo como base de validacién e formularios| ~ as que se refire a con instruccions das listas etc.
Emprego da folla de calculo]  datos para a filtracion, |  con controles. actividade. tarefas a realizar.
como base de datos. validacion de datos e
para 0 emprego de
controles de
formularios.
Traballo en grupo. - o Explicacién da forma del e Traballar en grupo. o Follas de célculo con | « Equipo informtico con | e LC.5 - Traballo en grupo. 1,0
Traballo en grupo. compartir datos para o aportacion dos distintos| ~ follas de caculo
traballo en grupo. membros do grupo. conectados en rede.
TOTAL 58,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Bases de datos. 58

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':s';

1.1 Identificar as funciéns e os elementos das bases de datos. 1 As bases de datos relacionais. 6.0

2.1 Elaborar unha base de datos, relacionar taboas se traballar con rexistros. 2 Creacion e traballo con unha base de datos. 250

3.1 Realizar consultas. 3 Consultas, formularios e informes. 25,0

3.2 Realizar formularios.

3.3 Realizar informes.

4.1 Aplicar macros en operacions repetitivas. 4 Realizacion de macros. 2,0
TOTAL 58

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 )
exixibles cualificacion (%)
CAA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais. « PE.1 - Elementos das bases de datos. S 10
CA5.2 Creéronse bases de datos ofimaticas. o OU.1 - Proba practica dunha base de datos. S 30
CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros). « LC.1 - Utilizacion das taboas. S 10
CAb5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes. « OU.2 - Proba practica na creacion de taboag| S 30
e consultas.
CAA5.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada. « 0U.3 - Proba practica de filtros. S 10
CAA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas. o LC.2 - Utilizacion das macros. N 10
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos
[Elementos das bases de datos relacionais.
Creacioén de bases de datos.
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Contidos

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacion.

Desefio e creacion de macros.

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 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 q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Asbasesdedatos |4 Introducir os o Desefiar unha base de | « Desefio de basede | o Material facilitado polo | e PE.1- Elementos das 6.0
relacionais. - Introduccién fundamentos das bases]  datos sinxela. datos. profesor. bases de datos.
as bases de datos. de datos relacionais e o
identificar os seus o Aplicacions
principais elementos: informéticas con bases
taboas, campo chave, de datos, conectados
rexistros, campos e en rede.
relacions.
Creacion e traballocon | o Explicar como crear |  Realizar exercicios de | « Documentos onde se | « Material facilitado polo | e LC.1 - Utilizacién das 250
unha base de datos. - Crearl  unha base de datos creacion de base de realizaron as funcions profesor. taboas.
unha base de datos. relacional e como datos e traballo con as que se refire a o o
asignar as taboas os rexistros. actividade. . Alf)“ca‘f'tf?ns . . (?U; 'bPTOb%Pr:Ct“C?l
i ) informaticas con bases unha base de datos.
tipos de datos « Traballar con rexistros
adecuados. " de datos, conectados L
realizando en rede. « 0U.3 - Proba practica de
o Explicacion da modificacions e filtros.
creacion, modificacion eliminacions.
e eliminacion de « Realizar exercicios de
rexistros. busca e filtraxe da
o Explicar a realizacion informacion introducida)
de procuras
empregando filtros nas
taboas.
Consultas, formularios e  Explicar os conceptos | e Establecer as relacions| « Documentos onde se | o Material facilitado polo | ¢ OU.2 - Proba practica na 25,0
informes. - Disefiar fundamentais das correctas entre as realizaron as funciéns profesor. creacion de taboas e
.ct?nsultas, formularios e bases de datos taboas. as que se refire a Aolicacis consultas.
informes. relacionais. . - actividade. e Aplicacions
Exol i o Realizar exercicios con informaticas con bases
e EXplicar como realizar consultas de seleccion, de datos, conectados
os distintos tipos de de accion de taboas de en rede.
consultas. referencias cruzadas e
« Explicar como crear CO”,S““?S con
formularios para a parametros.
introducion de datos « Realizar exercicios de
coa axuda do asistente.|  creacion de formularios
« Explicacion de informes| ~ €mpregando cadros
utilizando o asistente. combinados e
modificando o formato.
« Realizar exercicios de
creacion de informes
utilizando o asistente.
Realizacion de macros. - | o Explicacion da utilidade| o Aplicar macros. o Macros nas bases de | o Aplicacions o LC.2 - Utilizacion das 2,0
Elaborar macros para e realizacion de datos. informaticas. E textos macros.
documentos. macros. con instruccions das
tarefas a realizar.
TOTAL 58,0
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CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Aplicacions para realizar presentacions. 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:;:gl:;
1.1 Identificar as opcions basicas das presentacions . 1 Uso das presentacions. 2,0
2.1 Recofiecer os tipos de vista asociados a unha presentacion. 2 Desefio das diapositivas. 4,0
2.2 Dar formato e cofiecer as normas basicas de composicion e desefio.
3.1 Aplicar animacions. 3 Animacion nas diapositivas e transicions. 4,0
4.1 Crear presentacions. 4 Cracion de presentacions. 15,0
4.2 Importar e exportar presentacions e crear macros.
4.3 Utilizar periféricos e aplicar métodos interactivos nas presentacions.

TOTAL 25

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

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

CA2.1 |dentificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions. « PE.1-Opciéns basicas das aplicacions de S 5
presentacions.

CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion. o PE.2-Tipos de vista asociados a unha S 5
presentacion.

CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, « OU.1 - Proba practica de composicion, S 25

desefio e uso da cor. desefio e uso do cor.

CA2.4 Desefidronse patrons de presentacions. o 0U.2 - Proba practica de desefio de patrons S 20
de presentacions.

CA2.5 Crearonse presentacions. o 0U.3 - Proba practica de creacion de S 20
presentacions.

CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions. o LC.1 - Importacion e exportacion de N 5
presentacions.

CA2.7 Desefiaronse e crearonse macros. o LC.2 - Desefio e creacion de macros. N 5

CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions. « LC.3 - Utilizacion de periféricos. N 5

CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions. o 0U.4 - Proba practica de métodos S 10
interactivos nas presentacions.

TOTAL 100
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4.6.e) Contidos

Contidos

[Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacién dunha presentacion.

Recofiecemento de tipografias e normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

Desefio e edicion de diapositivas: Formatacion de diapositivas, textos e obxectos. Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion. Aplicacion de son e video.
Importacion e exportacion de presentacions.

Desefio e creacion de macros.

Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

Interactividade nas presentacions.

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 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 IS TIETES ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Uso das Rresentaci()ns. = | ¢ Explicacion sobre a o Cofiecer a utilidade das| e Ver presentacions. o Equipos informaticos | e PE.1 - Opcidns basicas 20
Elaboracions de importancia das presentacions. con programas de das aplicacions de
presentacions. presentacions e a stia presentacions. presentacions.
estructura para imaxe Proxector.
corporativada o Material facilitado polo
empresa. Mostrara profesor
distintos exemplos de '
presentacions.
Desefio das diapositivas. - |  Explicacion sobre os |  Realizar exercicos « Diapositivas con « Equipos informaticos 0U.1 - Proba préctica de 4,0
Vistas e desefio das distintos elementos a dando formato e formato. con programas de composicion, desefio e
diapositivas. incorporar nunha inserindo obxectos presentacions. uso do cor.
'dlaposm\t/a:tfondqlr_ nunha diapositiva. Proxector. PE.2 - Tipos de vista
imaxes, dex 0, gra [(Cjos, « Material facilitado polo asociados a unha
:{guwo € Son e video profesor. presentacion.
o Explicacion das
distintas vistas das
presentacions.
Animacion nas diapositivas | 4 Explicacion de como | e Crear efectos na « Presentacions con « Equipos informaticos OU.4 - Proba préactica de 40
e transicions. - Edicion de realizar efectos entre o diapositiva e nas efectos. con programas de métodos interactivos nas
diapositivas. distintos elementos transicions entre presentacions. presentacions.
dunha diapositiva e a diapositivas. Proxector.
Sua sincronicacion asi o Material facilitado polo
como dos efectos de f
L profesor.
transicion entre
diapositivas.
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
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
Cracic'?r) de presentacqus. -| « Explicacion do empregd e« Empregar patrons para| e Exposicion o Equipos informaticos | e LC.1 - Importacion e 15,0
Creacion de presentacions.|  de patrons e como crear presentacions e empregando con programas de exportacion de
darlle un fondo musical realizar presentacions presentacions. presentacions. presentacions.
a presentacion. con fondo musical Proxector. o LC.2 - Desefio e
o Explicar a conexiona | e Realizar unha « Material facilitado polo creacion de macros.
distintos periféricos, a presentacion ante a profesor. o
importancia da clase. o LC.3- Utilizacion de
exposicién asociada a periféricos.
presentacion e a -
posibilidade de importar] o SU'Z: Pdroba tprlactlga de
e exportar as esenot e patrons de
presentacions entre preseniacions.
distintas aplicacions. o OU.3 - Proba practica de
creacion de
presentacions.
TOTAL 25,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Internet, correo e axenda electrénica. 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacidns especificas. Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar os aspectos basicos de internet e utilizar as ferramentas de 1 Utilizacion de navegadores e ferramentas Web para a 4,0
navegacion. empresa.
1.2 Identificar diversas aplicacidns de internet para a empresa.
2.1 Aplicar as medidas de seguridade necesarias. 2 A seguridade en internet. 1,0
3.1 Identificar diversos tipos de contas de correo electrénico e describir os 3 Contas de correo electronico. 1,0
seus elementos.
4.1 Configurar as contas de correo electronico. 4 Configuracién e xestién do correo electrénico. 3,0
4.2 Xestionar o correo electronico.
5.1 Traballar con axenda electrénica e sincronizala con dispositivos mébiles. 5 Axenda electronica. 1,0
TOTAL 10

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet. o PE.1- Aspectos basicos de internet. S 5

CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion. o LC.1- Utilizacién das ferramentas. N 5

CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa. o PE.2 - Utilizacion de aplicacions de internet S 10
na empresa.

CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias. o LC.2 - Aplicacion das medidas de N 5
seguridade.

CA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electronico. o PE.3-Tipos de contas de correo S 10
electrénico.

CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico. o PE.4 - Elementos dun correo electronico. S 10

CA4.3 Analizéronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electrénica. | 4 [C.3 - Xention do correo e da axenda. N 5

CA4.4 Configuréronse contas de correo electrénico de diversos tipos. o LC.4 - Configuracion das contas de correo. N 5

CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con « LC.5 - Sincronizacion e conexion de equipo: N 5

dispositivos mébiles. informaticos con dispositivos mobiles. SI
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.6 Operouse co cadermno de enderezos. « LC.6 - Utilizacion do cademo de enderezos. N 5
CA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, | 4 OU.1 - Proba practica da xestion do correo S 10
cartafoles, etc.). electrénico.
CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas. « PE.5 - Métodos de sinaturas corporativas. S 10
CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion. o LC.7 - Subscricion a grupos de noticias. N 5
CA4.10 Utilizaronse opcidns de axenda electronica. o LC.8 - Utlizacion das opcions de axenda N 5
electronica.
CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario. o LC.9 - Utilizacién de manuais de asistencia N 5
ao usuario.
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

Xestion de internet: Conceptos basicos de internet. Navegadores. Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos procesos de negocios; xestion de
provedores e clientes; edicion electronica; venda polo mitdo, etc.
Aplicacién das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.
Tipos de contas de correo electronico.
0Xestion de datos e seguridade das aplicaciéns da axenda electrénica.
Técnicas de asistencia ao usuario.
Contorno de traballo: configuracion e personalizacion dun correo electrénico.
Xestion do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).
Configuracién de contas de correo electrénico.
Patréns e sinaturas corporativas.
Foros de novas (news): configuracién, uso e sincronizacién de mensaxes.
Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e pér a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.

Seguridade na xestion do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion de navegadores | , Explicacion sobre o Realiza busquedade | o Traballos sobre intemet| o Equipo infomatico con | e LC.1 - Utilizacion das 4,0
e feramentas Web para a nociéns basicas de informacion na rede e resultados de acceso a internet. ferramentas.
empresa. - Xestion de internet, distintos sobre internet, os busquedas. .
internet. navegadores e distintos navegadores ¢| « PE.1- Aspectos basicos
utilizacion de criterios busquedas avanzadas de internet.
de busqueda avanzada]  aplicando filtros. o PE.2- Utilizacién de
o Explicacion da o Utiliza as aplicacions dg aplicacions de internet
identificacion de internet na empresa. na empresa.
diversas aplicacions de
internet para a
empresa: melloras nos
procesos de negocios,
xestién de proveedores
efc. clientesetc
A seguridade en internet. - | « Explicacion da o Configurar antivirus e | e Antivirus e cortalumes | o Equipo infoméatico con | e LC.2 - Aplicacién das 1,0
Medidas de seguridade en | importancia da cortalumes. cofigurados. acceso a internet. medidas de seguridade.
internet. seguridade en internet.
Contas de correo » Explicacién do o Crearunhacontade | e Contade correo » Equipo infoméatico con | e PE.3 - Tipos de contas 1,0
electronico. - Utilizacion das|  elementos e das COITEO. electronico creada. acceso a internet. de correo electronico.
contas de correo distintas opciéns de
electrénico. contas de correo. o PE.4 - Elementos dun
correo electronico.
Configuracion e xestion do | o Explicacion da « Configura e utiliza unha| « Correos electrénicos | e Equipo infomatico con | « LC.3 - Xention do correo 30
correo electronico. - configuracion e xestion | conta de correo enviados e recibidos. acceso a internet. e da axenda.
Manexo do correo dunha conta de correo | electronico.
electronico. electrénico. o LC.4 - Configuracién das
contas de correo.
« LC.6 - Utilizacion do
caderno de enderezos.
o LC.7 - Subscricion a
grupos de noticias.
o OU.1 - Proba practica da
xestion do correo
electronico.
o PE.5 - Métodos de
sinaturas corporativas.
Axenda electronica. - o Explicacion da axenda | e Configura e utiliza o o Eventos rexistrados na | e Equipo infomético con | e LC.3 - Xention do correo 1,0
Xestion da axenda con Outlook. calendario para axenda electrénica e acceso a internet. e da axenda.
electronica. o establecer tarefas e eventos sincronizados ) o
o Explicacion da citas con Microsoft con dispositivos e LC.5 - Sincronizacion e
sincronizacion con Outlook. mobiles. conexion de equipos
dispositivos mébiles. ) informaticos con
* Realizara dispositivos mébiles.
sincronizacion con o
dispositivos mabiles. o LC.8 - Utlizacién das
opciéns de axenda
electronica.
o LC.9- Utilizacién de
manuais de asistencia ag
usuario.
TOTAL 10,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Imaxe dixital e video. 10
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os distintos formatos de imaxes. 1 Formato de imaxes, modificacion e retoque fotografico. 6,0
1.2 Empregar software de tratamento de imaxes.
2.1 Cofiecer os distintos formatos de video e audio. 2 Manipulacion de videos. 4,0
2.2 Empregas software de tratamento de video.
TOTAL 10

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 Analizaronse os formatos de imaxes. o PE.1 - Formatos de imaxes. S 15
CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos. « LC.1- Captacion de imaxes con periféricos. N 5
CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade. o LC.2 - Traballo con imaxes. N 5
CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos. « OU.1 - Proba practica de importacion e S 15
exportacion de imaxes.
CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e codecs mais empregados. « PE.2 - Tipos de formatos e codecs mais S 15
empregados.
CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio. « LC.3 - Importacion e exportacion de videos. N 5
CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados. o LC.4 - Captura de secuencias de video. N 5
CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video. o PE.3 - Elementos dunha secuencia de S 10
video.
CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video. « OU.2 - Proba practica de elaboracion de S 20
guias basicas.
CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais. « LC.5-Bisqueda de informacion sobre N 5
novas ferramentas.
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

.95
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Contidos

-
Elaboracion de imaxes. Formatos, tipos e resolucion. Uso de dispositivos para obter imaxes. Modificacién dunha imaxe: Importacion e exportacion de imaxes. Uso de guias no tratamento de

maxes.

Manipulacion de videos. Formatos de video. Cddecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos.
nvestigacion de novas ferramentas audiovisuais.

4.8.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

avaliacién
Que e para que Como Con que Con:; ?/:I(:r‘aque
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado IS TIETES G ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Formato de imaxes, o Explicacién das o Abriran a mesma imaxe| o Imaxes con distintos | « Equipo infomético con | e LC.1 - Captacién de 6.0
mod|ﬁ’ce'10|on e retoque caracteristicas dos de distintos formatos formatos. acceso a internet. imaxes con periféricos.
fotogréfico. - Traballar con | diferentes formatos de |  para comprobar as _ )
imaxes. imaxes. diferenzas enpesoe |  Imaxes obtidas con « Scanner e cAmara e LC.2- Traballo con
N i6 eriféricos. fotografica. imaxes.
« Explicacién dos pasos |  resolucion. pertier grai mex
do proceso de o Obteran imaxes dende | « Imaxes modificadas e 0U.1 - Proba practica de
obtencu_’)n qa imaxes un scanner, camara con software importacion e
con periféricos. fotografica. especifico. exportacion de imaxes.
« Presentacion de titoriai o Traballaran con imaxes o PE.1-Formatos de
de manlpulacpn € a distintas resolucions imaxes.
retoque fotografico. realizando tarefas
basicas de retoque
fotografico e axuste de
cOor.
Manipulacion de videos. - | o Explicacion dos « Reproduciran videos |  Arquivos de video con | e Equipo infomatico con | e LC.3 - Importacion e 4,0
Formato de video e audioe| diferentes tipos de con distintos formatos. | distintos formatos. acceso a internet. exportacion de videos.
a sta edicion. formatos de audio e .
video. o Realizaran capturas de « Proxector. o LC.4 - Capturade
Explicacion d secuencias de video e secuencias de video.
e Expiicacion 0a funcions basicas de )
utilizacion de edicion o LC.5-Busqueda de
aplicacions de captura informacion sobre novas
e edicion de video e ferramentas.
preslelntamon de e OU.2 - Proba practica de
titoriais. I f
elaboracion de guias
basicas.
o PE.2 - Tipos de formatos
e codecs mais
empregados.
o PE.3 - Elementos dunha
secuencia de video.
TOTAL 10,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES
Unidade formativa 1: operatoria de teclados

Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanogréficas.

0 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

0 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

0 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas

propias e en linguas estranxeiras.

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

Unidade formativa 2: ofimatica

Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestion e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando
recursos.

0 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando
esquemas en funcion da sua xerarquia.

0 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestién de ficheiros e cartafoles.

0 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicaciéns que se inclien dentro del.
0 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar € manter a seguranza, a integridade e a
confidencialidade da informacion.

0 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

0 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacién e actualizacion.

Elabora documentos e patrons manexando opciéns da folla de calculo tipo.

0 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

0 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

0 Aplicaronse férmulas e funciéns.

0 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

0 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.
Elabora documentos de textos utilizando as opcions dun procesador de textos tipo.

0 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

0 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.
0 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

0 Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo.

0 Integréronse obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazons, etc.

Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
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Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

Crearonse bases de datos ofimaticas.

Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).
Utilizaronse asistentes na creacién de taboas e consultas, formularios e informes.

O O O O o

Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.
Unidade formativa 3: multimedia

Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacidns tipo e periféricos.
0 Analizéronse os formatos de imaxes.

0 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.

0 Analizéronse os tipos de formatos e cddecs mais empregados.

0 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video.

0 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video.

Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicacions especificas.

0 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as hormas basicas de composicion, desefio e uso da cor.
0 Desefidronse patréns de presentacions.

0 Crearonse presentacions.

0 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores.

0 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa.

Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacions especificas.

0 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electronico.

0 Describironse os elementos dun correo electrénico.

0 Traballouse con todas as opcidns de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).
0 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

A avaliacién do proceso de ensino-aprendizaxe realizarase de forma continua e personalizada. A valoracion das aprendizaxes do alumnado farase
tomando como referencia os criterios que anteceden nesta programacién. O nivel de cumprimento sera medido con relacion aos resultados de
aprendizaxe do ciclo formativo.

A cualificacion das avaliacions parciais de cada trimestre obterase considerando os seguintes aspectos avaliables:

- A cualificacion das actividades practicas avaliables que se realicen na aula durante o proceso de ensinanza-aprendizaxe sera dun 40% (nota
global méaxima de 4 puntos sobre 10).

- A cualificacion da proba escrita baseada na resolucion de supostos tedricos, practicos ou mixtos constituird o 30% (nota global maxima de 3
puntos sobre 10).

- A cualificacion obtida coa operatoria de teclados constituira 0 30% restante (nota global maxima de 3 puntos sobre 10). A nota desta parte estara
baseada, ademais das ppm alcanzadas, na progresion e mellora do alumnado en canto & mecanografia ao longo do trimestre avaliable. No terceiro
trimestre, para superar a mesma, o alumnado debera alcanzar as 350 ppm, cun maximo dun erro por minuto.
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Para superar cada unha das partes esixese unha nota minima de 5 puntos sobre 10 en cada unha delas.

A nota final do mddulo sera a media aritmética da nota dos tres trimestres, sendo necesario ter superadas cada unha das avaliaciéns para o
célculo da mesma.
En cada proba o alumnado sera informado da calibracién de cada cuestion.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para o alumno que tefia 0 médulo pendente, logo de realizada a terceira avaliacién parcial, realizarase un informe de avaliacion individualizado que
servira de base para o desefio das correspondentes activades de recuperacion, que se impartiran entre a data da terceira avaliacion parcial e a
data da avaliacién final. As actividades de recuperacion , deste médulo realizarase nun periédo non superior a tres semanas (DOGA, n° 136-15 de
xullo, 2011)

Se o finalizar o curso, ou a duracién do médulo, o alumno/a non acadou os obxetivos minimos esixidos, planificaranselle actividades de
recuperacion 6 longo do curso seguinte ou ben durante o peridédo de tempo no que os seus compafieiros esta a facer a FCT.

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

Os alumnos que perdesen o dereito de avaliacion continua, por razén de inasistencia reiterada, de tal maneira que non sexa posible utilizar os
instrumentos de avaliacion previstos inicialmente, teran dereito a realizar unha proba extraordinaria, previa a avaliacién final.

O numero de faltas que implica a perda do dereito de avaliacion continua nun determinado médulo, sera do 10% da sua duracion total (art. 25 da
orde 12 de xullo 2011)

O devandito alumnado non tera dereito a realizalas correspondentes actividades de recuperacion para este modulo, a que se refiren os artigos
29.3, 31.4 e 34.3 da mancionada orde 12 de xullo.

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

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

O departamento da familia de administracion e xestién realizara cunha frecuencia mensual, unha reunion para o seguimento da programacion de
cada médulo. Na devandita reunion reflectirase o grado de cumprimento con respecto a programacion e a xustificacion razoada no caso de
desviacions. a programacion sera revisada o inicio de cada curso académico

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A avaliacién inicial realizarase no primeiro mes do curso etera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumna e
alumno, asi como as suas capacidades, e servira para orientar e situar 6 alumnado en relacion co seu perfil profesional correspondente.
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A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas
posibles necesidades de apoio educativo, poranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencion a diversidade, segundo proceda
en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacion).

Os instrumentos empregados para realizar este diagnéstico son :

Proba test.
Calquera outra proba que permita identificar os seus cofiecementos.
Esta proba unha vez correxida non levara consigo unha cualificacion.

O alumno, Juan Carlos Iglesias Coego, ten unha limitacién na man esquerda afectada por lesion ligamentosa tendo unha rexidez que impide o
correcto uso e fluidez de movementos nos dedos como para manexar un teclado, rato... A afectacién chega ata o ombreiro. Aportou a orientadora
a correspondente documentacién con diagnéstico médico. Ten cencedida unha discapacidade do 36%.

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

Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo, para que os alumnos/as
reflexionen sobre a necesidade e a utilidade da informacion ata que adquiran as destrezas necesarias para 0 seu manexo.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o méximo desenvolvemento posible das suas
capacidades persoais €, en todo caso, 0s obxectivos establecidos con caracter xeral para todo o alumnado.

En xeral, proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizacion segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de
exposicién dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles
sexa mais facil asimilalos.

Para a unidade formativa Operatoria de teclados, o alumno, Juan Carlos, coa sta descapacidade que lle afecta @ man ezquerda e ao ser
diestro pode manexar con esa man o teclado do ordenador, pero para facilitar un maior manexo usara un teclado adaptado para a man dereita
(pendente de adquirir polo centro). As pulsaciéns minimas para aprobar esta unidade redlcese a metade :175 pulsacions por minuto e 2 erros.
Para o resto das unidades formativas (Ofiméatica e Multimedia) permitiraselle mais tempo para realizar as tarefas diarias asi como tamén os
exames. En caso de transcripcién de textos moi longos utilizara programas de dictado de texto por voz. (Dragén Speech ..)

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Unha das caracteristicas esenciais que debe asumir o ensino actual € o seu compromiso cunha serie de valores basicos para a vida e para a
convivencia, e dicir, a incorporacion efectiva nos seus proxectos dos valores éticos ( xustiza, solidariedade, igualdade, tolerancia, respecto, paz,
salde,...) que favorezan e fagan posible unha sociedade mais humanizada e democratica.

A educacion nos valores non €, soamente, unha dimension do aprendizaxe a ter en conta no proceso educativo, sendn que constitiie un dos
factores basicos que determinan a calidade do ensino.

Os valores que favorecen a madurez intelectual e humana dos alumnos englébanse nas chamadas ensinanzas ou temas transversais, que
non constiten en si mesmos unha asignatura ou mddulo, sendn que deben ser tratados dende perspectivas académicas distintas e, polo tanto,
inciden parcialmente na programacion curricular das diferentes areas.

O Departamento de Administracién debe facer fincapé nas stias ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e
Responsabilidade Social Corporativa. En todos os médulos, tratase o obxectivo social das empresas e os valores que despois se indican.
Ocuparémonos da ética no mundo dos negocios e trataremos de que 0 alumnado comprenda 0s principios morais e as hormas que guian o
comportamento no mundo dos negocios. Como é léxico tamén é preciso analizar as cuestions éticas da nosa vida. Nas ensinanzas transversais
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tamén se propofien valores que deben ser transmitidos:
Educacion para a igualdade entre os sexos
Educacién para a saude
Educacién ambiental
Educacién do consumidor

Unha das caracteristicas esenciais que debe asumir o ensino actual é o seu compromiso cunha serie de valores basicos para a vida e para a

convivencia, e dicir, a incorporacion efectiva nos seus proxectos dos valores éticos ( xustiza, solidariedade, igualdade, tolerancia, respecto, paz,
salde,...) que favorezan e fagan posible unha sociedade mais humanizada e democratica.

A educacion nos valores non é, soamente, unha dimension do aprendizaxe a ter en conta no proceso educativo, senon que constitiie un dos
factores basicos que determinan a calidade do ensino.

Utilizarase a prensa para comentar noticias relacionadas co médulo ou termos econdmicos para que se familiaricen co novo vocabulario.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares xogan un papel esencial no reforzo e na dinamizacion do proceso formativo, dentro e féra do
centro.
Sempre que o protocolo Covid-19 o permita, as actividades previstas no Departamento son as seguintes:

Actividades relacionadas co autoemprego

Visitas a empresas e organismos publicos

Actividades relacionadas co comercio xusto e consumo responsable

10.0utros apartados

10.1) INFORMACION SOBRE A PUBLICIDADE DA PROGRAMACION AO ALUMNO

Ao comenzo do curso o alumnado sera informado dos criterios de cualificacion, asi como dos contidos da programacién do modulo.

O alumnado tera cun mes de antelacién a data dos exames trimestrais e finais da materia. Non se permitira ninglin cambio de datas, salvo decision
solo do profesor.

A programacion estara a disposicion do alumnado na xefatura de estudios e no departamento.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36013758 | Laxeiro Lalin 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestidn administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0441 Técnica contable 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | DANIEL FERNANDEZ RODRIGUEZ

Outro profesorado

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

A competencia xeral deste titulo Técnico en Xestién administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral,
contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou &s persoas usuarias, en empresas tanto puablicas como privadas,
aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e proteccion mediambiental.

Este profesional exerce a sla actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas
administracioéns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién das referidas empresas e institucions, e
prestandolle atencion ao publico e a cidadania.

Prospectiva do titulo

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

As maiores vias de demanda de emprego son 0 sector de servizos, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas empre-sas.
Desde a primeira lifia, increméntase o nimero total de profesionais da area administrativa, tanto pola implantacion de novas empresas de todos os
sectores economicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez mais compafias deciden
subcontratar a sta xestién administrativa ou parte dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacién de
empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servi-zos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda
destas persoas unha actualizacion continua e actitudes favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a
responsabilidade.

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

En relacién co anterior e coa imparable tendencia a globalizacién das relacions econdémicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio
internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor mais de exixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido &
permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola stia competencia xeral, polas stias competencias profesio-nais,
persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser o caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificacions
Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencidn a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de
calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

Competencias profesionais, persoais e sociais

A formacion do médulo Tratamento da Documentacién Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro)
as competencias profesionais, persoais e sociais a, b, ¢, d, e r, estas son:

a)Tramitar documentos e comunicacions internas a partir de ordes recibidas ou da informacion obtida.

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

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas aprobadas e os parametros establecidos pola empresa.
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d) Rexistrar contablemente a documentacién soporte correspondente a operativa da empresa en condicidns de seguridade e calidade.
r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e as novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos
produtivos.

Obxectivos Xerais

A formacion do moédulo Tratamento da Documentacién Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro)
0s obxectivos xerais b, f, g, h e p, estas son:

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

f) Analizar e elixir as técnicas e os sistemas de preservacién de comunicacién e documentos adecuados a cada caso, e aplicalos de xeito manual e
informatico para a sUa clasificacion, o seu rexistro e o seu arquivo.

g) Interpretar a normativa e metodoloxia contable, analizando a problematica contable que poida darse nunha empresa, asi como a documentacion
asociada para o seu rexistro.

h) Introducir asentos contables manualmente e en aplicacions informaticas especificas, consonte a normativa, para rexistrar contablemente a
documentacion.

p) Recofiecer as principais aplicacions informaticas de xestion para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.
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xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

, " Duracién{Peso
u.D. Titulo Descricién (sesions)| (%) MP0441_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 |AEMPRESA. ELEMENTOS  Definicién da empresa como unidade econémica de 23 14 | X
PATRIMONIAIS DAS produccion e/ ou servizos. Representacion e mediada do
ORGANIZACIONS patrimonio empresarial.
CONOMICAS
2 AMETODOLOXIA CONTABLE. Rexistro das variacions de valor dos elementos patrimoniais. 30 19 X X
. PROBLEMATICA CONTABLE [Método da partida doble. Funcionamento das contas
DO IVE. O CICLO CONTABLE patrimoniais e de xestién. Contabilizacion do Imposto sobre o
ido (IVE)
3 |PLAN XERAL CONTABLE DE [Codificacion de contas e interpretacion de normas 12 8 X X
PEMES
4 |PROBLEMATICA CONTABLE |dentificar as contas que intervefien nas compras e vendas de 20 13 X
DAS COMPRAS E VENDAS.  Existencias
ITRATAMENTO CONTABLE
AS EXISTENCIAS
5 0 INMOBILIZADO MATERIAL [ldentificar e rexistrar as contas patrimoniais que intervefien 21 13 X
nas operaciéns basicas das empresas
6 [NSTRUMENTOS . [Fontes de financiamento da empresa. Os instrumentos 21 13 X
FINANCEIROS. OPERACIONS financeiros: acreedores e debedores por operacions
ICON LETRAS DE CAMBIO comerciais. Contas relacionadas coa negociacion e xestion de
7 JOUTROS INGRESOS E |dentificar as contas de xestion das operacions da empresa 10 6 X
IGASTOS NA ACTIVIDADE lque non rexistran a sua actividade principal. Rexistro contable
EMPRESARIAL. AS CONTAS dos gastos de persoal
E PERSOAL
8 |FIN DE EXERCICIO. CONTAS |dentificar as contas que intervefien nas operacions de peche 10 6 X
IANUAIS do exercicio. Elaborar o balance e a conta de perdas e
anancias
9 |[TRATAMENTO INFORMATICO [Contabilizar as distintas operaciéns contables nun programa 12 8 X X
DA XESTION CONTABLE de contabilidade
Total: 159

thCIB
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 A EMPRESA. ELEMENTOS PATRIMONIAIS DAS ORGANIZACIONS ECONOMICAS 23

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Recofiece os elementos que integran o patrimonio dunha organizacion econémica, e clasificaos en masas patrimoniais. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ”
p (sesions)
1.1 Identificar os criterios de clasificacion das empresas e as formas 1 Explicacions breves e esquematicas dos contidos. 6,0
xuridicas que poden adoptar, analizando as principais caracteristicas.
1.2 Definir o patrimonio. Cofiecer os elementos patrimoniais e clasificalos nas
distintas masas patrimoniais. Comprender o principio de equilibrio patrimonial
1.3 Cofiecer o inventario, a slia estructura e realizacion practica.
2.1 Realizar e comparar inventarios e balances de situacion 2 Plantexamento e resolucion de casos practicos 17,0
TOTAL 23

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

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial. « PE.1 -fases do ciclo econémico da S 5
actividade empresarial.
CA1.2 Diferenciaronse os conceptos de investimento e financiamento, investimento e gasto] , PE.2 - conceptos de investimento e S 15
gasto e pagamento, e ingreso e cobramento. financiamento, investimento e gasto, gasto ¢
pagamento, e ingreso e cobramento.
CA1.3 Distinguironse os tipos de empresas baseandose nos criterios de clasificacion « PE.3-Concepto de empresa segun a stia S 10
habituais. forma xuridica
CA1.4 Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial. |  PE.4 - conceptos de patrimonio, elemento S 10
patrimonial € masa patrimonial.
CA1.5 |dentificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo exixible e o o PE.5- masas patrimoniais que integran o S 20
patrimonio neto. activo, o pasivo exixible e o patrimonio neto.
CA1.6 Relacionouse cada masa patrimonial coas fases do ciclo economico da actividade |  PE.6 - Relacion das masas patrimoniais S 20
empresarial. coas fases do clclo econémico da actividade
empresarial
CA1.7 Ordenouse en masas patrimoniais un conxunto de elementos patrimoniais. o PE.7 - Ordenar en masas patrimoniais un S 20
conxunto de elementos patrimoniais.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade empresarial: Actividade econémica. Empresa: concepto e tipos. Ciclo econdémico da empresa
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Contidos

- —
Patrimonio empresarial e contabilidade: Elementos patrimoniais. Masas patrimoniais.

Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa.

Equilibrio patrimonial.

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

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

avaliacion

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)

Explicaciéns breves e
esquematicas dos contidos.
- Definicién da empresa
como unidade econémica
de produccion e/ ou
servizos. Representacion e
mediada do patimonio
empresarial.

« Explicar os contidos
pofiendo exemplos de
empresas cofiecidas.

o Participacion activa na
clase.

o Realiza e compara
inventarios e balances
de situacién

« Recofiece 0s
elementos que forman
0 patrimonio dunha
empresa

o Calculadoras

« Apuntes e supostos
elaborados polo
docente

o Proxector e encerado

PE.1 - fases do ciclo
economico da actividade
empresarial.

PE.2 - conceptos de
investimento e
financiamento,
investimento e gasto,
gasto e pagamento, e
ingreso e cobramento.

PE.3 - Concepto de
empresa segun a sta
forma xuridica

PE.4 - conceptos de
patrimonio, elemento
patrimonial e masa
patrimonial.

PE.5 - masas
patrimoniais que integran
0 activo, o pasivo
exixible e o patrimonio
neto.

PE.6 - Relacion das
masas patrimoniais coas
fases do clclo econémico
da actividade
empresarial

PE.7 - Ordenar en
masas patrimoniais un
conxunto de elementos
patrimoniais.

6,0

Plantexamento e resolucion
de casos practicos -
Resolver supostos practicod
relacionados cos contidos

o Preparar supostos
practicos relacionados
cos contidos

o Resolucion das
actividades plantexadag
de forma
individualizada e en

grupo

o Realiza e compara
inventarios e balances
de situacion

o Proxector e encerado

o Calculadoras

o Ordenadores

o Apuntes e supostos
elaborados polo
docente

PE.5 - masas
patrimoniais que integran
0 activo, o pasivo
exixible e o patrimonio
neto.

PE.6 - Relacion das
masas patrimoniais coas
fases do clclo econémico
da actividade
empresarial

PE.7 - Ordenar en
masas patrimoniais un
conxunto de elementos
patrimoniais.

17,0

TOTAL

23,0
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ANEXO Xl

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS j B I I C I B

N.° Titulo da UD Duracion
2 AMETODOLOXIA CONTABLE. . PROBLEMATICA CONTABLE DO IVE. O CICLO CONTABLE 30
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Recofiece a metodoloxia contable tendo en conta a terminoloxia e os instrumentos contables utilizados na empresa. Sl
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdémicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Aprender os movementos das contas Explicacions breves e esquematicas dos contidos. Exercicios 9,0
de movementos das contas.Anotacions nos Libros diario e
maior
1.2 Cofiecer como afectan os feitos contables aos saldos das contas
1.3 Cofiecer como se levan os libros diario e maior e cal é a sua funcion.
2.1 Cofiecer como se fai e para que serve o balance de comprobacion. Elaboracion de balances de comprobacion. Obter o resultado 12,0
Realizar un exercicio completo con obtencién do resultado do exercicio
3.1 Contabiliza as operacions de compras e vendas con IVE Contabilizacion do IVE 9,0
TOTAL 30

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

alumnado
. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo e adaptaronse & lexislacion « PE.1-fases do ciclo contable S 5
espafiola.
CA2.2 Describiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos | 4 PE.2- concepto de conta como instrumento S 5
patrimoniais e os feitos econémicos da empresa, e identificouse a sua estrutura. para representar os elementos patrimoniais
e os feitos econémicos da empresa
CA2.3 Describironse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacion por | 4 PE.3 - caracteristicas mais importantes do S 5
partida dobre. método de contabilizacién por partida dobre|
CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das o PE.4 - criterios de cargo e aboamento como S 5
modificaciéns do valor dos elementos patrimoniais. método de rexistro das modificaciéns do
valor dos elementos patrimoniais.
CA2.5 Recofieceuse a importancia do balance de comprobacién como instrumento basico | 4 PE.5 - balance de comprobacion S 5
para a identificacion de erros e omisions nas anotaciéns das contas.
CA2.6 Diferenciaronse as contas de ingresos e de gastos. « PE.6 - contas de ingresos e de gastos. S 10
CA2.7 Definiuse o concepto de resultado contable. « PE.7 - resultado contable S 5
CA2.8 Describironse as funciéns dos asentamentos de pechamento e apertura. « PE.8 - funcidns dos asentamentos de S 5
pechamento e apertura.
CA2.9 Estableceuse a funcion do balance de situacion, das contas de perdas e ganancias, | 4 PE.9 - funcién do balance de situacion, das S 5
e da memoria. contas de perdas e ganancias, e da
memoria.
CA4.1 |dentificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operaciéns | ¢ PE.10 - contas patrimoniais e de xestion S 10
basicas das empresas. que intervefien nas operacions basicas das
empresas.
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA4.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME| « PE.11 - contas que se cargan e as que se S 10
aboan, segundo o PXC-PEME.
CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. « PE.12 - asentamentos correspondentes aos S 15
feitos contables.
CA4.5 Realizaronse as operacidns contables correspondentes a un exercicio econémico |  PE.13 - operacidns contables S 15
basico. correspondentes a un exercicio econémico
basico
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.
Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.
Método por partida dobre.

Libros contables.

Desenvolvemento do ciclo contable.

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 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
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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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

Duracion
(sesions)

Explicacions breves e
esquematicas dos contidos.
Exercicios de movementos
das contas.Anotacions nos
Libros diario € maior -
Explicar os movementos
das contas e analizar os
resultados. Plantexamento
e resloucion de casos
practicos

« Explicaro
funcionamento das
contas. Explicar o
funcionamento dos
libros diario e maior.
Plantexcamento e
resolucién de casos
practicos.

o Resolver exercicios con
movementos de contas|
Realizar anotaciéns nog
libros diario e maior.

« Cofiece como afectan
os feitos contables aos
saldos das contas.
realiza anotacions nos
libros diario e maior.

Apuntes e supostos
elaborados polo
docente

Proxector e encerado

Calculadoras

Ordenadores

PE.1 - fases do ciclo
contable

PE.2 - concepto de contal
como instrumento para
representar os
elementos patrimoniais e
os feitos econdmicos da
empresa

PE.3 - caracteristicas
mais importantes do
método de
contabilizacion por
partida dobre.

PE.4 - criterios de cargo
e aboamento como
método de rexistro das
modificacions do valor
dos elementos
patrimoniais.

PE.10 - contas
patrimoniais e de xestion
que intervefien nas
operacions basicas das
empresas.

PE.11 - contas que se
cargan e as que se
aboan, segundo o PXC-
PEME.

PE.12 - asentamentos
correspondentes aos
feitos contables.

PE.13 - operacions
contables
correspondentes a un
exercicio econémico
basico

9,0

Elaboracion de balances de
comprobacion. Obter o
resultado do exercicio -
Explicar o significado e
utilidade do balance e a
obtencion do resultado
mediante o plantexamento
e resolucion de casos
practicos.

« Explica o significado e
utilidade do balance.
explica como se obtén
0 resultado.
Plantexamento e
resolucién de casos
practicos.

o Calcula o resuiltado e
elabora un balance a
partir das anotaciéns
feitas nos librios diario
€ maior.

o Cofiece como se
elabora un balance de
situacion. Realiza un
exercicio completo para|
obter o célculo do
resultado.

Proxector e encerado

Apuntes e supostos
elaborados polo
docente

Calculadoras

Ordenadores

PE.5 - balance de
comprobacion

PE.6 - contas de
ingresos e de gastos.

PE.7 - resultado contable

PE.8 - funcions dos
asentamentos de
pechamento e apertura.

PE.9 - funcion do
balance de situacion, daq
contas de perdas e
ganancias, e da
memoria.

PE.10 - contas
patrimoniais e de xestion
que intervefien nas
operacions basicas das
empresas.

PE.13 - operaciéns
contables
correspondentes a un
exercicio econdmico
basico

12,0
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PROFESIONAIS

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
Contabilizacion do IVE - | , Explicacién breve do | « Realizar anotacions nog « Cofiece o tratamento | o Apuntes e supostos | e PE.2 - concepto de conta 9.0
Realiza exercicios sinxelos sistema impositivo. libros diario e maior contable do IVE elaborados polo como instrumento para
contabilizando este imposto]  Explica o relacionadas co IVE. docente representar os
funcionamento do IVE « Proxector e encerado eIemgntos patflm.onlals e
soportado e do IVE os feitos econdmicos da
repercutido e como se empresa
liquidan contablemente. « Calculadoras o PEA0 - contas
Planltex.almznto N patrimoniais e de xestion
resp;lmon € casos Ordenadores que intervefien nas
practicos. * operacions basicas das
empresas.
o PE.11 - contas que se
cargan e as que se
aboan, segundo o PXC-
PEME.
o PE.12 - asentamentos
correspondentes aos
feitos contables.
o PE.13 - operaciéns
contables
correspondentes a un
exercicio econémico
basico
TOTAL 30,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 PLAN XERAL CONTABLE DE PEMES 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Identifica o contido basico do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas (PXC-PEME) e interpreta a sua estrutura. Sl
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdémicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Cofiecer a estructura do PXC de PEMES e utilizalo como marco 1 Manexo do PXC de PEMES Realizar exercicios contables 12,0
normativo para a contabilizacion utilizando o Cadro de Conta a as normas de valoracién
1.2 Resolver exercicios segundo as normas establecidas polo PXC
TOTAL 12

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA3.1 Relacionouse a normativa mercantil co plan xeral de contabilidade (EXC). o PE.1- plan xeral de contabilidade (PXC). S 10
CA3.2 Recofieceuse o PXC como instrumento de harmonizacion contable. e PE2-PXC S 10
CA3.3 Identificaronse as partes do PXC-PEME. « PE.3- partes do PXC-PEME S 10
CA3.4 Diferenciaronse as partes obrigatorias e non obrigatorias do PXC-PEME. o PE.4-PXC-PEME S 10
CA3.5 Identificaronse os principios contables establecidos no marco conceptual do plan. « PE.5 - principios contables S 10
CA3.6 Describiuse o sistema de codificacion establecido no PXC-PEME e a sua funcién na | 4 PE.6 - sistema de codificacién establecido S 10
asociacion e na desagregacion da informacion contable. no PXC-PEME
CA3.7 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC- | 4 PE.7 - Codificar un conxunto de elementos S 10
PEME. patrimoniais de acordo cos criterios do PXCA
PEME
CA3.8 Identificaronse as contas anuais que establece o PXC-PEME. « PE.8 - contas anuais que establece o PXC- S 10
PEME.
CA3.9 Identificaronse as contas que corresponden aos elementos patrimoniais. « PE.9-contas que corresponden aos S 10
elementos patrimoniais.
CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME. « PE.10 - Codificar as contas conforme o S 10
PXC-PEME.
TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

-11 -
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Contidos

Normalizacién contable: o plan xeral de contabilidade.

Marco conceptual do PXC: principios contables.

Normas de rexistro e valoracion.

Contas anuais.

Cadro de contas.

Definicions e relacions contables.

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 0s 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)

Manexo do PXC de PEMES]
Realizar exercicios
contables utilizando o
Cadro de Conta a as
normas de valoracion -
Manexar o PXC e codificar
as contas

o Explicaro
funcionamento do PXC
de PEMES. Plantexar
exercicios de
simulacién

Manexar o PXC de
PEMES e codificar as
contas. Resolver
exercicios de
simulacion utilizando o
cadro de contas

o Cofiece a estructura do| e

PXC de PEMES e
utilizao como marco
normativo para a
contabilizacion dos
feitos contables.
Resolve exercicios .
segundo as normas
establecidas.

Apuntes e supostos
elaborados polo
docente

o Proxector e encerado

Calculadoras

o Ordenadores

PE.1 - plan xeral de
contabilidade (PXC).

PE.2 - PXC

PE.3 - partes do PXC-
PEME

PE.4 - PXC-PEME

PE.5 - principios
contables

PE.6 - sistema de
codificacién establecido
no PXC-PEME

PE.7 - Codificar un
conxunto de elementos
patrimoniais de acordo
cos criterios do PXC-
PEME

PE.8 - contas anuais que
establece o PXC-PEME.

PE.9 - contas que
corresponden aos
elementos patrimoniais.

PE.10 - Codificar as
contas conforme o PXC-
PEME.

12,0

TOTAL

12,0

-12 -
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

S

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
4 PROBLEMATICA CONTABLE DAS COMPRAS E VENDAS. TRATAMENTO CONTABLE DAS EXISTENCIAS 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer as contas de existencias e os diferentes métodos de valoracion 1 Explicar conceptos e contidos relacionados coas existencias e 10,0
de existencias. a sta valoracién
2.1 Codificar e contabilizar as operacions de compras e vendas 2 Realizar exercicios completos que inclian compras vendas e a 10,0
sUa problematica
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 cualificacién (%)
CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions | , PE.1 - contas patrimoniais e de xestion que S 50
basicas das empresas. intervefien nas operacions basicas das
empresas.
CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. « PE.2 - asentamentos correspondentes aos S 50
feitos contables.
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Compra e venda de mercadorias.

Existencias de mercadorias.

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 Instrumentos e (sesions)

ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion

-13-
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PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que EEILO0 G
para g q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Epr_icar COHC?PtOS e o Explicar o concépto de | e Xestionar e valorar o Cofiece os diferentes | o Apuntes e supostos o PE.1-contas 10,0
contidos relacionados coas | existencias e os existencias polos métodos de valoracion elaborados polo patrimoniais e de xestion
ex:steng!as eCa g_lf{a métodos de valoracion.|  sistemas do Prezo de existencias docente que interveiien nas
valoracion - Lodificar as Propofier supostos a Medio Ponderado operacions basicas das
; : X . ) Proxector e encerado
contas de existencias. realizar polo alumnado.|  (PMP) e First In First ¢ empresas.
Xestionar e valorar Out (FIFO)
existencias por diferentes « Calculadoras
métodos
o Ordenadores
Realizar exercicios « Explicao « Realiza exercicios « Codifica e contabiliza | e Apuntes e supostos | e PE.2 - asentamentos 10,0
completos que mcluan’ funcionamento contable] ~ completos relacionados|  as operacions de elaborados polo correspondentes aos
compras vendas e a slia das compras e das coa compravenda de compras e vendas. docente feitos contables.
problematica - Cofiecer e vendas. Plantexamento|  mercadoras. Encerad
contabilizar as operaciéns e resolucion de casos e Encerado
de compras e vendas e a practicos.
stia problematica « Calculadoras
o Ordenadores
TOTAL 20,0

-14 -
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 O INMOBILIZADO MATERIAL 21
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Codifica e contabiliza as operacions de compras e vendas de 1 Explicacions tedricas e resolucion de exercicios nos que 21,0
inmobilizado. Comprende e calcula amortizacions aparezan contas de inmobilizado
TOTAL 21

4.5.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 (%)
CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions | , PE.1 - contas patrimoniais e de xestion que S 50
basicas das empresas. intervefien nas operacions basicas das
empresas.
CA4 .4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. « PE.2 - asentamentos correspondentes aos S 50
feitos contables.
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Inmobilizado material: amortizacion e baixa contable.

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

avaliacién
Como e con que
ue e para que Como Con que
Queeparaq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacions tedricas e « Explicar os o Realizar as anotaciéns | « Codifica e contabiliza | e Apuntes e supostos | e PE.1-contas 21,0
resolucion de exercicios movementos das correspondentes a as operacions de elaborados polo patrimoniais e de xestion
nos que aparezan contas contas de inmobilizado |  compra, amortizacione|  compras e vendas de docente que intervefien nas
de inmobilizado - Identificar| ¢ a sua depreciacion baixa de inmobilizado inmobilizado. operacions basicas das
e rexistrar as contas de i » Proxector e encerado
 mobliad o posterior. Comprende e calcula empresas.
inmobilizado que intervefien izaci6
nas operaciér?s basicas das 222:%?:32%:305 amortizacions Calculad » PE.2 - asentamentos
S o Lalculadoras correspondentes aos
empresas. COmprendere practicos feit tabl
calcular amortizacions. eitos contables.
o Ordenadores
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TOTAL 21,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

S

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
6 INSTRUMENTOS FINANCEIROS. OPERACIONS CON LETRAS DE CAMBIO 21
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Realizar exercicios completos que incltian operacions con acreedores e 1 Explicar conceptos e contidos relacionados con operacions con 210
debedores por operacions comerciais acreedores, debedores e letras de cambio.
1.2 Realizar exercicios completos que incltian operacions con letras de
cambio
TOTAL 21

4.6.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 (%)
CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions | , PE.1 - contas patrimoniais e de xestion que S 50
basicas das empresas. intervefien nas operacions basicas das
empresas.
CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. « PE.2 - asentamentos correspondentes aos S 50
feitos contables.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Fontes de financiamento.

4.6.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

avaliacién
Como e con que

Que e para que Como Con que 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
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Como e con que

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

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Explicar conceptos e
contidos relacionados con
operaciéns con acreedores,
debedores e letras de
cambio. - Fontes de
financiamento da empresa.
Os instrumentos
financeiros:acreedores e
debedores por operacions
comerciais. Contas
relacionadas coa
negociacion e xestion de
efectos comerciais

« Explicar a importancia
do desconto no
financiamento dunha
empresa. Explicar os
movementos contables
das contas
relacionadas co
desconto.
Plantexamento e
resolucion de casos
practicos.

o Realizar as anotacions
contables relacionadas
coa negociacion de
efectos. Resolver casos|
practicos.

« Cofiece o significado e
o tratamento contable
das operaciéns con
letras de cambio

Apuntes e supostos
elaborados polo
docente

Proxector e encerado

Calculadoras

Ordenadores

o PE.1-contas
patrimoniais e de xestion
que intervefien nas
operacidns basicas das
empresas.

o PE.2 - asentamentos
correspondentes aos
feitos contables.

21,0

TOTAL

21,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 OUTROS INGRESOS E GASTOS NA ACTIVIDADE EMPRESARIAL. AS CONTAS DE PERSOAL 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Codificar e contabilizar as contas de xestion das operacions da empresa 1 Explicar conceptos e contidos.Resolver exercicios e propofier 10,0
que non rexistran a sta actividade principal supostos a realizar polo alumno.
1.2 Codificar e contabilizar as contas que rexistran os gastos de persoal
TOTAL 10

4.7.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 (%)
CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions | , PE.1 - contas patrimoniais e de xestion que S 50
basicas das empresas. intervefien nas operacions basicas das
empresas.
CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. « PE.2 - asentamentos correspondentes aos S 50
feitos contables.
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Outros gastos e ingresos.

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

Como e con que

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

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion
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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
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Epr_icar conceptos e o Explicacion do o Realizar supostos onde| e Cofiece as contas que | « Apuntes e supostos o PE.1-contas 10,0
contidos.Resolver B funcionamento e aparezan contas de interverien no rexistro elaborados polo patrimoniais e de xestion
exermtmos € P“l?ponerl contabilizacion de xestion que intervefien dos gastos de persoal. docente que intervefien nas
supostos a realizar polo i i6ns basi ifi i i6ns basi
oo, - Idenfificer as dlvergas coqtas de~ nas operacions basicas|  Identifica e rexllgtra as | . Proxector e encerado operacidns basicas das
: u xestion que intervefien das empresas. contas de xestion que empresas.
contas de xestion das nas operacions basicas|  Contabilizar as contas intervefien nas
operacions da empresa que . . » . o PE.2 - asentamentos
p presa q das empresas. Rexistro]  que rexistran os gastos|  operacions basicas das| o Calculadoras dent
non rexistran a stia correspondentes aos
T 8¢ dos gastos de persoal. de persoal. empresas feitos contables
actividade principal. :
Rexistro contable dos o Ordenadores
gastos de persoal.
TOTAL 10,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 FIN DE EXERCICIO. CONTAS ANUAIS 10
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Establecer a funcion do Balance de situacion, da Conta de perdas e 1 Explicacions tedricas e resolucidn de exercicios para identificar 10,0
ganancias e da Memoria as contas que intervefien no peche do exercicio
TOTAL 10

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

alumnado

- —r N Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA4.5 Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econdmico |  PE.1 - operacions contables S 100
basico. correspondentes a un exercicio econémico
basico.
TOTAL 100
4.8.e) Contidos
Contidos

Operacions de fin de exercicio. Pechamento contable.

4.8.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

avaliacién
Como e con que
ue e para que Como Con que
Queeparaq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion

Explicacions tedricas e o Explicar o proceso de | o A partir dun balance de| « Codifica e contabiliza | e Proxector e encerado | e PE.1 - operacions 10,0
resolucion de exercicios elaboracion da conta dg  situacion inicial, as operacions basicas contables
para identificar as contas perdas e ganacias, resolver exercicios do ciclo contable da correspondentes a un
que intervefien no peche do|  balance de situacione | completos: libro diario, | empresa. « Apuntes e supostos exercicio econmico
exercicio - Identificar as memoria. libro maior, balance de elaborados polo basico.
contas que intervefien nas Plantexamento e comprobacion, docente
peracions de peche do resolucién de casos liquidacién IVE, asentog « Calculadoras
exercicio practicos. previos &

regularizacion, calculo

do resultado e peche o Ordenadores

do exercicio.

TOTAL 10,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
9 TRATAMENTO INFORMAﬁCO DA XESTION CON?ABLE 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
RAS5 - Realiza operaciéns de contabilizacion mediante aplicacidns informaticas especificas, e valora a sua eficiencia na xestion do plan de contas. Sl

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Comprender as ventaxas que supon a utilizacion dun programa de 1 Manexar a aplicacion informatica CONTASOL 12,0
contabilidade
1.2 Contabilizar as distintas operacions de xestion nun programa de
contabilidade
1.3 Cofiecer os procedementos para realizar copias de seguridade dos datos
contables
1.4 Utilizar un exemplo para simular o proceso contable completo dunha
empresa utilizando un programa informatico
1.5 Obter os documentos contables necesarios a través do programa de
contabilidade.
TOTAL 12

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

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabmdade, o LC.1- procedemento de acordo cos S 10
seguridade e confidencialidade da informacion. principios de responsabilidade, seguridade ¢
confidencialidade da informacién.
CAb.1 Realizaronse as altas e as baixas de contas e subcontas codificadas que procedan | o [C.2 - altas e as baixas de contas e S 10
da documentacion soporte, seguindo os procedementos establecidos. subcontas codificadas que procedan da
documentacién soporte, seguindo os
procedementos establecidos.
CAS.2 Propuxéronse altas e baixas de codigos e conceptos en asentamentos predefinidos, |  |C.3 - altas e baixas de codigos e S 10
seguindo os procedementos establecidos. conceptos en asentamentos predefinidos,
seguindo os procedementos establecidos.
CA5.3 Introducironse conceptos codificados na aplicacion informética seguindo os « LC.4 - conceptos codificados na aplicacion S 10
procedementos establecidos. informatica seguindo os procedementos
establecidos.
CAS.4 Executdronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizacion correspondente.| o |.C.5 - baixas dos conceptos codificados coa| S 10
autorizacion correspondente.
CAS.5 Introducironse os asentamentos predefinidos na aplicacion informatica seguindo os |  |.C.6 - asentamentos predefinidos S 10
procedementos establecidos.
CAb5.6 Introduciuse no asentamento a informacion correspondente a cada campo, de « LC.7 - iontroduccién de informacién dacordo S 10
acordo coa natureza econémica da operacion. coa natureza econdmica da operacion
CAS.7 Arranxaronse os imprevistos que poidan xurdir durante o uso da aplicacion, o LC.8 - Arranxo de imprevistos S 10
recorrendo & axuda do programa, 4 axuda en lifia ou ao servizo de atencion & clientela da
empresa creadora do software.
CAb.8 Realizouse copia de seguridade das contas, dos saldos e dos seus movementos o LC.9 - copias de seguiridade S 10
respectivos, asi como da coleccion de apuntamentos predefinidos.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)

CAS5.9 Seguiuse 0 plan de accion para a custodia no lugar e no soporte axeitados, asf como] , C.10 - custodia copias de seguridade S 10
a xestion administrativa da copia de seguridade, nun tempo axeitado e cos métodos
apropiados.

TOTAL 100
4.9.e) Contidos

Contidos

Xestion das partidas contables nunha aplicacion informatica.
Operacidns de mantemento basico de aplicacions

Asentamentos predefinidos.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Manexar a aplicacion o Preparar « Introducir asentos « Cofieceomanexoda | e Apuntesesupostos | e LC.1- procedemento de 12,0
informatica CONTASOL - documentacion e contables. altas, baixas|  aplicacion informaticae|  elaborados polo acordo cos principios de
Procesar altas e baixas de ensinar o e modificaciéns. Obter interpreta a informaciéon|  docente responsabilidade,
contas e subcontas funcionamento da listados dos libros seguridade e

i ; RS i~ Proxector e encerado . o
codificadas. Introducir aplicacion informatica contables. * confidencialidade da
asentos e realizar copias dej informacion.

seguridade « Calculadoras o LC.2 - altas e as baixas

de contas e subcontas
codificadas que
procedan da
documentacion soporte,
seguindo os
procedementos
establecidos.

o Ordenadores

LC.3 - altas e baixas de
codigos e conceptos en
asentamentos
predefinidos, seguindo
os procedementos
establecidos.

o LC.4 - conceptos
codificados na aplicacion
informatica seguindo os
procedementos
establecidos.

o LC.5 - baixas dos
conceptos codificados
coa autorizacion
correspondente.

o LC.6 - asentamentos
predefinidos

e LC.7 - iontroduccién de
informacién dacordo coa
natureza econémica da
operacién

e LC.8-Arranxo de
imprevistos

e LC.9-copias de
seguiridade

LC.10 - custodia copias
de seguridade

TOTAL 12,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles aparecen en cada unidade didactica con criterios de avaliacion necesarios para superar o modulo.

Para superar 0 madulo, o alumnado debera resolver correctamente unha serie de exercicios tedrico-practicos e informaticos, que contemplen o
seguinte:

- Redactar un inventario.

- Recofiecer e saber aplicar as principais contas do PXC Pemes.

- Contabilizar nos libros Diario e Maior as operacions habituais dun ciclo econdémico (compras, vendas, relaciéns con proveedores e clientes,
tesoureria, persoal, inmobilizado,amortizacion e deterioro de valor do inmobilizado, efectos a cobrar.

- Redactar balances de comprobacién de sumas e saldos.

- Redactar balances de situacion e contas de perdas e ganancias elementais.

- Realizar o proceso de regularizacion para a determinacion do resultado.

- Completar un ciclo econdmico basico cunha aplicacion informatica.

CRITERIOS DE CUALIFICACION DO ALUMNADO

A avaliacién do proceso de ensino-aprendizaxe realizarase de forma continua e persoalizada. A valoracion dos aprendizaxes dos/as alumnos/as
farase tomando como referencia os criterios seguidos na programacion. O nivel de cumprimento sera medido con relacién aos resultados de
aprendizaxe do ciclo formativo.

Na avaliacion teranse en conta distintos aspectos. Por un lado, mediante o seguimento das actividades da clase, realizacion de tarefas, resolucion
de casos practicos, elaboracion de esquemas y resumes, cooperacion nos grupos de traballo.

Por outra, a correcta interpretacion das preguntas sobre temas determinados que conformaran as probas obxectivas.

A cualificacion global de cada avaliacién obterase considerando, ademais das probas escritas (80 %) e informaticas (5%), os traballos individuais e
en grupo (15%).

Ademais o rigor técnico e a adecuada utilizacién da terminoloxia especifica do médulo, requirirase a presentacion correcta dos exercicios escritos e
dos traballos.

A cualificacion final ordinaria do curso obterase calculando a media ponderada das 3 avaliaciéns da seguinte forma

- 1.2 Avaliacion: Ciclo contable 12 parte 15%

- 2.2 Avaliacion: Ciclo contable 22 parte 35%

- 3.2 Avaliacion: Ciclo contable 32 parte 45% Contabilidade informatizada 5%

Nas duas Ultimas avaliacions seré necesario obter unha cualificacion media dos exames igual ou superior a 5, non promediandose cando algunha
das notas sexa inferior a 4 puntos. Aprobara o mddulo quen obtefia unha nota final ponderada superior a 5 puntos.

Sempre sera imprescindible presentar resoltos os traballos individuais ou colectivos (sempre que o permita o protocolo COVID 19) que se lle
requiran as/os alumnas/os. A non presentacion impedira a superacién do madulo.

Non habera exames de recuperacion parcial ao longo do curso, xa que a avaliacion € continua e o aprobado nunha avaliacién supdn o aprobado
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da anterior. O alumnado que non acadara o aprobado na terceira avaliacién contara cunha ultima proba de recuperacién que constara dunha proba
practica e outra tedrica sobre a materia impartida durante o curso. A nota ponderarase na seguinte proporcion:

-90% a parte practica.

-10% a parte tedrica.

A non realizacion dunha proba ou a non presentacion dun traballo en data, sen causa suficientemente xustificada, implica a avaliacion negativa e
obrigara ao alumno/a a presentarse a unha proba de recuperacion, nun dia sinalado ao efecto e que podera coincidir na data co da proba
extraordinaria para alumnos que perderon o dereito de avaliacion continua.

Dado que non se permite copiar nos exames, quedara automaticamente anulada a proba de quen incumpla o seu normal desenvolvemento. O
exame anulado repetirase cun enunciado e plantexamentos distintos nunha data posterior, agas na proba de recuperacion final. Neste caso
anularase a proba e a calificacion definitiva sera 1.

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

Para o alumnado que tefia 0 mddulo pendente, logo de realizada a terceira avaliacion parcial, realizarase un informe de avaliacién individualizado
que servira de base para o desefio das correspondentes actividades de recuperacion, que se impartiran entre a data da terceira avaliacion parcial e
a data da avaliacion final. As actividades de recuperacion deste mddulo realizaranse nun periodo non superior a tres semanas (DOG Num. 136 de
15 de xullo de 2011)

Se ¢ finalizar o curso ou a duracién do médulo, o alumno non acadou os obxectivos minimos esixidos, planificaranselle actividades de
recuperacion 6 longo do curso seguinte ou ben durante o periodo de tempo durante o que os seus compafieiros estan a facer a FCT

As actividades de recuperacién e reforzo poderan consistir en:

- Realizacién de traballos, resolucién de actividades, exercicios practicos, exposicions, etc., sobre aqueles aspectos nos que se detecte as maiores
deficiencias.

- Repeticidn de determinadas actividades cando se observe que na sla realizacion o alumno non dedicou o suficiente tempo ou esforzo.

- Realizacién dunha proba escrita sobre os contidos da avaliacién non superada.

- Clases especiais de reforzo para corrixir habitos de estudio pouco eficaces, falta de motivacién cara 6 estudio ou capacidades mal adquiridas.

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

Os alumnos e alumnas que superen o limite maximo de faltas de asistencia (10% das horas do médulo, segundo decreto114/2010, de 1 de xullo,
(13 horas - 16 sesions- en Técnica Contable), polo que se establece a ordenacion xeral da FP, perderan o dereito & aplicacion dos criterios xerais
de avaliacion, polo que deberan presentarse a o exame final de xufio, a celebrar nas datas que se establezan.

O devandito alumnado non tera dereito a realizar para este mddulo as correspondentes actividades de recuperacuion a que se refiren os artigos
29.3, 31.4 e 34.3 da orde do 12 de xullo de 2011

Para os alumnos e alumnas que perdan o dereito & avaliacién continua farase unha proba mixta global (escrita e informatica) con exercicios
tedrico-practicos plantexados sobre 0s minimos detallados na programacion. Aprobard o mddulo quen obtefia na proba unha cualificacién global
igual ou superior a 5 (esta nota sera o resultado de ponderar a nota sobre un exercico que contemple o desenvolvemento do ciclo contable basico
(9 puntos) e un exercicio a resolver co programa CONTASOL (1 punto), sendo a nota final a conseguida nesta proba. A nota final deberé estar
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expresada con numeros enteiros, redondeada a unidade mais préxima.

Si se detecta que alglin alumno "copia" nalgunha das probas propostas, 0 exame quedara anulado e a calificacion global definitiva no médulo sera
1.

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

O departamento da familia de Administracién e Xestion realizara cunha frecuencia mensual unha reunién para o seguemento da programacion de
cada mddulo. Na devandita reunion reflectirase o grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion razoada no caso de
desviacions. A programacion sera revisada ao inicio de cada curso académico.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacién do alumnado, asi como as suas capacidades, e servira para orientar e
situar ao alumnado en relacion co seu perfil profesional correspondente.

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

Durante o primeiro mes de clase realizarase unha proba escrita (tedrica e practica) que non se valorara con nota, para comprobar se 0 alumnado
comprende as unidades explicadas e os exercicios, (art 28 da orde de 12 de xullo de 2011).

Para o alumnado con necesidades especificas adoptaranse as medidas contempladas na Lei Organica 3/2020 de 29 de decembro e no Decreto
229/2011 de 7 de decembro de 2011 que regula a atencién a diversidade do alumnado en Galicia.

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

Proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicion dos
novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil
asimilalos.

Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo(sempre que o permita o protocolo COVID
19), proporanse debates, cumprimentaranse documentos manexando a lexislacién existente, para que os alumnos/as reflexionen sobre a
necesidade e a utilidade da informacién ata que adquiran as destrezas necesarias para 0 seu manexo.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das stas
capacidades persoais €, en todo caso, 0s obxectivos establecidos con caracter xeral para todo o alumnado.

En xeral, proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicion
dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e 0 entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais
facil asimilalos.

Para o alumnado con necesidades especificas adoptaranse as medidas contempladas na Lei Organica 3/2020 de 29 de decembro e no Decreto
229/2011 de 7 de decembro de 2011 que regula a atencion a diversidade do alumnado en Galicia.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Os valores que favorecen a madurez intelectual e humana do alumnado engldbanse nas chamadas ensinanzas ou temas transversais, que non
constitlien en si mesmos unha asignatura ou médulo, senén que deben ser tratados dende perspectivas académicas distintas e, polo tanto, inciden
parcialmente na programacion curricular das diferentes areas.

O Departamento de Administracién debe facer fincapé nas stias ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e Responsabili-
dade Social Corporativa. En todos os modulos e, en particular no médulo de técnica Contable, tratase o obxectivo social das empresas e os valores
que despois se indican. Ocuparémonos da ética no mundo dos negocios e trataremos de que 0 alumnado comprenda o0s principios morais e as
normas que guian o comportamento no mundo dos negocios. Como é loxico tamén é preciso analizar as cuestions éticas da nosa vida. Nas ensi-
nanzas transversais tamén se propofien valores que deben ser transmitidos:

- Educacion para a igualdade entre os sexos

- Educacion para a satude

- Educacion ambiental

- Educacion do consumidor

Unha das caracteristicas esenciais que debe asumir 0 ensino actual é o seu compromiso cunha serie de valores basicos para a vida e para a
convivencia, e dicir, a incorporacion efectiva nos seus proxectos dos valores éticos ( xustiza, solidariedade, igualdade, tolerancia, respecto, paz,
saude,...) que favorezan e fagan posible unha sociedade mais humanizada e democratica.

A educacién nos valores non é, soamente, unha dimension do aprendizaxe a ter en conta no proceso educativo, senon que constitte un dos
factores basicos que determinan a calidade do ensino.

Utilizarase a prensa para comentar noticias relacionadas co médulo ou termos econémicos para que se familiaricen co novo vocabulario.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares xogan un papel esencial no reforzo e na dinamizacion do proceso formativo, dentro e féra do
centro.

As actividades previstas no Departamento son as seguintes:

- Actividades relacionadas co autoemprego

- Visitas a empresas e organismos publicos(sempre que o permita o protocolo COVID 19) .

- Actividades relacionadas co comercio Xusto e consumo responsable.

- Difusion de noticias relacionadas co mundo empresarial

10.0utros apartados

10.1) Informacién ao alumnado

A programacion didactica do modulo estara a disposicién do alumnado na Xefatura de estudios e no departamento.
No taboleiro de anuncios da aula o alumnado tera, cun mes de antelacion, a informacion sobre a data dos exames trimestrais e finais da materia.
Non se permitira ningun cambio de datas salvo por circunstancias extraordinarias que asi 0 aconsellen.

=28 -




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36013758 |Laxeiro Lalin 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0448 Operacions auxiliares de xestion de tesouraria 2023/2024 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | JOSE ANTONIO REY COUSELO

Outro profesorado

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

A competencia xeral deste titulo Ténico en Xestion adminidtrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativono &mbito laboral,
contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou &s persoas usuarias, en empresas tanto puablicas como privadas,
aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e proteccion mediambiental.

Este profesional exerce a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas
administracioéns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién das referidas empresas e institucions, e
prestandolle atencion o6 publico e a cidadania.

Prospectiva do titulo

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

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacidn de certas tarefas que realizan algunhas
empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o numero total de profesionais da area administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas
de todos os sectores econdmicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez mais
compafiias deciden subcontratar a sta xestion administrativa ou parte dela a empresas especializadas, 0 que, loxicamente, implica o crecemento e
a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de
servizos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracion dos procedementos administrativos utilizados pola empresa
demanda destas persoas unha actualizacion continua e actitudes favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a
responsabilidade.

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

En relacion co anterior e coa imparable tendencia a globalizacién das relacions econdémicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio
internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor mais de exixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido &
permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.

Perfil profesional do titulo.

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

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e
fiscal, asi como de atencién a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos
de calidade, de xeito que se asegurea satisfaccién da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

Competencias profesionais, persoais e sociais

A formacién do modulo Operecidns Auxiliares de Tesoureria debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro) as
competencias profesionais, persoais e sociais a, b, e,m, q e r, estas son:

a)Tramitar documentos e comunicacions internas a partir de ordes recibidas ou da informacion obtida.

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

e) Realizar xestiéns administrativas de tesoureria seguindo as normas e os protocolos establecidos pola xerencia, co fin de mnter a liquidez da
organizacion

m) Manter o espiritu de innovacion de mellora dos procesos de produccion e da actualizacion de cofiecementos no ambito do seu traballo.

q) Recofiecer as principais aplicacions informéticas de xestion para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.
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r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e as novas situacidns laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos
produtivos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
, " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricion i MP0448_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 (Célculos financeiros basicos  [Realizacion de célculos financeiros basicos aplicando as leis 72 30 X X X
financeiras
2 |Operacidns bancarias basicas [Realizacion de operacions bancarias basicas e os calculos 36 20 X X
correspondentes
3 [Aplicacion de métodos de Descripcién dos métodos e das suas fases 24 20| X
control de tesouraria
4 [nstrumentos basicos de Clasificacion, descripcion, e funciéns das entidades 60 30 X
tinanciamento, investimento e  fundamentais do sistema financeiro espafriol
ervicios
Total: 192
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Calculos financeiros basicos 72
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.
RA3 - Efectta calculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. Sl
RA4 - Efecttia as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt':lon
(sesions)
1.1 REcofiecer as diferentes operacions financeiras 1 Explicacion breve e esquematica dos contidos. Xogo de rol 3,0
sobre a necesidade de unha mercancia intermedia
2.1 cofiecer e manexar a acuacion de capitalizacion simple. 2 Explicacions breves dos contidos. Resolucion de exercicios 15,0
sobre calculos de capital final, tipos de xuro,capital inicial,
tempo e xuros. Resolucién de exercicios con tipos
fraccionados
3.1 Utilizar o concepto de tipo medio 3 Explicacion do concepto de tipo medio. Calculos de tipomedio 3,0
aplicables a dous capitais
4.1 Utilizar a equivalencia de capitais 4 Explicacion dos conceptos de eqgievalencia de capitis, 8,0
vencemento medio e vencemento comun.Exercicios de capitai
equivalentes. Exrcicios de vencemento medio e comun
5.1 cofiecer e manexar aecoacion xeral de capitalizacion composta 5 Breve explicacion dos contidos. Exercicios de calculo das 15,0
diferentes variables en capitalizacién composta con tipos
anuais
6.1 Diferenciar entre capitalizacion simple e composta 6 Xogo a partires de un cadrado para diferenciar capitalizacion 1,0
simple e composta
7.1 Cofiecer e utilizar a capitalizacion composta en tipos e tempos 7 Breve explicacion tedrica. Exercicios con tipos e tempo 17,0
fraccionados fraccionados. Exercicios con tipos nominais e efectivos
8.1 Cofiecer a equivalencia de capitais en capitalizacion composta 8 Comprobacion de equivalencia ou non en capitalizacion 2,0
composta
9.1 Diferenciar entre as operacions de desconto e capitalizacion 9 Breve explicacion tedrica. Exercicios sobre desconto comercial 8,0
Exercicios sobre desconto racional. Comprobacion das
diferenzas entre ambos descontos e a repercusidn na empresa
9.2 Distinguir os diferentes tipos de desconto.
9.3 cofiecer a importancia que as operacions de desconto tefien na vida das
empresas.
TOTAL 72

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

Py N SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA2.8 Calculouse a rendibilidade € o Custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de | 4 PE.1 - Clcular rendibilidades e custes S 7
investimento.
CA3.1 Diferenciouse entre as leis financeiras de capitalizacion simple e de actualizacion « PE.2 - Diferenciar entre as leis de S 4
simple. capitalizacion
CA3.2 Calculouse o xuro simple e composto de diversos instrumentos financeiros. « PE.3 - Calcular xuros S 6
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.3 Calculouse o desconto simple de diversos instrumentos financeiros. « PE.4 - Calcular desconto comercial e S 7
racional
CA3.4 Describironse as implicacions do tempo e do tipo de xuro neste tipo de operacions. | , PE.5 - Inflencia do tipo € o tempo nas S 8
operacions financeiras
CA3.5 Diferenciaronse os conceptos do tanto nominal e xuro efectivo ou taxa anual o PE.6 - Calcolodo T.AE. S 6
equivalente.
CA3.6 Diferencidronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros | , PE.7 - Calculo de comisions e gastos S 8
mais habituais na empresa.
CA3.7 |dentificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros « PE.8 - Identificar sevizos bancarios S 5
bancarios, e 0os documentos necesarios para a sla contratacion.
CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos méis habituais. o PE.9- Llquidar contas bancarias S 7
CA4.2 Calculouse o liquido dunha negociacion de efectos. « PE.10 - Calculo do efectivo S 5
CA4.3 Diferenciaronse as variables que intervefien nas operacions de préstamos. « PE.11 - Diferenciar as variables nun S 7
préstamo
CA4 .4 Relacionéronse os conceptos integrantes da cota do préstamo. o PE.12 - Pagos periodicos como suma das S 5
cotas de amortizacion e xuros
CA4.5 Describironse as caracteristicas do sistema de amortizacién de préstamos polos « PE.13 - Diferenciar entre o M. F. e C.A.C S 4
métodos méis habituais.
CA4.6 Calculouse o cadro de amortizacién de préstamos sinxelos polos métodos mais o PE.14 - Realizar cadros de amortizacion S 4
habituais.
CA4.7 Relacionéronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple e e PE.15 - Relacionar leis financeiras e S 4
composta, e o desconto simple. operacions bancarias
CA4.8 Compararonse produtos financeiros baixo as variables de custo e rendibilidade. « PE.16 - Comparar productos financeiros S 8
CA4.9 Utilizaronse ferramentas informéaticas especificas do sistema operativo bancario. o PE.17 - Simulacions informaticas sobre S 5
operacions financeiras
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Rendibilidade do investimento.

Custo do financiamento.

Capitalizacion simple e composta.

Actualizacion simple.

Tipo de xuro efectivo ou taxa anual equivalente. Tantos por cento equivalentes.
Comisidns bancarias: identificacion e calculo.

Operacions bancarias de capitalizacion simple e desconto simple.

Operaciéns bancarias de capitalizacion composta e desconto composto.
Documentacién relacionada coas operacions bancarias.

Aplicaciéns informaticas de operativa bancaria.

Servizos bancarios en lifia mais habituais.
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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 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)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacion brevee « Explicar os contidos e |  Participacion activa en | e Recofiece a o Calculadoras. PE.11 - Diferenciar as 30
esquematica dos contidos. asignar os diferentes clase. necesidade da variables nun préstamo
Xogo de rol sobre a papeles no xogo de rol. existencia de unha ) .
necesidade de unha mercancia intermedia | ® Apuntes e supostos PE.15 - Relacionar leis
mercancia intermedia para o intercambio. elaborados polo financeiras e operacions
docente bancarias
o Ordenadores, PE.16 - Comparar
proxector, encerado. productos financeiros
« Prensa diaria e
especializada.
Explicacidns breves dos « Explicar o o Resolucién de « Resolve exercicios o Calculadoras, PE.1 - Clcular 15,0
contidos. Resolucion de funcionamento da exercicios propostos sobre o calculo de ordenedores, proxector|  rendibilidades e custes
exercicios sobre calculos dd  ecuacion xeral de por o profesor de variables en encerado.
capital final, tipos de xuro, capirtalizacion simple célculo das diferentes capitalizacion simple. PE.3 - Calcular xuros
capital inicial, tempo e ; ) o Apuntes e supostos
p! , lemp Plant t varibles a partires da
Resolucion d o Plantexamento, " elaborados polo
Xuros. nesolucion de Correccion e, no seu ecuacion xeral de docente PE.9 - Llquidar contas
exercicios con tipos capitalizacion simple. ' V-1l
fraccionados caso, resolucion de « prensa diaria e bancarias
supostos practicos. especializada
pecializada. PE.11 - Diferenciar as
variables nun préstamo
PE.17 - Simulacions
informéticas sobre
operacions financeiras
EXP“CE‘CI_OH do concepto de| o Explicar o concepto de | « Resolucion de o Resolve exercicios de | « Apuntes e supostos PE.14 - Realizar cadros 3,0
tipo medio. Calculos de tipo medio. exercicios con calculo tipo medio de xuro elaborados polo de amortizacion
tipomedio aplicables a dous 5 das diferents variables fprofesor
capitais o Proposta, correccion e, en supostos de tipo PE.16 - Comparar
no seu caso, resolucion|  medio + Calculadora, productos financeiros
de supostos practicos. ordenadores, proxector,
encerado.
« Prensa diaria e
especializada.
Explicacion dos conceptos | , Explicar os conceptos | » Resolucion de o Resolve exercicios de | o Calculadoras, PE.2 - Diferenciar entre 8,0
de egievalencia de capitis, de equivalencia de exercicios propostos equivalencia, ordenedores, proxector|  as leis de capitalizacion
vencemento medio e capitais, cencemento por o profesor vencemento medio e encerado.
vencemento comun. medio e comdn. comprobando a comdn PE.3 - Calcular xuros
Exercicios de capitai i i * Apuntes e supostos
p I equivalencia ou non de
! o « Proposta, correccioén e , 2 elaborados polo
equivalentes. Extcicios de | * | /eo  caso, resolucion| 40US capitais,calculo de profesor PE.5 - Inflencia do tipo e
vencemento medio & de supostos précticos. | Vencemento medio e dg o tempo nas operacions
comun vencemento comun. P P
financeiras
Brevle explicacion dos o Explicacion e o Resolucion de o Resolve exercicios de | « Apuntes e supostos PE.1 - Clcular 15,0
contidos. Exercicios de deduccion da ecuacion exercicios de calculo dd  calculo de capital final, elaborados polo rendibilidades e custes
calculo das diferentes xeral de capitalizacion |  capital final, inicial tipos| inicial, tipo e tempo, profesos.
variables en capitalizacion composta. e tempo apartires da con tipos aanuais.
composta con tipos anuais i » Calculadoras,
p p P " ecuacion xeral de C.C.
« Proposta, correccion e, con finos anuais ordenadores, proxector,
no seu case, pos anuais. encerado.
resoluccion de
supostos practicos.
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
paraq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Xogo a partires de un o Explicar as diferenzas | o Participacion activa na | e Diferzar capitalizacion | e Encerado « PE.2 - Diferenciar entre 1,0
cadrado para diferenciar entre capitalizacion clase. simple e composta. as leis de capitalizacion
capitalizacion simple e sinple e comosta.
composta o PE.3 - Calcular xuros
o PE.8 - Identificar sevizos
bancarios
o PE.12 - Pagos periodicog
como suma das cotas de
amortizacion e xuros
o PE.13 - Diferenciar entre
oM.F.eCAC
o PE.14 - Realizar cadros
de amortizacion
o PE.16 - Comparar
productos financeiros
o PE.17 - Simulaciéns
informaticas sobre
operacions financeiras
Breve explicacion tedrica. | o Explicacionsobrea | o Resolver exercicios de | « Resolve exerciciosde | « Apuntes e supostos | e PE.15 - Relacionar leis 17,0
Exercicios con tipos e equivalencia de tipos, e]  calculo de variables en calculo de variables elaborados polo financeiras e operacioéns
tempo fraccionados. as diferenzas entre C.C. con tipos e tempo aplicando a ecuacion profesor. bancarias
Exercicios con tipos tipos efetivos e fraccionados, con tipos xeral de C.C. para tipos
nominais e efectivos nominais nominais e efectivos e tempo fraccionados | * Calouladoras,
' ordenadores, proxector,
« Proposta, correccione, « Diferencia dipos encerado.
no seu caso, resolucion nominais de efectivos.
de exercicios con tipos
e tempo en unidades
fraccionadas.
Comproba(_;ién de o Proposta, correccién e | e Resolver exercicios de | ¢ Comproba si dous « Apuntes e supostos o PE.3 - Calcular xuros 20
equllvallenc.@ ounonen no seu caso, resolucion|  comprobacién de capitais son ou non elaborados polo
capitalizacion composta de supostos practicos equivalencia de capitai§  equivalentes nun profesor. ) )
en C.C. momento dado. e PE.5 - Inflencia do tipo e
. - » Calculadoras e o tempo nas operaciéns
« Explicar a condicion de encerado. financeiras
equivalencia en C.C. ]
o PE.6 - Calcolodo T.A.E.
Breve explicacion tedrica. | o Explicar as leis de « Calcular efectivo, « Diferenza entre o Calculadoras, e PE.4 - Calcular desconto 8,0
Exercicios sobre desconto desconto de efectos. nominal, tipo tempo e desconto comercial e encerado. comercial e racional
comercial. Exercicios sobre vencementsos de racional.
desconto racional. « Proposta, correccion e, efectos, seguindo as « Apuntes e supostos e PE.5 - Inflencia do tipo e
Comprobacion das no seu caso, resolucion|  normas do desconto | ¢ RESCIVe supostos de elaborados polo 0 tempo nas operacions
diferenzas entre ambos de supostos practicos comercias e racional. desconto de efectos. profesor. financeiras
descontos e a repercusion o PE6- Célcolodo TAE.
na empresa
o PE.7 - Célculo de
comisions e gastos
o PE.8 - Identificar sevizos
bancarios
o PE.10 - Calculo do
efectivo
o PE.15 - Relacionar leis
financeiras e operacions
bancarias
o PE.16 - Comparar
productos financeiros
TOTAL 72,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Operaciéns bancarias basicas 36
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.
RA4 - Efectta as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Cofiecer e diferenciar os distintos tipos de contas 1 Descripcion dos distintos tipos de contas bancarias 1,0
2.1 Efectuar liquidaciéns de contas bancarias 2 Supostos sinxelos de liquidacion de contas 3,0
3.1 Identificar e clasificar os distintos tipos de rendas 3 Explicacion do concepto de renda. Busqueda participativa de 3,0
exemplos de rendas tomados da vida real. Realizar un cadro
de clasificacién dos diferentes tipos de rendas.
4.1 Calcular as diferentes variables nos tipos mais sixelos de rendas 4 Explicacion das formulas de calculo dos valores inicial e final 9,0
das rendas anuais pre e pospagables. Exercicios de calculo de
variables en rendas anuais constantes.
5.1 Cofiecer o concepto e elementos dos préstamos diferenciando as 5 Explicacion sobre o concepto de préstamo e sobre os 3,0
compofientes intinsecas pos pagos elementos fundamentais que intervefien. Comentar os
diferentes gastos que poden intervir en unha operacion de
crédi.to —
6.1 Clasificar e diferenciar os métodos mais frecuentes na amortizacion de 6 Realizar un cadro de clasificacion dos métodos de 1,0
préstamos amortizacién de préstamos mais habituais.
7.1 efectuar e interpretar cadros de amortizacion pr o método francés nos 7 Explicar as bases do sistema frncés de amortizacion. 8,0
casos mais sinxelos Realizacion de cadros de amortizacion por o método francés,
con pagos anuais e fraccionados, a partires de datos
8.1 Efectuar e interpretar cadros de amortizacion de préstamos por o métode 8 Explicacion das bases do método de amortizacion por cuotas 8,0
de cudtas de amortizacion constantes de amortizacion constantes. Realizacion de cadros de
amortizacion por éste método a partires de datos facilitados pol
os alumnos. Comparacion e discusion das diferenzas de
utilizar ambos méto
TOTAL 36

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n 1mos . _Pesg’ 0
exixibles cualificacion (%)

CA2.8 Calculouse a rendibilidade € o custo financeiro dalglns instrumentos financeiros de | 4 PE.1 - Calcular arendibilidade e o cust S 10

investimento. financeiro

CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habituais. « PE.2 - Liquidacion de contas bancarias S 9

CA4.2 Calculouse o liquido dunha negociacion de efectos. o PE.3 - Calcular descontos de efectos S 11

CA4.3 Diferenciaronse as variables que intervefien nas operaciéns de préstamos. o PE.4 - Diferenciar as variables que S 6
intervefien nos préstamos

CA4.4 Relacionaronse os conceptos integrantes da cota do préstamo. « PE.5- Pagos periddicos como suma de S 12
cotas

CA4.5 Describironse as caracteristicas do sistema de amortizacion de préstamos polos « PE.6 - Diferenciar diferentes metodos de S 14

métodos mais habituais. amortizacion
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA4.6 Calculouse o cadro de amortizacion de préstamos sinxelos polos métodos mais o PE.7 - Realizar cadros de amortizacion S 16
habituais.
CA4.7 Relacionéronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple e o PE.8 - Aplicar as leis financeiras a S 6
composta, e o desconto simple. operacions bancarias
CA4.8 Compararonse produtos financeiros baixo as variables de custo e rendibilidade. o PE.9 - Comparar diferentes productos S 6
financeiros
CA4.9 Utilizaronse ferramentas informéaticas especificas do sistema operativo bancario. o PE.10 - Simulacions informaticas sobre S 10
operacions bancarias
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Rendibmdade do investimento.

Custo do financiamento.

Documentacién relacionada coas operacions bancarias.

Aplicaciéns informaticas de operativa bancaria.

Servizos bancarios en lifia mais habituais.

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Descripcion dos distintos
tipos de contas bancarias

o Explicar os diferentes
tipos de contas
bancarias.

o Participacion activa en
clase.

« Recofiece e diferencia
os tipos de contas
bancarias.

o Apuntes elaborados
polo profesor

PE.2 - Liquidacion de
contas bancarias

PE.3 - Calcular
descontos de efectos

PE.8 - Aplicar as leis
financeiras a operacions
bancarias

PE.10 - Simulaciéns
informaticas sobre
operacidns bancarias

1,0

Supostos sinxelos de
liquidacion de contas

o Explicar os metodos
mais habituais de
liquidacion de contas.

o Proposta, correccion e,
no seu caso, resolucion
de supostos practicos.

 Liquidar contas polos
métodos mais
habituais.

o Liquida correctamente
contas bancarias.

o Apuntes e supostos
elaborados polo
profesor.

o Calculadoras,
ordenadores, proxector,
encerado.

PE.2 - Liquidacion de
contas bancarias

PE.3 - Calcular
descontos de efectos

PE.8 - Aplicar as leis
financeiras a operacions
bancarias

PE.10 - Simulaciéns
informaticas sobre
operacidns bancarias

3,0

-10-
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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

Duracion
(sesions)

Explicacion do concepto de
renda. Busqueda
participativa de exemplos
de rendas tomados da vida
real. Realizar un cadro de
clasificacion dos diferentes
tipos de rendas.

« Explicar o concepto de
renda.

o Realizar un cadro de
clasificacion dos
distintos tipos de
rendas.

« Participacion activa en
clase.

« Comprende o concepto
de renda e clasifica
cada unha en funcion
das stas
caracter; sticas.

Apuntes elaborados
polo profesor.

Encerado.

PE.1 - Calcular
arendibilidade e o cust
financeiro

PE.4 - Diferenciar as
variables que intervefien
nos préstamos

PE.5 - Pagos periédicos
como suma de cotas

PE.6 - Diferenciar
diferentes metodos de
amortizacién

PE.7 - Realizar cadros
de amortizacion

PE.8 - Aplicar as leis
financeiras a operacions
bancarias

PE.9 - Comparar
diferentes productos
financeiros

PE.10 - Simulaciéns
informaticas sobre
operacioéns bancarias

3,0

Explicacion das formulas def
calculo dos valores inicial e
final das rendas anuais pre
e pospagables. Exercicios
de calculo de variables en
rendas anuais constantes.

o Explicar as acucions de
valor inicial e final en
rendas anuais
constantes.

Proposta, correccién e ,
no seu caso, resolucion
de supostos préacticos.

o Resolucion de
€Xercicios propospos
polo profesor de calculg
variables en rendas
anuais pre e
pospagables

o |dentificar diferentes
tipos de rendas
constantes.

« Identifica e clasifica os
tipos de rendas
constantes anuais.

o Resolve exercicios de
rendas anuais
constantes.

Apuntes e supostos
elaborados polo
profesor.

Tabos financeiras.

Calculadoras,
ordenadores, proxector,
encerado.

PE.1 - Calcular
arendibilidade e o cust
financeiro

PE.4 - Diferenciar as
variables que intervefien
nos préstamos

PE.5 - Pagos periédicos
como suma de cotas

PE.6 - Diferenciar
diferentes metodos de
amortizacién

PE.7 - Realizar cadros
de amortizacion

PE.8 - Aplicar as leis
financeiras a operacions
bancarias

PE.9 - Comparar
diferentes productos
financeiros

PE.10 - Simulaciéns
informaticas sobre
operacioéns bancarias

9,0

Explicacion sobre o
concepto de préstamo e
sobre os elementos
fundamentais que
intervefien. Comentar os
diferentes gastos que
poden intervir en unha
operacion de crédito

« Explicar o concepto de
préstamo, vencellandoo)
a equivalencia
financeira.

o Explicar a diferencia de
préstamo e crédito

Analizar os gastos mais|
frecuentes nas
operacions de
préstamo.

« Participacion activa na
clase.

« Distingue entre
préstamo e crédito

« |dentifica e calcula os
gastos mais frecuentes
nos préstamos

Apuntes e supostos
elaborados polo
profesor

¢ Folletos e anuncios en|
prensa sobre
préstamos e
financiamento.

Calculadoras,
ordenedores, proxector,
encerado.

PE.1 - Calcular
arendibilidade e o cust
financeiro

PE.4 - Diferenciar as
variables que intervefien
nos préstamos

PE.5 - Pagos periédicos
como suma de cotas

PE.7 - Realizar cadros
de amortizacion

PE.9 - Comparar
diferentes productos
financeiros

3,0

-11 -
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Realizar un cadro de o Explicar e clasificar os | « Participacion activaen | o Identifica e diferencia | o Apuntes elaborados | e PE.1 - Calcular 1,0
clasificacion dos métodos métodos de clase. os diferentes métodos polo profesor. arendibilidade e o cust
de’atmortlzamqn geb't . amortizacion de de amortizacion Folletos bubiiiar financeiro
réstamos mais habituais. ; i olletos publicitaris
P préstamos mais * sobre rgstamos e « PE.4 - Diferenciar as
habituais no noso pais, p iabl interveri
indicando en que pagos aplazados. variables que intervefien
) BRUATY nos préstamos
circunstancias é mais « Encerado. L
habitual que se aplique o PE.5 - Pagos periddicos
un ou outro método. como suma de cotas
o Proxectore . .
ordenadores. . P_E.6 - Diferenciar
diferentes metodos de
amortizacién
o PE.7 - Realizar cadros
de amortizacion
o PE.9 - Comparar
diferentes productos
financeiros
o PE.10 - Simulaciéns
informaticas sobre
operacioéns bancarias
Explicar as bases do « Explicar como se o Resolvere « Diferencia o método | e Apuntes e supostos | e PE.1 - Calcular 8,0
sistemafmcésde calctilan e cumprimentar cadros francés dos restantes elaborados polo arendibilidade e o cust
3mortéza0|c(>jn. Rea:l[;aCIQP cumplimentan os de amortizacién de métodos. profesor. financeiro
e cadros de amortizacion i7aci6 ;
por 0 método francés, con cadros de amortizacign| - préstamos con pagos | | Cumplimenta cadros de| e Taboas financeiras. o PE.4 - Diferenciar as

pagos anuais e

fraccionados, a partires de
datos suministrados por 0s

alumnos

polo método francés.

Proposta,correccion e,
No Seu caso, correccion
de supostos préacticos.

anuais e fraccionados
periédicos constantes.

amortizacion con pagos
anuais e fraccionados
seguindo as pautas do
método francés.

Prensa diaria e
especializada

Calculadoras,
proxector, ordenadores,
encerado.

variables que intervefien
nos préstamos

PE.5 - Pagos periédicos
como suma de cotas

PE.6 - Diferenciar
diferentes metodos de
amortizacién

PE.7 - Realizar cadros
de amortizacion

PE.8 - Aplicar as leis
financeiras a operacions
bancarias

PE.9 - Comparar
diferentes productos
financeiros

PE.10 - Simulaciéns
informaticas sobre
operacioéns bancarias

-12 -
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Que e para que Como Con que D CEEIC]S
paraq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacion das bases do | o Explicar como se o Resolvere « Identifica as o Apuntes e supostos | e PE.1- Calcular 8,0
método de amortizacion porl  calculan e cumprimentar cadros caracteristicas do elaborados polo arendibilidade e o cust
cuotats dte argortll_zacpp g cumplimentan cadro de|  de amortizacion con método de cotas de profesor. financeiro
constantes. Realizacion de izacié i izacié . ) )
cadros de amortizacion por amomzat.:lonltl:on cotqs pagos anuais e amortizacion o Prensa diaria e o PE.4 - Diferenciar as
p de amortizacion anuais fraccionados, con constantes. ializad iabl : =
éste método a partires de : o especializada. variables que intervefien
e fraccionadas amortizaciéns : :
datos facilitad r - o Cacula e cumplimenta nos préstamos
atos facilitados por 0s constantes. periddicas constantes. By Calculadoras
alumnos. Comparacion e " cadros d amortizacion | ¢ ' o PE.5 - Pagos periddicos
a1 : « Proposta, correccion e, con cotas de ordenadores, proxector,
discusién das diferenzas de - oo ) d como suma de cotas
il 4 no seu caso, resolucion amortizacion anuais e encerado.
utilizar ambos méto o .
de supostos practicos. fraccionadas « PE.6 - Diferenciar
constantes. diferentes metodos de
amortizacién
o PE.7 - Realizar cadros
de amortizacion
o PE.8 - Aplicar as leis
financeiras a operacions
bancarias
o PE.9 - Comparar
diferentes productos
financeiros
o PE.10 - Simulaciéns
informaticas sobre
operacioéns bancarias
TOTAL 36,0

-13-
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Aplicacion de métodos de control de tesouraria 24
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Aplica métodos de control de tesouraria e describe as sUas fases. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir as funcions e os métodos de xestion de tesouraria na empresa 1 Explicacion sobre o necesario control da tesouraria, o 2,0
diferenciando cobros e pagos a partir se supostos practicos
sinxelos
2.1 Diferenciar os fluxos de entrada e saida de tesouraria 2 Explicacion sobre os diferentes medios de cobro e pago. 6,0
Casos practicos sobre o cumplimento de letras cheques,
pagarés e recibos.
3.1 Formalizar os libros de rexistro de tesouraria. 3 Exercicios de aplicacion do libro de rexistro de caixa. Supostos 8,0
de xestion de contas bancarias. Supostos de xestion de
efectos de xiro Supostos de rexistro de contas correntes de
clientes e proveedares
4.1 Efectuar operacions de arquexamento e cadramento de caixa. 4 Realizacion de supostos de arquexamento e cadramento de 8,0
caixa. Elaboracion de presupostos sinxelos de tesouraria.
Smulacién de xestion de tesouraria
4.2 Levar o controldos vencementos a curto prazo,co fin de identificar as
necesidades de tesouraria
4.3 Relacionar o servizo de tesouraria co resto de departamento e entidades
externas & empresa.
4.4 Comprender a necesidade de efectuar procedementos de acordo cos
principios de profesionalidade, confidencialidade, e seguridade da
informacion
TOTAL 24

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

o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Describiuse a funcién e os métodos do control da tesouraria na empresa. « PE.1 - Métodos de xestion de tesouraria S 10
CA1.2 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria (cobramentos e o PE.2- Instrumentos de cobro e pago S 10
pagamentos) e a documentacion relacionada con eles.
CA1.3 Formalizaronse os libros e os rexistros de tesouraria. o PE.3 - Formalizar libros de rexistro de S 16
tesouraria
CA1.4 Executaronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixa, € | ¢ PE.4 - Realizar arquexamenros e S 10
detectaronse as desviacions. cadramentos de caixa
CA1.5 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco. « PE.5- Punteas estractos bancarios e libro S 12
de rexistrs de banca.
CA1.6 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision | 4 PE.6 - Controlar previsions de vencementos S 12
financeira. e saldos de bancos e caixa
CA1.7 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos, empresas e « PE.7 - Relacionar a tesouraria co resto de S 8
entidades externas. departamentos e entidades externas
CA1.8 Utilizaronse medios telematicos, de administracion electrénica e outros substitutivos | ¢ PE.8 - Simulacion informatica de xestion de S 12
da presentacion fisica dos documentos. tesouraria.
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.9 Efectudronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, o PE.9 - Efectuar procedementos de acordo S 10
seguridade e confidencialidade da informacién. cos principios de responsabilidade,
seguridade e confidencialidade.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Métodos do control de xestién de tesouraria: finalidade e caracteristicas.

Documentos e medios de cobramento e pagamento da empresa.

Libros de rexistros de tesouraria: caixa, bancos, contas da clientela e provedores, e efectos para pagar e para cobrar.

Control de caixa e banco: arqueamentos e cadramentos de caixa, e conciliacién bancaria.

Aplicacions informaticas de xestion de tesouraria.

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Explicacion sobre o
necesario control da
tesouraria, diferenciando
cobros e pagos a partir se
supostos practicos sinxelos

« Xustificar a necesidade
do control de tesourarial
na empresa.

o Explicar a diferencia de
fluxos de entrada e
saida de tesouraria

« Participacion activa na
clase.

o Diferencia fluxos de
entrada e saida de
tesouraria, a partir de
supostos practicos.

Apuntes e supostos
elaborados polo
profesor.

e PE.1-Métodos de
xestion de tesouraria

o PE.6 - Controlar
previsiéns de
vencementos e saldos
de bancos e caixa

2,0

Explicacion sobre os
diferentes medios de cobro
e pago. Casos practicos
sobre o cumplimento de
letras cheques, pagarés e
recibos.

o Explicar as
caracteristicas dos
documentos de cobro e
pago

Proposta, correccion e,
NO Seu caso, correccion
de supostos préacticos.

« Participacion activa na
clase.

o Cumplimento de
docomentos de cobro e

pago.

o lferencia entre os
diferentes documentos
de cobro e pago

o Cumprimenta
correctamente letras,
cheques, pagarés e
recibos.

Apuntes e supostos
elaborados polo
profesor e polo
alumnado.

Lei cambiaria e do
cheque.

Impresos a
cumprimentar de letras,
cheques, pagarés e
recibos.

Calculadoras e
encerado.

e PE.2 - Instrumentos de
cobro e pago

6,0

Exercicios de aplicacion do
libro de rexistro de caixa.
Supostos de xestion de
contas bancarias. Supostos
de xestion de efectos de
xiro Supostos de rexistro de|
contas correntes de cliente:
e proveedores.

o Explicacion do
funcionamento dos
libros de rexistro de
caixa, bancos, crédito e
efectos.

« Proposta, correccion e ,
no seu caso, resolucion
de supostos practicos.

o Resolucion de supostos| e

de rexistro de libros de
tesouraria

Resolve supostos de
rexistro de libros de
tesouraria.

Apuntes e supostos
elaborados polo
profesor.

Calculadoras,
encerado.

o PE.3 - Formalizar libros
de rexistro de tesouraria

8,0
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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
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Realizacion de supostos de| o Explicarque sonea | o Resolucion de « Resolve supostos de | « Apuntes e supostos PE.4 - Realizar 8,0
arquexamento e ) relevancia do exercicios propostos arquexamento e elaborados polo arquexamenros e
‘ETdt:amef‘,to ge caixa. arquexamento e polo profesor. cadramento de caixa profesor. cadramentos de caixa
aboracion de i
presupostos sinxelos de gadramento de caixa e o Calculadoras, PE.5 - Punteas estractos
0 punteamento de : ;
tesouraria. Smulacion de ordenadores, bancarios e libro de
. bancos para o ;
" ; : encerados. rexistrs de banca.
xestion de tesouraria necesario control de
tesouraria. PE.7 - Relacionar a
« Proposta, correccion e, g—zeso:r;z%aeﬁ?orsezto de
noseu caso, correccion en?idades externas
de supostos practicos. . )
PE.8 - Simulacion
informéatica de xestion de
tesouraria.
PE.9 - Efectuar
procedementos de
acordo cos principios de
responsabilidade,
seguridade e
confidencialidade.
TOTAL 24,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Instrumentos basicos de financiamento, investimento e servicios 60
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos S|
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a estructura do Sistema Financeiro Espafiol 1 Comentar a estructura basica do Sistema Financeiro Espafiol, 8,0
con especial incidencia no papel do B.C.E.
2.1 Diferenciar entidades financeiras bancarias e non bancarias , coecendo 2 Explicacion sobre que son e en que se diferenzan as entidades 6,0
as sUas principais caracteristicasc financeiras bancarias e non bancarias. Posta en comun de
exemplos reais de diferentes tipos de entidades.
3.1 Diferenciar os distintos tipos de mercados financeiros 3 Comentar os distintos tipos de mercados 4,0
4.1 Recofiecer as diferentes funcions dos intermediarios financeiros. 4 Describir as principais caracteristicas dos principais 12,0
intermediarios financeiros.ldentificar exemplos reais de
intermediarios financeiros
5.1 Diferenciar os principais instrumentos financeiros bancarios e non 5 presentar exemplos de instrumentos fifinanceiros 4,0
bancarios e describir as suas caracter; sticas
6.1 Clasificar os tipos de seguros da empresa, e identificar os elementos que 6 Exemplos que permitan diferenciar seguros persoais de reais. 12,0
intervefien no contrato de seguros. Exemplos que permiran identificar os elementos fundamentais
no contrato de suquros.
7.1 Identificar e calcular custes financeiros. 7 Calcular o custe financeiro de alguns instrumentos financeiros 6,0
8.1 Formalizar documentos relacionados con a cotratacion, renovacion e 8 Realizar supostos de formalizacion de documentso de 8,0
cancelacion de productos financeiros habituais na empresa. contratacion renovacion cancelacion de productos
financeiros.
TOTAL 60

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Clasificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no| o PE.1 - Clasificar as diferentes entidades do S 8
sistema financeiro espafiol. sistema financeiro
CA2.2 Precisaronse as institucions de crédito e as financeiras bancarias e non bancarias, €| 4 PE.2 - Diferenciar entidades financeiras S 14

describironse as suas principais caracteristicas. bancarias e nos bancarias e describir as

principales caracteristicas das principais.

CA2.3 Diferenciaronse os mercados dentro do sistema financeiro espafiol en relacién cos
produtos financeiros que se empregan habitualmente na empresa.

o PE.3 - Diferenciar e identificar os diferentes S 8
mercados financeiros

CA2.4 Relacionaronse as funciéns principais de cada intermediario financeiro. « PE.4 - Relacionar as funciéns dos S 12

intermediarios financeiros con as
necesidades financeiras da empresa.

CA2.5 Diferenciaronse os principais instrumentos financeiros bancarios e non bancarios, e | , PE.5 - Diferenciar os principais instrumentos| S 12
describironse as stias caracteristicas. financeiros e describir as suas

caracteristicas
CA2.6 Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e os elementos que conforman un « PE.6 - Clasificar os tipos de seguros na S 12
contrato de seguro. empresa e identificar os elementos do

contrato de seguros
CA2.7 Identificaronse os servizos basicos que nos ofrecen os intermediarios financeiros o PE.7 - Identificar os servizos basicos das S 4

bancarios e os documentos necesarios para a stia contratacion.

entidades bancarias
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA2.8 Calculouse a rendibilidade € o Custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de | o PE.8 - Calcular custes financeiros S 10
investimento.

CA2.9 Operouse con medios teleméticos de banca en lifia e afins. « PE.9 - Simulacion informatica S 10

CA2.10 Formalizaronse documentos relacionados coa contratacion, a renovacion e a « PE.10 - Formalizar documentos S 10
cancelacion de produtos financeiros habituais na empresa. relacionados con operacions sobre

productos financeiros
TOTAL 100
4.4.¢) Contidos
Contidos

-
Institucions financeiras bancarias: Banco Central Europeo, Banco de Espafia, banca privada e caixas de aforros.

Institucions financeiras non bancarias: entidades aseguradoras.

Mercados financeiros.

Instrumentos financeiros bancarios e de financiamento, investimento e servizos: contas correntes e de crédito, préstamo, desconto comercial, carteira de valores, imposicions a prazo,
ransferencias, domiciliacions, xestién de cobramentos e pagamentos e ba

Instrumentos financeiros non bancarios de financiamento, investimento e servizos: leasing, renting e factoring.

Qutros instrumentos de financiamento.

Subvenciéns, provedores e avais.

Rendibilidade do investimento.

Custo do financiamento.

Comisions bancarias: identificacion e calculo.

4.4.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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como (eI 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
Comentar a estructura o PE.1-Clasificar as 8,0

basica do Sistema
Financeiro Espafiol, con
especial incidencia no
papel do B.C.E.

o Explicar a estructura do
sistema financeiro
espafiol.

Explicar as principais
funcién do B.C.E., con
especial incidencia na
fixacion dos tipos de
xuro de referencia e a
stia repercusion na
concesion de
préstamos e os custes
financeiros

« Participacion activa na
clase.

« Cofiece a estructura
basica do sistema
finaneiro espafiol.

o Identifica a importancia
econdmica da toma de
decisions por parte do
B.CE.

« Apuntes elaborados
polo profesor.

o Prensa diaria e
especializada.

o Ordenadores,

proxectos, encerado.

diferentes entidades do
sistema financeiro
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacion sobre que sond o Explicar as diferencias | o Participacion activana | e Diferencia entidades | o Apuntes elaborados |  PE.2 - Diferenciar 6.0
en que se diferenzan as entre entidades clase. bancarias de non polo profesor. entidades financeiras
gntldad_es flnanczlras ) financeiras bancarias e bancarias. b i bancarias e nos
ancarias e non bancarias. i B . .| « Prensadiariae i ibi
Posta en comn de fon .bancarlasl. - o Identifica as principais especializada. bqncgn?s e describir as
:  Explicar as principais caracteristicas e principales
exemplos reais de caracteristicas das funcs . caracteristicas das
diferentes tipos de ¢ ! uncons das entidades | « Ordenadores, principais
entidades. entldadgs bancerias e bancarias. proxector, encerado. '
as tfuncu;ns den_tro do « Diferencia e identifica
sistema financeiro. as funcions das
o Explicar as entidades financeiras
caracteristicas das de crédito mais
entidades de lessing, comunes.
factoring, emisoras de
tarxetas de crédito, de
crédito hipotecario e de
fondos de investimento
€ pensions.
Comentar os distintos tipos | o Explicar que soneen | o Participacion activana | o Entende o o Apuntes elaborados | e PE.3 - Diferenciar 40
de mercados que se diferencian os clase. funcionamento do polo profesor. identificar os diferentes
mercados financeiros mercado de valores. Xornais diari mercados financeiros
de d!nelro e de capitais « Diferencia entre o . e;)prgi::lizlzggz.e
o Explicaro mercado de difieiro e 0
funcionamento do de capitais. o Ordenadores,
mercado de valores. « Realiza operacions de proxector, calculadoras,
compra e venta de encerado.
activos financeiros.
Describir as principais o Explicar o papel e o Participacion activaen | o Identifica e diferencia | o Apuntes elaborados | e PE.4 - Relacionar as 12,0
caracteristicas dos diferencias dos clase. os principais polo profesor. funciéns dos
principais |nterm.eld|arlos principais intermediarios ) intermediarios
financeiros. Identificar intermediarios financeiros. » Xomnais e prensa financeiros con as
exemplos reais de financeiros. especializada. necesidades financeiras
intermediarios financeiros da empresa.
o Ordenadores e
encerado.
presentar exemplos de o Presentar e explicar os | « Participacion activaen |  Idenifica e cofiece os | « Apuntes elaborados « PE.5 - Diferenciar os 40
instrumentos fifinanceiros diferentes instrumentos| clase. principais instrumentos polo profesor. principais instrumentos
de financiaciéne financeiros de - financeiros e describir as
servizos das entidades financiamento, o Prensa diaria e slias caracteristicas
bancarias e non investimento e especializada.
bancrias. Servicios. « Ordenadores,
proxector, encerado.
Exemplos que permitan o Explicar as diferencias | e Participacion cativaen | o Diferencia entre « Apuntes elaborados « PE.6 - Clasificar os tipos 12,0
diferenciar seguros entre seguros persoais clase. Seguros persoais e polo profesor. de seguros na empresa
pEersoaIIS de reais. e reais. Bl reais Ordenad e identificar os
xemplos que permiran ) o Explicar as . « Ordenadores,
identifll)car gs eIZmentos » Explicar os elementos | -~ caracteristicas dos o Recofieceos proxector, encerado. gfgrﬂf(?stos do contrato de
fundamentais no contrato fundamentais do contratos de seguro elementos persoais do ) y
de suguros. contrato de seguros. mais habituais na contrato de seguros. o Simulaciéns de
empresa. « Cofiece as contratos de seguro.
caracteristicas dos
contratos de seguro
mais habituais na
empresa.
Calcular o custe financeiro | o Explicacion sobre « Resolucion de « Calcula custes « Apuntes e supostos | e PE.8 - Calcular custes 6,0
de alguns instrumentos rendibilidade e custes exercicios propostos financeiros elborados polo financeiros
financeiros financeiros. polo profesor sobre profesor.
« Proposta correccion e, ]EUSteS. de « Calculadoras,
no seu caso, resolucion inanciamento ordenadores, proxector,
de supostos practicos. encerado.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Realizar supostos de o Explicar aformalizacion | e Resolucién de supostos| e Formaliza documentoa |  Apuntes e supostos | o PE.7 - Identificar os 8,0
formalizacion de d documentos practicos propostos de contratacion, elaborados polo servizos basicos das
doc;mlen.tgo de . relacionados con polo profesor. renovacion e profesor. entidades bancarias
contratacion ,renovacion i6 4 ; B
cancelacion de productos operacions sobre . cancelamoq de . o Ordenadores, o PE.9 - Simulacion
p productos financeiros productos financiros d informati
financeiros. proxector,encerado. informatica
o PE.10 - Formalizar
documentos
relacionados con
operaciéns sobre
productos financeiros
TOTAL 60,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Minimos exixibles

- Efectuar correctamente calculos propios de un proceso de capitalizacién simple. Tipos e tempo en diferentes unidades.

- Efectua correctamente calculos propios da capitalizacion composta. Tipos efectivos e nominais.

- Diferenciar desconto comercial e racional. Efectuar os calculos correspondentes.

- Identificar os distintos tipos de rendas constantes e resolver exercicios sinxelos relativos as mesmas.

- Efectuar amortizacidns de préstamos polo método francés e de cudtas de amortizacion constantes con periodicidade anual e
fraccionada.

- Diferenciar préstamos de créditos. Tarxetas de crédito e de débito.

- Formalizar correctamente os libros de xestion de tesouraria.

- Efectuar correctamente operaciéns de arquexamento.

- Cofiecer as caracteristicas basicas do sistema financeiro espafiol.

- Diferenciar entre entidades financeiras bancarias e non bancarias e cofiecer as caracteristicas fundamentais das mais usuais.

- Formalizar correctamente documentos relacionados coa contratacién, renovacion e cancelacion de productos financeiros.

- Identificar e cofiecer os elementos personais e formais do contrato de seguros.

CRITERIOS DE CUALIFICACION DO ALUMNADO

A avaliacién do proceso de ensino-aprendizaxe realizarase de forma continua y personalizada. A valoracién dos aprendizaxes dos/as
alumnos/as farase tomando como referencia os criterios que anteceden nesta programacion. O nivel de cumprimento sera medido con relacién aos
resultados de aprendizaxe do ciclo formativo.

O peso da nota obtida en cada unidade didactica na cualificacion final (previa) do médulo sera o indicado no apartado 3 desta programacion.

Na avaliacion teranse en conta distintos aspectos. Por un lado, mediante o seguemiento das actividades da clase, realizacién de tarefas,
resolucién de casos précticos, elaboracion de esquemas e resumos. Por outra, a correcta interpretacion das preguntas e supotos practicos sobre
temas determinados que conformaran as probas obxectivas.

A cualificacion global de cada avaliacién obterase das probas escritas (90%) e dos traballos e participacion activa na clase (10%) [(1)
Calidade dos traballos, practicas e exercicios propostos na clase, (2) Atencion prestada e participacion activa de forma oral na clase sobre a
unidade didactica que se estea a impartir, (3) Traballo individual na clase e na casa na resolucion das practicas e traballos propostos e (4)A
correccion voluntaria das anteriores para toda a clase].

En todo caso, sera necesario que na proba escrita se acade un cinco , para poder aplicar estos criterios.

Ademais o rigor técnico e a adecuada utilizacidn da terminoloxia especifica do médulo, requirirase a presentacion correcta dos exercicios
escritos e dos traballos.

Faranse probas trimestrais.
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O sistema de cualificacién sera numérico, entre 1 e 10 e entenderase superada a proba cando acade unha puntuacién minima de 5 puntos
sobre 10.

En cada exame teran a sua disposicion a calibracion de cada cuestion.

A cualificacion das avaliacions de cada trimestre sera a media aritmética do resultado das probas , sendo necesario acadar un 5.

A cualificacion das avaliacions dos alumnos con todas as probas parciais aprobadas, estara composta por:
- A media aritmética das probas escritas parciais que representara o 90% da nota
- Actividades de clase e traballo na aula 0 10%.

A cualificacién da avaliacién final, dos alumnos con avaliacions parciais suspensas, sera a seguinte:

-A media aritmética do exame final de recuperacion (sendo necesario acadar un 5), mais as probas parciais aprobadas,que representaran o
90% da nota.

-Actividades de clase e traballo na aula 0 10%.

A cualificacion final da materia sera a media aritmética dos trimestres. Para os alumnos que acaden unha puntuacién minima de 5 puntos, na
avaliacion final do médulo, terase en conta outros criterios para perfilar a sta cualificacion final:

- Participacién na aula.

- Os procedementos desenvoltos para comprender o médulo.

- As técnicas de traballo.

A puntualidade, o respecto aos compafieiros e ao profesor, o coidado das instalacién e materiais do Centro, etc; son aspectos que non forman
parte da avaliacion porque se consideran minimos necesarios para poder formar parte da comunidade educativa.

O médulo ¢ de caracter presencial, polo tanto a asistencia a clases non formara parte da avaliacién.
Asistencia e puntualidade: cada 3 faltas de puntualidade computarase unha falta de asistencia non xustificada. Despois de 10 minutos do inicio da
clase o alumno/a non podera entrar en clase e tera unha falta de asistencia non xustificada.

Para a avaliacién do alumnado ante o caso dunha educacion non presencial ou semipresencial empregaranse 0s mesmos criterios de avaliacion e
instrumentos que na educacion presencial, coa salvidade que neste caso as probas que se realicen seran mediante: encontros virtuais de tipo oral,
examen tipo test on line ou examen escrito escaneado (usando o teléfono mévil ca ferramenta de Google Drive do seu correo electronico poden
escanear documentacion e remitila mediante correo electronico) entregado ao profesorado, via correo electronico ou aula virtual. Para iso sera
obrigatorio que o alumnado que se examine tefia conectada a videocamara da plataforma de videoconferencias, sendo necesario observar o seu
rostro asi como a mesa ha que se sitlia o seu ordenador.

No caso dunha proba oral, esta debera realizarase de forma individual, sera necesario establecer co alumnado o dia e a hora a que cada alumno/a
debera conectarse a plataforma de videoconferencias. Para evitar que o alumnado comparta a informacion das diferentes probas o profesor pode
optar por realizar diferentes modelos, sempre co mesmo niimero de preguntas e cun nivel de dificultade semellante. Durante a resolucion o
profesor rexistrara as respostas do alumno/a nunha plantilla para que deste xeito quede constancia das slas respostas.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para o alumnado que tefia 0 mddulo pendente, logo de realizada a terceira avaliacion parcial, realizarase un informe de avaliacion
individualizado que servira de base para o desefio das correspondentes actividades de recuperacion, que se impartiran entre a data da terceira
avaliacién parcial e a data da avaliacidn final. As actividades de recuperacion deste modulo realizaranse nun periodo non superior a tres semanas
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(DOG Num. 136 de 15 de xullo de 2011)

Se ¢ finalizar o curso ou a duracién do médulo, o alumno non acadou os obxectivos minimos esixidos, planificaranselle actividades de
recuperacion 6 longo do curso seguinte ou ben durante o periodo de tempo durante o que os seus comparieiros estan a facer a FCT

As actividades de recuperacion e reforzo poderan consistir en:

- Realizacién de traballos, resolucién de actividades, exercicios practicos, exposicions, etc., sobre aqueles aspectos nos que se detecte
as maiores deficiencias.

- Repeticidn de determinadas actividades cando se observe que na sua realizacion o alumno non dedicou o suficiente tempo ou esforzo.

- Realizacién dunha proba escrita sobre os contidos da avaliacién non superada.

- Clases especiais de reforzo para corrixir habitos de estudio pouco eficaces, falta de motivacién cara 6 estudio ou capacidades mal
adquiridas.

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

Os alumnos e alumnas que superen o limite maximo de faltas de asistencia (10% das horas do médulo, segundo decreto 114/2010, de 1 de
xullo, (16 horas en Operacidns auxiliares de xestion de tesouraria), polo que se establece a ordenacion xeral da FP, perderan o dereito & aplicacion
dos criterios xerais de avaliacion, polo que deberan presentarse a o exame final de xufio, a celebrar nas datas que se establezan.

O devandito alumnado non tera dereito a realizar para este mddulo as correspondentes actividades de recuperacion a que se refiren os artigos
29.3, 31.4 e 34.3 da orde do 12 de xullo de 2011

A proba final para os alumnos e alumnas que perdan o dereito & avaliacion continua consistira en un exame tedrico practico sobre as catro
unidades en que esta dividido o programa, sendo necesario para superala acadar unha cualificacion de 5 ou superior.

Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de médulos correspondente.

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

O profesor revisara ao termo de cada unidade didactica se a mesma se desenvolveu de acordo co programado en tempo, actividades e obxectivos
acadados.

Diariamente irase analizando se o alumnado comprende os contidos e alcanza os obxectivos, mediante a observacion do traballo diario destes e a
obtencion de informacidn ao respecto dos alumnos e alumnas.

O departamento da familia de Administracién e Xestion realizara cunha frecuencia mensual unha reunién para o seguemento da programacion de
cada mddulo. Na devandita reunion reflectirase o grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion razoada no caso de
desviacions. A programacion sera revisada ao inicio de cada curso académico.
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion do alumnado, asi como as suas capacidades, e servira para
orientar e situar ao alumnado en relacién co seu perfil profesional correspondente.

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

Durante o primeiro mes de clase realizarase unha proba escrita (tedrica e practica) que non se valorara con nota, para comprobar se 0s
alumnos comprenden as unidades explicadas e os exercicios, (art 28 da orde de 12 de xullo de 2011).

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

Para o alumnado con necesidades especificas adoptarase as medidas contempladas na Lei Organica 3/2020 do 29 de decembro e 0 Decreto
225/2011 de 7 de decembro de 2011 que regula a atencidn & diversidade do alumnado de Galicia.

Proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicién dos
novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil
asimilalos.

Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo, proporanse debates,
cumprimentaranse documentos manexando a lexislacion existente, para que os alumnos/as reflexionen sobre a necesidade e a utilidade da
informacion ata que adquiran as destrezas necesarias para 0 seu manexo.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas
capacidades persoais €, en todo caso, 0s obxectivos establecidos con caracter xeral para todo o alumnado.

En xeral, proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de
exposicién dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles
sexa mais facil asimilalos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Os valores que favorecen a madurez intelectual e humana do alumnado engldbanse nas chamadas ensinanzas ou temas transversais, que non
constitlien en si mesmos unha asignatura ou médulo, senén que deben ser tratados dende perspectivas académicas distintas e, polo tanto, inciden
parcialmente na programacion curricular das diferentes areas.

O Departamento de Administracion debe facer fincapé nas stias ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e
Responsabili-dade Social Corporativa. En todos os modulos e, en particular no médulo de Operecions auxiliares de xestion de Tesouraria, tratase o
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obxectivo social das empresas e os valores que despois se indican. Ocuparémonos da ética no mundo dos negocios e trataremos de que o
alumnado comprenda os principios morais e as normas que guian o comportamento no mundo dos negocios. Como é loxico tamén é preciso
analizar as cuestions éticas da nosa vida. Nas ensi-nanzas transversais tamén se propofien valores que deben ser transmitidos:

- Educacién para a igualdade entre os sexos

- Educacion para a satde

- Educacién ambiental

- Educacion do consumidor

Unha das caracteristicas esenciais que debe asumir o ensino actual é o seu compromiso cunha serie de valores basicos para a vida e para a
convivencia, e dicir, a incorporacion efectiva nos seus proxectos dos valores éticos ( xustiza, solidariedade, igualdade, tolerancia, respecto, paz,

salde,...) que favorezan e fagan posible unha sociedade mais humanizada e democrética.

A educacion nos valores non é, soamente, unha dimension do aprendizaxe a ter en conta no proceso educativo, senon que constitie un dos
factores basicos que determinan a calidade do ensino.

Utilizarase a prensa para comentar noticias relacionadas co médulo ou termos econémicos para que se familiaricen co novo vocabulario.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares xogan un papel esencial no reforzo e na dinamizacion do proceso formativo, dentro e féra do
centro.

As actividades previstas no Departamento son as seguintes:
- Actividades relacionadas co autoemprego
- Visitas a empresas e organismos publicos.
- Actividades relacionadas co comercio Xusto e consumo responsable.
- Difusién de noticias relacionadas co mundo empresarial

10.0utros apartados

10.1) Informacién ao alumnado

A programacion didactica do médulo estara a disposicién do alumnado na Xefatura de estudios e no departamento.

A comenzos do curso o alumnado sera informado sobre os contidos da programacién do mddulo.

No taboleiro de anuncios da aula o alumnado tera, cun mes de antelacion, a informacion sobre a data dos exames trimestrais e finais da materia.
Non se permitird ningin cambio de datas salvo por circunstancias de natureza extraordinaria.

10.2) Recursos e método

Partirase dos cofiecementos previos que tefia 0 alumnado sobre cada unha das unidades didacticas, explicando dende ai os contidos,
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proporcionando un material didactico a través do cal os alumnos e alumnas, guiados pola profesor/a, poidan construir o seu propio aprendizaxe,
sendo o enfoque eminentemente practico.

Os recursos a empregar seran ordenadores con conexion a internet, proxector, aula virtual, calculadora e encerado

MODALIDADE DE EDUCACION NON PRESENCIAL E DE EDUCACION SEMIPRESENCIAL OU MIXTA

En prevision da posibilidade dun ensino non presencial ou semipresencial (mixto), desde o inicio do curso abriremos aula virtual para cada curso
onde traballaremos as habilidades, estratexias e aprendizaxes simultaneamente co ensino presencial. Asi e co obxetivo de que o alumnado
adquira a competencia dixital axeitada para desenvolver de forma éptima un ensino non presencial promoveremos a participacion en foros, envio
de tarefas, utilizacién e procura de contidos virtuais e demais posibilidades que nos ofrece a plataforma Moodle e as plataformas de video
conferencia propostas pola Conselleria de Educacion(Cisco Webex Meetings).

Tanto cara o ensino non presencial coma semipresencial empregaranse duas canles diferenciadas:

a) A aula virtual da materia e ferramentas educativas on line (tipo Socrative , Moodle e classroom Drive) : Dende esta aula o alumnado podera
descargar apuntamentos da unidade en formato pdf, visualizar as veces necesarias as videopresentacions e videotitoriais realizadas polo profesor
da materia asi como resolver diferentes test online que lles permitira reforzar os contidos traballados.

b) A plataforma de videoconferencias habilitada pola Conselleria de educacion (Cisco Webex Meetings). Estas videoconferencias aproveitaranse
para a resolucion de dubidas e para a explicacion daqueles contidos de maior dificultade (resolucién dos problemas, explicacién dos diferentes
conceptos, efc).

10.3) Contidos

O centro asegurarase de que as caracteristicas do alumnado e os recursos dispofiibles do alumnado e do centro permitan acollerse a opcidn
formativa telematica. De ser o caso, as programacions didacticas determinaran que aspectos do curriculo poden ser obxecto desta metodoloxia.
No maédulo de Operacions auxiliares de xestidn de tesoureria, todos os contidos, resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion son
suscetibles de formacion telematica a distancia.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36013758 |Laxeiro Lalin 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0449 Formacion e orientacion laboral 2023/2024 4 107 128
MP0449_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2023/2024 4 62 74
procura de emprego
MP0449_12 | Prevencion de riscos laborais 2023/2024 4 45 54

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | DANIEL FERNANDEZ RODRIGUEZ

Outro profesorado

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

A competencia xeral deste titulo Técnico en Xestién administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral,
contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou &s persoas usuarias, en empresas tanto puablicas como privadas,
aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e proteccion medioambiental.

Este profesional exerce a sla actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas
administracioéns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién das referidas empresas e institucions, e
prestandolle atencion 6 publico e a cidadania.

Prospectiva do titulo

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

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas empresas.
Desde a primeira lifia, increméntase o nimero total de profesionais da area administrativa, tanto pola implantacion de novas empresas de todos os
sectores economicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez mais compafias deciden
subcontratar a sta xestién administrativa ou parte dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacién de
empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda
destas persoas unha actualizacion continua e actitudes favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a
responsabilidade.

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

En relacién co anterior e coa imparable tendencia a globalizacién das relacions econdémicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio
internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor mais de esixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido &
permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola stia competencia xeral, polas stias competencias profesionais,
persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser o caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificacions
Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencidn a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de
calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

Competencias profesionais, persoais e sociais

A formacion do mddulo Técnica Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro) as competencias
profesionais, persoais e sociais j), k), I), m), n), 0), p), ), e r) estas son:

j) Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas
persoas e no ambiente.

k) Cumprir os obxectivos da producidn, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relaciéns profesionais adecuadas
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cos membros do equipo de traballo.

) Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do ambito da sta
competencia.

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

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais, de acordo co establecido na lexislacion.

o) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de
traballo e a novas situacions.

p) Participar de xeito activo na vida econémica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.

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

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos
produtivos.
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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 asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 Arelacion laboral e o | Dereitos e deberes coma traballador. Saber diferenciar tipos de contratos e as suas caracteristicas 20 10
contrato de traballo

2 Modificacion, Situacions nas que queda en pausa,se modifica e remata a relacién empresario-traballador 14 10
suspension e extincion|
do contrato de traballo

3 A Seguridade Social | Accion de proteccién da Seguridade Social ante situacidns que poden xurdir ao longo do tempo para o 16 20

traballador e a sua familia(desempleo,xubilacién,baixa por enfermedade,...)

4 A representacion dos | Pertenencia ou non a un sindicato,recofiecer os drganos de representacion dos traballadores e o convenio 4 5
traballadores e a colectivo
negociacion colectiva
€ negociacion
colectiva

5 O traballo en equipo e | Identificar os equipos de traballo que poden darse na empresa.Empregar as diversas técnicas de comunicacion| 8 5
a resolucion de adecuadas . Recofiecer as causas de conflitos e coma se resolven.
conflitos

6 A procura de emprego| Partindo das nosas aspiracions,motivacions,actitudes e capacidades tomar decisidns sobre a formacion a 12 10

realizar e o traballo a buscar,asi coma todo o proceso de busca activa.

7 A prevencion de riscos| Leis sobre prevencion. Dereitos e deberes de traballadores e empresarios na proteccidn. Vixiancia da saude. 9 10
laborais.

8 A avaliacion de riscos | Cofiecer e avaliar os riscos en traballos de xestoién administrativa, asi coma os riscos comuns a todo 17 10
profesionais. traballador.

9 Planificacién da Plan de prevencion e plan de emerxencias nunha oficina: persoas responsables. 19 10
prevencién de riscos.

10 As medidas de Cofiener o que hai que facer para prevenir os riscos laborais e proteserse no traballo 9 10

prevencion e

proteccion.
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A relacion laboral e o contrato de traballo 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.

CAZ2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

CA2.5 Valoréronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico en xestion administrativa.

CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.

4.1.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.
Anélise da relacion laboral individual.

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Modificacion, suspensién e extincion do contrato de traballo 14
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacidn, a suspension e a extincién da relacion laboral.

4.2.e) Contidos

Contidos

Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 A Seguridade Social 16
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social.

CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e & empresa.

CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, os seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da sua contia nalguns supostos practicos.

nivel contributivo basico.

CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de

4.3.e) Contidos

Contidos

A Seguridade Social como piar do estado social.

Estrutura do sistema de Seguridade Social.

Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
Proteccion por desemprego.

Prestacions contributivas da Seguridade Social.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 A representacion dos traballadores e a negociacion colectiva e negociacion colectiva 4
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.10 Identificaronse os érganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

CA2.11 Analizéronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion.

CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion do traballo.

4.4.e) Contidos

Contidos

ORepresentacion das persoas traballadoras na empresa.
Conflitos colectivos.
Novos contornos de organizacion do traballo.

Anélise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacion de técnico en xestion administrativa.

Sindicatos de traballadores e asociaciéns empresariais.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 O traballo en equipo e a resolucion de conflitos 8
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacidns de traballo relacionadas co perfil de técnico en xestion administrativa e valoraronse as stas vantaxes sobre o traballo individual.

CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte s dos equipos ineficaces.

CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo.

CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e transmitir instrucions e coordinar as tarefas.

CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de traballo.

CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacidn cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

4.5.e) Contidos

Contidos

Diferenciacién entre grupo e equipo de traballo.

Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
Equipos no sector administrativo e financeiro segundo as funcions que desempefien.

Din&micas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.
Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 A procura de emprego 12
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisiéns profesionais.

CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacion &s esixencias do proceso produtivo.

CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Union Europea.

CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condicions de traballo.

CA4.5 Desefidronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

permitir unha axeitada insercion laboral.

CAA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as mellorar e

CAA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

CAA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.

4.6.e) Contidos

Contidos

Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.
Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacién de técnico en xestion administrativa.

Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico en xestion administrativa.

Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 A prevencion de riscos laborais. 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & seguridade e & salde das persoas traballadoras.

CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a eliminacion ou a reducidn dos riscos laborais.

CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente.

CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccidn da maternidade e a lactacion, e de menores.

CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da saude no sector administrativo e financeiro.

CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencion de riscos laborais.

4.7.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e satde. Influencia das condicions de traballo sobre a salde.

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Anélise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.
Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

-11 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 A avaliacion de riscos profesionais. 17
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector S|
administrativo e financeiro.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos ambitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

xestion administrativa.

CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional de técnico en

CA2.4 |dentificaronse as situacions de risco mas habituais nos dmbitos de traballo das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade do titulo.

4.8.e) Contidos

Contidos

Anélise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergondmicas e psicosociais.

Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.

Avaliacién dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector administrativo e financeiro.

Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicién e dos factores de risco implicados.

-12 -
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Planificacién da prevencion de riscos. 19
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcidn dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencion de riscos.

CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

CA3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funcions de cadaquén.

CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo.

4.9.e) Contidos

Contidos

Xestion da prevencion na empresa: funcions e responsabmdades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion de riscos laborais.
Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.

Planificacién da prevencion na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracién dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

-13-
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 As medidas de prevencion e proteccion. 9
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico en xestién administrativa. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

de materializarse.

CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stas consecuencias no caso

CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s situacions de risco atopadas.

CA4 .4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

CAA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

urxencias.

CAA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicion e o uso da caixa de

4.10.e) Contidos

Contidos

Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.
Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.
Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.

-14 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles aparecen en cada unidade didactica con criterios de avaliacién necesarios para superar o médulo.

Distinguindo as dtas Unidades Formativas temos que para superar a UF1 Equipos de Traballo, Dereito do traballo e da Seguridade Social e
procura de emprego, hai cinco resultados de aprendizaxe a conseguir € non todos tefien a mesma complexidade.

1. Participar responsablemente en equipos de traballo eficientes que contribldian & consecucion dos obxectivos da organizacion.

2. Identificar os dereitos e as obrigas que derivan das relaciéns laborais, e recofiecelos en diferentes siutacions de traballo.

3. Determinar a accion protectora do sistema de Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identificar as clases de prestaciéns e
determinar o célculo de algunha.

4, Planificar o itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida.

5. Realizar os calculos para a realizacion de néminas e saber interpretalas.

Na Unidade Formativa 2 Prevencién de riscos laborais 0 alumno tera que acadar os seguintes minimos:

1. Recofiecer os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a satde laboral.

2. Avaliar as situacions de risco derivadas da sta actividade profesional, analizando as condiciéns de traballo e os factores de risco mais
habituais do traballo nas oficinas e con PVDs.

3. Participar na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identificar as responsabilidades de todos os axentes implicados.

4. Determinar as medidas de prevencion e proteccion no ambito laboral da titulacidn de técnico en xestion administrativa.

A complexidade dos minimos a acadar esta de manifesto na necesidade de adicarlle un maior ou menor nimero de unidades didacticas e polo
tanto, mais temporalizacién. Ademais dentro de cada unidade didactica xa se pondera o peso dos criterios de avaliacidn que estan presentes na
mesma en relacion ao Resultado de Aprendizaxe.

Para acadar a avaliacion positiva sera preciso que o alumno supere as probas obxectivas que se faran ao longo do curso, como minimo unha por
trimestre, e que teran un peso na cualificacion do 50%, descansando 0 50% restante no traballo, nas clases, presentacion de tarefas e traballos

seguindo as indicaciéns de forma, contido e prazos establecidos polo profesor, etc.

Para poder superara 0 mddulo o alumnado tera que ter como minimo un 4 en cada unha das duas partes poder facer media.

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

Ao tratarse dun ensino post obrigatorio o traballo e esforzo persoal do alumno é un requisito imprescindible para acadar unha avaliacién positiva
polo que a realizacion puntual de tarefas, ter o caderno ou libreta en orde e completo, a actitude respectuosa e participativa na clase, valorarase de
xeito positivo, dandolle a oportunidade de repetir tarefas ou traballos que presentados no seu momento poideran presentar algun tipo de eiva ou
erros. En caso contrario non se pode falar de recuperacién porque xa non houbo ningun tipo de accion pola sta parte que fora avaliada
negativamente. Polo tanto, o traballo constante é unha premisa para poder optar a algun tipo de recuperacion.

Partindo do antedito e dependendo dos obxectivos didacticos non acadados polo alumno desefiaranse unha serie de actividades coas indicacions
oportunas de forma e datas de entrega. Nalguns casos estas tarefas seran utilizados polo profesor como instrumentos de avaliacién da
recuperacion do alumno e, noutros casos, seran medidas de reforzo para que despois o alumno supere unha proba obxectiva a realizar nunha
data determinada polo profesor.

Estas actividades de recuperacion poderan consistir nunha fichas de traballo do alumno que se lle daran impresas e que deberan entregar
realizadas nunhas datas determinadas e que a profesora correxira e devolvera ao alumno comentando o resultado, sinalando dia, hora e lugar
fora das horas de clase; ou ben, sera posible atender mediante a aula virtual ou cunha conta de correo (no caso de que tefian ordenador persoal e

-15-
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acceso a internet na casa) de xeito individual a cada alumno aclarando duibidas e propofiendo actividades ou tarefas on line.

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

Como este mddulo ten dias Unidades Formativas é posible que tendo en conta a temporalizacién do médulo o alumno acudira con regularidade as
clases durante unha parte do curso no que se desenvolveu unha das unidades e que a tefia superada. Neste caso a proba extraordinara tera por
obxecto avaliar se 0 alumno acada os obxectivos da unidade formativa, na que perdeu o dereito de avaliacion.

No caso de que non perdera o dereito de avaliacion nunha das unidades formativas pero tampouco a superara esa parte tamén a recuperara nesa
proba extraordinaria.

Cando a perda do dereito de avaliacién se produce no primeiro trimestre o alumno tera que facer a proba completa.

A proba de avaliacion extraordinaria tera duas partes; unha sobre Prevencion de riscos Laborais e outra sobre Equipos de traballo, Dereito do
traballo e Seguridade Social e Procura de emprego. A proba tera cuestiéns de resposta curta ou longa ou ben tipo test e resolucion de supostos.
Con antelacion publicarase no taboleiro de anuncios a data de realizacion da proba obxectiva, hora e lugar.

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

No caderno de aula irei reflectindo o avance da programacién, explicando as desviacions que se produzan, analizando a adecuacion da practica
docente e das actividades de ensino-aprendizaxe previstas ou desenvolvidas ao grupo e aos alumnos individualmente.

Asemade, mensualmente realizarase un seguimento da evolucién da programacion neste aplicativo.

Tamén, mensualmente seran obxecto de posta en comun co resto das membros do departamento na reunion pertinente coa finalidade de analizar
a situacion e obter algunha conclusidn que serva para mellorar a practica docente e os resultados.

O final de curso entregarase un cuestionario anénimo a os alumnos sobre a adecuacion da TEMPORALIZACION, CONTIDOS, explicacions,
exercicios e sobre si a forma de facelos é adecuada ou non, e se hai fallos intentar correxilos

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Nas primeiras sesions do modulo procederase a realizacion dunha proba de avaliacion inicial composta por un lado nun formulario tipo test para
cofiecer o0 nivel que presenta o alumnado, no relativo as competencias instrumentais basicas: comprension lectora, expresion escrita, destrezas
matematicas de calculo basico, cofiecementos informatico, combinado con cuestions sobre os contidos a tratar neste mddulo...e por outra banda
unha posta en comUn sobre as motivacions para a realizacién do Ciclo Formativo, cofiecer se hai ou non experiencia previa no mercado laboral,
etc, para cofiecer o nivel que presenta o alumnado e valorar a atencién e dificultades que presentan xa de xeito mais especifico con relacién aos
obxectivos do médulo.

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

No caso de que o/s alumno/s que presentan algunha dificultade na aprendizaxe tefian ordenador e internet na casa poderemos utilizar a aula
virtual de FOL ou ben mediante unha conta de correo establecer unhas actividades e tarefas de reforzo a realizar polo alumno on line. No caso de
que ofs alumno/s non tefia/n internet lle sera entregado un boletin de actividades axeitadas aos obxectivos que se pretenden acadar de maneira
impresa e tera que presentalos nas datas estabrecidas de comin acordo coa profesora. A constancia e o esforzo seran criterios fundamentais
neste caso. Sinalaranse dias para aclarar dubidas e facer as probas obxectivas que acrediten a consecucion dos obxectivos estabrecidos. No
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caso de que o alumno promocione a segundo curso do ciclo con este modulo suspenso estas actividades poderan ter lugar ao longo dos dous
trimestres do segundo ano para poder acceder & FCT en abril. No caso en que non acade os obxectivos tera que recuperar de abril a xufio no
periodo no que os seus compafieiros van a FCT, nun horario que lle sera comunicado e sera avaliado en xufio.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Tanto nas Leis Organicas en materia de educacion vixentes en Espafia, asi como concretamente Anexo Ill apartado 9 da Orde del 12 de xullo de
2011 pola que se regula o desenvolvemento, a avaliacién e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial
para a Comunidade Auténoma de Galicia, corresponde ao sistema educativo a transmision de determinados valores que deberan vir reflexados
nas programacions didacticas, Para poder establecer cales son estas actitudes que o alumnado de Formacidn Profesional debera adquirir para o
mellor desempefio das profesiéns nas que se estan a formar faise preciso analizar o perfil profesional do ciclo formativo, as actitudes, valores e
pautas de comportamento que se estima deben adquirir, os medios para que o alumnado as adquira, dito o cal, centrandonos no Ciclo Superior de
XVEC, se propofien unha serie de valores ou temas transversais que se relacionan a continuacion

- Educacion civica.Promovendo o respecto a quenda de palabra, a pluralidade de opiniéns dos compafieiros, fomentando a comunicacion
asertiva, a escoita activa e traballando a empatia xunto & resto de aspectos fundamentais da intelixencia emocional onde se fara presente nas
activades grupais ou mesmo nas actividades de ¢ Foro Virtual;, desenvolvidas en todas as UDs, tal como veremos mais adiante.

- Colaboracién. Fundamental en todos os eidos profesionais.no traballo en equipo, como medio para a obtencidn de obxectivos, trataranse en
todas as unidades didacticas establecéndose actividades grupais onde deberan repartirse as tarefas, desempefiar os diferentes roles asignados
tanto polo docente como polo propio alumnado, e presentando os resultados en conxunto do traballo levado a cabo. Primara a realizacion do
traballo colaborativo, tal como se desenvolvera no apartado desta programacion referido aos agrupamentos.

- Educacién na igualdade. Promovendo habitos non discriminatorios no ambito da comunicacién realizando diferentes actividades onde o
alumnado tera que comparar, analizar e reflexionar sobre o tratamento e 0 emprego do linguaxe inclusivo, o fomento da eliminacién de micro
machismos mais concretamente no sector profesional do comercio e 0 marketing como por exemplo, nas dinamicas de grupo as mulleres
desenvolveran os roles que tradicionalmente asumian os homes e viceversa, ou nas actividades de role play vencelladas os contidos de técnicas
de ventas, ou participando no concurso de carteis do 25N promovido pola Consellleria de Educacién e a Secretaria Xeral de Igualdade .

- Educacion para a salde, seguridade e hixiene. Partindo dun concepto integral da saide mesma como benestar fisico, mental e social, e
inculcando habitos de saude, hixiene e prevencién de accidentes, promovendo habitos como o de adoptar unha postura axeitada mesmo ao falar
en publico

- Autonomia, Perseveranza e persistencia. Tratando que o alumnado nas suas tarefas individuais desenvolvan unha labor de investigacion,
buscando informacién e indagando pola sua conta para a resolucién de casos practicos propostos nas actividades de cada Unidade Didactica. Ao
mesmo facendo fincapé na puntualidade e a asistencia a clase, e na entrega das actividades.

- Pulcritude na elaboracion e presentacion das tarefas tanto individuais como colectivas.

- Fomento da lectura. Como medio que favorece a capacidade de comprension, reflexidn e critica, proporase en todas as u.d. a lectura de
diferentes artigos, revistas especializas, prensa tanto a nivel local, autondmico como estatal co posterior anélise das mesmas tanto individuais
como en grupo. Un exemplo é a realizacién en todas as UD de unha tarefa denominada ¢FORO VIRTUAL,, na cal o docente propdn unha serie de
lecturas previas relacionadas cos contidos da UD para que os alumnos e alumnas no foro debatan e compartan informacién e opinions vencelladas
cos contidos ), ou a proposta de lectura nas vacacions de Nadal, o libro ; Quién se ha comido mi quesoy,

- Consumo responsable e coidado do medioambiente: Mediante 0 emprego de material de refugallo en parte das activades grupais, a reducion do
emprego do papel na elaboracion das tarefas...

- Emprego das Tecnoloxias da Informacion e a Comunicacion: O emprego das TICs xogaran un papel fundamental ao longo de todo o proceso de
ensinanza e aprendizaxe, posto que seran tanto recurso preciso para a realizacidn das actividades propostas, na procura de informacion e
investigacion por parte do alumnado e ferramenta de traballo no dia a dia para a achega das actividades ao docente en diferentes formatos
ofimaticos, e viceversa, asi como medio de comunicacidn entre os diferentes membros que compofien a clase.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Seria conveniente que os alumnos foran a un xuizo do ambito social. Esta actividade sé podera facerse ou ben pedindo un difieiro aos alumnos
para o gasto do transporte, ou aproveitando a saida do grupo para visitar algunha empresa nas capitais de provincia organizada polo equipo
docente do ciclo.

Tamén a visita a centros de traballo na que se lles explicara a organizacion da prevencion de riscos e as medidas de seguridade e hixiene
adoptadas na empresa e o sistema de integracién e implantacién da mesma en toda a plantilla.

Outra actividade complementaria seria participar nun simulacro de extincién de incendios ou ben, nunha demostracion practica de primeiros
auxilios.

Tamén se propon a realizacién de simulaciéns de entrevistas de traballo de forma telematica realiadas por técnicos de RRHH

10.0utros apartados

10.1) Exposicién de la programacion

A principios de curso (na primeira semana de clase) informarase os alumnos dos criterios e instrumentos de avaliacién, do nimero aproximado de
exames ao longo do curso, asi como da exposicién da programacion na paxina web do centro.

10.2) PENDENTES

1. Caso de alumnos que non asistiron as clases ou que non superaron ningunha Unidade Formativa:
As actividades de recuperacion seran:
- A temporalizacion, respetando a normal asistencia aos médulos de 2° curso, sinalando, de comun acordo entre alumnos e profesor, as datas das
probas obxectivas e entrega de actividades ou traballos, de maneira, que no mes de marzo estén xa avaliados.
2. Caso de alumnos que non superaron o0 mddulo,p pero tefien superada algunha Unidade Formativa que o integran:
- Neste caso, os traballos e probas iran dirixidas a acreditar que o alumno acada os obxectivos pendentes, para o que se tera en consideracién o
informe emitido ao remate do curso académico anterior, establecendo as dtas de recuperacién, de comun acordo.

En ambolos dous casos, no caso de non superar 0 modulo na avaliacién previa a FCT de marzo, incorporaranse as clases de recuperacion e
reforzo ata a avaliacion final extraordinaria de xufio

10.3) COPIAR NOS EXAMES

Copiar nos exames sera considerado moi grave e os que sexan collidos copiando iran con esa parte ao final para poder recupera-la. A utilizacién
do mdvil no exame estara considerado como estar copiando.

10.4) Adaptacions necesarias a docencia non presencial

Ante unha situacion de suspensidn excepcidn temporal e/ou definitiva das clases presenciais ou unha situacion sobrevida que implique o facer uso
do ensino uso, empregarase:

- Aula virtual do centro e Classroom para controlar diariamente o acceso ao material do modulo.

- Servizo de videoconferencia para 0 ambito docente (Plataforma Cisco Webex Meetings), no caso de ser preciso.

- Correo electrdnico (G Suit para centros educativos). Con esta nova ferramenta colaborativa enfocada & educacion poderemos ter acceso a varias
aplicaciéns como: Gmail, Drive, etc.

10.5) Procedementos e instrumentos de avaliacion desefiados para o ensino non presencial

Procedementos e instrumentos de avaliacion desefiados para o ensino non presencial.
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Seran os mesmos que os empregados na concrecidn curricular de cada resultado de aprendizaxe.

Os exames seran presenciais. Se non se poideran facer de esa forma farianse a través das plataformas utilizadas para as clases non presenciais e
tamén mediante videochamadas.

-19-



