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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
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | BEATRIZ ALVAREZ PEREZ

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 comunicacion empresarial e atencidn & clientela deben contribuir a alcanzar os obxectivos xerais a), b), d), e), f) e 0) do
ciclo formativo e as competencias profesionais, persoais e sociais a), b),c),i), m), q), r), € s).

Obxectivos xerais:

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

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

e) Realizar documentos e comunicacions no formato caracteristico e coas condicions de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de
tratamento da informacion.

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

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

Competencias profesionais, persoais e sociais:

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

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

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas apropiadas e os parametros establecidos na empresa.
i) Desempenar as actividades de atencion a clientela ou as persoas usuarias no &mbito administrativo e comercial, asegurando os niveis de
calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou da institucion.

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

s) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.
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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 Descricién ” MP0437_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7 | RA8
1 {Comunicacién Empresarial. Organizacions empresariais. A comunicacion na empresa. 10 5 X
Elementos. Tipos. A imaxe e identidade corporativa.
2 |As Comunicaciéns Orais na Principios e técnicas de comunicacion oral presencial. 19 15 X
Empresa. IComunicacion verbal e non verbal. Formas. Habilidades
sociais e protocolo. Atencidn teléfonica.
3 [As Comunicacions Escritas na  [Comunicacions escritas. Técnicas. Cartas comerciais. 35 25 X
Empresa. Escritos de relacion coa Admon. Publica. Correo electronico.
4 JArquivo da informacion en Xestién da correspondencia. Rexistro. Clasificacion e arquivo 35 25 X
soporte impreso e informatico. [de documentos. Bases de datos.
5 Recofiecemento das Tipos de clientes. Relaciéns. Dpto. de atencion ao clente. 10 5 X
necesidades dos clientes. Canles de atencién aos clientes. Ferramentas de
comunicacion.
6 |Atencion de Consultas, estion de reclamacions. documentos. Proteccion do 20 15 X
Queixas, e Reclamaciéns. consumidor. Organismos de defensa. Mediacion e arbitraxe.
7 |Potenciacion da Imaxe da O Mérketing, Funciéns e a sUia importancia na empresa. 9 5 X
Empresa. Imaxe corporativa. Fidelizacion da clientela.
8 [Aplicacion de procedementos  [Servizo posvenda. Xestion da calidade no Servizo posvenda. 9 5 X
de calidade na atencién o Técnicas e ferramentas de xestion de calidade.
cliente.
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Comunicacion Empresarial. 10
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer a necesidade de comunicacion entre as persoas. 1 As relacions na empresa. Fluxos e tipos de comunicacion. 3,0
1.2 Distinguir entre comunicacion e informacion.
1.3 Distinguir os elementos e 0s procesos que intervefien na comunicacion.
2.1 Recofiecer os obstaculos que poidan existir nun proceso de 2 Fluxos da comunicacion na empresa e os seus elementos. 3,0
comunicacion.
2.2 Determinar o mellor xeito e actitude a hora de presentar unha mensaxe.
2.3 Identificar os conceptos de imaxe e cultura da empresa.
3.1 Distirguir as comunicacions internas e externas, e os fluxos de 3 Sistemas e tipos de comunicacion empresarial.Os 4,0
informacion dentro da empresa. organigrama.
3.2 Seleccionar o destinatario e a canle acaida para cada situacion.
3.3 Diferenciar os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional.
TOTAL 10

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 avaliacion Ao Y
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas. « PE.1- A necesidade de comunicacién entre S 5
as persoas.
CA1.2 Distinguiuse entre comunicacién e informacion. « PE.2 - Diferencia entre comunicacion e S 5
informacion.
CA1.3 Distinguironse os elementos e 0s procesos que intervefien na comunicacion. « PE.3 - Elementos e procesos que S 10
intervefien na comunicacion.
CA1.4 Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion. « PE.4 - Barreiras que poidan existir nun S 10
proceso de comunicacion.
CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe. « PE.5 - Presentacion e confeccion dunha S 10
mensaxe.
CA1.6 |dentificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa. « PE.6 - Definicion de imaxe e cultura da S 10
empresa.
CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional. o PE.7 - Tipos de organizacions e S 10
representacion grafica.
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA1.8 Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os fluxos de informacion 0
dentro da empresa.
CA1.8.1 Distinguironse as comunicacions internas e externas « PE.8 - Clasificacion das comunicacions. S 10
CA1.8.2 Identificaronse os fluxos de informacién dentro da empresa « PE.9-Clases de fluxos. S 20
CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion. o LC.1 - Seleccion do destinatario e da canle S 10
para cada situacion.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

-
Elementos e barreiras da comunicacion.
ODescricién dos fluxos de comunicacion.
Comunicacion interna na empresa: comunicacion formal e informal.

Comunicacion externa na empresa: publicidade e relacions publicas.

Comunicacion, informacion e comportamento.

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

Aplicacién da escoita activa nos procesos de comunicacion.
Criterios de empatia e principios basicos da asertividade.
Organizacién empresarial: organigramas.

Principios e tipos de organizacién empresarial.
Departamentos e areas funcionais tipo.

Funciéns do persoal na organizacion.

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
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

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

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

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

As relaciéns na empresa.
Fluxos e tipos de

comunicacion. - Analizar a

necesidade da
comunicacion e a stia
organizacion na empresa.

o Exposicion do papel
que desempefia cada
un dos elementos que
intervefien nunha
comunicacion e como
deben combinarse para
que esta exista..

Explicacion da
necesidade das
relaciéns humanas e
laborais.

Exposicion das
diferentes direccions
que poden tomar as
comunicacions.

Elaborar unha mensaxe
na que intervefian os
distintos elementos
seleccionando o
destinatario e o canal
adecuados para cada
situacién. Analizar un
proceso de
comunicacion
unidireccional
completo.

Recofiecer a
necesidade das
relaciéns humanas e
laborais.

Recofiecer as distintas
direcciéns que poden
tomar as
comunicacions.

o Actividades resoltas.

« Material facilitado polo
profesor.

o Diferentes manuais.

PE.1 - A necesidade de
comunicacion entre as
persoas.

PE.2 - Diferencia entre
comunicacion e
informacion.

PE.3 - Elementos e
procesos que intervefien
na comunicacion.

3,0

Fluxos da comunicacién na

empresa € 0S seus
elementos. - Analizar as
canles empregadas na
comunicacion.

« Exposicion das
diferentes direcciéns
que poden tomar as
comunicacions dentro
da empresa e das
circunstancias que
poidan xurdir para que
non se produzcan.

Recofiecer as distintas
direccions que poden
tomar as
comunicacions nunha
empresa e identificar og|
inconvintes que se
poden presentar no
momento de
estlablecelas.

o Actividades resoltas.

« Material facilitado polo
profesor.

o Diferentes manuais.

PE.4 - Barreiras que
poidan existir nun
proceso de
comunicacion.

PE.5 - Presentacion e
confeccién dunha
mensaxe.

PE.6 - Definicion de
imaxe e cultura da
empresa.

PE.7 - Tipos de
organizacions e
representacion grafica.

3,0

Sistemas e tipos de

comunicacion empresarial.
Os organigrama. - Analizar

os fluxos da informacion
nos organigramas
empresariais.

Explicacién do
concepto de
organigrama e da
importancia do
departamento como
sistema de
organizacion
analizando a funcion
que desempefia cada
un dentro da empresa.,

Explicacién da
clasificacion das
comunicacions internas
, externas e especiais
asi como exposicion da
eleccion do destinatario
¢ da canle acaida..

Cofecer o significado
dun organigrama
elaborando modelos
nos que se indiquen as
conexions que se
establecen entre os
distintos departamentos|
dunha empresa.

Identificar as distintas
clases de comunicacion
e recofiecer 0
destinatario e a canle
apropiada.

o Actividades resoltas.

o Material facilitado polo
profesor.

« Diferentes manuais.

LC.1 - Seleccion do
destinatario e da canle
para cada situacion.

PE.8 - Clasificacion das
comunicacions.

PE.9 - Clases de fluxos.

4,0

TOTAL

10,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 As Comunicacions Orais na Empresa. 19
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':;
1.1 Analizar 0 proceso de comunicacion oral. 1 Principios e normas das comunicacions. 5,0
1.2 Asumir as normas exencias da comunicacion na empresa.
2.1 Desenrolar habilidades de comunicacion verbal e non verbal. 2 Habilidades sociais e protocolo. 2,0
2.2 Aplicar técnicas de protocolo.
3.1 Aplicar técnicas de comunicacion verbal e non verbal. 3 Comunicacion verbal e non verbal. 4,0
4.1 Aplicar técnicas de atencion teléfonica. 4 A comunicacion teléfonica. 5,0
4.2 Valorar a informatica na comunicacion oral.
5.1 Cofiecer o protocolo na recepcion de visitas. 5 A comunicacion na atencion de visitas. 30
TOTAL 19

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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 |dentificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion « PE.1- Os principios basicos na S 15
verbal. comunicacion verbal.
CA2.2 |dentificouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions | 4 PE.2 - Protocolos de comunicacion. S 15
presenciais e non presenciais.
CA2.3 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais. « TO.1 - Costumes socioculturais € usos S 5
empresariais.
CA2.4 |dentificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a| 4 PE.3 - Identificacion do interlocutor. S 15
actitude e a conversa 4 situacion da que se parta.
CA2.5 Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as o LC.1 - Elaboracion de mensaxes. S 10
dificultades posibles na sua transmision.
CA2.6 Utilizaronse as expresions e o léxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion | o |.C.2 - Léxico apropiado. S 10
e as persoas interlocutoras.
CA2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais o LC.3 - Elaborar unha mensaxe. S 10
axeitada.
CA2.8 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas o LC.4 - Escenificacion dun caso practico. N 5
basicas de uso.
CA2.9 Valorouse se a informacion se transmite con claridade, de xeito estruturado, con « TO.2 - Ejemplificacion dunha situacion N 5
precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade. dada.
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.10 Analizaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas o LC.5- Accions a tomar para correxir erros. S 10
necesarias.
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Principios basicos nas comunicacions orais.

OInformatica nas comunicacions verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicacidns na recepcion de visitas: acollemento, identificacion, xestion e despedida.
Normas de informacién e atencion oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.

Clases de comunicacion oral: didlogo, discurso, debate e entrevista.

Comunicacion non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do ambito da empresa.

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

4.2.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
Profesorado (en termos Alumnado ( )
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Princip?os € normas ~das o Explicacion dos o Identificar e aplicar os | e Actividades resoltas. o Material facilitado polo | e PE.1 - Os principios 5,0
comunicacions. - Cofiecer principos e normas principios e normas nas| profesor. basicos na comunicacion|
os principios e normas das|  basicas nas comunicacions orais. Diferent ) verbal.
comunicacions orais e non comunicacions orais. « Diferentes manuais.
orais sean presenciais ou o PE.2 - Protocolos de
non. comunicacion.
Habilidades sociais e o Transmitir a o Aplicar técnicas de o Actividades resoltas. | o Material facilitado polo | ¢ PE.3 - Identificacion do 2,0
protocolo. - Observar as importancia de aplicar protocolo e habilidades profesor. interlocutor.
debidas normas de as habilidades sociais ef ~ sociais na empresa. . .
protocolo tendo en contaas| ¢ protocolo. « Diferentes manuais. e TO.1- Costumes
costumes socioculturais e socioculturais e usos
0S USOS empresariais. empresariais.
Comunicacion verbal e non | o Explicacion das o ldentificar o protocolo | e Actividades resoltas. | o Material facilitado polo | e LC.1 - Elaboracion de 4,0
verbal. - Desarrollar técnicas de da comunicacion verbal profesor. mensaxes.
habilidades de comunicacién verbale | e non verbal nas . . N _
comunicacion verbal e non non verbal e imaxe comunicacions. « Diferentes manuais. o LC.2 - Léxico apropiado.
verbal dentro da empresa. persoal.
o LC.3 - Elaborar unha
mensaxe.
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MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q 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
A comunicacion teléfonica. 1 ¢ Explicar as técnicas e | o Cofiecer e aplicar o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo |  LC.4 - Escenificacion 5,0
O teléfono e o seu uso. normas da correcta correctamente as profesor. dun caso practico.
Normats Pafat falar atencion telefonica. normas sobre o uso do ntemet 1012 Eiemlifcacis
correctamente. L teléfono. o Internet. o T0O.2 - Ejemplificacion
« Exposicion do uso da ~ dunha situacion dada.
informatica nas « Cofiecemento e
comunicacions verbais. aplicacion do uso das
novas tecnoloxias.

A co_municacién na atenciory , Explicar as fases de o Aplicar as técnicas para] e Actividades resoltas. « Material facilitado polo | e LC.5 - Acciéns a tomar 3,0
de visitas. - Acollemento, atencion presencial a atencion presencial as profesor. para correxir erros.
identificacion, xestion e visitas. visitas na empresa. . .
despedida na recepcion de « Diferentes manuais.
visitas.

TOTAL 19,0
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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

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 As Comunicacions Escritas na Empresa. 35
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os soportes para elaborar e transmitir os documentos. 1 La Comunicacion escrita e a stias normas. 2,0
2.1 Asumir nos escritos as caracteristicas propias da correspondencia 2 Correspondencia comercial. A carta comercial. 12,0
comercial.
2.2 Diferentes estilos de cartas comerciales.
3.1 Ter unha visin xeral dos principais textos que se escriben no ambito 3 Documentos empregados na emprena e na Administracion 12,0
empresarial. Publica.
3.2 Confeccionar textos relacionados coa Administracion Publica.
4.1 Identificar os soportes de archivo e rexistro. 4 Medios ofiméticos e teleméticos. Correo electrénico. 4,0
4.2 Identificar as principais bases de datos das organizacions, a sta
estructura e funciéns.
5.1 Determinar o sistema de clasificacion, rexistro e arquivo apropiado a cada 5 Recepcion, envio e rexistro da correspondencia. 2,0
tipo de documento.
6.1 Identificar as canles de transmision da informacion. 6 Servicio de correo e aplicacion de procedementos de 30
seguridade.
6.2 Diferencias os soportes mais axeitados en funcién dos criterios de
rapidez, seguridade e confidencialidade.
TOTAL 35

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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, | 4 PE.1 - Clases de soportes a utilizar. S 5
sobres, etc.
CA3.2 |dentificaronse as canles de transmision: correo convencional e electronico, fax, e PE.2 - Canles de transmision. S 5
mensaxes curtas, etc.
CA3.3 Diferencironse os soportes mais axeitados en funcién dos criterios de rapidez, « PE.3- Os soportes mais axeitados. S 5
seguridade e confidencialidade.
CA3.4 |dentificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo. o PE.4 - Eleccion de destinatario. S 20
CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a|  PE.5 - Clasificacion de documentos. S 20
slia finalidade.
CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas,| 4 PE.6 - Redaccion da documentacion. S 20
en funcién da sua finalidade e da situacién de partida.
CA3.7 |dentificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a « PE.7 - Eleccion das ferramentas mais S 15
documentacion. axeitadas.
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KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAIS

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

alicis

. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion. | , QU.1 - Utilizacion de aplicacions N 2
informéticas.
CA3.9 Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e  OU.2 - Cumprimentacion de libros de N 2
paquetaria en soporte informatico e convencional. rexistro.
CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos | o |C.1 - Normativa sobre conservacion e S 4
establecidos para as empresas, € para as institucions publicas e privadas. proteccion da inormacion.
CA3.11 Aplicéronse, na elaboracién da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, « 0U.3 - Aplicar na elaboracion da N 2
reutilizar e reciclar). documentacion a técnica 3R.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.

ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.
Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
Normas de comunicacién e expresion escrita.

Léxico e normas ortograficas e sintacticas nas comunicacions escritas socioprofesionais.
Abreviaturas comerciais e oficiais.

Caracteristicas principais da correspondencia comercial.

Estrutura, estilos e clases da carta comercial.

Formatos tipo de documentos de uso na empresa e na Administracion.

Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.

Correo electrdnico: uso, estrutura e redaccion de corre electrénico, tendo en conta a normativa de proteccion de datos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 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 9
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
La Comunicacion escritae | o Explicacion da « Recofiecer as o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | e PE.1 - Clases de 2,0
a stas normas. - Normas importancia da comunicacions escritas profesor. soportes a utilizar.
da comunicacion escritana|  comunicacion escrita na empresa e clases de
empresa. na empresa e 0s soportes a utilizar.
soportes a empregar. | . |qentificar a estructura
o Explicar a estructura e e a linguaxe apropiada
alinguaxe a utilizar nos|  a cada escrito.
distintos tipos de
escritos.
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PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Que e para que Como Con que o e
para q 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
Correspondencia comercial| , Explicar as « Recofiecer as o Actividades resoltas. | « Material facilitado polo | e PE.4 - Eleccion de 12,0
A carta comercial. - caracteristicas caracteristicas da profesor. destinatario.
Caracteristicas principais principais da correspondencia L
da correspondencia correspondencia comercial. « Aplicacions
comercial i informéticas.
comercial. o Estructurar e redactar
o Exposicion dos distintog ~ diversos modelos de
estilos e clases de cartas comerciais.
cartas comerciais.
Documentos empregados | o Explicar a estructurae | o Estructurar e redactar | e Actividades resoltas. | o Material facilitado polo | e PE.5 - Clasificacion de 12,0
naemprenaena a linguaxe a utilizar nos|  escritos diversos profesor. documentos.
Administracion Pablica. - distintos tipos de utilizados na empresa o .
|dentificar na empresa as escritos coa nas suas realcions coa o Aplicacions o PE.6 - Redaccion da
tipoloxias mais habituais de]  Administracién Publica.| ~ Administracion Publica. informéticas. documentacion.
documentos segundo a sta B
finalidade. o PE.7 - Eleccion das
ferramentas mais
axeitadas.
Medios ofimaticos e o Explicar a elaboracion | « Elaborar escritos o Actividades resoltas. | « Material facilitado polo | ¢ OU.1 - Utilizacién de 40
telematicos. Correo dos escritos utilizando utilizando equipos profesor. aplicacions informaticas.
electronico. - Archivar a un procesador de ofiméaticos. o
informacion en soporte textos. . o Aplicacions
informatico. i » Utilizar o correo informaticas.
« Explicar o uso do electronio tendo en
correo electronico na conta a normativa de o Internet.
empresa. proteccion de datos.
Recepcion, envio e rexistro | o Explicar a xestionda | « Xestionara o Actividades resoltas. | o Material facilitado polo | ¢ OU.2 - Cumprimentacion 2,0
da correspondencia. - correspondencia. correspondencia. profesor. de libros de rexistro.
Clasificar a
correspondencia recibida,
i j jstro
Servicio de correo e o Explicacion do o Cofiecerascanlese | o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | e LC.1- Normativa sobre 30
aplicacion de funcionamento do soportes mais profesor. conservacion e
proce%ergentog de servicio de correos, axeitados. proteccion da
seguridade. - Cofiecer os - ion i . , i i6
Qd. o § circulacion internada | Cofiecer e aplicar as inormacion.
medios ¢ sistemas de correspondencia e - "
distribucién da paquetaria normas de seguridade « 0U.3 - Aplicar na
correspondencia na o e confidencialidade. elaboraciénda
empresa. o Transmitira documentacion a técnica
importancia da 3R.
sequridade e o PE2-Canles de
confidencialidade da transmision.
informacion na
empresa. o PE.3 - Os soportes mais
axeitados.
TOTAL 35,0

-13-




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

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Arquivo da informacion en soporte impreso e informatico. 35

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Valorar a necesidade de clasificar e ordenar os documentos 1 Arquivo da informacién en soporte impreso 20,0
1.2 Diferenciar os sistemas de clasificacion de documentos mais utilizados.
1.3 Identificar os soportes de arquivo e rexistro.
2.1 Comprender a utilidade das bases de datos para o arquivo da 2 Arquivo da informacion en soporte informatico. 15,0
informacion.
2.2 Xestionar a informacién mediante o emprego de archivos e carpetas.
2.3 Utilizar técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica.

TOTAL 35

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 Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacion, asi como os obxectivos o PE.1- Obxectivo de organizar a S 10
perseguidos. informacin.

CA4.2 Diferencidronse as técnicas de organizacion de informacion que se poidan aplicar | , PE.2 - As técnicas de organizacion de S 10
nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, informacién.
clasificacion e distribucién da informacidn nas organizacions.

CA4.3 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestacions das « PE.3 - Aidentificacion dos soportes. S 10
aplicacions informaticas especificas mais utilizadas, en funcion das caracteristicas da
informacién gue se almacene.

CA4.4 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estruturae as | , QU.1 - Identificacion e aplicacion das bases N 5
suas funcions. de datos.

CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos paraotipo | 4 PE.4 - Sistemas de clasificacion, rexistro e S 25
de documentos. arquivo.

CA4.6 Realizaronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.| , OU.2 - Disefio de rbores de arquivos N 5

informaticos.

CAA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telemética « OU.3 - Técnicas de arquivo na informacion N 5
(intranet, extranet, correo electronico, etc.). telematica.

CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacioneda | 4 PE.5 - Procedementos de consulta e S 10
documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel. conservacion da informacion.

CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso a o TO.1- Aplicacion da normativa. S 10
informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informéticas.

CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacién, as técnicas de 3R o LC.1- Aplicacion das técnicas 3R. S 10
(reducir, reutilizar e reciclar).
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TOTAL

100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

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

Arquivo da informacion en soporte informatico. Bases de datos para o tratamento da informacion. Estrutura e funciéns dunha base de datos. Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organizacion en cartafoles do correo electrénico e dout

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

avaliacion
Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Arquivo da informacion en | o Explicar aimportancia | e Identificas as técnicas ] « Actividades resoltas. | « Material facilitado polo | e LC.1 - Aplicacion das 20,0
soporte impreso - do arquivo e o seu 0s soportes mais profesor. técnicas 3R.
Clasificacion, normas e proceso. axeitados para
sistemas de clasificacion de Explicar 0s dintintos organizar a o PE.1- Obxectivo de
documentos. ° i i6 organizar a informacién.
criterios de clasificacion informacién. 9
para a posterior « Saber clasificar e e PE.2 - As técnicas de
organizacion e consulta]  arquivar documentos organizacion de
dun arquivo de oficina. para posteriores informacion.
consultas. « PE.3- A identificacion
dos soportes.
o PE.4 - Sistemas de
clasificacion, rexistro e
arquivo.
o PE.5 - Procedementos
de consulta e
conservacion da
informacion.
o TO.1- Aplicacién da
normativa.
Arquivo da informacion en | o Exposicién sobre a « Manexar bases de o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | e LC.1 - Aplicacion das 15,0
soporte informatico. - xestion de arquivos, datos no tratamento da profesor. técnicas 3R.
Medios e equipos carpetas e bases de informacion comercial. o L
ofimaticos e telematicos datos. ) o Aplicaciéns o OU.1 - Identificacion e
para o arquivo da T " o Saber aplicar as informéticas. aplicacién das bases de
informacion. e lransmitra normas de seguridade, datos.
importancia da confidencialidade e o Internet. o
seguridade, técnicas 3R. . OU2 - Disefio dle
confidencialidade e grbore§ de arquivos
aplicacion das técnicas informaticos.
3R. o 0U.3-Técnicas de
arquivo na informacion
telematica.
o PE.5 - Procedementos
de consulta e
conservacion da
informacion.
o TO.1- Aplicacién da
normativa.
TOTAL 35,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

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

PROFESIONAIS

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Recofiecemento das necesidades dos clientes. 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

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

1.1 Comprender a definicion e distinguir os tipos de clientela. 1 Os dlientes. Tipos e motivacions. 2,0
1.2 Analizar as motivacions da clientela.
2.1 Recofiecer 0 entorno & organizacion e os empregados. 2 Procesos da atencion a clientela. 30
2.2 Distinguir as fases da atencion a clientela.
3.1 Estudar a percepcion e satisfaccion do cliente pola atencion recibida. 3 O comportamento do cliente. 50
3.2 Cofiecer a existencias das oficifias integrales de atencion o ciudadano.

TOTAL 10

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 (%)

CAB.1 Desenvolvéronse tecnicas de comunicacion & habilidades sociais que faciliten a « OU.1 - Técnicas de comunicacion e S 20

empatia coa clientela en situacions de atencion ou asesoramento. habilidades sociais.

CAA5.2 Identificaronse as fases do proceso de atencion a clientela ou as persoas  PE.1-Fases do proceso de atencion & S 15

consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion. clientela.

CA?S.3 Recofiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacién coa | , PE.2 - Erros que se cometen na S 15

clientela. comunicacion.

CAA5.4 Identificouse o comportamento da clientela. o PE.3 - Comportamento da clientela. S 10

CA5.5 Analizéronse as motivacions de compra ou demanda dun servizo da clientela. o PE.4 - Motivacion de compra ou demanda. S 10

CAA5.6 Obtivose, de ser o caso, a informacion histérica da clientela. o LC.1 - Informacion histérica da clientela. N 5

CA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso & situacion de partida. « TO.1 - Actitude ou discurso 4 situacion de N 5

partida.

CAA5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencion e no o TO.2 - Adecuacion da forma e da actitude N 5

asesoramento & clientela, en funcién da canle de comunicacion utilizada. na atencién a clientela.

CA5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo. o PE.5 - As etapas dun proceso comunicativo. S 15
TOTAL 100
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4.5.e) Contidos

Contidos

Concepto e identificacidn da clientela: clientela interna e externa.

Cofiecemento da clientela e das stias motivacions.

Elementos da atencion a clientela: ambito, organizacion e persoal.

Fases da atencién & clientela: acollemento, seguimento, xestion e despedida.

Percepcion da atencion recibida por parte da clientela.

Satisfaccion da clientela.

Procesos en contacto coa clientela externa.

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 se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion
Os clientes. Tipos e o Explicar os distintos | « Saber distinguir as o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | e PE.3 - Comportamento 20
motivacions. - C‘?[‘CEP‘Q tipos de clientes e 0 tipoloxias de clientes profesor. da clientela.
clases e motivacions da tratamento diferenciado|  para darlles o trato L
clientela. que requiren para asial  mais axeitado. o PE.4 - Motivacion de
adecuada motivacién. compra ou demanda.
Procesos da atencion a « Explicacion dos « Saber empregar o tipo |  Actividades resoltas. | o Material facilitado polo |  OU.1 - Técnicas de 3,0
clientela. - EIer‘nlentlos e elementos e fases de de relacion cos clientes profesor. comunicacion e
fel"sest ?a atencion atencion a clientela. mais rentable para habilidades sociais.
clientela.
empresa. o PE.1- Fases do proceso
o Saber elixir os canles de atencion & clientela.
de atencion mais
axeitados a cada clase.
0O comportamento do « Explicacion da « Identificar as diferentes| o Actividades resoltas. |  Material facilitado polo | e LC.1 - Informacion 5,0
cllgnte. - Anallzgr as percepcién do cliente habilidades sociais profesor. histérica da clientela.
actitudes dos clientes que respecto da atencion respecto 0 empregado
influen rrtm seut recibida. da oficina de atencion o » PE2 t Erros que se
gomporiamenio. « Explicacion da funcion | cliente. ggmsnﬁgag?én
que cumplen as o Identificar e distinguir )
oficifias de atencién o | os diferentes canles de o PES5-Asetapas dun
ciudadan. comunicacion para proceso comunicativo.
gl?gstt:azar aatencion o o TO.1- Actitude ou
' discurso 4 situacién de
. Sfaber que son Ias ] partida.
oficifias integrales de "
atencion o ciudadan, » T0O.2 - Adecuacion da
por parte da forma e da actitude na
Administracion e atencién 4 clientela.
identificar os tres niveis
existentes.
TOTAL 10,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Atencién de Consultas, Queixas, e Reclamacions. 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer que é o departamento de atencion a clientela e as stias 1 O Departamento de atencion 0 cliente. 2,0
funcions.
2.1 Aprender o concepto de consumidor. 2 0O Consumidor. 9,0
2.2 Cofiecer os dereitos do consumidor.
2.3 Identificar as principais Institucions de Consumo.
3.1 Identificar os elementos que compofien unha reclamacion, quixa. 3 A xestion das reclamacions. 9,0
3.2 Distinguir as diferentes fases dunha queixa ou reclamacion.
3.3 Tramitar e xestionar reclamacions e denuncias.
TOTAL 20

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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CAGB.1 Describironse as funciéns do departamento de atencion & clientela en empresas. o PE.1-As funcion do departamento de S 10
atencion 4 clientela.

CAB.2 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela. o PE.2- A recepcion da camunicacion por S 10
parte da clientela.

CAB.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion. « PE.3 - Elementos que intervefien nunha S 15
queixa ou reclamacion.

CAB.4 Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions. | 4 PE.4 - Fases da resolucién dunha S 10
reclamacion.

CAB.5 |dentificouse e localizouse a informacion que cumpra subministrarlle & clientela. o PE.5 - Informacion necesaria para S 10
suministrar a clientela.

CA6.6 Utilizaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions] o |.C.1 - Documentos propios da xestion de N 5
consultas, queixas e reclamacions.

CAB.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electrénicos | o [ C.2 - Formalizacion de escritos de N 5

ou outras canles de comunicacion. resposta.

CAB.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor. « PE.6 - Aimportancia da proteccion do S 10
consumidor.

CAB.9 |dentificouse a normativa en materia de consumo. « PE.7 - Normativa en materia de consumo. S 10

CAG6.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion. « PE.8 - Clases de demandas e reclamacions. S 15
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TOTAL

100

4.6.e) Contidos

Contidos

Departamento de atencion & clientela: funcions.

OProcedemento de recollida de reclamacions e denuncias.

Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

Valoracién da atencién recibida por parte da clientela: reclamacion, queixa, suxestion e felicitacion.

Xestion reactiva e proactiva das reclamacions.

Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucion de queixas e reclamacions.

Consumidores.

Institucions de consumo.

Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autonémico e local.

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

avaliacién
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
0 Departamento de « Explicacion do « Cofiece as funciéns do | e Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | e PE.1 - As funcion do 2,0
atencion 6 cliente. - departamento de departamento de profesor. departamento de
Pefm!mor:je (ijnCIr?als t atencion a clientela e atencion a clientela. atencion & clientela.
uncions do departiamento rincipais funcions. iy
de atencion 4 clientela. princip PE.2 - Arecepcion da
camunicacion por parte
da clientela.
0O Consumidor. - « Explicacion dos « Cofiecer a normativa del e Actividades resoltas. | e Material facilitado polo |  PE.5 - Informacion 9.0

Descripcion do concepto de|

consumidor, Institucion de
consumo e Marco legal.

dereitos dos
consumidores. As
Institucions e a
normativa de consumo.

« Cofiecer os dereitos

proteccion os
consumidores en
tddolos seus ambitos.

como cidadan con
respecto a
Aministracién Publica.

profesor.

necesaria para
suministrar a clientela.

PE.6 - A importancia da
proteccion do
consumidor.

PE.7 - Normativa en
materia de consumo.
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Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q 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
A xestion das reclamacions| o Explicar o proceso de | o Saber xestionar unha | o Actividades resoltas. | o Material facilitado polo LC.1 - Documentos 9,0
- Desenrolar un xestion e avaliacion de|  queixa ou reclamacion, profesor. propios da xestion de
procedemento completode | reclamacidns. dando resposta o consultas, queixas e
|’95|0|UC|0ﬂde queixas e Formularios e cliente en tempo e reclamacions.
reclamacions. i6 o
resolucions. forma. LC.2 - Formalizacion de
o Saber avaliar os escritos de resposta.
procesos de xestion de
queixas para mellorar PE.3 - Elementos que
os resultados. intervefien anha queixa
ou reclamacion.
PE.4 - Fases da
resolucion dunha
reclamacion.
PE.8 - Clases de
demandas e
reclamacions.
TOTAL 20,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Potenciacion da Imaxe da Empresa. 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAY - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing. Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer as principais funcions do mérketing. 1 O plan e os instrumentos do marketing. 3,0
1.2 Identificar un plan de marketing e os instrumentos que se empregan no
mesmo.
2.1 Describir as ferramentas da comunicacion como variable de marketing. 2 Politicas de comunicacion e promocion de ventas. 30
2.2 Recofiecer os efectos econdmicos e sociais da publicidade.
3.1 Aprender a importancia da promocion e as RP como instrumentos 3 As relacions publicas e a RSC. 3,0
comerciais.
3.2 Saber en qué consiste a RSC, a sta importancia e necesidade.

TOTAL 9

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA7.1 Identificouse o concepto de marketing. o PE.1 - Concepto e importancia do S 20
marketing.
CAT7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing. « PE.2 - Funciéns principais do marketing. S 25
CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de marketing. o TO.1 - Utilidade de facer un plan de N 5
marketing.
CAT7 4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing. « PE.3 - Ferramentas e os elementos basicos S 20
do marketing.
CA7.5 Valorouse a importancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos da o T0.2 - Ideas para desarrollar unha campafia S 5
empresa. publicitaria.
CA7.6 Valorouse a importancia das relacions piblicas e a atencion 4 clientela para aimaxe| , T0.3 - A influencia que ten na imaxen da S 5
da empresa. empresa o concepto de estratexia de
comunicacion global.
CAT7.7 Identificouse a fidelizacion da clientela como un obxectivo prioritario do mérketing. | 4 PE.4 - A fidelidade da clientela. S 20
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos
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Contidos

Marketing na actividade econémica: influencia na imaxe da empresa.

Natureza e alcance do marketing.

Politicas de comunicacién: publicidade (concepto, principios e obxectivos), relacions publicas e responsabilidade social corporativa.

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

avaliacién
Que e para que Como Con que Coms(; 3:;?:“
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O plan e os instrumentos dq , Explicacion do o Recofiece a o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo |  PE.1- Concepto e 30
marketing. - Valorar a concepto e funciéns importancia do profesor. importancia do
importancia do mérketing principais do marketing.| ~ marketing para ) ) marketing.
recofiecendo as stias Lineas de elaboracion empresa, consumidores « Diferentes manuais. iy
principais funcions. dun plan de marketing | e sociedade e PE2-Funcions
' principais do marketing.
« Desarrolla o contido .
dun plan de ma’rketing_ o TO.1 - Utilidade de facer
un plan de méarketing.
Politicas de comunicacion el o Explicar a importancia | e Identifica os o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo |  PE.3 - Ferramentas e os 30
promocion de ventas. - A das politicas de instrumentos que profesor. elementos basicos do
comunicacion como comunicacion como forman parte do ) ) marketing.
variable do marketing e a instrumentos do chamado marketing mix « Diferentes manuais. PE.4 - A fidelidade d
importancia da publicidade.|  marketing e a e relaciona os o M= - nliideldade da
. . . . clientela.
importancia publicidade|  conceptos, contido e
como forma de eslogan dun mensaxe
comunicacion publicitario.
empresarial. « Cofiecer as vantaxas e
o Explicar concepto, intrumentos de
vantaxas e fidelizacion.
instrumentos de
fidelizacion.
As relacions publicasea | o Explicar aimportancia | e Analizar reportaxes, | o Actividades resoltas. | o Material failitado polo | ¢ T0.2 - Ideas para 30
RSC. - Aimaxe da empresal  das relacions publicas d  conferencias, profesor. desarrollar unha
ga Rtleséponsab;llldade aRSC. comunicados de prensa| tormet campafia publicitaria.
ocial Corporativa. etc. rel(?m?nados con o Internet. + TO3- Ainfluencia que
un producto. ten na imaxen da
 Analizar que debera empresa o concepto de
facer frente a opinion estratexia de
publica unha empresa comunicacion global.
que adopte estratexias
de responsabilidade no
marco da RSC.
TOTAL 9,0
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N.° Titulo da UD Duracion
8 Aplicacion de procedementos de calidade na atencion o cliente. 9
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estandares establecidos. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a calidade do servizo o cliente. 1 A calidade do servicio e a satisfaccion do cliente. 3,0
1.2 Cofiecer os estandares de calidade.
2.1 Detectar os erros producidos na prestacion do servicio. 2 O servicio posvenda. 6,0
2.2 Aplicar o tratamento adecudo na xestion das anomalias producidas.
TOTAL 9

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 e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA8.1 Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo a clientela. o PE.1 - Factores que infliien na prestacion do S 15
servizo & clientela.
CA8.2 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela. « PE.2-Fases do procedemento de relacion S 15
coa clientela.
CA8.3 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo. « PE.3 - Estandares de calidade definidos na S 10
prestacion.
CA8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar & incidencias nos |  T0.1 - Proceso a seguir utilizando a normas N 5
procesos. ISO.
CAB8.5 Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo. « OU.1 - Erros producidos na prestacion do N 5
servizo.
CA8.6 Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas. o OU.2 - Tratamento adecuado . N 5
CA8.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos « PE.4 - Significado e importancia da S 10
comerciais. posvenda nos procesos comerciais.
CA8.8 Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sua relacién coa « PE.5 - Variables constitutivas do servizo S 10
fidelizacion da clientela. posvenda.
CA8.9 Identificaronse as situacidns comerciais que precisan seguimento e servizo o PE.6 - Situaciéns comerciais. que precisan S 10
posvenda. seguimento e servizo posvenda.
CA8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do | 4 PE.7 - Métodos mais utilizados S 15
servizo posvenda, asi como as stas fases e as slas ferramentas. habitualmente no control de calidade.
TOTAL 100

4.8.e) Contidos
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Contidos

Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.
Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo.
Procedementos de control do servizo.

Avaliacion e control do servizo.

Control do servizo posvenda.

Fidelizacion da clientela.

4.8.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
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Acalidade do servicioea | o Explicar aimportancia | o Cofiecerarelacion, | o Actividades resoltas. | o Material facilitado polo | e PE.1 - Factores que 30
satisfaccion do cliente. - da calidade no servicio | satisfaccion do cliente profesor. inflien na prestacion do
Vl_alo;ac(;on ‘t)or parte d(')b'd o clente e como coa atencion recibida e servizo a clientela.
cliente da atencién recibida. ini ifi
oo seplriiae L PE2-Fassst
It ref pdi riad Inh procedemento de
areta diaria gunna relacion coa clientela.
organizacion.
o PE.3 - Estandares de
calidade definidos na
prestacion.
o TO.1 - Proceso a seguir
utilizando a normas 1SO.
O servicio posvenda. - o Explicar o Detectar os erros o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | ¢ QU.1 - Erros producidos 6.0
Estrutura e organizacion do|  procedementos de producidos na profesor. na prestacion do servizo.
servicio posvenda. control na atencion o prestacion do servicio
cliente e no servicio nun exemplo dado. . odU-2 - '(Ij'ratamento
posvenda. o Elaborar un plan de adecuado
o Amosar formas de calidade aplicado o o PE.4 - Significado e
fidelizar o cliente. servicio posvenda. importancia da posvenda
NOS Procesos comerciais
o PE.5 - Variables
constitutivas do servizo
posvenda.
o PE.6 - Situaciéns
comerciais. que precisan
seguimento e servizo
posvenda.
o PE.7 - Métodos mais
utilizados habitualmente
no control de calidade.
TOTAL 9,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Todos os Criterios de Avaliacion (CA) establécense como minimos tendo que acadarse 0 50% da cualificacidn de cada un para ter unha avaliacion
positiva. O célculo do 50% establecerase no nivel minimo de logro que corresponda ao instrumento de avaliaciéon empregado.

Os procedementos de avaliacion que se aplicaran poderan ser:

a. Probas de cofiecementos:

i. Poden consistir en exames escritos con preguntas curtas e/ou a desenvolver, cuestionarios tipo test ou supostos practicos.

ii. Conteran instrucions de realizacion con indicacién de tempos maximos para realizalas e a cualificacién maxima por preguntas ou apartados.

iii. Nos cuestionarios tipo test se indicara a nota minima que se debera acadar, sendo esta dun cinco, penalizandose as preguntas mal
contestadas.

iv. Para os exames escritos con preguntas a desenvolver ou supostos practicos empréganse modelos de solucién (padrons) graduados do seguinte
xeito: pregunta completa 100% da cualificacidn, pregunta case completa 75% da cualificacién, pregunta aceptable (minimo) 50% da cualificacion,
pregunta incompleta 25% da cualificacion, pregunta moi incompleta 5% da cualificacién. Unha proba de cofiecementos non realizada
inxustificadamente, supora volvela realizar no periodo de actividades de recuperacién correspondente.

v. Este tipo de probas seran combinadas. Ou sexa, se avaliaran varios criterios de cualificacion nelas. A cualificacion consistira en corrixir a proba
globalmente e repartir a cualificacion entre os CA avaliados en funcién do peso establecido.

vi. En cada periodo de avaliacion parcial (decembro e marzo) este tipo de probas tera un peso do 60% da cualificacién obtida. As cualificacidns de
probas de cofiecementos superiores a 4 puntos poderan facer media co resto de procedementos de avaliacion para o calculo da nota de cada
avaliacion.

b. Probas de produto e/ou desempefio:

i. Poden consistir en traballos de investigacion, traballos de desefio, memorias, fichas, plans, obxectos e defensas orais tanto en grupo como
individuais.

ii. Conteran indicaciéns/instrucidns precisas sobre como presentalas, os formatos de presentacion, o xeito de presentacién (correo electrénico, aula
virtual,...), que debe ser defendido, os prazos de presentacion, as penalizacions por presentacions fora de prazo e de como se cualificaran (de
logro e indicadores). Un produto non presentado inxustificadamente, implicara volvelo a realizar no periodo de actividades de recuperacion
correspondente.

iii. Cualificanse con taboas de indicadores (rtibricas) con catro niveis de logro: completo/excelente 100% da cualificacion do indicador de que se
trate; case completo/bo 75%; aceptable (minimo) 50% e insuficiente do 0% ao 40%).

iv. Nas taboas de indicadores empregaranse os seguintes bloques: expresion escrita, formato, presentacion e creatividade, contido e desempefio.
Os indicadores de contido puntuaran como minimo un 60% da cualificacion total do produto.

v. Se o produto que se pide trae asociada unha exposicion oral (defensa) esta sera avaliada por separado coa sua correspondente taboa de
indicadores que incluiran os seguintes bloques: linguaxe non verbal, linguaxe verbal, presentacién e creatividade do apoio visual.

vi. Este tipo de probas seran combinadas. Ou sexa, se avaliaran varios criterios de cualificacion nelas. A cualificacion consistira en corrixir a proba
globalmente e repartir a cualificacion entre os CA avaliados en funcién do peso establecido en axustar avaliacion.

vii. En cada periodo de avaliacion este tipo de probas terd un peso do 40% da cualificacién obtida. As cualificacidns de produtos superiores a 4
puntos poderan facer media co resto de procedementos de avaliacidn para o calculo da nota de cada avaliacion.

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

1. As probas con cualificacions inferiores a 4 puntos deberan ser superadas nos periodos correspondentes para as actividades de recuperacion
que se establezan.
2. Se a nota da 12 ou 22 avaliacidn é inferior a 5 puntos deberan ser recuperadas unicamente as probas de cofiecemento ou de produtos e/ou
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desempefios que, individualmente, obtiveron unha cualificacion inferior a 5 puntos.
3. As actividades de recuperacion desenvolveranse no periodo de abril a xufio ainda que durante o curso se estableceran para cada proba non
superada, outros periodos de recuperacion en datas anteriores. Tratase de que o alumnado aprenda dos propios erros e sexa capaz de corrixilos.

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

1. O alumnado perde a avaliacidn continua cando ten un 10% de faltas de asistencia sen xustificar ou un 15% xustificadas como maximo.

2. Elaborarase unha proba combinada que permita cualificar os CA do mddulo. Contera instrucions de realizacién con indicacion de tempos
maximos para realizalas e a cualificacién maxima por preguntas ou apartados. Consistira nunha proba de cofiecementos por escrito con duas
partes: un cuestionario tipo test e casos practicos.

3. O alumnado non terd que examinarse das partes superadas antes da perda da avaliacidn continua. Ou sexa, estaran exentos de contestar
aquelas partes da proba que contefia casos practicos relacionados con esas partes superadas. Esta exencion lle sera comunicada individualmente
as persoas alumnas.

4. O cuestionario contera o nimero suficiente de preguntas para poder avaliar os CAs do médulo. Deberan estar ben contestadas o 60% das
preguntas do cuestionario para ter unha avaliacion positiva nesta parte. As preguntas do cuestionario mal contestadas non penalizan.

5. A parte de casos practicos consistird nun nimero suficiente deles que permita avaliar os CAs do modulo que seran corrixidos con taboas de
indicadores con catro niveis de logro: completo/excelente 100% da cualificacion do indicador de que se trate; case completo/bo 75%; aceptable
(minimo) 50% e insuficiente do 0% ao 40%).

6. O cuestionario tipo test ponderara un 30% e os casos practicos un 70% da cualificacion final da proba. Cada parte sera avaliada sobre 10 puntos
e non se dara a proba por superada se en cada parte non se obtén como minimo 4 puntos sobre 10.

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

1. Cada 15 dias, farase o seguimento da programacion na aplicacion informatica. Mensualmente se dara conta na reunién de departamento
preceptiva deste seguimento.

2. A avaliacion da practica docente realizarase unha reflexion sobre as competencias de programacion, actividades de aula, avaliacion e formacion
tendo en conta os seguintes indicadores de cada competencia:

a. Programacion:

i. Planificacion do traballo docente.

ii. Programacion de unidades didacticas.

iii. Programacion de actividades e tarefas.

iv. Tratamento da atencién & diversidade e da transversalidade.

b. Actividades de aula:

i. Metodoloxia desenvolvida.

ii. Motivacion para a aprendizaxe.

iii. Potenciacién da autonomia no proceso de ensino-aprendizaxe.

iv. Coordinacién co resto do equipo docente.

v. O clima na aula e resolucién de conflitos.

vii. Traballo en equipo.

viii. Actividades desenvolvidas variadas facendo un papel docente-guia.
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ix. Utilizacion dos recursos do contexto para reforzar o proceso EA.

x. Atencidn & diversidade. x. Inclusion da transversalidade nas actividades.

c. Avaliacion:

i. Instrumentos utilizados para facer a avaliacion inicial e o seu rexistro.

ii. Instrumentos utilizados para a avaliacidn continua e o seu rexistro.

iii. Procedemento utilizado para a avaliacién final.

iv. Coavaliacion e autoavaliacion, se proceden.

v. Desenvolvemento das actividades de recuperacion. vi. Informacion proporcionada sobre a avaliacion e a cualificacion.
d. Formacion:

i. Formacion desenvolvida formal.

ii. Formacion desenvolvida non formal.

3. Na memoria do fin de curso se recolleran propostas de modificacions para o curso seguinte, en funcion da autoavaliacion anterior realizada.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Durante o primeiro mes de curso se desenvolvera un procedemento de observacién competencial a través de duas tarefas concretas: a
realizacidn dun traballo por escrito e unha posterior exposicion do mesmo ante o resto de compafieiros que permitan recoller informacion de
todas/algunhas das competencias claves seguintes:

1. Competencia en comunicacion lingiiistica. Refirese & habilidade para utilizar a lingua, expresar ideas e interactuar con outras persoas de
maneira oral ou escrita. Para desenvolvela desefaranse tarefas que impliquen a expresién escrita e a utilizacion da oralidade (traballos de reflexion
e investigacion por escrito e defensa dos mesmos de xeito oral apoiados en produtos graficos)

2. Competencia matematica e competencias basicas encienciaetecnoloxia.A primeira alude as capacidades para aplicar 0 razoamento matematico
para resolver cuestions da vida cotia; a competencia en ciencia céntrase nas habilidades para utilizar os cofiecementos e metodoloxia cientificos
para explicar a realidade que nos rodea; e a competencia tecnoldxica, en como aplicar estes cofiecementos e métodos para dar resposta aos
desexos e necesidades humanos. Neste caso a preparacion de material basico para repasar cofiecementos matematicos poderian reforzar a
competencia.

3. Competencia dixital. Implica 0 uso seguro e critico das TIC para obter, analizar, producir e intercambiar informacion. Neste caso a utilizacién de
software na elaboracion de produtos de xeito responsable e tendo en conta licenzas e uso de datos persoais poderia axudar a reforzar esta
competencia.

4. Aprender a aprender. E unha das principais competencias, xa que implica que o alumnado desenvolva a stia capacidade para iniciar a
aprendizaxe e persistir nel, organizar as suas tarefas e tempos, e traballar de maneira individual ou colaborativa para conseguir un obxectivo.
Ensinar a investigar e a ser critico coas buscas de informacion poden reforzar esta competencia.

5. Competencias sociais e civicas. Fan referencia as capacidades para relacionarse coas persoas e participar de maneira activa, participativa e
democratica na vida social e civica. O traballo en equipo ensinando pautas para facelo poden reforzar esta competencia.

6. Sentido da iniciativa e espirito emprendedor. Implica as habilidades necesarias para converter as ideas en actos, como a creatividade ou as
capacidades para asumir riscos e planificar e xestionar proxectos.

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

Para o alumnado que non responda adecuadamente as actividades programadas aplicaranselle as seguintes medidas en funcién das stas
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necesidades:

- Recuperaciéns das partes non superadas antes do periodo de actividades de recuperacion.

- Tarefas de alumnado especificas de reforzo.

- Introducién de estratexias e ferramentas que reforcen as competencias clave, nas actividades desefiadas.
- Desefio de actividades secuenciadas que axuden a entender o que se pide.

- Coordinacion co equipo docente para tratar o reforzo en competencias clave.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Tendo en conta o anterior no ambito da familia profesional de Administracién e xestion, trataranse as seguintes tematicas, de xeito
transversal, tanto nas tarefas do profesorado como do alumnado:
1. Valores democraticos e mellora da cohesion social.
2. Loita contra a pobreza e contribucién ao desenvolvemento humano.
3. Dereitos Humanos.
4. Proteccion das minorias e do colectivo LGTBIQ.
5. Dereitos laborais.
6. Respecto das condiciéns de competencia.
7. Transferencia de tecnoloxia: respecto licenzas e patentes.
8. Preservacion do Medio Ambiente. A sostenibilidade.
9. Promocién da igualdade de xénero.
10. Reforzo do respecto dos Dereitos Fundamentais. A proteccion de datos persoais.
11 .Deontoloxia profesional.

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
Realizacion de Visitas a empresas e organismos publicos.
Comercio Xusto e consumo responsable.
Difusion de noticias de caracter empresarial
Asistencia a conferencias, charlas ou actos relacionados coa materia do médulo ou coa educacién en valores.
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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
MP0439 Empresa e Administracion 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | AMALIA GOMEZ NOVOA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector



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

2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de apoio administrativo as tarefas que se leven a cabo na
empresa, polo que se refire s suas obrigas fiscais e & sta relacién con organismos publicos.

Esta funcion abrangue os seguintes aspectos:

- Apoio administrativo na elaboracién de documentos referidos 4 fiscalidade da empresa.

- Apoio administrativo na relacion da empresa cos organismos publicos.

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

- As desenvolvidas nas empresas canto & documentacion comercial e fiscal, e nas relacions

coa Administracion.

- As desenvolvidas en empresas de servizos de asesoria en relacion ao apoio administrativo

da xestion documental de impostos, permisos e tramites.

A formacion do mddulo contribue a alcanzar os obxectivos xerais a), m), q), r), s), t) e u) do ciclo formativo, e as competencias a), m), i), 0) e p).
As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos

do médulo han versar sobre:

- Manexo de fontes de informacién sobre o cofiecemento dos tipos de empresas e as administraciéns con que se relacionan.

- ldentificacién da normativa fiscal das operacidns comerciais e contables que afecten a empresa.
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xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

thCIB

Resultados de aprendizaxe

, " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricion i MP0439_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RA5 | RAG | RA7
1 Estructura funcional e xuridica |A estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece| 56 38 X
da administracion 0S organismos e as persoas que a integran.
2 [niciativa empresarial e A innovacion empresarial en relacion coa actividade de 10 7 X
nnovacion. creacion de empresas.
3 |Aempresa e 0 empresario. 0 concepto de empresa e de persoa empresaria, e analisis da 15 10 X
Tipos de empresas. stia forma xuridica e a normativa aplicable
4 (O Sistema tributario. 0 sistema tributario espafiol, as suas finalidades basicaseas| 10 7 X
dos principais tributos.
5 [Obrigas fiscais das empresas |As obrigas fiscais da empresa e os diferentes tributos aos 36 24 X
que esta suxeita
6 [Relacion entre a cidadania e a [Os tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e 10 7 X
fadministracién. a Administracion, e formalizacién da documentacion que
urda desta
7 [Xestion da documentacion ante [Xestions de obtencion de informacion e presentacion de 10 7 X
ra administracion. documentos ante a Administracién, e identificar os tipos de
Fexistros publicos.
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Estructura funcional e xuridica da administracion 56
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracién, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as fontes do dereito administrativo 1 As fontes do dereito. Separacion de poderes 10,0
1.2 Identificar o marco xuridico en que se integran as administraciéns
publicas.
2.1 Recofiecer as organizacions que compofien as administracions publicas 2 A Administracion Xeral do Estado. As comunidades autonomas| 31,0
2.2 Obter informacion das administracions publicas a través de diversas vias
de acceso, e relacionar esta informacién nun informe.
2.3 Interpretdr as relacidns entre as administracidns publicas.
3.1 Precisar as formas de relacion laboral na Administracion 3 O emprego publico 10,0
3.2 utilizér as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego
publico para reunir datos significativos sobre esta.
4.1 \dentificar as funcions dos fedatarios publicos. 4 os fedatarios puiblicos 5,0
TOTAL 56

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 (%)

CA5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo. o PE.1-As fontes do dereito. A separacion de S 20
poderes

CAb.2 Identificouse 0 marco xuridico en que se integran as administraciéns publicas. « PE.2 -0 Marco xuridico das administracion S 15
publicas

CAb.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas. « PE.3-Organds que compofien as S 20
administracions publicas

CA5.4 Interpretaronse as relacions entre as administraciéns publicas. o PE.4 - Relacions entres as dministracion S 10
publicas

CA5.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de o LC.1 - Sistemas de imnformacion das S 10

acceso, e relacionouse esta informacién nun informe. administracion pablicas

CAb.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion. o LC.2 - 0 emprego publico S 10

CAA5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico | 4 LC.3 - Fontes de informacion relacionadas S 10

para reunir datos significativos sobre esta. coa oferta de emprego publico

CA5.8 Identificaronse as funciéns dos fedatarios publicos. o PE.5 - Fedatarios publicos. S 5
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TOTAL

100

4.1.e) Contidos

Contidos

Dereito: as stas fontes. Separacién de poderes.

Marco xuridico das administracions publicas.

Estrutura da Administracion: érganos e institucions da Unioén Europea e das administracions central, autonémica e local.

Principios das relaciéns entre as administracidns publicas.

Sistemas de informacion das administracions publicas.

Emprego publico: funcionariado.

Fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico.

Fedatarios publicos.

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)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
As fonte_sldo dereito. o Explicar que se « Diferenciar os tres o Esquema poderes dun | e Visita pax. Web. o PE.1-As fontes do 10,0
Separacion de poderes entende por Estado de poderes en un Estado Estado de Dereito dereito. A separacion de
dereito. Explicar os tres|  de Dereito o » poderes
poderes. . « Esquema fontes do « Equipos informéticos. .
o ldentificar as fontes do dereito. PE.2 - O Marco xuridico
o Explicar as fontes do Dereito e precisar a das administracion
dereito ea xerarquia xerarquia das normas | e Recoller nun resumen | « Manual Empresa e publicas
das normas. xuridicas. informacion sobre o administracion. ed.
o Explicar a organizacion| e Realizar un esquema contido da Constitucion] ~ McGrawhill
politica do Estado da organizacion politica| ~ Espafiola
do Estado Espariol o Esquema da
organizacion politica do
Estado Espariol.
A Administracion Xeral do | o Explicar a estructura da] e Realizar un esquema | o Esquemas « Equipos informaticos. LC.1 - Sistemas de 31,0

Estado. As comunidades
autonomas

administracion Central.

Explicar a estructura
da administracion

da composicion da
administracion Central

Esquema do
funcionamento da

Visita pax. Web.

irnformacién das
administracion publicas

PE.3 - Organds que

autonomica L iy compofienas
Exol ructura d administracion o Manual Empresa e administraciéns publicas
o Explicar a estructura da i it y
adr%inistracio’n autonomica :ﬂdngn'sﬁf'on' ed. PE.4 - Relaciéns entres
provincial « Esquema do clorawnill as dministracion publicas|
i funcionamento da
o Explicar a estructura : administracion
organos e institucions provincial

da UE.

Explicar a estructura da
administracion local

Esquema do
funcionamento da
administracion local.

Esquema dos organos
e institucions da UE.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion

O emprego puiblico o Explicar as diferentes | o Realizar un esquema | o Esquemas « Cafion e LC.2-0emprego 10,0
formas de relacion coas diferentes formas publico
laboral na de relacions laborais na o »
Administracién Administracion. « Equipo informatico o LC.3-Fontes de

. . informacion relacionadas
« Indicar ao alumnado os| e Ut|||zar_lnternet para coa oferta de emprego
lugares donde pode buscar informacion « Manual Ed. Mc- publico
atopar informacion sobre a oferta publica GrawHill
sobre a oferta publica de emprego nas
de emprego distintas
administracions.

os fedatarios publicos o Explicar as funciéns | « Esquema das funciéns | « Esquemas « Manual. Empresa e o PE.5 - Fedatarios 5,0

dos fedatarios publicos dos fedatarios publicos. Administracion . ed. publicos.
McGrawHill.
TOTAL 56,0
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alicis

N.° Titulo da UD Duracion
2 Iniciativa empresarial e innovacion. 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Describe as caracteristicas inherentes a innovacion empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizér as posibilidades de innovacién empresarial (técnicas, materiais, 1 A innovacion empresarial . 8,0
de organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento
econdmico e creacion de emprego
1.2 Describir as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora na
competitividade empresarial
1.3 Enumerar iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de
empresas ou organizacions xa existentes
1.4 Analizér posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como
factor de innovacion
1.5 Comparar e documentar experiencias de innovacién empresarial, e
valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha.
2.1 Definir as caracteristicas de empresas de base tecnoléxica en relacion 2 Tecnologia e innovacion.Axudas a innovacion empresarial 2,0
cos sectores econdmicos
2.2 Procurdr axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacién, a
creacion e a internacionalizacidn de empresas, e relacionaronse
estruturadamente nun informe
TOTAL 10

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
-

CA1.1 Analizaronse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiais, de PE.1 - Proceso innovador na actividade S 20
organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econémico e empresarial
creacion de empreqo.
CA1.2 Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora na PE.2 - Diagnéstico de actitudes S 20
competitividade empresarial. emprendedoras
CA1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacién empresarial, e LC.1 - Factores de risco na innovacion S 20
valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha. empresarial
CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacion cos PE.3 - Texnoloxia como clave da innovacion| S 10
sectores econdmicos. emprearial
CA1.5 Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de PE 4 - Iniciativas innovadoras para a S 10
empresas ou organizacions xa existentes. mellora de empresas existentes.
CA1.6 Analizéronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor PE.5 - internalliacién das empresas como S 10
de innovacion. oportunidades de desenvolvemento e

innovacion.
CA1.7 Procuraronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a LC.2 - Axudas e ferramentas para S 10
creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse estruturadamente nun innovaciom empresarial.
informe.

TOTAL 100
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4.2.e) Contidos

Contidos

Proceso innovador na actividade empresarial. Factores de risco na innovacion empresarial. Diagnéstico de actitudes emprendedoras.

Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovacion.

Tecnoloxia como clave da innovacion empresarial.

Internacionalizacidn das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial. Axudas institucionais publicas e privadas: asesoramento, financiamento de ideas, premios, etc.).

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
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
Afinnovacion empresarial . 4  Explicar a0 alumnado | e Buscar en Intemnet « Esquemas « Equipo informatico o LC.1-Factores de risco 8,0
Alinnovacién empresarial as posibilidades de iniciativa innovadoras na innovacion
como fonte econdmica e de[  innovacion empresarial | que podan aplicarse ) empresarial
creacion de emprego. como fontes de para a mellora de o Manual Ed. McGrawHill PEA-P
.1- Proceso
desenvolvemento empresas ou * innovador na actividade
econdémico e creacion organizacions xa empresarial
de emprego. existentes.
o Explicar a posibilidade | o Buscar en Internet ¢ E(I:Etl‘i Ejs[,-)slaeggofgﬁge%%ras
de internacionalizacion empresas da zona que P
dalgunhas empresas optaran por a o PE.4 - Iniciativas
como fa.c,tor de internacionalizacion. innovadoras para a
innovacion. « Buscar en Internet mellora de empresas
o Documentar experiencias de existentes.
experiencias de innovacion empresarial o PES5 - internalliacion das
innovacién empresarial,| e valorar os factores de empresas como
e valorar os factores de|  risco asumidos en cada oportunidades de
risco asumidos en cada|  unha. desenvolvemento e
unha. innovacion.
Tecnologia e Innovacion. | o Explicar as o Realizar un esquema | o Esquema o Equipos informaticos | e LC.2 - Axudas e 2,0
Axudas a innovacion caracteristicas de coas caracteristicas de ferramentas para
empresarial - I;mpresas de empresas de base empresas de base . innovaciém empresarial.
base tecnologica.Axudas a tecnoloxicas en relacionl tecnoléxica en relacion | ¢ Informe o Manual Ed. McGrawHill )
innovacion. cos sectores cos sectores ¢ SEV‘Z -("I;eiﬁr;gl\j):é?éﬁomo
econémicos. €conémicos. emprearial
o Buscar a través de
Internet onde podemos
buscar axudas publicas
e privadas para a
innovacion, a creacion
e a internacionalizacion
de empresas e realizar
un informe.
TOTAL 10,0




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

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

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 A empresa e 0 empresario. ﬂpos de empresas. 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, € analiza a sua forma xuridica e a normativa aplicable. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

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

1.1 Definir o concepto de empresa. 1 Concepto de empresa.Diferencia entre persoa fisica e xuridica 2,0

1.2 Distinguir entre personalidade fisica e xuridica

2.1 Diferenciar empresas segundo a sia constitucion legal. 2 O empresario individual. O traballador autonomo 3,0

2.2 Recofiecér as caracterisiticas do empresario auténomo

3.1 Precisér as caracteristicas de cada tipo de sociedade. 3 Caracteristicas dos distintos tipos de sociedades. As franquias 8,0

3.2 Identificar os tipos de franquias.

4.1 \dentificar a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa 4 ¢Qué forma xuridica e conveniente para a mifia empresa? 2,0
TOTAL 15

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Definiuse o concepto de empresa. o PE.1- Concepto de empresa e empresario. S 10
CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica. o PE.2 - Persoa fisica e xuridica. S 10
CA2.3 Diferencidronse empresas segundo a stia constitucién legal. o PE.3-Tipos de empresas. S 20
CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo.  PE.4 -0 empresario auténomo. S 10
CA2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade. o PE.5 - Tipos de sociedades. S 20
CA2.6 |dentificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa. « PE.6 - Aspectos que infliien na eleccion da S 20
forma xuridica.

CA2.7 Identificaronse os tipos de franquias. o PE.7 - Franquia S 10

TOTAL 100

4.3.e) Contidos



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Conceptos de empresa e empresario.

Persoa fisica e xuridica.

Constitucion da empresa: condicién de empresario, personalidade xuridica e tramites. Tipos de empresa.

O empresario auténomo.

Tipos de sociedades.

Aspectos que inflien na eleccion da forma xuridica.

Franquia.

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)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Concepto de empresa. o Explicar o concepto de | o Esquema recollendo as| e« Esquema Manual Ed. McGrawHill| « PE.1 - Concepto de 2,0
anerenma entre persoa empresa. diferencias entre empresa e empresario.
fisica e xuridica - Definicion personallidade fisica e
do concepto de empresa | o Diferenciar entre xuridica PE.2 - Persoa fisica e
personalidade fisica e xuridica.
xuridica.
O empresario individual. O | o Explicar as diferencias | o Esquema recollendo as| « Esquema Equipo informatico PE.3 - Tipos de 3,0
traballador autonomo - O entre empresas en diferenzas entre empresas.
empresario individual como|  canto a stia contitucion empresas en funcion dg ) .
persona fisica. legal. dua constitucion legal. Manual Ed. MCgrawHill] e PE.4 - O empresario
Caracteristicas do ) auténomo.
traballador autonomo + Explicar as » Esquemas
caracteristicas do caracteristicas do
empresario auténomo empresario auténomo.
Caracteristicas dos distinto§ , Explicar as o Realizar un esquema | « Esquema Equipo informatico PE.5 - Tipos de 8,0
tipos de sociedades. As caracteristicas dos coas caracteristicas sociedades.
franquias - Caracteristicas distintos tipos de dos distintos tipos de ]
dos distintos tipos de sociedades sociedades o Informe Manual Ed. McGrawHill| « PE.7 - Franquia
sociedades.Definicion e ) . .
tipos de franquias. . Expllcgr oconceptode | o relalllzar un informe
franquia. utilizando Internet,
recollendo informacion
sobre o funcionamento
das franquias.
¢Queé forma xuridica e_ o Explicar ao alumnado a|  Realizaruninforme | o Informe Equipo informatico PE.6 - Aspectos que 2,0
conveniente para a mifia forma xuridica mais valorando a forma inflien na eleccién da
empresa? - Comparacion adecuada para cada xuridica mais adecuadal i forma xuridica.
entre os distintos tipos de tipo de empresa. para cada tipo de Manual ed. McGrawHill
empresas empresa.
TOTAL 15,0
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PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 O Sistema tributario. 10
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as suas finalidades basicas e as dos principais tributos. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Definir o concepto de tributo e de sistema tributario espafiol. 1 Concepto de tributo.Los tributos y su finalidad socioeconémica 1,0
1.2 Relacionar a obriga tributaria coa sua finalidade socioeconémico
2.1 Recoriecer a xerarquia normativa tributaria 2 Normas tributarias 1,0
3.1 Identificar os tipos de tributos. 3 Tipos de tributos.Caracteristicas de los tributos 3,0
3.2 Discrimar as suas principales caracteristicas
4.1 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. 4 Tipos de impuestos.Elementos dun impuesto 3,0
4.2 |dentificar os elementos da declaracion-liquidacion
5.1 Recofiecér as formas de extincion das débedas tributarias. 5 Formas de extincion de la deuda tributaria.Sancidns e 2,0
infracciéns
5.2 Identificar as infraccion e as sanciéns tributarias.
TOTAL 10

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 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espariol. « PE.1- Concepto de tributo e de sistema S 10
tributario espafiol.

CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioecondmica. o PE.2 - Finalidade socioeconémica do S 10
tributo.

CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria. o PE.3 - Xerarquia e normativa tributaria. S 10

CA3 .4 Identificaronse os tipos de tributos. o PE.4 - Tipos de tributos. S 15

CA3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas. o PE.5 - Caracteristicas dos tributos. S 10

CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. o PE.6 - Clases de impostos. S 15

CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion. e PE.7 - Elementos da declaracion- S 10
liquidacion.

CA3.8 Recofiecéronse as formas de extincién das débedas tributarias. « PE.8 - Formas de extincion da débeda S 10
tributaria.

-11 -
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- s s Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias. « PE.9 - Infraccions e sancions tributarias. S 10
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Sistema tributario espafiol. Concepto e finalidade socioeconémica do tributo.

Xerarquia e normativa tributaria.

Principais caracteristicas dos tributos.

Normas e tipos de tributos.

Clases de impostos.

Elementos da declaracion-liquidacion.

Formas de extincion da débeda tributaria.

Infracciéns e sancions tributarias.

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 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)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Concepto de tributo.Los » Explicar o concepto de | « Recoller informacion en| e Informe Manual ed. McGrawHill| « PE.1 - Concepto de 1,0
tributos y su finalidad tributo e sistema Internet sobre os tributo e de sistema
socioeconomica tributario espafiol. distintos tributos e o Etio informi tributario espafol.
i butari uipo informatico
o Explicar ao alumnado a S'Ste’Pal tributario P e PE.2 - Finalidade
finalidade esparno socioeconomica do
socioeconomica da  Recoller nun informe a tributo.
obriga tributaria. finalidade
socipeconémica dos
tributos.
Normas tributarias - o Explicarlasnormas | e Reconocer la jerarquia | e Exercicios correxidos Equipo informatico o PE.3-Xerarquia e 1,0
Caracteristicas das normas | tributarias normativa tributaria polo profesora que o normativa tributaria.
tributarias alumnado gardara )
debidamente ordenado | ¢ Manual Ed. Mcgrahil
en carpetas .
Tipos de tributos. o Explicar las diferencias | « Esquema das « Esquema Equipos informaticos | e PE.4 - Tipos de tributos. 3,0
Caracteristicas de los entre os distintos tipos caracteristicas dos
tributos - Tasas, de tributos distintos tipo de ) , , -
contribuciones especiales e tributos. « Exercios correxidos Manual Ed. Mcgrawhill | o PE.5 - Caracteristicas
impuestos.Caracteristicas Exercici " pola profesora e co dos tributos.
dos tributos. ¢ LXerCiCios proposios alumnado gardra
pola profesora para quel  gapidamente
g_falumn_ado podia ordenaddos en
diferenciar e'ntre carpetas.
impuestos directos e
indirectos
Tipos de impuestos. « Explicar tipos de o Esquema identificando | « Esquema Manual Ed. McgrawHill | « PE.6 - Clases de 30
Elementos dun impuesto - impuestos e os 0s tipos de impuestos € impostos.
Impuestos directos e elementos dun imposto|  os elementos de cada o »
indirectos.Elemtentos dun impuesto. Equipo informatico o PE.7 - Elementos da
impuesto declaracion-liquidacion.

-12 -
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Como e con que

r m n
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
Formas de extincion dela | o Explicar sancién e o Recoller nun esquema | « Esquema  Manual ed. McgrawHill | « PE.8 - Formas de 20
deuda tributaria.Sanciéns e infraccions. Formas de | as diferencias entre extincion da débeda
!n;racc!(’)ns - Deﬂlnc'On ?ed extincion das debedas sacions e infraccions e I Eauioo informei tributaria.
infraccion e regulamento de ibutari isti  Informe « Equipo informatico ,,
iy g tributarias as distintas formas de quip o PE - Infraccions e
. dentif extincion das debedas P ;
o Identificar as tributari sancions tributarias.
infracciéns e as sancigr| ~ outanas. « Exercicios correxidos
tributarias. « Recoller nun informe pola profesora e

exemplos de debidamente gardados

infracciones e sancions|  polo alumnado en

tributarias. carpetas

« Exercicios propostos

pola profesora para

reconocer as formas de

extincion das deudas

tributarias.

TOTAL 10,0

-13-
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ANEXO Xl

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Obrigas fiscais das empresas 36
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Definir as obrigas fiscais da empresa. 1 Obrigas fiscais das empresas.Alta no censo de empresarios 4,0
1.2 Precisar a necesidade de alta no censo
2.1 Definir o indice de actividades econdmicas. 2 IAE. Indice de actividades economicas 2,0
2.2 Recofiecer as empresas suxeitas ao pagamento do IAE
3.1 Recofiecér as caracteristicas xerais do IVE e o0s seus réximes. 3 O IVE. 12,0
3.2 Interpretar os modelos de liquidacion do IVE.
4.1 Recofiecer a natureza e 0 ambito de aplicacién do imposto sobre a renda 4 O IRPF 16,0
das persoas fisicas (IRPF
5.1 Identificar os elementos e a natureza do imposto de sociedades 5 O imposto de sociedades. 20
TOTAL 36

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 (%)

CA4.1 Definironse as Obrigas fiscais da empresa. o PE.1-Actividades empresariales e S 10
profesionais.

CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo. o TO.1 - Declaracion censal. Alta no censo de S 5
actividades econdmicas.

CA4.3 Definiuse o indice de actividades econémicas o PE.2 - indice de actividades econdmicas. S 5

CA4 .4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades « PE.3 - Imposto de actividades econdmicas. S 5

econdmicas (IAE).

CA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes. « PE.4 - Imposto sobre o valor engadido.tipos S 10
e réximenes.

CA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de « PE.5 - Liquidacion IVE. S 20

declaracién-liquidacion.

CA4.7 Reqoﬁeceuse a natureza e 0 ambito de aplicacion do imposto sobre a renda das « PE.6 - Natureza, obxecto e ambito de S 10

persoas fisicas (IRPF). aplicacion do IRPF. Formas de estimacion
da renda. Retencions do IRPF

CA4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de | o LC.1 - Modelos e prazos de declaracion- S 30

declaracién-liquidacion. liquidacion

-14
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA4.9 |dentificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades. o PE.7 - Natureza e elementos do imposto de S 5
sociedades
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Actividades empresariais € profesionais.

Declaracion censual. Alta no censo de actividades econdmicas.

indice de actividades econdmicas.

Imposto de actividades econémicas.

Imposto sobre o valor engadido: tipos e réximes; liquidacion.

Natureza, obxecto e &mbito de aplicacion do IRPF. Formas de estimacion da renda. Retenciéns do IRPF.
Modelos e prazos de declaracion-liquidacion.

Natureza e elementos do imposto de sociedades.

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
avaliacion

Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Obrigas fiscais das « Explicar as obrigas  Exercicios propostos | « Modelo de alta no o Equipos informaticos | e PE.1 - Actividades 4,0
empresas.Alta no censode|  fiscais da empresa pola profesora para censo cubertos empresariales e
empresarios - I?ar a _ ) identificar as obrigas profesionais.
conocer as obrigas fiscais | e Explicar a necesidade fiscais da empresa. « Manual ed. McgrawHl| .
das empresas de alta no censo. o TO.1-Declaracion
censal. Alta no censo de
actividades econdmicas.
Recoller nun esquema
as obrigas fiscais das
empresas.
o Através de internet
cubrir impresos para
dar de alta unha
empresa no censo.
IAE. Indice de actividades o PE.2-Indice de 2,0
economicas actividades econémicas.
o PE.3 - Imposto de
actividades econémicas.
O IVE. - Caracteristicas e o PE.4 - Imposto sobre o 12,0
modelos de liquidacion do valor engadido tipos e
IVE réximenes.
o PE.5- Liquidacion IVE.
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Que e para que Como Con que Comsz 3:;? aque
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
O IRPF - Natureza e ambito] o Explicar ao alumnado a| e Identificar periodo « Modelos de IRPF o Manual de Irpf. o LC.1-Modelos e prazos 16,0
de aplicacion. Modelos de natureza e o &mbito de |  impositivo, Devengo e de declaracion-
liquidacion do IRPF aplicacion do IRPF plazo de presentacion. o ) liquidacion
« Equipos informéaticos
o PE.6 - Natureza, obxecto
e ambito de aplicacién
do IRPF. Formas de
estimacion da renda.
Retencions do IRPF
O imposto de sociedades. - o Explicar os elementos | o Realizar un esquema | o . o PE.7-Naturezae 20
Cofiecer os elementos e a natureza do imposto recollendo os elementos do imposto de
natureza do imposto de de sociedades elementos do imposto sociedades
sociedades. de sociedades.
TOTAL 36,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Relacion entre a cidadania e a administracion. 10
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Describe os tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Definir o concepto de acto administrativo. 1 0 acto administrativo 2,0
1.2 Clasificar os actos administrativos.
2.1 Definir 0 proceso administrativo, os seus tipos,as stias fases e os tipos de 2 O proceso administrativo 20
silencio.
3.1 Definir o concepto de recurso administrativo e diferenciar os seus tipos. 3 Recursos. Jurisdiccion contencioso-administrativo 5,0
3.2 Identificar os actos recorribles dos non recorribles
3.3 Verificar as condicién para a interposicion dun recurso administrativo
3.4 Precisar os érganos da xurisdicion. Relacionar as fases do procedemento
contencioso-administrativo.
3.5 Preciséaronse os drganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o
seu ambito de aplicacion
4.1 Precisar os tipos de contratos administrativos 4 Os contratos administrativos 1,0
TOTAL 10

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 LIl )
exixibles cualificacion (%)

CAB6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo. o PE.1 - Acto administrativo S 10
CAB.2 Clasificaronse os actos administrativos. o PE.2 - Acto administrativo S 10
CAB.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e os tipos de « PE.3 - Silencio administrativo S 20
silencio.

CAB6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos. o LC.1- Contratos administrativos S 10
CAB.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos. o PE.4 - Procedemento administrativo S 10
CAG.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles. « PE.5 - Fases do proceso administrativo S 10
CAB.7 Verificaronse as condicions para a interposicion dun recurso administrativo. « LC.2 - Recursos administrativos. S 10
CAB.8 Precisaronse os drganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu dmbito dg| o | C.3 - Xurisdicion contencioso- S 10
aplicacion. administrativa.
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S

alicis

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo. « PE.6 - Xurisdicion contencioso- S 10
administrativa.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.

Procedemento administrativo: as stas fases.

Recursos administrativos.

Xurisdicién contencioso-administrativa.

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) {tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Oacto administrativo -  Explicar el concepto de| o Identificar un acto o Solicitudes redactadas Equipos informaticos. | e PE.1-Acto 2,0
Concepto e clasificacion. acto administrativo y administrativo y ser por el alumno. administrativo
Elementos clasificacion. capaz de comprender
sus elementos o Documentos de Manual Ed. Mcgrahil e PE.2-Acto
. alegaciones redactados administrativo
« Confeccionar por el alumnno.
documentos de
alegaciones.
O proceso administrativo - [ o Definir o proceso o Recofiecer os ramites | o Documentos de Equipo informético o PE.3-Silencio 2,0
Definicién, Tipos , Fases e administrativo, os seus | e documentos que alegacions correxidos administrativo
os tipos de silencio. tipos, as stas fases e comprenden a fase de pola profesora e )
os tipos de silencio desarrollo do ordenadamente Manual Ed. Mcgrawhill.
procedemento gardados polo Empresae
administrativo. alumnado en carpetas. | administracion
« Redaccion de
documentos de
alegacions.
Recursos. Jurisdiccion | o Explicar o concepto de | o Redactar diferentes « Diferentes recursos Equipos informéticos. | e LC.2 - Recursos 5.0
contencioso-administrativo | recurso administrativoe]  recursos. correxidos pola administrativos.

Tipos de recursos e
xurisdiccion contencioso-
administrativo.

diferenciar os seus
tipos.

profesora e gardados
ordenadamente polo
alumnado unha
carpeta.

Manual Ed. Mcgrahill.
Empresa e
Administracion

e LC.3 - Xurisdicién
contencioso-
administrativa.

o PE.4 - Procedemento
administrativo

e PE.5 - Fases do proceso

administrativo

o PE.6 - Xurisdicion
contencioso-
administrativa.
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thCIB

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Os contratos o Explicar ao alumnado | e Realizar un esquema | o Esquema querecolla | e Internet. o LC.1-Contratos 1,0
administrativos - Concepto. | o5 tipos de contratos co as caracteristicas de|  as caracteristicas dos administrativos
Tipos de contratos. administrativos. cada tipo de contrato tipos de contratos
administrativo administrativos. o Manual: Empresa e
Administracion. Ed.
McGrawHill.
TOTAL 10,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Xestion da documentacion ante a administracion. 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAY - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cumprir as normas de presentacion de documentos ante a 1 As oficinas de rexistro e atencion a cidadania.O rexistro de 3,0
Administracion. entrada e salida de documentos.
1.2 Recofiecer as funcions dos arquivos publicos
2.1 Solicitar determinada informacion nun rexistro piblico 2 Os rexistros puiblicos 2,0
3.1 Recofiecer o dereito & informacion, & atencion e & participacion da 3 A informacion administrativa.As oficinas de informacion e 30
cidadania. atencion a cidadan.
3.2 Acceder as oficinas de informacion e atencion a cidadania por vias como
as pax. Web.
4.1 Identificar e describir os limites do dereito & informacion relacionados cos 4 A proteccion de datos de caracter persoal 2,0
datos en poder da Administracion sobre a cidadania.
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion. « TO.1 - Documentos na Administracion. S 10
CAT .2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos. o PE.1 - Arquivos publicos S 20
CAT7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico. o TO.2 - Rexistros publicos. S 10
CAT 4 Recofieceuse o dereito & informacion, & atencion e & participacion da cidadania. « PE.2 - Dereito 4 informacion, 4 atencion e & S 20
participacién da cidadania.

CA7.5 Accedeuse &s oficinas de informacién e atencion & cidadania por vias como as « TO.3 - Vias de obtencion de informacion e S 20
paxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefonica, para obter informacion salientable ] de atencion 4 cidadania.
relacionala nun informe tipo.
CAT7.6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacién relacionados cos | 4 PE.3 - Limites do dereito 4 informacion. S 20
datos en poder da Administracion sobre a cidadania.

TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Documentos na Administracion.

Arquivos publicos.
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Contidos

Rexistros publicos.
Dereito & informacion, a atencion e a participacion da cidadania.
Vias de obtencion de informacion e de atencion & cidadania.

Limites do dereito & informacion.

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' o de tarefas) {tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
As oficinas de rexistroe |  Explicar ao alumando | e Visitaa secretariado | o « Equipos informaticos. PE.1 - Arquivos publicos 30
atencion a cidadania.0 as normas de centro para ver como
rexistro de entrada e salida | presentacion de se realiza o rexistro de
de documentos. documentos ante a documentos ante a o Manual: Empresa e TO.1 - Documentos na
administracion. administracion. Administracion. Ed. Administracion.
Recofiecer as funcions McGrawHill.
dos arquivos publicos.
Os rexistros publicos o Acompafiar ao o Acompafiar ao profesor| e . TO.2 - Rexistros 20
alumnado a unha na visita a unha ofiicina publicos.
oficina de rexitro de rexistro publico de
publico de Lalin Lalin.
Ainformacion o Explicar ao alumnado o] « Acceder s oficinas de | e Follas de reclamacion | o Equipos informaticos. PE.2 - Dereito 4 3,0
admlnlstratl\_/g.As oflcmgs dereito & informacién, 4| informacion e atencion correctamente informacién, & atencion e
de informacion e atencion al  atencion e 4 a cidadania por vias cubertas. & participacion da
cidadan. participacion da como as pax. Web. o Manual Empresa e cidadania.
cidadania. o Cubrir modelos de mgg;ﬁﬁ 'on Ed. T0.3 - Vias de obtencion
follas de reclamacion. ' de informacién e de
atencién a cidadania.
A pfotecuén dedatosde |, Explicarao alumnado | e Buscarinformaciénen | o Ficha coa informacion |  Equipos informaticos. PE.3 - Limites do dereito 20
caracter persoal os limites do dereito & Internet e recoller recollida en Internet. 4 informacion.
informacion nunha ficha sobre os
relacionados cos datos | limites do dereito & o Manual Empresa e
en poder da informacién Administracion. Ed.
Administracion sobre a relacionados cos datos McGrawHill.
cidadania. en poder da
Administracion sobre a
cidadania.
TOTAL 10,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

-ldentificaronse as fontes do dereito administrativo.

- ldentificouse o marco xuridico en que se integran as administraciéns publicas.

- Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas.

- Interpretéronse as relaciéns entre as administraciéns publicas.

- Obtivose informacién das administracidns publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.
- Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion.

- Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos significativos sobre esta.
- [dentificaronse as funciéns dos fedatarios publicos.

-Definiuse o concepto de empresa.

- Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.

- Diferenciaronse empresas segundo a sta constitucion legal.

- Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo.

- Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade.

- [dentificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa.

- [dentificaronse os tipos de franquias

-Analizaronse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.) como fontes de
desenvolvemento econdmico e creacion de emprego.

- Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora na competitividade empresarial.

- Compararonse e documentaronse experiencias de innovacién empresarial, € valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha.
- Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoloxica en relacion cos sectores econémicos.

- Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de empresas ou organizacions xa existentes.

- Analizaronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacién.

- Procuraronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion e a internacionalizacion de empresas, € relacionaronse
estruturadamente nun informe.

-Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol.

- Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioeconémica.

- Recorfieceuse a xerarquia normativa tributaria.

- [dentificaronse os tipos de tributos.

- Discriminaronse as suas principais caracteristicas.

- Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.

- Identificaronse os elementos da declaracién-liquidacion.

- Recofiecéronse as formas de extincién das débedas tributarias.

- [dentificaronse as infraccidns e as sanciéns tributarias.

-Definironse as obrigas fiscais da empresa.

- Precisouse a necesidade de alta no censo.

- Definiuse o indice de actividades econdmicas
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- Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades econémicas (IAE).

- Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes.

- Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracién-liquidacion.
- Recofieceuse a natureza e o ambito de aplicacion do imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF).
- Recoriecéronse os prazos de declaracién-liquidacion.

- [dentificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades.

-Definiuse o concepto de acto administrativo.

- Clasificaronse os actos administrativos.

- Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e os tipos de silencio.

- Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

- Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos.

- [dentificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

- Verificaronse as condicidns para a interposicion dun recurso administrativo.

- Precisaronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu dmbito de aplicacién.

- Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo

-Cumprironse as normas de presentacién de documentos ante a Administracion.

- Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos.

- Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico.

- Recofieceuse o dereito a informacion, & atencion e & participacion da cidadania.

- Accedeuse &s oficinas de informacion e atencidn & cidadania por vias como as paxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefénica, para
obter informacion salientable e relacionala nun informe tipo.

- [dentificaronse e describironse os limites do dereito & informacion relacionados cos datos en poder da Administracion sobre a cidadania.

CRITERIOS DE CUALIFICACION.

Aplicarase do eguinte xeito:

-Tarefas dos alumnos, que se puntuaran na escala de 0 a 10. (Para que un traballo sexa calificado tera que ser debidamente entregado ao
profesor na data indicada e non podera ser copiado do compafieiro).A cualificacion representara como maximo o 20% da nota de cada avaliacion,
sempre e cando se superen as probas escrita correspondente cunha puntuacién minima dun 5

-Probas escritas, que agruparan as probas escritas a realizar na data indicada para exame, cualificaranse na escala de 0 a 10, e a cualificacion
representara como minimo 80% da nota de cada avaliacion.

PROBAS ESCRITAS:

En cada avaliacion realizaranse varias probas escritas. O profesorado indicara con antelacion as datas, hora e lugar. Procurarase non modificar as
datas, e de ter que facelo o profesorado avisara na aula cunha antelacion non inferior a 48 horas.

Constaran de varias preguntas curtas, cuestions de verdadeiro e falso e realizacién de supostos practicos. O nimero de preguntas podera variar
dunha a outra.

As probas escritas seran cualiflcadas sobre 10 puntos e cada pregunta tera o valor que se indique na proba, de non indicarse teran todas o mesmo
valor. A cualificacion minima para superar cada proba sera de 5 puntos.

A cualificacién dunha avaliacién vira dada por:
CA=0,80*(media aritmética das probas escritas)+0,20*(media aritmética das tarefas do alumno)
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Onde CA ¢ a cualificacién sobre 10 obtida na avaliacion, esta nota sera redondeada a unidade mais préxima.
Para aprobar a avaliacion 0 alumno debe ter unha nota minima de cinco en cada unha das probas.

A cualificacion final no mddulo vird dada pola suma das medias aritmeticas das notas obtidas nas avaliacions.
Para superar o médulo compre ter todas as avaliacion aprobadas(minimo un cinco)

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado de segundo curso que non poida acceder & FCT no periodo ordinario por ter médulos pendentes de primeiro e/ou segundo curso,
podera recuperalos neste mesmo periodo. Para este fin, 0 equipo docente asignaralle unha serie de actividades de recuperacién para os médulos
non superados, con indicacion expresa da data final en que seran avaliados.

O informe de avaliacion individualizado a que se refire o artigo 39 da Orde 12 de Xullo de 2011 contera a informacion suficiente sobre os resultados
de aprendizaxe non alcanzados polos alumnos e as alumnas, para que se tefia en conta na sua posterior aprendizaxe.

O profesor/a ocuparase da imparticion e avaliacion de actividades de recuperacion ao alumnado que tefia pendente de superar algun criterio de
avaliacion.

Os alumnos que o longo do curso sexan avaliados negativamente, realizaran unhas actividades de recuperacién adecuadas os resultados de
aprendizaxe xa referidos. Estas actividades consistiran nunha serie de exercicios que se lles iran facilitando para que cumprimenten nun prazo
determinado, asi como na realizacion dunha proba téorica-practica relacionada cos criterios de avaliacion que ten pendente de acadar.Esta proba
cualificarase de cero a dez puntos.Sera necesario sacar un minimo de cinco puntos para aprobar.A nota final do moédulo sera numérica, entre un e
dez, sen decimais, expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais proxima.

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

O alumnado que perdese o dereito & avaliacidn continua, co cal, por razén da inasistencia reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de
avaliacion previstos inicialmente, tera dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacién previa a avaliacion final.

O numero de faltas que implica a perdeda do dereito & avaliacion continua nun determinado médulo sera 10% respecto da sua duracién total(
artigo 25 da Orde do 12 de Xullo de 2011).

O alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua nun determinado médulo tera dereito a unha unica proba final extraordinaria previa a
avaliacion final de médulos correspondente, de acordo co establecido no artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

A cualificacion obtida na proba final extraordinaria para o alumnado de segundo curso que perdese o dereito a avaliacidn continua nun
determinado médulo, dependendo do momento de realizacion desta proba, podera consignarse na sesién de avaliacion parcial previa a realizacion
da FCT (formacién en centros de traballo), ou na avaliacion final de médulos.

A proba final constara de duas partes, a primeira delas consistira nunha proba tedrica, atendera aos criterios de avaliacidn do curriculo do médulo
relacionados cos cofiecementos tedricos. Esta proba cualificarase de cero a dez puntos.Sera necesario sacar un minimo de cinco puntos,para
poder facer media aritmética coa parte practica.

Unha segunda parte practica para cubrir os cofiecementos practicos.Cualificarase de cero a dez puntos. Sera necesario sacar un minimo de cinco
puntos para poder facer media aritmética coa parte tedrica.

A nota final do mddulo sera numérica, entre un e dez, sen decimais, correspondendo coa media aritmética a das cualificacions obtidas en cada
unha das partes.expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais proxima.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

O departamento da familia de administracién e xestion realizara cunha frecuencia mensual o seguimento das programacion de cada médulo, no cal
se refectira 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 atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

No primeiro mes do inicio das actividades do curso académico, o equipo docente realizara unha sesioén de avaliacion inicial do alumnado, que tera
por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de cada alumna, asi como as suas capacidades. Asi mesmo,
debera servir para orientar e situar o alumnado en relacion co perfil profesional correspondente.

Nesta sesion, o profesor ou a profesora que se encarguen da titoria daran a informacion dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou
sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais, con incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian segun
queda recollido no artigo 28 da Orde do 12 de xullo do 2011

O profesorado a esa sesion de avaliacion vai levar os resultados da proba de avaliacion inicial realizada ao alumnado de cada mddulo.No caso do
maodulo de Empresa e Administracion esta proba vai consistir nun cuestionario no que o0 alumnado tera que identificar certos conceptos
relacionados coa materia. Unha vez corrixido se lle entregara ao alumnado, e que en ningun caso levara consigo unha cualificacién do alumnado.
Para o alumnado con necesidades especificas adaptarase o modelo contemplado na Ley Organica /2020 do 29 de decembro e no Decreto
229/2011 de 7 de decembro do 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

As actividades de reforzo poderan consistir en:
-Realizacion de traballos, resolucion de actividades, exercicios practicos, etc, sobre aqueles aspectos nos que se detecte as maiores deficiencias.

-Repeticion de determinadas actividades cando se observe que na sua realizacién o alumno non dedicou o suficiente tempo ou esforzo.
-Realizacion dunha proba escrita sobre os contidos tedricos da avaliacién non superada.

-Realizacion de supostos practicos, sobre a materia.

-Atencién personaliza na aula.

-Establecemento de tarefas complementarias con seguemento do profesor.

Para o alumnado con necesidades especificas adaptarase 0 modelo contemplado na Ley Organica /2020 do 29 de decembro e no Decreto

229/2011 de 7 de decembro do 2011 que regula a atencién a diversidade do alumnado en Galicia.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

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

O Departamento debe facer fincapé nas stias ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e Responsabilidade Social
Corporativa. En todos os mddulos, 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 omportamento no mundo dos negocios.
Como é léxico tamén é preciso analizar as cuestidns éticas da nosa vida. Nas ensinanzas transversais tamén se propofien valores que deben ser
transmitidos:

- Educacion 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 democratica.

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.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias xogan un papel esencial no reforzd e na dinamizacién do proceso formativo, dentro e féra do centro.
As actividades complementarias previstas son:

-Visitas a empresas do entorno e outros organismos.

-Xornadas do comercio xusto e consumo responsable.

-Actividades relacionadas co autoemprego.

-Difusién de noticias relacionadas coa empresa.

-Difusién de noticias relacionadas coa empresa.

10.0utros apartados

10.1) Publicidade

A programacion do mddulo estara a disposicidn do alumnado no Departamento de Administrativo do centro, en xefatura de estudos, asi como na
paxina web do instituto. O profesorado ao comenzo do curso dara a cofiecer ao alumnado a programacién do madulo.

No taboleiro de anuncios da aula os aulmnos teran cun mes de antelacion a data dos examenes trimestrales y finais da materia. Non se permitira
ningun cambio de datas salvo que o profesor o estime convinte.

-6 -
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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 N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | 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 Xestién administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no &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 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 de recursos humanos deben contribuir a alcanzar os obxectivos xerais €), k), 1), r) e t) do ciclo
formativo e as competencias profesionais, persoais e sociais a), b),f),g), n), 0), p), e r).

Obxectivos xerais:

e) Realizar documentos e comunicaciéns no formato caracteristico e coas condiciéns de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de
tratamento da informacion

k) Recofiecer a normativa legal aplicable, as técnicas de xestion asociadas e as funciéns do Departamento de Recursos Humanos, e analizar a
problematica laboral que poida darse nunha empresa e a documentacion relacionada para realizar a xestion administrativa dos recursos humanos.

.2
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) Identificar e preparar a documentacion relevante e as actuacions que cumpra desenvolver, interpretando a politica da empresa, para efectuar as
xestions administrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos

r) Valorar as actividades de traballo nun proceso produtivo e identificar a stiia achega ao proceso global para conseguir os obxectivos da producion.
t) Recofiecer e identificar posibilidades de mellora profesional, reunindo informacion e adquirindo cofiecementos para a innovacion e a
actualizacién no &mbito do seu traballo.

Competencias profesionais, persoais e sociais:

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

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

f) Efectuar as xestions administrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos da empresa, axustandose a normativa e &
politica empresarial, baixo a supervision da persoa responsable do departamento.

g) Prestar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa, axustandose & normativa e baixo a supervisién da persoa responsable do
departamento.

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 econdmica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.

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

Resultados de aprendizaxe
. — Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricion > MP0442_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6

1 Seleccién de Recursos Funcions, comunicacions e organizacion do departamento 20 15| X

Humanos RRHH
2 [Formacion e Promocion dos Entidades de formacion e técnicas Administrativas de 15 10 X

Recursos Humanos promocidn.
3 [Contratos Laborais 0 Contrato de Traballo e as suas modalidades 45 20 X
4 0 Salario 0 Recibo de Salario, estructura e liquidacion 49 45 X
5 [Control e xestion de RRHH Sistemas de control de persoal e prevencion de riscos 18 10 X X

Jaborais
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Seleccion de Recursos Humanos 20
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion do persoal, e describe a documentacion asociada. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir os aspectos principais da organizacion das relacions laborais. 1 ho Concepto e a organizacion do departamento de recursos 2,0
umanos.
2.1 Relacionar as funciéns e as tarefas do departamento de recurso 2 As funcions do departamento de recursos humanos. 30
humanos, asi como as principais politicas de xestion do capital humano das Normativa laboral
organizacions.
3.1 Compilar a informacion das acciéns formativas, xunto cos informes 3 As comunicacions na drea de persoal. 2,0
cuantitativos documentais e informaticos de cada cada participante, e
elaboraronse os informes apropiados.
4.1 Marter actualizada a base de datos creada para este fin a informacion 4 A motivacion no traballo. 3,0
sobre formacién, desenvolvemento, comprnsacion e beneficios, asi como a
de interese xeral para o persoal.
5.1 Compilar a informacién necesaria para facilitar a adaptacion do persoal 5 O control do persoal. 3,0
a0 novo emprego
6.1 Identificar as técnicas habituais de captacion e seleccion. 6 Identificacion das fases do proceso de seleccion de persoal. 2,0
7.1 Definir os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun 7 Cofiecemento das diferentes probas de seleccion e 3,0
proceso de seleccion. presentacion de exemplos.
7.2 ldentificar os recuros e os tempos para realizar un proceso de seleccion
de persoal.
8.1 Realizar consultas con bases de datos. 8 Realizacion de documentacion relacionada cos candidatos a 2,0
unha oferta de emprego.
8.2 Aplicar criterios, normas e procesos de calidade na procura dunha
xestion eficaz.
TOTAL 20

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 Describironse os aspectos principais da organizacion das relacions laborais. o PE.1- A organizacion dos recursos S 10
humanos.
CA1.2 Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi| , PE.2 - Funcions do departamento dos S 10

como as principais politicas de xestion do capital humano das organizacions. recursos humanos.

CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion. « PE.3 - Reclutamento do persoal. S 10
CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucioén de probas e entrevistas nun « LC.1- Utilizacién das canles de seleccion. N 5
proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CA1.5 |dentificaronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un « PE.4 - Recursos que intervefien no proceso S 15
proceso de seleccién de persoal. de seleccion
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA1.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos 0
documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.
CA1.6.1 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes « PE.5 - Sobre datos recollidos dos S 10
cuantitativos documentais e informéaticos de cada participante. participantes.
CA1.6.2 Elaboraronse os informes apropiados. e OU.1 - Elaboracion de informes obtidos con S 10
bases de datos.
CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacién sobre « PE.6 - Funcionamento e proteccion de S 10
formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para bases de datos.
0 persoal.
CA1.8 Compilouse a informacion necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo | , PE.7 - Accions formativas das empresas. S 10
emprego.
CA1.9 Realizaronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboréaronse o LC.2- Manexo de datos para a xestion de N 5
listaxes e informes sobre diversos datos de xestidén do persoal. persoal.
CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na o LC.3 - Normas e criterios para acadar unha N 5
procura dunha xestion eficaz. xestion eficaz.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Funcions do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestién de captacidn do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dinamica de grupos e centros de avaliacion.

Adaptacion ao novo emprego.

Subvencidns. Fontes de subvencions.

Politicas de xestion de persoal.

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

avaliacidn
Que e para que Como Con que Comst; 3 :I%l:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
0O Conceptoe a « Explicacion dos o Elabora un o Actividades resoltas. | e Diferentes manuais. « PE.1- A organizacion 2,0

organizacion do
departamento de recursos
humanos. - Analizar as
diferentes formas de
organizar o departamento
de recursos humanos.

contidos relacionados
coa organizacion das
relacions laborais.

Exposicion das
caracteristicas propias
da organizacion das
relacions laborais.

organigrama que
reflexe a organizacion
do departamento de
recursos humanos.

o Identifica as
caracteristicas do
departamento de
recursos humanos.

o Probra escrita resolta.

« Material facilitado polo
profesor.

dos recursos humanos.
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Como e con que
Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » T (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
As funcions do o Exposicion do profesor | e Distingue as funciéns | e Proba escrita resolta | « Material facilitado polo | e PE.2 - Funciéns do 30
departamento de recursos das distintas funcions que corresponden a profesor. departamento dos
humanos. Normativa laboral  dos recursos humanos.| ~ xestion de persoal. » , , recursos humanos.
- Describir as funciéns do o Actividades resoltas « Diferentes manuais.
despartamento de recursos
humanos L
« Normativa vixente.
As comunicacions na area | , Explicacion por parte | o Define as « Proba escritaresolta | o Material facilitado polo | « OU.1 - Elaboracion de 2,0
de persoal. - Identificar os do profesor das comunicacions profesor. informes obtidos con
tipos de comunicacion na comunicacions da area|  descendente, Actividad " Diferent ) bases de datos.
empresa. de persoal. ?{Zcpigggﬂij élﬁteral' o Actividades resoltas o Diferentes manuais. « PE5 - Sobre datos
mediante un esquema recqll!dos dos
’ o Normativa vixente. participantes.
A motivacion no traballo. - | ¢ Explicacion por parte | o Cofiece e destingue as | o Proba escritaresolta | o Material facilitado polo | e PE.6 - Funcionamento e 3,0
Analizar a motivacion no do profesor das caracteristicas mais profesor. proteccion de bases de
traballo distintas teorias da comuns da teoria de » , , datos.
motivacion. Maslow e da teoriada |  Actividades resoltas « Diferentes manuais.
Xeday.
O control do persoal. - « Explicacion do control | e Cofiece os mecanismog o Proba escritaresolta | o Material facilitado polo |  PE.7 - Accions 30
Valorar a necg&dade de de obxectivos para lograr un control profesor. formativas das
establecer métodos de marcados pola disciplinario e horario N , . empresas.
control dos traballadores da|  direccion. na empresa.  Actividades resoltas « Diferentes manuais.
empresa. « Explicacion da « Manexase
documentacion que adecuadamente na « Normativa vixente.
aparece nun elaboracion dos
expediente. documentos que
forman un expediente
persoal.
Identificacion das fases do | o Explicacion das « Cofiece e identificaas | o Proba escritaresolta | o Material facilitado polo | e PE.3 - Reclutamento do 2,0
proceso de seleccion de diferentes fases do diferentes fases de profesor. persoal.
persoal. - Explicar o proceso de seleccion. seleccion de persoal. N
proceso de seleccion de o Actividades resoltas
persoal
Qoﬁeoemento das o Explicacién das » Cofiece e distingue as | e Proba escrita resolta o Material facilitado polo | e LC.1 - Utilizacién das 3,0
diferentes probas de diferentes probas de diferentes probas de profesor. canles de seleccion.
seleccion e presentacion de|  seleccion. seleccion de persoal.
exemplos. - Analizar os o Actividades resoltas o PE.4 - Recursos que
diferentes modelos intervefien no proceso de
empregados para a seleccion
Realizacionde « Explicacion do manexo |  Manexo dunha base de| e Informes e consultas | « Material facilitado polo | e LC.2 - Manexo de datos 2,0
documentacion relacionada|  dunha base de datos. datos. obtidos dunha base de profesor. para a xestion de
cos candidatos a unha datos. persoal.
oferta de emprego. - « Explicacion das normas| e Aplicacion da normatival o Aplicaciéns L
Analizar os diferentes a seguir para unha vixente. informaticas. o LC.3-Normas e cntengs
modelos empregados. xestion eficaz. para acadar unha xestion
o eficaz.
TOTAL 20,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Formacién e Promocién dos Recursos Humanos 15
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza a tramitacidn administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion S|
xerada.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a division da formacion profesional en Espafia. 1 A formacion profesional en Espaia. 3,0
1.2 Valorar a importancia da formacion permanente dos traballadores na
empresa.
2.1 Coriecer as politicas de formacion. 2 As politicas de formacion. 5,0
2.2 Disefiar dun plan de formacion.
3.1 Identificar as axudas existentes para a formacion dos traballadores. 3 O financiamento da formacion 4,0
4.1 Cofiecer e valorar a promocion dentro da empresa. 4 A promocidn no traballo. 3,0
TOTAL 15

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos | , PE.1 - As caracteristicas dos plans de S 20
plans de carreira do persoal. formacion continua.

CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacion « LC.1 - Elaboracion da documentacion S 5
(manuais, listaxes, horarios e follas de control). pertinente.

CA2.3 |dentificaronse as entidades de formacion mais préximas ou importantes, « PE.2 - As entidades de formacion S 15
preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso existentes.
empresarial dado, e contactouse con elas.

CA2 4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacién en funcion da sta « PE.3 - Clasificacion das principais fontes de S 15
contia e dos seus requisitos. subvencion.

CA2.5 Organizéronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funcién de o LC.2 - Listaxes de actividades de formacion. N 5
programas subvencionados.

CA2.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos | 4 PE.4 - Elaboracion de informes relacionadod S 15
documentais e informéticos de cada participante. coas accions formativas.

CA2.7 Actualizouse a informacion sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e o LC.3 - Interese xeral para o persoal que ten S 5
beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion a informacion actual sobre a sta formacion.
internas.

CA2.8 Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal. o OU.1- Actividades de bases de datos. S 10
CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e o LC.4 - Actividades de consultas dunha base N 5
elaboraronse listaxes e informes. de datos.

CA2.10 Aplicouse a0 seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa a seguridade, a | , |.C.5 - Aplicacion da normativa de N 5
confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade & informacion. proteccion de datos.
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TOTAL

100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.

Principais técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacién.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.

4.2.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
Que e para que Como Con que Comsz (‘el:lzr: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
A formacion profesional en | o Explicacion do sistema | e Realizacion dun o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | e LC.1 - Elaboracion da 3,0
Espafia. - Describir a de Formacion esquema co sistema de] ~ Esquema. profesor. documentacion
fsﬂuacpp aCtU?' da I Profesional en Espafia |  Formacian Profesional Dierent . pertinente.
‘ormacion profesional en A iferentes manuais.
Espafia. P « Explicacion da en Espafia. * o PE.1- As caracteristicas
importancia da » Cofiecer e valorar a dos plans de formacion
formacién permanente. importancia da continua.
formacion permanente.
As politicas de formacion. - | , Explicacion das o Identificacion das o Arelacion de politicas | e Material facilitado polo | ¢ PE.2 - As entidades de 50
Deteccion das necesidades]  politicas de formacion. politicas de formacion existentes valoradas profesor. formacion existentes.
Plan de formacion. L existentes criticamente. . . o
o Descripcién das . . » o Diferentes manuais. o PE.3 - Clasificacion das
necesidades de « Identificar necesidades | o Plan de formacién principais fontes de
formacion na empresa |  de formacion en varios | elaborado. subvencion.
e elaboracion dos plang| ~ Supostos de empresas
de formacién. e elaborar os plans
correspondesntes.
O financiamento da o Explicacion da axudas | e Identificacion do o Actividades resoltas. | o Material facilitado polo |  LC.2 - Listaxes de 4,0
formaplon - Requisitos e publicas para a financiamento , profesor. actividades de
?uatmladdas PglnCIP?,'S formacion e dos elaboracion de informes 5 ) bert Diferet ) formacion.
ontes de subvencion a 5 i Vi ocumentos cubertos. iferentes manuais.
formacion. gilr(i:\tjﬁs que se g(!l?(t)z;;eag% re}acthldades ° . o LC.3- Interese xeral
: : para o persoal que ten a
informacion actual sobre
a suia formacion.
o PE.4 - Elaboracién de
informes relacionados
coas accions formativas.
A promocidn no traballo. - | o Explicacion da o Valoracion critica da o Debate na clase. o Material facilitado polo | e LC.4 - Actividades de 30
Analizar as caracteristicas importancia da importancia da profesor. consultas dunha base de
ga f?m;)acu'og € promocion existencia de sistemas | promocion do Acividad ’ Dierent , datos.
os traballadores. 6 ctividades resoltas iferentes manuais.
de promocién do traballador na empresa.| ® ACl . « LC.5 - Aplicacion da
traballo L utilizando unha base de| i B
: o Utilizacién dunha base datos. normativa de proteccion
» Explicacion sobre a de datos. de datos.
creacion dunha base de -
" o OU.1- Actividades de
datos temética. bases de datos.
TOTAL 15,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Contratos Laborais 45

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:;:gl:s
1.1 Valorar e cofiecer a lexislacion laboral 1 Lexislacion labora:Estatuto dos traballadores 10,0
2.1 cofiecer as modalidades de contratos de traballo. 2 Modalidades de contratacion laboral. 12,0
3.1 Cofiecer o proceso e procedemento de contratacion. 3 Tramites que se derivan do contrato de traballo 12,0
4.1 |dentificar e cofiecer as modificacions do contrato de traballo. 4 Modificacion, suspension e extincion no contrato de traballo. 11,0
TOTAL 45

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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na | 4 PE.1 - Lexislacién laboral. S 15
Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais |  PE.2 - Proceso de contraticion e os tipos de S 20
mais habituais segundo a normativa laboral. contratos.

CA3.3 Formalizéronse os contratos laborais. « LC.1 - Elaboracién de contratos. S 5
CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos | o |.C.2 - Documentos oficiais impresos. N 5
correspondentes.

CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social. « PE.3 - Elaboracion dos documentos. S 10
CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condiciéns laborais: | o C.3 - Utilizacion da documentacion N 5
convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retenciéns do IRPF. impresa.

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condiciéns o LC.4 - Manexa da normativa necesaria. S 5
laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.

CA3.8 |dentificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e « PE.4 - Sobres as causas de variacion nos S 15
extincién do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos contratos.
basicos da liquidacion.

CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal. o LC.5 - Elaboracion da documentacion S 5

necesaria.

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na o PE.5 - Criterios e prazos na conservacion S 15

xestion e na conservacion da informacion. da informacién.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos
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Contidos

Forma do contrato.

Modalidades de contratacién.

Xornada de traballo e calendario laboral.

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.

Afiliacién e alta na Seguridade Social.

Documentacion e formalizacion do contrato de traballo.

Suspensién e extincion do contrato de traballo.

Liquidacion.

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

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Lexislacion labora:Estatuto | o Explicacion da o Realizacion dus « O Esquema. o Material facilitado polo | e PE.1 - Lexislacion 10,0
dos traballadores - Analizar [ |exislacion laboral en esquema cos dereitos ¢ profesor. laboral.
a lexislacion laboral. Esparia. deberes recollidos no . .
ET « Diferentes manuais.
Modalidades de « Explicacion dos o Identificar e « Actividades resoltas. | « Material facilitado polo | e LC.1 - Elaboracion de 12,0
contratacion laboral. - diversos tipos de cumprimentar tipos de profesor. contratos.
Manexar os tipos de contratos e as slias contratos. . .
contratos laborais mais caracteristicas. « Diferentes manuais. o PE.2-Proceso de
habituais. contraticidn e os tipos de
contratos.
Tramites que se derivan do | , Explicacion das obrigas| « Realizacion dos « Osimpresos cubertos | « Material facilitado polo | e LC.2 - Documentos 12,0
contrato de traballo - do empresario coa tramites coa autoridade|  que se derivan. profesor. oficiais impresos.
Proceso de tramitacionna | administracion, laboral e a seguridade , , o
contratacion laboral derivadas do contrato social. « Diferentes manuais. o LC.3 - Utilizacion da
de traballo. documentacion impresa.
o LC.4-Manexa da
normativa necesaria.
« PE.3 - Elaboracion dos
documentos.
Modificacion, suspensién e | o Explicacion das « Identificacion das « Actividades resoltas. | o Material facilitado polo | e LC.5 - Elaboracion da 11,0
extincion no contrato de modificaciéns, causas de modificacion profesor. documentacion
traballo. - Ident|ﬁca:jr as ) suspension e extincion suspension e extincion Diferent ) necesaria.
causas e 0s procedemento§  do contrato de traballo. |  do contrato de traballo. o Liierentes manuals.
das diferentes variacions o PE.4 - Sobres as causas
que poden xurdin do de variacion nos
contrato de traballo. contratos.
e PE.5 - Criterios e prazos
na conservacion da
informacion.
TOTAL 45,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 O Salario 49
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucidns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a S|
normativa.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Valorar e cofiecer a lexislacion sobre salarios e S.S. 1 O recibo de salario e a estructura da Seguridade Social. 10,0
2.1 Cofiecer os tramites laborais obrigatorios. 2 Tramites empresariais obrigatorios. 13,0
2.2 Cumplimentar os documentos necesarios para tramitar un proceso de
contratacién.
3.1 Identificar e calcular bases e cotas de cotizacion. 3 Procedemento para calcular as bases de cotizacion a 13,0
seguridade social.
4.1 Realizar un recibo de salarios. 4 Diferentes supostos de retribucions. 13,0
TOTAL 49

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

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

CA4.1 |dentificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e « PE.1- Concepto e tipos de retribucion. S 15
diferenciaronse os tipos de retribucién mais comdns.

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social. « PE.2 - Clasificacion dos réximenes da S 5

Seguridade Social.

CA4.3 Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non | , PE.3 - Clases de percepcions. S 20
salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.

CA4 .4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcion das percepcions salariais €] o C.1 - Verificacion dos calculos necesarios. S 4
das situacions que mais comunmente as modifican.

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. « OU.1 - Recibo de Salarios debidamente S 25

resolto.
CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade| , T0.1 - Lexislacion dos prazos establecidos. S 1
Social e para retencidns, asi como as férmulas de aprazamento, segundo os casos.
CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control. | 4 OU.2 - Documentos de liquidacion. S 20
CA4.8 Creéronse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras o LC.2- Obtencion de porcentaxes de N 5
como para a Administracion. retencidn con aplicacion informatica.
CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir s prazos previstos na presentacion | , T0.2 - Normativa do incumprimento dos N 4
de documentacion e pagamento. prazos.
CA4.10 Realizéronse periodicamente copias de seguridade informéaticas para garantir a o LC.3 - copias de seguridade informaticas. N 1
conservacion dos datos na sta integridade.
TOTAL 100
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4.4.e) Contidos

Contidos

Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Confeccién do recibo de salarios.

Cotizacions & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.

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)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Orecibo de salario e a o Explicacién do o Identificacién da « cofiecemento da o Material facilitado polo | e PE.1 - Concepto e tipos 10,0
estructura d? Seguridade concepto de salario e normativa laboral de normativa establecida e]  profesor. de retribucion.
Social. - Cofiecemento da da normativa todo o referido ao dos elementos que L
|e?‘('13|at‘?;9” b@)m((:ja do salario]  establecida no estatuto|  salario. integran a Seguridade PE.2- CIas(ljflcamon dos
e identificacion da dos traballadores. . ” Social. réximenes da
estructura dun recibo de 9 * IQerjnﬁcamon das Seguridade Social.
salario o Presentacion da distintas partes que a
' estructura da conforman. PE.3 - C_Igses de
seguridade social. o Distinguir as partes que percepeions.
« Explicacion da conforman o recibo de
estructura do recibo de salarios.
salarios.
Tramites empresariais « Explicacion dos o Cofiecer os tramites e | o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | e LC.2 - Obtencion de 13,0
obrigatorios. - Obrigaciones| {ramites laborais, cumprimentar a profesor. porcentaxes de retencion
empresariais en la afiliaciéns, altas, baixas| ~ documentacion. ) ) con aplicacion
contratacién. e documentacion « Diferentes manuais. informatica.
necesaria. LC.3 - copias de
seguridade informaticas.
TO.2 - Normativa do
incumprimento dos
prazos.
Procedemento para calculal o Explicacion dos o Célculodasbasese | o Bases de cotizacion por] e Material facilitado polo LC.1 - Verificacién dos 13,0
as bases de cotizacion a calculos necesarios cotas de cotizacién en continxencias comins profesor. célculos necesarios.
seguridade social. - para obter as bases de | distintos supostos. profesionais. o
Realizacion do célculo das cotizacion. . L o Internet. TO.1 - Lexislacion dos
bases e cotas de o » Busqueda e aplicacidn prazos establecidos.
cotizacion o Idicacion de como obter]  das taboas coas bases
' e utilizar as taboas cos maximas e minimas.
tipos e coas bases de
cotizacion.
Diferentes supostosde | 4 Cumprimentacionde | o Realizacion de o Impresos de recibos de| « Material facilitado polo |  OU.1 - Recibo de 13,0
retribucions. - Realizacion recibos de salarios de supostos practicos de salarios profesor. Salarios debidamente
g?tr_eg'bo fjte salario de diferentes situacions. forma manual. cumprimentados, tormet resolto.
istintas situacions. i At nternet.
« Explicacion da o Realizacion de manL.JaI € mform?t!co. * OU.2 - Documentos de
obtencion de recibo de supostos practicos e de| o AquIVOS de remision liquidacion.
salarios e da xeracion ficheiros electronicos. electronica.
dos arquivos de
remision electronica.
TOTAL 49,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Control e xestion de RRHH 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. Sl
RAG - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a S|
stia incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Valorar e cofiecer os sistemas de control de persoal. 1 Sistemas de control de persoal. 5,0
2.1 Cofiecer e elaborar documentacion sobre a xestion e control de persoal. 2 Control do absentismo laboral. 5,0
3.1 Cofiecer e elaborar a normativa sobre proteccion de datos de caracter 3 Normativa sobre proteccion de datos de caracter persoal. 3,0
persoal.
4.1 Valorar a importancia da prevencion de riscos laborais e aplicacion de 4 Prevencion de riscos laborais. 5,0
modelos de calidade nos recursos humanos.
TOTAL 18

4.5.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 (%)
CAb.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as stias « PE.1- Os aspectos basicos das relacions S 30
comunicacions internas. laborais.
CAb.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, « LC.1 - Disefio de formularios. N 5
incapacidade temporal, permisos, vacaciéns e similares.
CAb.3 Realizaronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de « LC.2 - Bases de datos. N 5
célculo e formatos de gréficos.
CAb.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacions de o LC.3- Aplicacion de bases de datos. N 5
procesamento de texto e presentacions.
CA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da o LC.4 - Modelo de control. N 5
empresa.
CA5.6 Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal. | , LC 5 - Aplicacion de bases de datos. N 5
CAGB.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade. « PE.2 - Principios basicos dun modelo. S 25
CAB.2 Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros procesos o TO.1-Os procesos de recursos humanos S 5
administrativos da empresa. en relacion con outros procesos
administrativos.
CAB.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector. o LC.6 - Normativa de prevencion de riscos S 5
laborais.
CAB.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade. o LC.7 - Procesos para reducir o impacto S 5
ambiental.
CAB.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R |  LC 8 - Técnicas de 3R (reducir, reutilizar e S 5
(reducir, reutilizar e reciclar). reciclar).
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TOTAL

100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Control horario.

Absentismo.

Xestion de situaciéns especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.

Prevencion de riscos laborais: saude, dano e risco.

Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.

Normativa de proteccion de datos de caracter persoal e confidencialidade.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 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
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
GRS P Bl AIIECS Resultados ou produtos Recursos rocedementos de
. o de tarefas) (tarefas) P P Y
(titulo e descricion) avaliacion
Sistemas de control de « Explicacion dos « Realizacion dun « Esquema.Actividades | o Material facilitado polo | e LC.1 - Disefio de 5,0
persoal. - Recollida de sistemas de controlde |  esquema coa resoltas. profesor. formularios.
datos P?"? 0 contro]d ; persoal. valoracion dos Aslcacis 1.2 - Bases do dat
presencial, incapacidade o, ) diferentes sistemas. o Aplicacions .2 - Bases de datos.
temporal etc. » Explicacion da recollida . informéticas.
de datos e posterior « Recollida de datos para
tratamento. 0 posterior tratamento. PE.1 - Os aspectos
basicos das relacions
laborais.
Control do absentismo « Explicacion e « Calcular indices de « Exercicios realizados. | e Material facilitado polo | e LC.3 - Aplicacion de 5,0
laboral. - Realizanse estadisticas relativos a absentismo laboral. profesor. bases de datos.
informes de control e informacion sobre o
seguimento de presenza control de persoal. LC.4 - Modelo de control,
dentro da empresa.
LC.5 - Aplicacion de
bases de datos.
Normativa sobrg proteccion| o Explicacion da Ley de | e Identificacion das o Relacion de politicas | « Material facilitado polo LC.8 - Técnicas de 3R 30
de datos de carécter Proteccion de datos. politicas de Proteccion existentes valoradas profesor. (reducir, reutilizar e
persoal. - Ley de proteccion de datos. criticamente. reciclar).
de datos de caracter
Prevencion de riscos o Explicacion das normas| e Identificacion das o Actividades resoltas. | e Material facilitado polo | e LC.6 - Normativa de 5,0
laborais. - A importancia da|  sobre a Prevencion de |  normas de Riscos profesor. prevencion de riscos
Iprgvemmn del_r|309§ d Riscos Laborais. Laborais. laborais.
aborais na aplicacién dun
modelo de caﬁidade. o Exposicion dos o Analiza un modelo de LC.7 - Procesos para
principios basicos dun calidade a través dun reducir o impacto
modelo de calidade. caso real. ambiental.
PE.2 - Principios basicos
dun modelo.
TO.1 - Os procesos de
recursos humanos en
relacion con outros
procesos administrativos
TOTAL 18,0

-15-




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

Os criterios de avaliacién vefien establecidos para cada unidade didactica nesta programacion. Asi mesmo os criterios de avaliacion estan
relacionados coa obtencion dos resultados de aprendizaxe. Un resultado de aprendizaxe pode estar ligado a unha soa unidade didactica e as
veces vai ligado a varias, cadansua cos seus criterios de avaliacion correspondentes.

Dentro dos criterios de avaliacion asignados para cada unidade uns son minimos esixibles e outros non. Cada criterio, sexa minimo ou non, ten
unha ponderacion dentro da unidade, de forma tal que a suma dos mesmos para cada unidade totaliza 100 %, o que equivaleria & nota numérica
de 10. Non sera necesario que 0 alumno obtefia unha puntuacion positiva en tédolos criterios de avaliacidén senén que no conxunto deles nunha
unidade uns compensen 6s outros. Para superar a unidade e polo tanto obter unha nota positiva no total dos criterios de avaliacidn é necesario
chegar a nota dun 5. Do mesmo xeito, nos resultados de aprendizaxe que comprenden varias unidades debera superar todas e cada unha delas.

Procedementos e instrumentos de avaliacion.

Cada criterio de avaliacion ten aparellado un instrumento de avaliacion que sera a ferramenta ca que vou valorar o logro dos mesmos. Os
instrumentos utilizados seran basicamente os seguintes:

Probas escritas/Resolucién de problemas: os problemas plantexados poden ser preguntas de resposta aberta, un caso a analizar, unha solicitude
de busca de informacion, realizacién dun esquema, un suposto practico individual, supostos practicos en grupos baseados nas técnicas de
aprendizaxe cooperativo (lapices ao centro, proba estudio en grupo catro boligrafos, folio xiratorio...) aprendizaxe etc.

Probas escritas/ Exames: poden ser preguntas pechadas tipo test, preguntas abertas a desarrollar, resolucion de supostos practicos...

Lista de cotexo: a aplicar ben sobre os resultado do traballo ou ben sobre as condutas.

Criterios de cualificacién.

Para acadar a cualificacidn de apto no mddulo é necesario obter unha puntuacion igual ou superior a cinco en cada avaliacion.

A nota final do mddulo sera a media aritmética da nota das avaliaciéns, sendo necesario ter aprobadas cada unha delas para o calculo da media. A
nota sera numérica sen decimais, redondeandose ao enteiro mas proximo, no caso de equidistancia redondearase por defecto.

A nota de cada unha das avaliacidns obterase en base & suma de dous criterios, co seguinte peso na nota final de cada avaliacion:

Probas obxectivas: Representan o 70% da nota da avaliacion. Farase como minimo unha proba por avaliacion que incluird preguntas teérico-
practicas relativas aos contidos traballados.

Tarefas de clase: Representa o 30% da nota da avaliacion. A entrega de tarefas propostas en cada unidade didactica seran valoradas si a son
entregadas no tempo que corresponda.

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

Cando algun alumno suspenda unha avaliacion, podera recuperala ao longo do curso. A recuperacion tera lugar, mediante unha proba obxectiva
sobre a materia pendente, ao longo da avaliacion 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 sua 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

As actividades de recuperacién da totalidade do mddulo ou ben de parte do mesmo, ao final do periodo lectivo estableceranse no mes de xufio,
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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 avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Os alumnos/as que superen o limite maximo de inasistencias (10% das horas do mddulo) sen xustificar, perderan o dereito & avaliacion continua
polo que deberan presentarse a un exame final Unico, a celebrar nas datas establecidas polo Departamento, no mes de xufio.

Esta avaliacién extraordinaria consistira nunha proba obxectiva escrita que abranguera o contido das tres avaliacions, a razon de 5/10 cuestiéns
por cada unha delas, debendo acadaren cada un destes bloques a nota minima dun 5.

Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para
superar 0 mddulo profesional

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

O departamento da familia de administracion e xestion realizara cunha frecuencia mensual unha reunion para o seguemento da programacion de
cada mddulo. Na devandita reunion reflectirase o grado de cumprimento con respecto a programacion e a xustificacién razoada no caso de
desviacions. A programacion sera revisada o inicio de cada curso académico

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

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

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

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

- Atencidn personalizada na aula.
- Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Ao longo do mddulo, traballarase nos seguintes elementos como integrantes transversais das materias:
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- Educacion para a igualdade: Por canto a igualdade de sexos, temos que destacar a importancia e trascendencia que este asunto ten no mundo
da empresa. Esta cuestion irase desenvolvendo 6 longo do curso e do temario, ao formar parte dos criterios de avaliacion que fan parte da
programacion didactica. Traballarase a non discriminacion por ningunha condicién no acceso ao empleo, cofiecer as diferentes opcions para paliar
os efectos das desigualdades no ambito laboral, mellorar as capacidades do alumnado para un empoderamento efectivo cara a igualdade de
oportunidades na sua contorna profesional e persoal. Se tera en conta as directrices sobre igualdade autonémicas, estatal e europeas.
Traballarase de xeito transversal no cofiecemento e reflexion sobre o impacto dos Obxectivos de Desenvolvemento Sostibles asi coma a Axenda
23030.

- Conciencia medio ambiental, especialmente relacionado cos contidos de saude laboral. Incentivar a reflexion do alumnado sobre a conciencia
ambiental especialmente na xestion dos residuos no ambito de traballo asi coma nos diferentes procesos productivos. Se tera en conta os contidos
das 3R¢s, economia circular e a Axenda 2030.

- Resolucidn de conflictos e convivencia: desenvolverase destrezas para mellorar as capacidades do alumnado na xestion de conflictos,
especialmente en grupos para unha convivencia pacifica no seu @mbito do traballo asi como na sta entorna persoal.

. Educacion para a satde laboral: polo que respecta a educacion para a salde e a calidade de vida, faremos especial fincapé na saude laboral, xa
prevista nos contidos da programacion didactica, pola stia importancia no futuro desenrolo profesional do alumnado. O obxectivo Ultimo é que o
alumnado tome conciencia da necesidade de facer propios uns habitos minimos que garantan a seguridade no traballo, tanto para eles mesmos
como para 0s comparieiros/as € a empresa en xeral. Neste mesmo bloque de contidos tentarase inculcar a importancia de garantir a hixiene e a
saude no traballo, pero non s6 a nivel persoal, se non tamén a nivel ambiental.

- Educacion multicultural: A educacion multicultural ven esixida pola crecente intercomunicacién das culturas. Os obxectivos seran espertar o
interese por cofiecer outras culturas diferentes coas suas crenzas, institucions e costumes, asi como desenvolver actitudes derespecto e
colaboracién con grupos culturalmente minoritarios.

- Educacion do consumidor: O obxectivo é crear unha conciencia de consumidor responsable que se sitla criticamente ante o consumismo e a
publicidade.

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 (charlas informativas de organismos publico).

Visitas a empresas € organismos publicos.

Actividades relacionadas co comercio Xusto e comercio responsable.

10.0utros apartados

10.1) INFORMACION AO ALUMNADO.

INFORMACION AO ALUMNADO

0 comenzo de curso, o alumnado sera informado dos criterios de cualificacion asi como dos contidos da programacién do médulo.
Os alumnos teran, cun mes de antelacion a data dos exames da avaliacién 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
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion 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
MP0443 Tratamento da documentacion contable 2023/2024 6 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | JOSE ANTONIO REY COUSELO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector



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

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 mediambiental.

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

Prospectiva do titulo

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

As maiores vias de demanda de emprego son 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 econdmicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacién, cada vez mais
compafiias deciden subcontratar a sta xestion administrativa ou parte dela a empresas especializadas, 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 servi-
Z0s, efc.).

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 xestién administrativa determinase pola stiia competencia xeral, polas slias competencias profesio-
nais, persoais e sociais, asi como pola relacién 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.

Competencias profesionais, persoais e sociais

A formacion do modulo Tratamento da Documentacion 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 informacion obtida.

c)Clasificar, rexistrar e arquivar comunicaciéns e documentos segundo as técnicas aprobadas e os parametros establecidos pola empresa.

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 tecnoléxicos e organizativos nos procesos
produtivos.
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Obxectivos Xerais
A formacion do moédulo Tratamento da Documentacién Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro)
os obxectivos xerais b, f, g, h e p, estas son:
b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa e recofiecer a sta estrutura, os seus elementos e as suas
caracteristicas, para a sUa elaboracion.
f) Analizar e elixir as técnicas e os sistemas de preservacion de comunicacion e documentos adecuados a cada caso, e aplicalos de xeito manual e
informatico para a sUa clasificacién, 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
documentacién.
p) Recofiecer as principais aplicacions informaticas de xestion para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.
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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
. - Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricion (sesions)| (%) MP0443_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 |PREPARACION DE Identificar os libros e rexistros fundamentais para organizar un 12 10| X
DOCUMENTACION SOPORTE fsistema basico de rexistro contable
DE FEITOS ECONOMICOS
2 |OREXISTRO CONTABLE DE  (Contabilizacion de existencias, medios de cobro e pago, 64 50 | X X X X
FEITOS ECONOMICOS gastos, ingresos e inmobilizado. Codificacion de contas
HABITUAIS. ]
INFORMATIZACION DA
ICONTABILIDADE
3 |CONTABILIZACION DE Realizacion das operacions dunha empresa simulada na que 38 30| X X X X
OPERACIONS DUN se incliie todo 0 mproceso contable: Apertura, operacions do
EXERCICIO ECONOMICO periodo, regularizacion e peche.
ICOMPLETO
4 |ICOMPROBACION DE CONTASVerificacion dos saldos das contas e correccion de erros. 12 10| X X X X
Total: 126
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 PREPARACION DE DOCUMENTACION SOPORTE DE FEITOS ECONOMICOS 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os libros e rexistros obrigatorios a que obrigan as normas 1 Explicacions breves e esquematicas dos contidos 4,0
mercantis e fiscais.
1.2 Identificar os libros e rexistros fundamentais para organizar un sistema
basico de rexistro contable
1.3 Identificar os documentos soporte para o rexistro contable das
operacions.
1.4 Cofiecer diferentes sistemas de arquivo.
2.1 Cumprimentar documentos mercantis,laborais, fiscais e contables 2 Plantexamento e resolucion de casos practicos 8,0
TOTAL 12

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g;'iﬂzz cualifif;:f:ﬁ'm (%)

CA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro « PE.1-tipos de documentos soporte que son S 20

contable. obxecto de rexistro contable.

CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de | o |.C.1 - documentacion soporte S 20

control interno establecidos (sinatura, autorizaciéns, etc.) para o seu rexistro contable.

CA1.3 Efectuaronse propostas para o arranxo de erros. o PE.2 - propostas para o arranxo de erros. S 20

CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. | , |.C.2 - documentacion soporte S 40
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.
Documentos xustificantes mercantis tipo.
Requisitos da lexislacién mercantil na documentacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
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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)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacions brevese | o Explicar os contidos | e participar naclase de | o Recofiece os principais| « Apuntes e supostos | o LC.1 - documentacion 40
esquematicas dos contidos | poriendo exemplos de forma activa documentos mercantis.|  propostos no libro de soporte
: Estugoddas opntgamons empresas cofiecidas laborais, fiscais e texto c2.d i
‘ormais de caracter contables dunha e LC.2 - documentacion
mercantil e fiscal para a empresa » Apuntes e supostos soporte
emrpesa. Descripcion elaborados polo ,
dunsistema basico de docente o PE.1-tipos de
rexistro contable. « Proxector e encerado documentos soporte que
son obxecto de rexistro
contable.
« Calculadoras « PE.2 - propostas para o
arranxo de erros.
« Ordenadores con
programa de
contabilidade
« PXC DE PEMES
Plantexamepto_ e resolucionf o Preparar supostos o Resolver as actividades| e« Cumprimenta e o Calculadoras o LC.2 - documentacion 8,0
de casos practicos - o practicos relacionados propostas. compara documentos soporte
resolver supostos practicos | cos contidos mercantis, laborais,
relacionados cos contidos fiscais e contables o Ordenadores
o Apuntes e supostos
elaborados polo
docente
o Apuntes e supostos
propostos no libro de
texto
« PXC DE PEMES
« Proxector e encerado
TOTAL 12,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 O REXISTRO CONTABLE DE FEITOS ECONOMICOS HABITUAIS. IN-FORMAT_IZACION DA CONTABILIDADE 64

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas S|
empresas.
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econédmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Identificar o tratamento contable que establece o PXC de PEMES para o 1 Explicacions breves e esquematicas dos contidos. 12,0
rexistro das operacions iniciais das empresas Plantexamento e resolucion de casos practicos

1.2 Realizar a contabilizacion das primeiras operaciéns dunha empresa
(achegamento do capial inicial, gastos para o inicio da actividade, adquisicion
e contratacion de bens e recursos, etc) aplicando as contas e normas de
valoracién do Plan

1.3 Instalar o programa informatico e utilizalo para realizar o rexistro contable
das operacions iniciais da empresa.

1.4 Rexistrar as operacions iniciais dunha empresa e levar o seu seguimento
e control, tanto de forma manual como co programa informatico

2.3 Realizar casos practicos de contabilizacién de operacions de compras e 2 Explicacions breves e esquemticas dos contidos. 12,0
das relacions con provedores Plantexamento e resolucion de casos practicos

2.4 Rexistrar as operacidns dunha empresa e levar o seguimento e control
das compras, do almacén de existencias e dos pagos a provedores e
acredores

2.1 Identificar o tratamento contable que establece o Plan para as existencias
e para as compras de mercadorias.

2.2 Aplicar as normas de valoracion para existencias e compras.

3.1 Identificar o tratamento contable que establece o Plan para as vendas de 3 Explicacions breves e esquemticas dos contidos. 12,0
mercadorias. Contas e normas de valoracion Plantexamento e resolucion de casos practicos

3.2 Realizar contabilizacions de operacions de compras e vendas, e das
relacions da empresa con proveedores e clientes

3.3 Rexistrar as operacions dunha empresa e levar o seguimento e control
das vendas, do almacén de existencias e dos cobros a clientes, tanto de
forma manual como co programa informatico.

4.1 Analizar o tratamento contable das operaciéns de tesoureria e de 4 Explicacions breves e esquematicas dos contidos. 12,0
persoal, e identificar as contas para o seu rexistro Plantexamento e resolucion de casos practicos

4.2 Realizar o rexistro e control contable dos feitos relacionados coa xestion
da tesoureria e as relacions cos bancos para o cobro e desconto de efectos

4.3 Rexistrar as operacions de persoal relacionadas co pago das sias
retribucions, coa Seguridade Social e coa Facenda Publica.

4.4 Rexistar as operacions dunha empresa e levar o seguimento e control
das operacions de tesoureria e de persoal.
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. - o Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
5.1 Analizar o concepto de amortizacion e describir os métodos de calculo 5 Explicacions breves e esquematicas dos contidos. 12,0
par a determinacion das cotas de amortizacion. Plantexamento e resolucion de casos practicos
5.2 Identificar o tratamento que establece 0 PXC de PEMES para o rexistro
contable da amortizacion do inmobilizado e para a venda destes elementos e
o rexistro destas operacions
5.3 Defiir o concepto contable de deterioro de valor e describir o tratamento
que establece o Plan para o rexistro contable das correcciéns valorativas de
mercadorias e dos créditos a clientes e debedores.
6.1 Realizar as liquidacions-declaraciéns periédicas do IVE e resolver o seu 6 Explicacions breves e esquemticas dos contidos. 4,0
tratamento contable. Plantexamento e resolucion de casos practicos
TOTAL 64

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg’
exixibles cualificacion (%)
CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e o LC.1- procedemento de acordo cos S 5
confidencialidade da informacion. principios de seguridade e confidencialidade
da informacién.
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos | o |.C.2 - Arquivo documentacion soporte S 5
establecidos.
CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza. o TO.1- espazo de traballo S 5
CA2.1 |dentificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das « PE.1-contas que intervefien nas S 5
empresas. operaciéns mais habituais das empresas.
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. « PE.2 - codificacion de contas S 5
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. « PE.3- contas que se cargan e as que se S 5
aboan, segundo o PXC.
CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.| , PE.4 - asentamentos correspondentes aos S 5
feitos contables méis habituais
CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou | o PE.5 - campos do libro de bens de S 5
informaticos. investimento por medios manuais e/ou
informaticos
CA2.6 Contabilizéronse as operacions relativas & liquidacion do IVE. « PE.6 - operacions relativas 4 liquidacion do S 5
IVE.
CA2.7 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para « TO.2 - copias de seguridade segundo o S 5
salvagardar os datos rexistrados. protocolo establecido para salvagardar os
datos rexistrados.
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, « LC.3 - procedemento de acordo cos S 5
Seguridade e confidencialidade da informacion. principios de responsabi"dade’ Seguridade o
confidencialidade da informacion.
CA3.1 |dentificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. « PE.7 - feitos econémicos que orixinan unha S 5
anotacion contable.
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacién derivada de cada feito econémico na o LC.4 - Introducir informacion na aplicacion S 5
aplicacion informatica de forma cronoldxica. informatica
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacion de sumas e saldos. « PE.8 - balances de comprobacion de sumas S 5
e saldos.
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar | , PE.9 - operacions derivadas dos rexistros S 5
antes do pechamento do exercicio econdmico. contables que cumpre realizar antes do
pechamento do exercicio econdmico.
CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa « PE.10 - Verificacion dos saldos das contas S 5
documentacion laboral e fiscal. debedoras e acredoras da Administracion
coa documentacion laboral e fiscal.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa « PE.11 - Cotexo periodico dos saldos dos S 5
documentacion soporte. préstamos e dos créditos coa
documentacion soporte.
CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas|  PE.12 - Circularizacion dos saldos de S 5
recibidas. clientes e provedores de acordo coas
normas internas recibidas
CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacién acumulada dos elementos do « PE.13 - Comprobacion dos saldos da S 5
inmobilizado acorde co manual de procedemento. amortizacion acumulada dos elementos do
inmobilizado dacordo co manual de
procedemento.
CA4.5 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as o PE.14 - punteamentos das partidas ou S 5
comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas. asentamentos para efectuar as
comprobacions de movementos ou a
integracion de partidas.
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacién contable.

Documentos xustificantes mercantis tipo.

Existencias.

Operacions relacionadas con compras e vendas.

Gastos e ingresos.

Inmobilizado material: libro de bens de investimento; amortizacions; baixas.

Deterioracion de valor.

Financiamento.

Contabilizacion e liquidacion do IVE.

Rexistro contable de operacions diarias.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral € fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

Punteamento.

Conciliacion bancaria.

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

avaliacién
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
de tarefas) (tarefas)

(titulo e descricion)

avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacions breves e « Explicar os « Resolver as actividades| « Cofiece como se « Apuntes e supostos | e LC.1 - procedemento de 12,0
esquematicas dos CO"“dQS- movementos das propostas moven as contas que propostos no libro de acordo cos principios de
Plantexamepto_ eresolucion|  contas e analizar os aparecen nos feitos texto seguridade e
de casos practicos - resultados. econdmicos mais confidencialidade da

Tratamento e rexistro
contable das operacidns
iniciais na constitucion
dunha empresa.

Plantexamento e
resolucion de casos
practicos

habituais da empresa

Proxector e encerado

Calculadoras

Ordenadores

PXC DE PEMES

Apuntes e supostos
elaborados polo
docente

informacion.

o LC.2 - Arquivo
documentacion soporte

o TO.1 - espazo de traballg

-10-
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacions breves e « Explicaro o Realizar anotaciéns na | e Cofiece e realiza fichas| « PXC DE PEMES o LC.1-procedemento de 12,0
esquematicas dos CO"“dQS- funcionamento do ficha de alamacén de almacén acordo cos principios de
Plantexamento e resolucion|  almacén e da polos sistemas de seguridade e
de casos practicos - contabilizacién de Prezo Medio o Apuntes e supostos confidencialidade da
Resolver supostos practico  existencias. Ponderado (PMP) e propostos no libro de informacién.
relacionados co tratamento | Plantexamento e First In First Out (FIFO) texto Ara
contable das existencias e resolucion de casos o LC2 Arqmyo
compras P « Apuntes e supostos documentacion soporte
practicos elaborados polo

docente LC.3 - procedemento de
acordo cos principios de
responsabilidade,
seguridade e
Calculadoras confidencialidade da

informacion.

LC.4 - Introducir
informacion na aplicacion
informéatica

Proxector e encerado

o Ordenadores

PE.1 - contas que
intervefien nas
operacidns mais
habituais das empresas.
PE.2 - codificacion de
contas

PE.3 - contas que se
cargan e as que se
aboan, segundo o PXC.

PE.4 - asentamentos
correspondentes aos
feitos contables mais
habituais

PE.5 - campos do libro
de bens de investimento
por medios manuais e/ou
informéaticos

PE.6 - operacions
relativas a liquidacion do
IVE.

PE.7 - feitos econémicos
que orixinan unha
anotacion contable.

PE.8 - balances de
comprobacién de sumas
e saldos.

PE.9 - operacions
derivadas dos rexistros
contables que cumpre
realizar antes do
pechamento do exercicio
econdmico.

PE.12 - Circularizacién
dos saldos de clientes e
provedores de acordo
coas normas internas
recibidas

o PE.14 - punteamentos
das partidas ou
asentamentos para
efectuar as
comprobaciéns de
movementos ou a
integracion de partidas.

TO.1 - espazo de traballg

-11-
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o TO.2 - copias de
seguridade segundo o
protocolo establecido
para salvagardar os
datos rexistrados.

-12-
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » T (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacions breves e « Explicaro « Ralizar anotacions nos | « Cofiece o tratamento | o Apuntes e supostos | e LC.1 - procedemento de 12,0
esquematicas dos CO"“dQS- funcionamento contable]  Libros Diario e Maior contable da propostos no libro de acordo cos principios de
Plantexamento e resolucion|  das compras e vendas.|  relacionadas coa compravenda texto seguridade e
de casos practicos - Plantexamento e compravenda de confidencialidade da

Resolver supostos practicod
relacionados co tratamento
contable das vendas de
mercadorias

resolucion de casos
practicos.

mercadorias. Cubrir os
documentos
relacionados coa
compravenda.

Proxector e encerado

Calculadoras

Ordenadores

Apuntes e supostos
elaborados polo
docente

PXC DE PEMES

-13-

informacion.

LC.2 - Arquivo
documentacion soporte

LC.3 - procedemento de
acordo cos principios de
responsabilidade,
seguridade e
confidencialidade da
informacion.

LC.4 - Introducir
informacion na aplicacion
informéatica

PE.1 - contas que
intervefien nas
operacidns mais
habituais das empresas.
PE.2 - codificacion de
contas

PE.3 - contas que se
cargan e as que se
aboan, segundo o PXC.

PE.4 - asentamentos
correspondentes aos
feitos contables mais
habituais

PE.5 - campos do libro
de bens de investimento
por medios manuais e/ou
informéaticos

PE.6 - operacions
relativas a liquidacion do
IVE.

PE.7 - feitos econémicos
que orixinan unha
anotacion contable.

PE.8 - balances de
comprobacién de sumas
e saldos.

PE.9 - operacions
derivadas dos rexistros
contables que cumpre
realizar antes do
pechamento do exercicio
econdmico.

PE.12 - Circularizacién
dos saldos de clientes e
provedores de acordo
coas normas internas
recibidas

PE.14 - punteamentos
das partidas ou
asentamentos para
efectuar as
comprobaciéns de
movementos ou a
integracion de partidas.

TO.1 - espazo de traballg




) CONSELLERIA DE CULTURA,
el XUNTA EDUCACION, FORMACIOUN ANEXO XIlI
18¢4 DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B I C I B
PROFESIONAIS
Que e para que Como Con que Coms: 1‘9’ :Ic::aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado Instrumentos e (sesions)
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(titulo e descricion) avaliacion

o TO.2 - copias de
seguridade segundo o
protocolo establecido
para salvagardar os
datos rexistrados.

-14 -
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Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacions breves e « Explicaro « Realizar as anotacions | « Cofiecen o tratamento | e Apuntes e supostos | e LC.1 - procedemento de 12,0
esquematicas dos contidos.|  fyncionamento das correspondentes contable das elaborados polo acordo cos principios de

Plantexamento e resolucion
de casos practicos -

operaciéns de
tesoureria e relacions

relacionadas coa
tesoureria e relacions

operacions de
tesoureria e a xestion

docente

seguridade e
confidencialidade da

L i Apuntes e supostos ; "
Resolver supostos practicoy  con bancos para o cos bancos para o de cobro e desconto de| * r% 0stos N o?ibro de informacion.
relacionados co tratamento | cobro e desconto de cobro e desconto de efectos prop ;
texto o LC.2 - Arquivo

contable das operaciéns de
tesoureria e de persoal

efectos. Plantexamento
e reslolucion de casos
practicos

efectos. Realizar
simulaciéns por grupos
dun exercicio de

« Cofiecen o tratamento
contable das
operacions

Proxector e encerado

documentacion soporte

LC.3 - procedemento de

o Explicar o desconto de efectos. relacionadas coas Calculad acordo cos principios de
i Posta en comiin UCia * alculadoras responsabilidade
funcionamento das osterior retribuciéns ao persoal. por )
operacions co persoale] P : seguridade e
organismos « Resolver os exercicios « Ordenadores confidencialidade da
relacionados. que se plantexen en informacion.
Plantexamento e relacion coas o LC.4 - Introducir
resolucion de casos operacions de persoal & « PXC DE PEMES informacion na aplicacion

practicos

organismos
relacionados.

-15-

informatica

PE.1 - contas que
intervefien nas
operacidns mais
habituais das empresas.
PE.2 - codificacion de
contas

PE.3 - contas que se
cargan e as que se
aboan, segundo o PXC.

PE.4 - asentamentos
correspondentes aos
feitos contables mais
habituais

PE.5 - campos do libro
de bens de investimento
por medios manuais e/ou
informéaticos

PE.6 - operacions
relativas a liquidacion do
IVE.

PE.7 - feitos econémicos
que orixinan unha
anotacion contable.

PE.8 - balances de
comprobacién de sumas
e saldos.

PE.9 - operacions
derivadas dos rexistros
contables que cumpre
realizar antes do
pechamento do exercicio
econdmico.

PE.10 - Verificacion dos
saldos das contas
debedoras e acredoras
da Administracién coa
documentacion laboral e
fiscal.

PE.11 - Cotexo periodico
dos saldos dos
préstamos e dos créditos|
coa documentacién
soporte.

PE.14 - punteamentos
das partidas ou
asentamentos para

efectuar as
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comprobaciéns de
movementos ou a
integracién de partidas.

e TO.1-espazo de traballg

o TO.2 - copias de
seguridade segundo o
protocolo establecido
para salvagardar os
datos rexistrados.
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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 brevese | o Explicar o o Realizar as anotacions | « Contabiliza « Ordenadores o LC.1- procedemento de 12,0
esquematicas dos contidos.|  funcionamento das correspondentes & correctamente as acordo cos principios de
Plantexamento e resolucion]  contas de inmobilizado | compra de operacions seguridade e
de casos practicos - e a stia depreciacion inmobilizado, relacionadas coa o Apuntes e supostos confidencialidade da
Resolver supostos practicoy  posterior. amortizacion e baixa de]  compravenda e elaborados polo informacion.
relacionados co tratamento | Prantexamento e inventario. amortizacion de docente -
contable da amortizacion dq  resolucion de casos inmobilizado A * LC.2- Arquivo
inmobilizado e > « Apuntes e supostos documentacion soporte
determinacion d ias d practicos. propostos no libro de
eterminacion aas cotas de texto o LC.3 - procedemento de
amortizacion

acordo cos principios de
responsabilidade,
seguridade e
Calculadoras confidencialidade da
informacion.

LC.4 - Introducir
informacion na aplicacion
informéatica

Proxector e encerado

PXC DE PEMES

PE.1 - contas que
intervefien nas
operacidns mais
habituais das empresas.
PE.2 - codificacion de
contas

PE.3 - contas que se
cargan e as que se
aboan, segundo o PXC.

PE.4 - asentamentos
correspondentes aos
feitos contables mais
habituais

PE.5 - campos do libro
de bens de investimento
por medios manuais e/ou
informéaticos

PE.6 - operacions
relativas a liquidacion do
IVE.

PE.7 - feitos econémicos
que orixinan unha
anotacion contable.

PE.8 - balances de
comprobacién de sumas
e saldos.

PE.9 - operacions
derivadas dos rexistros
contables que cumpre
realizar antes do
pechamento do exercicio
econdmico.

PE.13 - Comprobacion
dos saldos da
amortizacién acumulada
dos elementos do
inmobilizado dacordo co
manual de
procedemento.

PE.14 - punteamentos
das partidas ou
asentamentos para
efectuar as
comprobacions de
movementos ou a
integracién de partidas.

-17 -
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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

o TO.1-espazo de traballg

o TO.2 - copias de
seguridade segundo o
protocolo establecido
para salvagardar os
datos rexistrados.
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacions brevese | o Explicar o o Relacionar anotaciéns | « Cofiece o tratamento | « Calculadoras o LC.1- procedemento de 40
esquematicas dos contidos.|  funcionamento contable]  do Diario e Maior contable do IVE acordo cos principios de

Plantexamento e resolucion
de casos practicos -

Reatlizggién dg practicas de| |iquidacion do IVE. informacion.
anotacionse de Plantexamento e - Arqui
liquidacions periodicas do resolucidn de casos » Ordenadores y I&géﬁml:;?;é\ilgn soporte
IVE practicos.

o PXC DE PEMES o LC.3 - procedemento de

do IVE sopostado e
repercutido. A

relacionadas co IVE.

Proxector e encerado

Apuntes e supostos
propostos no libro de
texto

Apuntes e supostos
elaborados polo
docente

seguridade e
confidencialidade da

acordo cos principios de
responsabilidade,
seguridade e
confidencialidade da
informacion.

LC.4 - Introducir
informacion na aplicacion
informéatica

PE.1 - contas que
intervefien nas
operacidns mais
habituais das empresas.
PE.2 - codificacion de
contas

PE.3 - contas que se
cargan e as que se
aboan, segundo o PXC.

PE.4 - asentamentos
correspondentes aos
feitos contables mais
habituais

PE.5 - campos do libro
de bens de investimento
por medios manuais e/ou
informéaticos

PE.6 - operacions
relativas a liquidacion do
IVE.

PE.7 - feitos econémicos
que orixinan unha
anotacion contable.

PE.8 - balances de
comprobacién de sumas
e saldos.

PE.9 - operacions
derivadas dos rexistros
contables que cumpre
realizar antes do
pechamento do exercicio
econdmico.

PE.14 - punteamentos
das partidas ou
asentamentos para
efectuar as
comprobaciéns de
movementos ou a
integracion de partidas.

TO.1 - espazo de traballg

TO.2 - copias de
seguridade segundo o
protocolo establecido
para salvagardar os

datos rexistrados.
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EX XUNTA
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 CONTABILIZACION DE OPE_RACIONS DUN EXERCICIO ECONOMICO COMPLETO 38

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas S|
empresas.
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econédmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s

p (sesions)
1.1 Interpretar o concepto contable de periodificacion de gastos e ingresos e 1 Explicacions breves e esquematicas dos contidos. 8,0
asignar os gastos e ingresos ao exercicio econémico ao que correspondan Plantexamento e resolucion de casos practicos
2.1 Entender o proceso contable para determinar o resultado econémico da 2 Explicacions breves e esquemticas dos contidos. 14,0
empresa e realizar o peche do exercicio Plantexamento e resolucion de casos practicos
2.2 Rexistrar as operacions relacionadas co fin do exercicio econémico
3.1 Identificar as normas que regulan as contas anuais e a stia elaboracion 3 Explicacions breves e esquemticas dos contidos. 16,0

Plantexamento e resolucion de casos practicos
3.2 Recofiecer a diferenza entre os distintos modelos de Contas anuais,
abreviadas e de PEMES, e os requisitos para poder realizar uns e outros.
3.3 Analizar as normas especificas que establece o PXC para elaborar o
Balance e a Conta de perdas e Ganancias
3.4 |dentificar os requisitos e os modelos para a presentacién das Contas no
Rexistro Mercantil
TOTAL 38

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 avaliacién Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e « LC.1 - procedemento de acordo cos S 3
confidencialidade da informacion. principios de seguridade e confidencialidade
da informacion.
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos | o |.C.2 - documentacion soporte dos S 3
establecidos. asentamentos seguindo procedementos
establecidos
CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza. o LC.3 - espazo de traballo co grao apropiado S 3
de orde e limpeza.
CA2.1 |dentificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das « PE.1-contas que intervefien nas S 5
empresas. operacions mais habituais das empresas.
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. o PE.2 - as contas conforme o PXC S 5
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. « PE.3- contas que se cargan e as que se S 5
aboan, segundo o PXC.
CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.| , PE.4 - asentamentos correspondentes aos S 10
feitos contables méis habituais.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
-
CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais efou o PE.5 - campos do libro de bens de S 3
informaticos. investimento por medios manuais e/ou
informaticos.
CA2.6 Contabilizaronse as operacions relativas & liquidacion do IVE. o PE.6 - operacions relativas 4 liquidacion do S 5
IVE.
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para o LC.4 - copias de seguridade segundo o S 3
salvagardar os datos rexistrados. protocolo establecido para salvagardar os
datos rexistrados.
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, « LC.5 - procedemento de acordo cos S 3
seguridade e confidencialidade da informacion. principios de responsabilidade, seguridade ¢
confidencialidade da informacion.
CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. o LC.6 - feitos econdmicos que orixinan unha S 5
anotacion contable.
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na o OU.1 - informacion derivada de cada feito S 5
aplicacion informatica de forma cronoldxica. econdmico na aplicacién informéatica de
forma cronoldxica.
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos. o PE.7 - balances de comprobacion de sumas S 3
e saldos.
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar | , PE.S - operacions derivadas dos rexistros S 3
antes do pechamento do exercicio econdmico. contables que cumpra realizar antes do
pechamento do exercicio econdmico.
CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacién informatica as amortizacions o LC.7 - introduccion correcta na aplicacion S 3
correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacion contable que informatica das amortizacions
corresponda a un exercicio econdémico concreto. correspondentes, as correccions de valor
reversibles e a regularizacion contable que
corresponda a un exercicio econdémico
concreto.
CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de « LC.8 - calculo do resultado contable e o S 3
situacion final. balance de situacion final conmedios
informaticos
CA3.7 Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria da « LC.9 - informacién econdmica salientable S 3
empresa para un exercicio econdémico concreto. para elaborar a memoria da empresa para
un exercicio econémico concreto.
CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto. o PE.9 - memoria da empresa para un S 3
exercicio econdmico concreto.
CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa « PE.10 - saldos das contas debedoras e S 3
documentacion laboral e fiscal. acredoras da Administracion coa
documentacion laboral e fiscal.
CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa « LC.10 - cotexo periédico dos saldos dos S 3
documentacion soporte. préstamos e dos créditos coa
documentacién soporte.
CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas| o C.11 - saldos de clientes e provedores de S 3
recibidas. acordo coas normas internas recibidas
CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do o LC.12 - saldos da amortizacién acumulada S 3
inmobilizado acorde co manual de procedemento. dos elementos do inmobilizado acorde co
manual de procedemento.
CA4.5 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as o LC.13 - punteamentos das partidas ou S 3
comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas. asentamentos para efectuar as
comprobacions de movementos ou a
integracion de partidas.
CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operacidns de o LC.14 - saldo das contas como paso previo S 3
pechamento do exercicio. ao inicio das operacions de pechamento do
eXercicio.
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéaticas para a comprobacion dos rexistros contables. | o [C.15- aplicacions informéticas para a S 3
comprobacién dos rexistros contables.
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e o LC.16 - procedemento de acordo cos S 3
confidencialidade da informacion. principios de seguridade e confidencialidade
da informacién.
TOTAL 100

-22-




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

4.3.e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacion contable.
Documentos xustificantes mercantis tipo.

Existencias.

Operacions relacionadas con compras e vendas.

Gastos e ingresos.

Inmobilizado material: libro de bens de investimento; amortizacions; baixas.
Deterioracion de valor.

Financiamento.

Contabilizacion e liquidacion do IVE.

Calculo do resultado.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.
Asentamento de apertura.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacién de sumas e saldos.

Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.

Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria.

Asentamento de pechamento.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral e fiscal, coa bancaria e coa mercantil.
Punteamento.

Conciliacion bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
. sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )

Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion

-23-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como ETCID se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacions breves e o Explicar os supostos de| « Resolver exercicios de | « Resolven exercicios de | o Apuntes e supostos o LC.1- procedemento de 8,0

esquematicas dos contidos.|  periodificacion periodificacion. periodificacion propostos no libro de acordo cos principios de
Plantexamento e resolucion|  contable, contable. Cofiecen a texto seguridade e
de casos practicos - o Plantexamento e importancia do principio| o Encerado confidencialidade da
R?SQWGFSUPOSt?S tPfaC“CtOS resolucion de casos de devengo na informacion.
relacionados co tratamento racticos. contabilidade -
contable da periodificacion P Calculad o LC.2 - documentacion
de gastos e ingresos o valouiadoras soporte dos .
asentamentos seguindo
procedementos
o Ordenadores establecidos
o LC.3 - espazo de traballg
« PXC DE PEMES o grao apropiado de

Apuntes e supostos
elaborados polo
docente

orde e limpeza.

LC.4 - copias de
seguridade segundo o
protocolo establecido
para salvagardar os
datos rexistrados.

LC.5 - procedemento de
acordo cos principios de
responsabilidade,
seguridade e
confidencialidade da
informacion.

LC.6 - feitos econémicos
que orixinan unha
anotacion contable.

0OU.1 - informacion
derivada de cada feito
econdmico na aplicacion
informatica de forma
cronoldxica.

PE.1 - contas que
intervefien nas
operaciéns mais
habituais das empresas.

PE.2 - as contas
conforme o PXC

PE.3 - contas que se
cargan e as que se
aboan, segundo o PXC.

PE.4 - asentamentos
correspondentes aos
feitos contables mais
habituais.

PE.5 - campos do libro
de bens de investimento
por medios manuais e/ou
informaticos.

PE.6 - operacions
relativas a liquidacion do
IVE.

PE.7 - balances de
comprobacién de sumas
e saldos.

PE.8 - operacions
derivadas dos rexistros
contables que cumpra
realizar antes do
pechamento do exercicio
econémico.
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Como e con que

r m n
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
Explicacions breves e « Explicacion da « Resolucion de « Resolve exercicios de | o Apuntes e supostos | e LC.1 - procedemento de 14,0
esquematicas dos contidos.  regularizacion das exercicios partindo dun|  regularizacion e peche elaborados polo acordo cos principios de
glantexamept?_ eresolucion|  contas de existencias, Balance inicial, até do exercicio docente seguridade e
e casos practicos - i73Ci5 - Jancial
Estudiar o proceso de da regularizacion de chegar ao resultado « Apuntes e supostos confidencialidade da
p gastos e ingresos, da final do exercicio libro d informacion.
regularizacion contable e o inacio 5mi propostos no libro de
g determinacion do €conoémico. LC.2-d tacis
he de contas texto o LC.2 - documentacion
pec resultado, dos aspectos| soporte dos
iscai Encer .
Lls?ms na d » Encerado asentamentos seguindo
reesﬁlrtrgtlir:)aglgglic(;cién procedementos
- ; establecidos
dos beneficios obtidos. o Calculadoras
Prantexamento e o LC.3 - espazo de traballg

resolucion de casos o grao apropiado de

o Ordenadores

practicos de orde e limpeza.

regularizggién e peche o LC.4 - copias de

do exercicio. « PXC DE PEMES seguridade segundo o
protocolo establecido

para salvagardar os
datos rexistrados.

e LC.5 - procedemento de
acordo cos principios de
responsabilidade,
seguridade e
confidencialidade da
informacion.

LC.6 - feitos econémicos
que orixinan unha
anotacion contable.

LC.7 - introduccién
correcta na aplicacion
informética das
amortizaciéns
correspondentes, as
correccions de valor
reversibles e a
regularizacion contable
que corresponda a un
exercicio econdmico
concreto.

o LC.8-calculo do
resultado contable e 0
balance de situacion final
conmedios informaticos

o LC.9 - informacién
econdmica salientable
para elaborar a memoria
da empresa para un
exercicio econémico
concreto.

o LC.10 - cotexo periddico
dos saldos dos
préstamos e dos créditos|
coa documentacion
soporte.

o LC.11-saldos de
clientes e provedores de
acordo coas normas
internas recibidas

e LC.12 - saldos da
amortizacién acumulada
dos elementos do
inmobilizado acorde co
manual de
procedemento.
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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 procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion

-6 -

LC.13 - punteamentos
das partidas ou
asentamentos para
efectuar as
comprobaciéns de
movementos ou a
integracién de partidas.

LC.14 - saldo das contas
€OMO paso previo ao
inicio das operacions de
pechamento do
€Xercicio.

LC.15 - aplicaciéns
informaticas para a
comprobacién dos

rexistros contables.

LC.16 - procedemento
de acordo cos principios
de seguridade e
confidencialidade da
informacion.

0OU.1 - informacion
derivada de cada feito
econdémico na aplicacion
informatica de forma
cronoldxica.

PE.1 - contas que
intervefien nas
operaciéns mais
habituais das empresas.

PE.2 - as contas
conforme o PXC

PE.3 - contas que se
cargan e as que se
aboan, segundo o PXC.

PE.4 - asentamentos
correspondentes aos
feitos contables mais
habituais.

PE.5 - campos do libro
de bens de investimento
por medios manuais e/ou
informaticos.

PE.6 - operacions
relativas 4 liquidacion do
IVE.

PE.7 - balances de
comprobacién de sumas
e saldos.

PE.8 - operacions
derivadas dos rexistros
contables que cumpra
realizar antes do
pechamento do exercicio
econdmico.

PE.10 - saldos das
contas debedoras e
acredoras da
Administracion coa
documentacion laboral e

fiscal.
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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

Explicacions breves e « Explicacion da « Resolucion de « Cofiece os modelos | o Apuntes e supostos | e LC.1 - procedemento de 16,0
esquematicas dos CO"“dQS- elaboracion do exercicios para oficiais das principais propostos no libro de acordo cos principios de
Plantexamento e resolucion|  Balance, Conta de confeccionar o Balance| ~ Contas anuais texto seguridade e
de casos practicos - Estudiq  Perdas e Ganancias e de PEMES e a Conta Apuntes e supostos confidencialidade da
e andlise da normativa que | Memoria de Perdas e Ganancias P P informacion.

elaborados polo
establece o PXC de Segundo 0 modelo »

5 docente o LC.2 - documentacién
PEMES para elaborar o oficial para soporte dos
Balance e a Conta de 6 bsi )
Perdas e Ganancias prels?entlai:loiﬂ e depc;flto o Encerado asentamentos seguindo
no Rexistro Mercantil. procedementos

Calculadoras establecidos

o LC.3 - espazo de traballg
o grao apropiado de
orde e limpeza.

o Ordenadores

o LC.5 - procedemento de
PXC DE PEMES acordo cos principios de
responsabilidade,
seguridade e
confidencialidade da
informacion.

e PE.9 - memoria da
empresa para un
exercicio econémico
concreto.

TOTAL 38,0
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N.° Titulo da UD Duracion
e —
4 COMPROBACION DE CONTAS 12
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas NO
empresas.
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econédmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os procedementos para realizar comprobacions dos rexistros Explicacions breves e esquematicas dos contidos. Exercicios 12,0
contables de comprobacion dos rexistros contables
TOTAL 12

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 (%)
CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e « LC.1 - procedemento de acordo cos S 3
confidencialidade da informacion. principios de seguridade e confidencialidade
da informacidn.
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos | o C.2 - documentacion soporte dos S 3
establecidos. asentamentos seguindo procedementos
establecidos
CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza. o LC.3 - espazo de traballo co grao apropiado S 3
de orde e limpeza.
CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das « PE.1- contas que intervefien nas S 5
empresas. operaciéns mais habituais das empresas.
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o0 PXC. « PE.2 - contas conforme o PXC. S 5
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. « PE.3- contas que se cargan e as que se S 5
aboan, segundo o PXC.
CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables méis habituais.| 4 PE.4 - asentamentos correspondentes aos S 10
feitos contables mais habituais
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para o LC.4 - copias de seguridade segundo o S 3
salvagardar os datos rexistrados. protocolo establecido para salvagardar os
datos rexistrados.
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, « LC.5 - procedemento de acordo cos S 3
seguridade e confidencialidade da informacion. principios de responsabilidade, seguridade ¢
confidencialidade da informacion.
CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. « PE.5 - feitos economicos que orixinan unha S 3
anotacion contable.
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na « PE.6 - informacion derivada de cada feito S 10
aplicacion informatica de forma cronoldxica. econdmico na aplicacién informéatica de
forma cronoldxica.
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos. S 5

PE.7 - balances de comprobacién de sumas
e saldos.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mip i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de o LC.6 - calculo do resultado contable e o S 5
situacion final. balance de situacion final con medios
informaticos .
CA3.7 Preparouse a informacién econémica salientable para elaborar a memoria da o LC.7 - informacion econdmica salientable S 3
empresa para un exercicio econémico concreto. para elaborar a memoria da empresa para
un exercicio econémico concreto.
CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto. « PE.8 - memoria da empresa para un S 3
exercicio econémico concreto.
CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos « LC.8 - funcionamento do proceso, S 3
introducidos. contrastando os resultados cos datos
introducidos
CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa o LC.O - saldos das contas debedoras e S 3
documentacion laboral e fiscal. acredoras da Administracion coa
documentacion laboral e fiscal.
CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa o LC.10 - saldos dos préstamos e dos créditos| S 3
documentacion soporte. coa documentacion soporte.
CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas intemas | , |.C.11 - saldos de clientes e provedores de S 3
recibidas. acordo coas normas internas recibidas
CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do o LC.12 - saldos da amortizacién acumulada S 4
inmobilizado acorde co manual de procedemento. dos elementos do inmobilizado acorde co
manual de procedemento.
CA4.6 Efectuaronse as correccions adecuadas a través da conciliacion bancaria para que | o LC.13 - correccions adecuadas a traveés da S 3
os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades. conciliacién bancaria para que os libros
contables e o saldo das contas reflictan as
mesmas cantidades.
CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operacions de o LC.14 - saldo das contas como paso previo S 3
pechamento do exercicio. ao inicio das operaciéns de pechamento do
EXercicio.
CA4.8 Comunicéronse os erros detectados segundo o procedemento establecido. o LC.15 - erros detectados segundo o S 3
procedemento establecido.
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéaticas para a comprobacién dos rexistros contables. | o LC.16 - aplicaciéns informéticas para a S 3
comprobacion dos rexistros contables.
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e o LC.17 - procedemento de acordo cos S 3
confidencialidade da informacion. principios de seguridade e confidencialidade
da informacion.
TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacion contable.
Documentos xustificantes mercantis tipo.

Rexistro contable informético dos feitos econdmicos habituais.

Rexistro contable de operaciéns diarias.

Balance de comprobacién de sumas e saldos.

Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.

Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria.
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Contidos

Asentamento de pechamento.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral e fiscal, coa bancaria e coa mercantil.
Punteamento.

Conciliacion bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )

Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacions breves e « Explicar como Realizar os exercicios | « Cofiece como se o Apuntes e supostos | o LC.1- procedemento de 12,0

esquematicas dos contidos.
Exercicios de comprobacion
dos rexistros contables -

Resolver supostos practicoy  Rexistro de facturas libros Auxiliares: Axiliares: Rexistro de | ® Ar%url)t:t%: r?gﬁi%?(t)oze informacion.
reIaC|onadq§ coa ) expedidas e recibidas, Rexistro de facturas facturas expedidas e fext% LC.2 - documentacién
comprobacion dos rexistros|  de efectos a cobrar, de expedidas e recibidas, recibidas,de efectos a * S0 'orte dos
contables cobros, de efectos a de efectos a cobrar, de | cobrar, de cobros, de | « Encerado asgntamentos seguindo
pagar e libro Auxiliar de|  cobros, de efectos a efectos a pagar e libro procedementos
pagos. Explicar como pagar e libro Auxiliar de]  Auxiliar de pagos. establecidos
se realiza un inventario |  pagos. realizar Cofiece como se + Calculadoras
e 0 balance de inventarios e balances |  realiza un inventario e o o LC.3-espazo dg trgballo
comprobacion. de comprobacion. balance de C0 grao apropiado de
Resolver exercicios. comprobacién. » Ordenadores orde e limpeza.
Propofier supostos a o LC.4 - copias de
realizar polo alumnado. « PXC DE PEMES seguridade segundo o

comprobar a correcta
anotacion dos distintos
libros Auxiliares:

propostos para
comprobar a correcta
anotacion dos distintos

comproba a exactitude
das cantidades que
figuran nos libros

elaborados polo
docente

=31 -

acordo cos principios de
seguridade e
confidencialidade da

protocolo establecido
para salvagardar os
datos rexistrados.

LC.5 - procedemento de
acordo cos principios de
responsabilidade,
seguridade e
confidencialidade da
informacion.

LC.6 - célculo do
resultado contable e 0
balance de situacion final
con medios informaticos

LC.7 - informacién
econdmica salientable
para elaborar a memoria
da empresa para un
exercicio econémico
concreto.

LC.8 - funcionamento do
proceso, contrastando os]
resultados cos datos
introducidos

LC.9 - saldos das contas
debedoras e acredoras
da Administracion coa
documentacion laboral e
fiscal.

LC.10 - saldos dos
préstamos e dos créditos|
coa documentacion
soporte.

LC.11 - saldos de
clientes e provedores de
acordo coas normas
internas recibidas

LC.12 - saldos da
amortizacién acumulada
dos elementos do
inmobilizado acorde co
manual de
procedemento.

LC.13 - correccions
adecuadas a través da
conciliacion bancaria
para que os libros
contables e o saldo das
contas reflictan as
mesmas cantidades.




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

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
de tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

LC.14 - saldo das contas
€OMO paso previo ao
inicio das operaciéns de
pechamento do
€eXercicio.

LC.15 - erros detectados
segundo o
procedemento
establecido.

LC.16 - aplicacions
informéticas para a
comprobacion dos

rexistros contables.

LC.17 - procedemento
de acordo cos principios
de seguridade e
confidencialidade da
informacion.

PE.1 - contas que
intervefien nas
operacions mais
habituais das empresas.
PE.2 - contas conforme g
PXC.

PE.3 - contas que se
cargan e as que se
aboan, segundo o PXC.

PE.4 - asentamentos
correspondentes aos
feitos contables mais
habituais

PE.5 - feitos econdémicos
que orixinan unha
anotacion contable.

PE.6 - informacion
derivada de cada feito
econdmico na aplicacion
informatica de forma
cronoldxica.

PE.7 - balances de
comprobacién de sumas
e saldos.

PE.8 - memoria da
empresa para un
exercicio econémico
concreto.

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

MINIMOS ESIXIBLES

Para superar 0 modulo, o alumnado debera resolver correctamente unha serie de exercicios tedrico-practicos e informaticos, que contemplen o
seguinte:
- Conecer e identificar os libros e rexistros soporte para rexistrar as operaciéns contables e organizar un sistema basico de rexistro contable.

(1)

- Recofiecer e saber aplicar as principais contas do PXC Pemes para o rexistro das operacidns iniciais da empresa
- Identificar e aplicar as normas de valoracién para existencias e compras. (2)
- |dentificar e contabilizar, segun a normativa do PXC Pemes, as operacions de compras e vendas e as relacions que se establecen con
proveedores e clientes. (3)
- Rexistro contable das operacions de tesoureria e persoal. (4)
- Rexistro contable da amortizacion do inmobilizado e o deterioro de valor dos elementos patrimoniais.
- Contabilizacién do deterioro de valor das mercaderias e dos créditos a clientes e debedores. Estudo das fontes de financiamento da empresa (5)
- Comprobacion dos rexistros contables e as operacions de fin de exercicio: Liquidaciéns-declaracions de IVE: tratamento contable.
- Periodificacion de gastos e ingresos. Regularizacién contable. Peche de contas. (6)
- As contas anuais: modelos que establecen o PXC e o0 PXC de Pemes. Balance. Conta de Perdas e Ganancias. Estado de cambio no patrimonio
neto do exercicio. Estado de fluxos de efectivo. Memoria. Requisitos e modelos para presentar as contas no rexistro mercantil. (7)
- Rexistrar as operacions iniciais dunha empresa e levar o seu seguemento e control, tanto de xeito manual como co programa Contasol. (8)

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 que anteceden nesta programacion (libro de texto recomendado: "Tratamiento de la documentacion
contable", Macmillan education). O nivel de cumprimento sera medido con relacion 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, resolucién
de casos préacticos, elaboracion de esquemas e resumes, cooperacidn nos grupos de traballo . Por outra, a correcta interpretacién das preguntas
sobre temas determinados que conformaran as probas obxectivas. Ademais do rigor técnico e a axeitada utilizacién da terminoloxia especifica do
modulo, requirirase a presentacion correcta dos exercicios escritos € dos traballos.
A cualificacion global de cada avaliacién obterase considerando, ademais das probas escritas (80%), os traballos individuais (resolucion de
exercicios e resolucion de exercicios co programa informatico)(10%), a participacion activa na aula e as actitudes demostradas (10%). (1)

(1) Proporase unha proba escrita por avaliacién que tera un valor maximo de 8 puntos sobre a nota final. Ao alumnado que supere 0 4
sumaranselle un maximo de 2 puntos polos outros conceptos aos que se refire o paragrafo anterior.

A cualificacion final ordinaria do curso obterase calculando a media ponderada das 2 avaliacions da seguinte forma
- 1.2 Avaliacion: Ciclo contable 1.2 parte (1-2-3-4) e contabilidade informatizada 50% (*)

- 2.2 Avaliacion: Ciclo contable 2.2 parte (5-6-7) e contabilidade informatizada 50% (*)
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Para o alumnado que non acade a nota final de 5 puntos farase unha proba mixta global (escrita e informatica) con exercicios teorico-practicos
plantexados sobre os minimos detallados na programacion. Aprobara o mddulo quen obtefia na proba unha cualificacion global igual ou superior a
5, sendo a nota final a conseguida nesta proba. Sempre sera imprescindible presentar resoltos os traballos individuais ou colectivos que se lle
requiran as/os alumnas/os. A non presentacion impedira a superacién do modulo.

Non habera exame de recuperacion parcial da primeira avaliacién, xa que a avaliacion é continua e o aprobado da segunda avaliacién supén a
superacion da primeira. O alumnado que non supere a segunda avaliacion contara cunha proba de recuperacion que se celebrara nas datas
anteriores & avaliacion previa a FCT.

Aqueles/as alumnos/as que non acadaran o aprobado na segunda avaliacion ou que perderan o dereito & avaliacion continua contaran cunha
Ultima proba final que se dividira en: a) unha proba que constara dun exercicio practico e preguntas tedricas sobre a materia impartida durante o
curso e b) un exercicio no que o alumno terd que resolver un suposto practico utilizando o programa Contasol. A nota ponderarase na seguinte
proporcion:

-90% a parte tedrico / practica

-10% rexistro das operaciéns no programa informatico Contasol *

* Queda liberado desta proba o alumnado que, non perdendo o dereito a avaliacién continua, a tefia superada co traballo realizado na clase ao
longo do curso.

A non realizacion dunha proba ou a non presentacién dun traballo en data, sen causa suficientemente xustificada, implica a avaliacién 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 avaliacién 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 prantexamentos distintos nunha data posterior, agas na proba de recuperacién 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 recuperaciéon

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 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 recuperacidn 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 sta 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
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adquiridas.

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

As alumnas e alumnos que superen o limite maximo de faltas de asistencia (10% das horas do médulo, segundo decreto114/2010, de 1 de xullo,
(10,50 horas -13 sesidns- en Tratamento da Documentacion Contable), polo que se establece a ordenacion xeral da FP, perderan o dereito &
aplicacion dos criterios xerais de avaliacion, polo que deberan presentarse a 0 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 de caracter obxectivo (escrita e informatica)
con exercicios tedrico-practicos plantexados sobre os minimos detallados na programacién. Aprobara o modulo quen obtefia na proba unha
cualificacion global igual ou superior a 5 expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais proxima, sendo a nota final a conseguida
nesta proba.

Si se detecta que alguin 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 programacion e a avaliaciéon da propia
practica docente

O departamento da familia de Administracion e Xestion realizara cunha frecuencia mensual unha reunidn 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 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 os alumnos
comprenden 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.
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Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo , proporanse debates, cumprimen-
taranse 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 exposicion
dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e 6 entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais
fécil 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.

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 mddulos 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 os principios morais e as
normas que guian o comportamento no mundo dos negocios. Como & 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 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,
saude,...) 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, senén que constitiie 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.

- Difusion de noticias relacionadas co mundo empresarial
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10.0utros apartados

10.1) Informacién ao alumnado

A programacion didactica do mddulo 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 médulo.

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 ningiin cambio de datas salvo por circunstancias extraordinarias que asi 0 aconsellen.

10.2) Recursos e método

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

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

MODALIDADE DE EDUCACION NON PRESENCIAL E EDUCACION SEMIPRESENCIAL OU MIXTA

En previson da posibilidade dun ensino non presencial o semipresencial (mixto), desde o inicio do curso abriremos a 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 promoveromos a participacion en foros, envio
de tarefas, utilizacidn e procura de contidos virtuais € demais posibilidades que nos ofrece a plataforma Moodle e as plataformas de video
conferencia propostas pola Conselleria de Educacion (Cisco Webex Meetings).

Tanto para o ensino non presencial como 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 poderd
descagar apuntamentos da unidade en formato pdf, visualizar as veces necesarias as videopresentacions e videotitoriais realizadas polo proferor
da materia asi como resolver diferentes test on line que lles permitira reforzar os contidos traballados.

b)A plataforma de videoconferencias habilitada polo Conselleria de Educacién (Cisco Webex Meetings). Estas videdoconferencias aproveitaranse
para a resolucon de dibidas e para a explicacion daqueles contidos de maior dificultade (resolucén de problemas, explicacion dos difetentes
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 opcién
formativa telematica. De ser o caso, as programacions didacticas determinaran que aspectos do curriculo poden ser obxecto desta metodoloxia.
No médulo de Tratamento da documentacion contalbe, todos os contidos e criterios de avaliacidn son suscetibles de formacién 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
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
MP0446 Empresa na aula 2023/2024 9 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | BEATRIZ ALVAREZ PEREZ

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

Segundo o Decreto 191/2010 , do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de
técnico en xestion administrativa, a competencia xeral do titulo de 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 as persoas usuarias, en empresas
tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccién da clientela e actuando
segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccién ambiental.

Segundo 0 mesmo decreto, a formacién do médulo de Empresa na aula contrible a alcanzar todos os obxectivos xerais do ciclo formativo asi
como todas as competencias do titulo, xa que este modulo contén toda a formacidn necesaria para desempefiar as funcions que realiza o persoal
auxiliar administrativo, de xeito integrado e nun contexto real, ademais dalgunhas funciéns propias da area comercial da empresa.

Esta programacion elabdrase co obxectivo central de que o alumnado aplique neste modulo todos os cofiecementos, os procedementos e as
aptitudes que se adquirisen ao longo do seu proceso de aprendizaxe, e que realice os traballos de apoio administrativo en cada area funcional da
empresa creada para este propdsito, 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.

A presente programacion desenvolverase no |IES Laxeiro de Lalin.
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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

Duracion|Peso

u.D. Titulo Descricion iy MP0446_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7
1 [Creacion e posta en marcha da [Creacion dunha empresa para realizar o proceso de 23 10| X X
empresa simulacion identificando os elementos que van definila
2 [Organizacioén da empresa Organigrama da empresa e distribucidn de funcions e tarefas 24 10 | X X X X

por departamentos asi como o establecemento dos sistemas
de comunicacion e transmision de informacion e arquivo da

3 |Lanzamento da empresa 6 0 contorno da empresa, condicions de venda, marketing 20 10 X X X X X
mercado
4 [Departamento de almacén IConceptos basicos para a realizacion das operacions propias 20 12 X X X X X

da area de almacén, identificando e elaborando a
documentacion basica de este area. Tamén calcularemos o

stoke de seguridade, as rotacions, etc
5 |Departamento de compras [Trataremos conceptos basicos nesta area como son a 20 12 X X X X X X
seleccion de proveedores,necesidades de aprovisionamentos,
documentos relacionados coas compras €, en xeral, as
tarefas propias de esta area do departamento comercial.

estién das compras con ContaSol

6 |Departamento a de vendas eremos que se trata dunha das areas mais importantes da 20 12 X X X X X X
empresa, estudando os documentos propios dunha venda, os
preparativos, operacions posteriores, formas de cobro,
documentacién que se xenera no proceso da venda. Xestion

das vendas con ContaSol
7 PDepartamento de Contabilidade [Proceso de elaboracién da informacion, documentacion e 20 12 X X X X X
libros contables. Introduccién 6 programa ContaSol
8 |Departamento de Tesouraria  Definicion e control dos medios de cobros e pagos. 20 12 X X X X X
Conciliacions bancarias. Financiamento da empresa
9 |Departamento de Recursos Desefio do proceso de seleccién do persoal, a contratacion 20 10 X X X X X
Humanos maila stia tramitacion

Total: 187




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 Creacion e posta en marcha da empresa 23
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;:g':s';
1.1 Identificar as caracteristicas basicas da empresa 1 Descripcion da empresa 6,0
1.2 A actividade da empresa
1.3 A estructura organizativa
1.4 A'imaxe corporativa
2.1 Identificar os productos que comercializa a empresa 2 Productos que comercializa a empresa 5,0
2.2 Mercado no que opera a empresa
3.1 Clientes 3 0O entorno da empresa 6,0
3.2 Proveedores
3.3 Suministros e servicios exteriores
4.1 Datos sensibles que manexa unha empresa 4 Aempresa e a LOPD 6,0
4.2 A Ley Organica de Proteccion de datos
4.3 Responsable dos ficheiros da empresa
4.4 Usuarios dos ficheiros da empresa
TOTAL 23

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

L s N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y I
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula. « PE.1 - Proba obxectiva S 25
CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso « PE.2 - Proba obxectiva S 25
produtivo ou comercial.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e asia | 4 PE.3 - Proba obxectiva S 25
posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.
CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento | 4 TO.1 - Proceso traballo na aula S 5
da actividade da empresa.
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.2 - Proceso traballo na aula N 5
polos compafieiros e as comparieiras.
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o T0.3 - Proceso traballo na aula N 5
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as comparieiras. o TO.4 - Proceso traballo na aula N 5
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo o TO.5 - Proceso traballo na aula N 5
iniciativa emprendedora.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
Proceso de acollemento e integracion.

Produto e carteira de produtos.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 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
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Descripcion da empresa | o Explicacion tedrica « Busca informacion nas | e Carpeta do alumnado: | e Proxector e pizarra PE.1 - Proba obxectiva 6.0

Proporciona exemplos.
Facilita modelos de
documentos, bibiografig

Webs

Cumprimenta modelos
de documentos

aspectos tedricos e
practicos

Textos de apoio

TO.2 - Proceso traballo
na aula

e paxinas webs « Expon diferentes o Documentos TO.3 - Proceso traballo
. - formas xuridicas na aula
« Propdn casos practicos
o Cumprimenta tramites o Acceso a Internet TO.4 - Proceso traballo

Resolve dibidas

de constitucion da
empresa

Resolve os casos
practicos

na aula

TO.5 - Proceso traballo
na aula
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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)

Productos que comercializa
aempresa

« Explicacion tedrica

Proporciona exemplos

Facilita modelos de
documentos, biografia
e paxinas webs

Propon casos practicos

Resolve dibidas

Cumprimenta modelos
de documentos

Cumprimenta tramites
de constitucién da
empresa

Resolve cuestionarios

Resolve casos
practicos

Busca informacion nas
webs

« Carpeta do alumnado:
aspectos tedrico
practicos das
actividades propostas

Creacion e arquivo da
empresa de simulacion:
constitucion da
sociedade, contratos de
servizos, inventario
inicial, clientes,
provedores,...etc

« Arquivos informatizadog
da empresa simulada

« Equipos informéticos
con conexion a Internet
e software de xestion

o Arquivadores

o Plantillas e documentos|
simulados

PE.2 - Proba obxectiva

PE.3 - Proba obxectiva

TO.1 - Proceso traballo
na aula

T0.2 - Proceso traballo
na aula

T0.3 - Proceso traballo
na aula

TO.4 - Proceso traballo
na aula

TO.5 - Proceso traballo
na aula

50

O entorno da empresa

TO.1 - Proceso traballo
na aula

T0.2 - Proceso traballo
na aula

T0.3 - Proceso traballo
na aula

TO.4 - Proceso traballo
na aula

6,0

A empresa e a LOPD

TO.1 - Proceso traballo
na aula

T0.2 - Proceso traballo
na aula

T0.3 - Proceso traballo
na aula

TO.4 - Proceso traballo
na aula

TO.5 - Proceso traballo
na aula

6,0

TOTAL

23,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Organizacion da empresa 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. NO
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Configuracion do organigrama da empresa 1 Estrutura da empresa 4,0
1.2 Descripcion do departamentos e areas da empresa
1.3 Relaciéns entre departamentos
2.1 Descripcion e tarefas da area de recepcion. 2 Funcions e obxectivos dos distintos departamentos e areas da 14,0
empresa
2.2 Descripcién e tarefas do departamento financieiro.
2.3 Descripcion e tarefas do departamento de recursos humanos.
3.1 Aplicar técnicas de organizacion da informacion 3 Sistemas de informacion e comunicacion na empresa € arquivo 6,0
da mesma
3.2 Transmitir informacion entre as diferentes areas e departamentos, asi
como a clientes recofiecendo e aplicando técnicas de comunicacion
3.3 Arquivar a informacién xerada na empresa
3.4 Diferentes sistemas de arquivo.
TOTAL 24

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 Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CA1.2 |dentificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa creada: « PE.1 - Proba obxectiva S 15
provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, almacenamento, etc.

CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sta relacion co sector, asia | 4 PE.2 - Proba obxectiva S 15
estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento. o LC.1- Proceso das actividades propostas S 10

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencion e no asesoramento. o TO.1 - Proceso traballo na aula S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.3 Transmitiuse a informacién con claridade e precision. o LC.2 - Proceso das actividades propostas S 5
CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. « PE.3 - Proba obxectiva S 15
CAGB.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. « PE.4 - Proba obxectiva S 15
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.2 - Proceso traballo na aula N 5
polos compafieiros e as comparieiras.
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. e 703 N 5
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as comparieiras. . TO4 N 5
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo . TO5 N 5
iniciativa emprendedora.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.

Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
Comunicacion con provedores e empregados.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Publicidade e promocidn.

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)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Estrutura da empresa o Explicacion tedrica « Confecciona o o Carpeta do alumnado: | e Equipos informaticos | e LC.1 - Proceso das 4,0
organigrama da aspectos teorico con conexion a Internet|  actividades propostas
p ) | empresa practicos das e software de xestion LC2-Pp d
roporciona exemplos i .2 - Proceso das
* P P o Determina as funcion e actividades propostas o Impresoras e iy’
L . ) " actividades propostas
as tarefas por  Arquivos informatizadod  dispositivos externos def
o Facilita modelos de departamentos da empresa simulada almacenamento o PE.1 - Proba obxectiva
g%ﬁ%g;?}gz péxinas o Carpetado alumnado | ¢ Arquivadores AZ,
webs da empresa simulada: carpetas colgantes e PE.2 - Proba obxectiva
] . organigrama da bandexas apilables
o Propdn casos practicos empresa, funcions e Selos departamentos
tarefas dos TO.1 - Proceso traballo
« Resolve dbidas departamentos, efc na aula
Funcions e obxectivos dos PE.1 - Proba obxectiva 14,0
distintos departamentos e
areas da empresa
PE.2 - Proba obxectiva
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Sistemas de informacione | o Explicacion tedrica « Utiliza os medios e o Tarefas reflectidasno | « Equipos informaticos LC.1 - Proceso das 6,0
comunicacion na empresa ¢ comunicacion caderno de actividades con conexion a Internet|  actividades propostas
arquivo da mesma ) tradicionais: teléfono e efou en arquivos e software de xestion
« Proporciona exemplos cartas comerciais informaticos LC.2 - Proceso das
o Impresoras e Wi
. ) " actividades propostas
o Cofiece e manexa o o Carpeta do alumnado: dispositivos externos dej
o Facilita modelos de correo electronicoe as | aspectos tedrico almacenamento PE.1 - Proba obxectiva
documentos paxinas webs practicos das Araui
o A s rquivadores AZ,
bibliografia e paxinas ibi actividades propostas |
Websg P « Resolve dibidas carpetas colgantes e PE.2 - Proba obxectiva
. dCarpeta do alymr:ago bandexas apilables
« Propdn casos practicos L a empresa simulada: s
i elos departamentos
¢ hﬁ%?;fﬁgﬁrgpua;fn cartas comerciais * P TO.1 - Proceso traballo
elou en equipo o Arquivode na aula
correspondencia
TOTAL 24,0
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PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Lanzamento da empresa 6 mercado 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. NO
RAS - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Estudo da area de recepcion 1 Descripcion da area de recepcion 4,0
1.2 Funcions da area de recepcion
2.1 Protocolo coa correspondencia, fax e correos electrénicos entrantes. 2 Tratamento da correspondencia na area de recepcion 4,0
2.2 Protocolo coa correspondencia, fax e correos electronicos saintes
2.3 Rexistro da entrada en da saida de correspondencia, fax e correos
electronicos.
3.1 Elaboracién de notas interiores 3 Comunicacions internas 4,0
3.2 Uso do procesador de textos para crear plantillas para a elaboracion de
notas interiores
4.1 Realizacion dun protocolo para as chamadas telefonicas e a atencion de 4 Atencion as chamadas telefonicas e s visistas 4,0
visitas
4.2 Rexistro das chamadas telefonicas e das visitas
5.1 Aquivo xeral 5 Xestion do arquivo de documentos na &rea de recepcion 4,0
5.2 Arquivo informético
TOTAL 20

4.3.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 g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. « PE.1 - Proba obxectiva S 4
CA2.5 |dentificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefénica ou presencial. « PE.2 - Proba obxectiva S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA2.6 |dentificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas. « PE.3 - Proba obxectiva S 5
CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacion necesaria | 4 PE.4 - Proba obxectiva S 5
na xestion de control de calidade do servizo prestado.
CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da « PE.5 - Proba obxectiva S 5
empresa que corresponda.
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. « PE.6 - Proba obxectiva S 4
CA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa. o LC.1- Proceso das actividades propostas S 4
CAGB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. « PE.7 - Proba obxectiva S 4
CAB.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion. « PE.8 - Proba obxectiva S 4
CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. « LC.2 - Lista de cotexamento relativa as S 5
técnicas de comportamento asertivo,
resolutivo e positivo.
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| o | C.3 - Lista de cotexamento relativa a S 5
polos compaiieiros € as compaiieiras. actitude de respecto polo profesor e os
compafeiros de clase
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. « LC.4 - Lista de cotexamento relativa as S 5
ordes recibidas
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as comparieiras. « LC.5 - Lista de cotexamento relativa a S 5
comunicacion fluida cos compafeiros
CAT 4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. « LC.6 - Lista de cotexamento relativa a S 5
exposicion de opiniéns e puntos de vista
ante unha tarefa
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « LC.7 - Lista de cotexamento relativa a S 5
organizacion da propia tarefa.
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « LC.8 - Lista de cotexamento relativa o S 5
traballo entre os compafieiros e as
compafeiras.
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. « LC.O - Lista de cotexamento relativa a S 5
transmision da imaxe da empresa
CAT7 .8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « PE.9 - Proba obxectiva S 5
satisfactorio.
CAT.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. e LC.10 - Lista de cotexamento relativa as S 5
normas establecidas e a cultura
empresarial.
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo o LC.11 - Lista de cotexamento relativa a S 10
iniciativa emprendedora. participacién no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Atencion a clientes.

Escoita: técnicas de recepcidn de mensaxes orais.

Comunicacion telefonica, escrita e a través de internet (correo electrénico).
Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

-11 -
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Contidos

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Produto e carteira de produtos.

Publicidade e promocion.

Venda: organizacidn e técnicas.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.
Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.
Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 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
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )

Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) s
(titulo e descricion) avaliacion

-12 -
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Descripcion da area de « Explicacion tedrica « Estudio de factores « Carpeta do alumnado: |  Impresoras e o LC.1-Proceso das 4,0

recepcion externos e internos que|  aspectos tedrico dispositivos externos dg  actividades propostas
) condicionan a vida da practicos da unidade e almacenamento )
« Proporciona exemplos empresa das actividades o ” e LC.2-Listade
propostas » Equipos informaticos cotexamento relativa as

Facilita modelos de
documentos,
bibliografia e paxinas
webs

Propdn casos practicos

Resolve dubidas

Elabora un plan de
marketing apropiado
para a empresa

Realiza a presentacion
da empresa

o Creacion e arquivo da
empresa de simulacion:
Anélise DAFO e
desefio do plan de
marketing

Arquivos informatizadog
da empresa simulada

con conexion a Internet
e software de xestion

técnicas de
comportamento asertivo,
resolutivo e positivo.

LC.3 - Listade
cotexamento relativa a
actitude de respecto polo
profesor e 0s
compaiieiros de clase

LC.4 - Lista de
cotexamento relativa as
ordes recibidas

LC.5 - Lista de
cotexamento relativa a
comunicacion fluida cos
compafieiros

LC.6 - Lista de
cotexamento relativa a
exposicion de opiniéns e
puntos de vista ante
unha tarefa

LC.7 - Lista de
cotexamento relativa a
organizacion da propia
tarefa.

LC.8 - Lista de
cotexamento relativa o
traballo entre os
comparieiros e as
compafieiras.

LC.9- Lista de
cotexamento relativa a
transmisién da imaxe da
empresa

LC.10 - Lista de
cotexamento relativa as
normas establecidas e a
cultura empresarial.
LC.11 - Lista de
cotexamento relativa a
participacién no grupo e
desenvolvendo iniciativa
emprendedora.

PE.1 - Proba obxectiva

PE.4 - Proba obxectiva

PE.5 - Proba obxectiva

PE.6 - Proba obxectiva

PE.7 - Proba obxectiva

PE.8 - Proba obxectiva

PE.9 - Proba obxectiva

-13-
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Como e con que

correspondencia na area dej
recepcion

cotexamento relativa a
actitude de respecto polo
profesor e 0s
compaiieiros de clase

LC.4 - Lista de
cotexamento relativa as
ordes recibidas

LC.5- Lista de
cotexamento relativa a
comunicacion fluida cos
compafieiros

LC.6 - Lista de
cotexamento relativa a
exposicién de opinidns e
puntos de vista ante
unha tarefa

LC.7 - Lista de
cotexamento relativa a
organizacion da propia
tarefa.

LC.8 - Lista de
cotexamento relativa o
traballo entre os
comparieiros e as
compafieiras.

LC.9-Listade
cotexamento relativa a
transmisién da imaxe da
empresa

PE.3 - Proba obxectiva

PE.9 - Proba obxectiva

Que e para que Como ETCID se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
[Tratamento da o LC.3-Listade 40
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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
Comunicacions internas o LC.3-Listade 40

cotexamento relativa a
actitude de respecto polo
profesor e 0s
compaiieiros de clase

LC.4 - Lista de
cotexamento relativa as
ordes recibidas

LC.5- Lista de
cotexamento relativa a
comunicacion fluida cos
compafieiros

LC.6 - Lista de
cotexamento relativa a
exposicién de opinidns e
puntos de vista ante
unha tarefa

LC.7 - Lista de
cotexamento relativa a
organizacion da propia
tarefa.

LC.8 - Lista de
cotexamento relativa o
traballo entre os
comparieiros e as
compafieiras.

LC.9-Listade
cotexamento relativa a
transmisién da imaxe da
empresa

PE.9 - Proba obxectiva

-15-
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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)

Atencion as chamadas
telefonicas e as visistas

LC.3 - Listade
cotexamento relativa a
actitude de respecto polo
profesor e 0s
compaiieiros de clase

LC.4 - Lista de
cotexamento relativa as
ordes recibidas

LC.5- Lista de
cotexamento relativa a
comunicacion fluida cos
compafieiros

LC.6 - Lista de
cotexamento relativa a
exposicién de opinidns e
puntos de vista ante
unha tarefa

LC.7 - Lista de
cotexamento relativa a
organizacion da propia
tarefa.

LC.8 - Lista de
cotexamento relativa o
traballo entre os
comparieiros e as
compafieiras.
LC.9-Listade
cotexamento relativa a
transmisién da imaxe da
empresa

PE.2 - Proba obxectiva

4,0

Xestion do arquivo de
documentos na area de
recepcion

LC.3 - Listade
cotexamento relativa a
actitude de respecto polo
profesor e 0s
compafieiros de clase

LC.4 - Listade
cotexamento relativa as
ordes recibidas

LC.5- Lista de
cotexamento relativa a
comunicacion fluida cos
comparieiros

LC.6 - Lista de
cotexamento relativa a
exposicion de opinions e
puntos de vista ante
unha tarefa

LC.7 - Lista de
cotexamento relativa a
organizacion da propia
tarefa.

LC.8 - Lista de
cotexamento relativa o
traballo entre os
compafieiros € as
compafieiras.

PE.9 - Proba obxectiva

4,0

TOTAL

20,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Departamento de almacén 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada S|
unha delas.
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. e . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)
—
1.1 Identificar os procedementos de traballo do area de almacén 1 Fluxo de operacions realizadas no de almacén dunha empresa 50
comercial
2.1 Elaborar a documentacion administrativa relacionada co almacén 2 Documentos e rexistros empregados no aimacén 10,0

2.2 Aplicar técnicas de arquivo manuais

2.3 Calcular o stock minimo de seguridades
2.4 Estudar os custos de almacén

2.5 Calcular o punto de pedido

2.6 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as diferentes aportaciéns
de cada un dos membros do equipo

3.1 Xestionar as tarefas do almacén coa aplicacion informatica especifica 3 Xestié’r} do almacén utilizando unha aplicacion informatica 5,0
especifica

TOTAL 20

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 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento. o LC.1- Actividades propostas S 5
CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento. o TO.1 - Proceso traballo na aula S 5
CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision. o LC.2 - Actividades propostas S 5
CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. o LC.3- Actividades propostas S 5
CA2.6 |dentificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas. « PE.1 - Proba obxectiva S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da o LC.4- Actividades propostas S 5
empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. o LC.5- Actividades propostas S 5
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o LC.6- Actividades propostas S 5
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de o LC.7 - Actividades propostas S 4
clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéticas de arquivo predecididas. o LC.8- Actividades propostas S 4
CA4.1 Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | , |.C.9 - Actividades propostas S 4
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa. « LC.10 - Actividades propostas S 4
CAB.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. o LC.11- Actividades propostas S 4
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.2 - Proceso traballo na aula S 4
polos compafieiros e as comparieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o T0.3 - Proceso traballo na aula S 4
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as comparieiras. o TO.4 - Proceso traballo na aula S 4
CAT 4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.5 - Proceso traballo na aula S 4
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « TO.6 - Proceso traballo na aula S 4
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. o TO.7 - Proceso traballo na aula S 4
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. « TO.8 - Proceso traballo na aula S 4
CAT7 .8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global o TO.9 - Proceso traballo na aula S 4
satisfactorio.

CAT.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. e T0.10 - Proceso traballo na aula S 4

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo e TO.11 - Proceso traballo na aula S 4
iniciativa emprendedora.

TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Acceso a informacion.
Sistemas de xestion e tratamento da informacion.
Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.

Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
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Contidos

Resolucion de conflitos e de reclamacions.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

4.4.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)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Fluxo de operacions . o Explicacion tedrico « Cofiecer o proceso o Carpeta do alumnado: | e Equipos informaticos | e LC.3 - Actividades 5,0
realizadas no de almacén practica completo de traballono|  aspectos tecrico con conexion a Internet|  propostas
dunha empresa comercial . . departamento de practicos da unidade e | e software de xestion
« Resolucion de dubidas vendas das actividades

o Impresoras e

dispositivos externos de
Carpeta do alumnado almacenamento
da empresa simulada:
fluxos das operacion a
realizar no
departamento de
vendas

propostas
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Documentos e rexistro§ o Explicacion tedrico o Realizar presupostos a | e« Empresa simulada en | e Equipos informaticos LC.1 - Actividades 10,0
empregados no almacen practica clientes soporte informatico: con conexion a Internet|  propostas
) B presupostos, pedidos e software de xestién .
« Proporciona exemplos | e Elaboracién dun recibidos, fichas de LC.2 - Actividades
e casos practicos informe das operacions|  glientes, rexistro o Impresoras e propostas
) realizadas pedidos, emision de dispositivos externos de -
o Facilita modelos de L fact ' fact almacenamento LC.4 - Actividades
documentos » Realizacion da acturas & facluras : propostas
documentacién e rectificativas, o Arquivadores AZ,
« Resolucién de dibidas |  xestion do reclamacions carpetas colgantes e | | ¢ 5. Actividades
departamento de « Carpeta do alumnado: bandexas apilables propostas
yendas’ en soporte aspectos tedrico o Plantillas e documentos| -
informatico practicos da unidade e | simulados L%(SO-Sgcstlwdades
o Arquivar a informacién |~ das actividades prop
xerada e recibida propostas LC.8 - Actividades
o Xestionar os pedidos propostas
recibidos LC.9 - Actividades
o Elaboracion das fichas propostas
identificativas dos LC.10 - Actividades
clientes propostas
’ gr:f)?arc?érr?: |ri120a:existro LC.11 - Actividades
de pedidos dos clientes propostas
« Emision de facturas PE.1 - Proba obxectiva
tendo en conta as
condicions de venda e
as promocions da I;);u[aProceso traballo
empresa
o Emision facturas TO.2 - Proceso traballo
rectificativas na aula
o Crear e realizar TO.3 - Proceso traballo
anotacions no rexistro na aula
de facturas emitidas
= TO.4 - Proceso traballo
« Resolucion das na aula
reclamacions dos
clientes TO.5 - Proceso traballo
« Elaboracién de notas na aula
internas TO.6 - Proceso traballo
interdepartamentales na aula
TO.7 - Proceso traballo
na aula
TO.8 - Proceso traballo
na aula
TO.9 - Proceso traballo
na aula
TO.10 - Proceso traballo
na aula
TO.11 - Proceso traballo
na aula
Xestion doalmacén |  Explicacion tedrico o Tratamento da  Arquivos informéaticos e| e Equipos informaticos LC.7 - Actividades 5,0
utilizando unha aplicacion practica da aplicacion documentacion e copias de seguridade con conexion a Internet|  propostas
informatica especifica informatica xestion do das aplicaciéns e software de xestion LC.8 - Actividad
i~ .8 - Actividades
« Emprego da aplicacion deI;i)artair):]emfo Pnl:UtTa utiizadas o Impresoras e propostas
informatica no aplicacion intormatica dispositivos externos dej
desenvolvemento da almacenamento LC.9 - Actividades
empresa simulada propostas
 Resolucion de dubidas LC.10 - Actividades
propostas
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Departamento de compras 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada S|
unha delas.

RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucién de problemas e reclamacions. NO
RAT - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Identificar os procedementos de traballo no area de compras 1 Fluxo de operacions realizadas no area de compras 50
2.1 Elaboracion administrativa relacionada coas compras 2 Documentacion e rexistros empregados no area de compras 10,0
2.2 Aplicar as técnicas de arquivo manual
2.3 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as diferentes aportaciéns
de cada un dos membros do grupo
3.1 Xestionar as tarefas do area de compras coa aplicacion informatica 3 Xestion das compras con unha aplicacion informética 5,0
especifica especifica
TOTAL 20

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

o e N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. « LC.1- Lista de cotexamento relativa 6 S 5
tratamento protocolorio axeitado
CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion bésicas con clientes e provedores. « PE.1 - Proba obxectiva S 5
CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria | o |C.2 - Proceso das actividades propostas S 5
na xestion de control de calidade do servizo prestado.
CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da o LC.3 - Proceso das actividades propostas S 5
empresa que corresponda.
CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. o LC.4 - Proceso das actividades propostas S 4
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o LC.5- Proceso das actividades propostas S 4
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informética de control e seguimento de o LC.6 - Proceso das actividades propostas S 4
clientes, provedores, efc.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas. o LC.7 - Proceso das actividades propostas S 4
CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | 4 |C.8 - Proceso das actividades propostas S 4
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa. o LC.9 - Proceso das actividades propostas S 5
CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse | 4 |C.10 - Lista de cotexamento relativa o S 5
negociacions de condicions de compras. manexo da base de datos de provedores,

compararonse ofertas e establecéronse
negociacions de condicidns de compras.

CA6.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucién dos problemas. o PE.2 - Proba obxectiva S 5
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.1 - Proceso traballo na aula S 5
polos comparieiros e as comparieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o T0O.2 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. o TO.3 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.4 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.5 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. o TO.6 - Proceso traballo na aula S 4
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. o TO.7 - Proceso traballo na aula S 4
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global o TO.8 - Proceso traballo na aula S 4
satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. o TO.9 - Proceso traballo na aula S 4

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo o TO.10 - Proceso traballo na aula S 4
iniciativa emprendedora.

TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Comunicacién con provedores e empregados.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Eleccién de provedores.
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Contidos

Planificacién.

Toma de decisiéns.

Ineficiencias e conflitos.

-
Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

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

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado IG5 S TR O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Fluxo de operacions « Explicacion tedrico « Cofiecer o proceso o Carpeta do alumnado: | e Equipos informaticos | e LC.1 - Lista de 5,0

realizadas no area de
compras

practica

« Resolucién de dubidas

completo de traballo no
almacén

aspectos teorico
practicos da unidade e
das actividades
propostas

Carpeta do alumnado
da empresa simulada:
fluxos das operacion a
realizar no
departamento de
almacén

con conexion a Internet
e software de xestion

o Impresoras e
dispositivos externos de
almacenamento

cotexamento relativa 6
tratamento protocolorio
axeitado

o LC.2 - Proceso das
actividades propostas

e PE.1-Proba obxectiva
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Documentacion e rexistros | o Explicacion tedrico o Detectar stocks « Empresasimuladaen | o Impresoras e o LC.A-Listade 10,0

empregados no area de
compras

practica

Proporciona exemplos
€ casos practicos

Facilita modelos de
documentos

Resolucion de dubidas

minimos e realizar
ordes de reposicion

Anotar os movementos
dos artigos nas fichas
de control de
existencias

Emitir albarans s
clientes

Redactar notas internas|
interdepartamentais

Crear e realizar
anotacions no rexistro
de albarans e
incidencias

Elaboracién dun
informe das operacién
realizadas

Realizacién da
documentacion e
xestion do almacén en
soporte informatico

Arquivar a
documentacion xerada
e recibida

soporte informatico:
fichas de control de
existencias, érdenes de
reposicion, emision de
albarans, rexistro de
albarans e incidencias,
notas internas

Carpeta do alumnado:
aspectos teorico
practicos das
actividades propostas

dispositivos externos de
almacenamento

Arquivadores AZ,
carpetas colgantes e
bandexas apilables

Equipos informéaticos
con conexion a Internet
e software de xestion

Plantillas e documentos
simulados

cotexamento relativa 6
tratamento protocolorio
axeitado

LC.3 - Proceso das
actividades propostas

LC.4 - Proceso das
actividades propostas

LC.5 - Proceso das
actividades propostas

LC.7 - Proceso das
actividades propostas

LC.8 - Proceso das
actividades propostas

LC.9 - Proceso das
actividades propostas

PE.2 - Proba obxectiva

TO.1 - Proceso traballo
na aula

TO.2 - Proceso traballo
na aula

T0O.3 - Proceso traballo
na aula

TO.4 - Proceso traballo
na aula

TO.5 - Proceso traballo
na aula

TO.6 - Proceso traballo
na aula

TO.7 - Proceso traballo
na aula

TO.8 - Proceso traballo
na aula

TO.9 - Proceso traballo
na aula

TO.10 - Proceso traballo
na aula
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Xestion das compras con | o Explicacion tedrico o Tratamento da o Arquivos informéaticos e| e Impresoras e o LC.1-Listade 5,0
unha gpllca0|on informatica | practica da aplicacion documentacion e copias de seguridade dispositivos externos dg  cotexamento relativa 6
especifica informatica xestion do almacén das aplicacions almacenamento tratamento protocolorio
ir:;nnﬁ ,e:ipllcamon utilizadas « Equipos informéticos axeitado
ormatica con conexion a Internet| o LC.6 - Proceso das
o Emprego da aplicacion e software de xestion actividades propostas
informatica no
desenvolvemento da « LC.7 - Proceso das
empresa simulada actividades propostas
o Resolucion de dubidas o LC.8 - Proceso das
actividades propostas
o LC.9 - Proceso das
actividades propostas
o LC.10- Lista de
cotexamento relativa o
manexo da base de
datos de provedores,
compararonse ofertas e
establecéronse
negociacions de
condiciéns de compras.
TOTAL 20,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Departamento a de vendas 20
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada S|
unha delas.
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucién de problemas e reclamacions. Sl
RAT - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Identificar os procedementos de traballo do departamento de vendas 1 Fluxo de operacions realizadas no departamento de vendas 50
2.1 Elaborar a documentacion administrativa relacionada coas vendas de 2 .Documentacion e rexistros empregados no departamento de 10,0
mercadorias e outros aprovisionamentos que realiza a empresa vendas
2.2 Aplicar as técnicas de arquivo manual
2.3 Seguir 0 proceso establecido para atender as reclamacions
2.4 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as diferentes aportacions
de cada un dos membros do equipo
3.1 Xestionar as tarefas do area de vendas con unha aplicacion informatica 3 Xestion das vendas utilizando un programa informatico 50
especifica especifico
TOTAL 20

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

o e N Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Utilizouse a forma € as tecnicas adecuadas na atencion e no asesoramento. o LC.1- Actividades propostas S 3
CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencion e no asesoramento. o TO.1 - Proceso traballo na aula S 3
CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision. o LC.2- Actividades propostas S 3
CA2 4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. o LC.3- Actividades propostas S 3
CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas. « PE.1 - Proba obxectiva S 3
CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion |  |.C.4 - Actividades propostas S 3
da relacion coa clientela.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores. o LC.5- Actividades propostas S 3
CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria | , |.C.6 - Actividades propostas S 3
na xestion de control de calidade do servizo prestado.
CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da o LC.7 - Actividades propostas S 3
empresa que corresponda.
CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. o LC.8- Actividades propostas S 3
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o LC.9- Actividades propostas S 3
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de o LC.10 - Actividades propostas S 3
clientes, provedores, etc.
CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéticas de arquivo predecididas. o LC.11- Actividades propostas S 3
CA4.1 Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, |  |C.12 - Actividades propostas S 3
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.
CA4.2 Aplicouse a normativa. « PE.2 - Proba obxectiva S 3
CAA5.3 Elaboraronse efou actualizéronse as fichas da clientela. « PE.3 - Proba obxectiva S 2
CA5.4 Elaboréronse listaxes de prezos. « PE.4 - Proba obxectiva S 2
CA5.5 Confeccionaronse ofertas. « PE.5 - Proba obxectiva S 2
CAb5.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade « PE.6 - Proba obxectiva S 2
especifica.
CAB.1 |dentificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. « PE.7 - Proba obxectiva S 3
CAB.2 |dentificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion. « PE.8 - Proba obxectiva S 3
CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. o TO.2 - Proceso traballo na aula S 3
CAB.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. o LC.13- Actividades propostas S 3
CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. o LC.14 - Actividades propostas S 3
CAGB.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. o LC.15- Actividades propostas S 3
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.3 - Proceso traballo na aula S 3
polos compafieiros e as comparieiras.
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o TO.4 - Proceso traballo na aula S 3
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as comparieiras. o TO.5 - Proceso traballo na aula S 3
CAT 4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. « T0.6 - Proceso traballo na aula S 3
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.7 - Proceso traballo na aula S 3
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « TO.8 - Proceso traballo na aula S 3
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. o TO.9 - Proceso traballo na aula S 3
CAT7 .8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global e T0.10 - Proceso traballo na aula S 3
satisfactorio.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CAT.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. e TO.11 - Proceso traballo na aula S 3
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo o TO.12 - Proceso traballo na aula S 2
iniciativa emprendedora.
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Atencion a clientes.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Carteira de clientes.

Venda: organizacion e técnicas.

Resolucion de conflitos e de reclamacions.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

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

-29-



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

Como e con que
Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Prof d t Al d Instrumentos e (sesiéns)
ro esg;ataor e(f«:r; ! ermos (ti::f‘:s)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Fluxo de operacions o Explicacion tedrico « Cofiecer o proceso o Carpeta do alumnado: | e Equipos informaticos | e LC.6 - Actividades 5,0
realizadas no departamento practica completo de traballo no|  aspectos tedrico con conexion a Internet|  propostas
de vendas ) ) departamento de practicos da unidade e | e software de xestion -
» Resolucion de dtbidas | compras das actividades o LC.14 - Actividades
tas « Impresoras e propostas
propos dispositivos externos de
o Carpeta do alumnado almacenamento o PE.4 - Proba obxectiva
da empresa simulada:
fluxos das operacion a
realizar no o PE.5 - Proba obxectiva
departamento de
compras o PE.6 - Proba obxectiva
o PE.7 - Proba obxectiva
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
.Documentacion e rexistros | o Explicacion tedrico o Emision de pedidos | « Empresasimuladaen | o Impresoras e LC.1 - Actividades 10,0

empregados no practica identificando 6s soporte informatico: dispositivos externos dgl  propostas
departamento de vendas ) provedores e pedidos realizados a almacenamento o
« Proporciona exemplos empregando as listaxes| ~ provedores, rexistrode | -y oo Ao LC.2 - Actividades
€ casos practicos de artigos e prezos control de pedidos, * ; propostas

Facilita modelos de
documentos

Elaboracion de notas
internas
interdepartamentais

rexistro de facturas
recibidas, arquivo

o Carpeta do alumnado:

carpetas colgantes e
bandexas apilables
Equipos informéaticos
con conexion a Internet

LC.3 - Actividades
propostas

Resolucion de dubid . ori > LC.4 - Actividad
* Resolucion de dubidas . Creargreallzar . ng;icctg: :jeao L'ﬁ?d ade e e software de xestion propostacsm ades
gg(ﬁgﬁlt?;sdgo z(;iljgso das actividades o Plantillas e documentos| .
P propostas simulados LC.5 - Actividades

Crear e realizar
anotacions no rexistro
de facturas recibidas

Elaboracién dun
informe das operacions
realizadas

Realizacion da

propostas

LC.7 - Actividades
propostas

LC.8 - Actividades
propostas

LC.9 - Actividades

documentacion e propostas

xestion do

departamento de LC.11 - Actividades

compras en soporte propostas

informatico LC.12- Actividades
o Arquivara propostas

documentacion xerada
e recibida

=31 -

LC.13 - Actividades
propostas

LC.15 - Actividades
propostas

PE.1 - Proba obxectiva

PE.2 - Proba obxectiva

PE.3 - Proba obxectiva

PE.8 - Proba obxectiva

TO.1 - Proceso traballo
na aula

T0.2 - Proceso traballo
na aula

T0.3 - Proceso traballo
na aula

TO.4 - Proceso traballo
na aula

TO.5 - Proceso traballo
na aula

TO.6 - Proceso traballo
na aula

TO.7 - Proceso traballo
na aula

TO.8 - Proceso traballo
na aula

T0.9 - Proceso traballo
na aula
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
e HATTITER B Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
TO.10 - Proceso traballo
na aula
TO.11 - Proceso traballo
na aula
TO.12 - Proceso traballo
na aula
Xestion das vendas « Explicacion tedrico « Tratamento da « Arquivos informaticos e| e Impresoras e LC.10 - Actividades 5,0
!J""Zﬁn,d_o un programa practica da aplicacion documentacién e copias de seguridade dispositivos externos dgl  propostas
informatico especifico informatica xestion do das aplicaciéns almacenamento LCA1 - Actividad
i~ A1 - Actividades
« Emprego da aplicacion deI;i)artair):]emfo Pnl]",‘t?a utiizadas « Equipos informéaticos propostas
informatica no aplicacion Informatica con conexion a Internet
desenvolvemento da e software de xestién LC.12 - Actividades
empresa simulada propostas
 Resolucion de dubidas PE.2 - Proba obxectiva
TOTAL 20,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 Departamento de Contabilidade 20
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada S|
unha delas.
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Identificar os procedementos de traballo do departamento de 1 Fluxo de operacions realizadas no departamento de 50
contabilidade contabilidade
2.1 Elaborar a documentacién relacionada co departamento de contabilidade 2 Rexistro de operacions relacionadas coa documentacion 10,0
administrativa do proceso comercial da empresa
2.2 Executar as tarefas administrativas da area fiscal e elaborar a sta
documentacion
2.3 Aplicar a normativa vixente
2.4 Aplicar as técnicas de arquivo manual
2.5 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as diferentes aportaciéns
de cada un dos membros do equipo
3.1 Xestionar as tarefas do departamento de contabilidade coas aplicacions 3 Rexistro das operacions comerciais en soporte informatico 5,0
informaticas especificas empregando unha aplicacion informética especifica
TOTAL 20

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 A Y
exixibles cualificacion (%)

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. « PE.1 - Proba obxectiva S 6
CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. o LC.1- Actividades propostas S 6
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o LC.2 - Actividades propostas S 6
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de o LC.3- Actividades propostas S 6
clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas. o LC.4 - Actividades propostas S 6

CA4.1 Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, |  LC 5 - Actividades propostas S 6

de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA4.2 Aplicouse a normativa. o LC.6- Actividades propostas S 6
CAB6.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. o LC.7 - Actividades propostas S 6
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.1 - Proceso traballo na aula S 6
polos compafieiros e as comparieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. e TO.2 - Proceso traballo na aula S 6
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. o T0.3 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.4 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.5 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « TO.6 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. o TO.7 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « TO.8 - Proceso traballo na aula S 5
satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. o TO.9 - Proceso traballo na aula S 5

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo e TO.10 - Proceso traballo na aula S 5
iniciativa emprendedora.

TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.

Toma de decisions.

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

avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e Slinade Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Fluxo de operacions « Explicacion tedrico « Cofiecer o proceso o Carpeta do alumnado: | « Equipos informaticos | e PE.1 - Proba obxectiva 50
realizadas no departamento]  practica completo de traballo no|  aspectos tedrico con conexion a Internet
de contabilidade Resolucion de dibid departamento de précticos da unidade e | e software de xestion
esolucién de dubidas il ivi
. contabilidade das acttlwdades « Impresoras e
propostas dispositivos externos de
o Carpeta do alumnado almacenamento
da empresa simulada:
fluxos das operacion a
realizar no
departamento de
contabilidade
Rexistro de operacions o Explicacion tedrico o Rexistro de asientos | « Empresa simuladaen | e Equipos informaticos | e LC.1 - Actividades 10,0
reIamonada; coa practica contables e elaboracién|  soporte informatico: con conexion a Internet|  propostas
documentacion dos libros contables: libro diario, libro maior, e software de xestién

administrativa do proceso
comercial da empresa

o Proporciona exemplos
€ casos practicos

Libro Diario e Maior en
funcion das operacions
comerciais realizadas
na empresa simulada

balances,cuenta de
resultados,...etc

o Carpeta do alumnado:

Impresoras e
dispositivos externos de
almacenamento

o LC.2 - Actividades
propostas

o LC.4 - Actividades

aspectos tedrico : propostas
« Elaboracion de précticos da unidade e | ° g?ug{:g%r;s aAn%és e o
Balances de Situacion |  das actividades b npd . g” bl o LC.5- Actividades
e de Sumas e Saldos propostas andexas apiiables propostas

Comprobacion
periodica de saldos
contables

Elaboracion da conta
de resultados

Elaboracion de notas
internas
interdepartamentales

Realizacién da
documentacion e
xestion do
departamento de
contabilidade en
soporte informatico

Arquivar a
documentacion xerada
e recibida

Facilita modelos de
documentos

Resolucién de dubidas

o LC.6 - Actividades
propostas

o LC.7 - Actividades
propostas

o PE.1-Proba obxectiva

e TO.1 - Proceso traballo
na aula

e TO.2 - Proceso traballo
na aula

e TO.3 - Proceso traballo
na aula

e TO.4 - Proceso traballo
na aula

e TO.5 - Proceso traballo
na aula

e TO.6 - Proceso traballo
na aula

e TO.7 - Proceso traballo
na aula

e TO.8 - Proceso traballo
na aula

e T0O.9 - Proceso traballo
na aula

e T0O.10 - Proceso traballo
na aula
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Como e con que
Que e para que Como Con que "
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
Rexistro das operaciéns | o Explicacién tedrico o Tratamento da « Arquivos informéticos e| e Equipos informéticos LC.3 - Actividades 50
comerciais en soporte practica da aplicacion documentacion e copias de seguridade con conexion a Internet|  propostas
|nf(;rmat:_00 elmpr_e]gand,ot. informatica xestion do das aplicaciéns e software de xestion LC.4 - Actividad
unha aplicacién informatica i 4 - Actividades
especif‘i)ca « Emprego da aplicacion deI;i)artair):]emfo Pnl]",‘t?a utlizadas e Impresoras e propostas
informatica no aplicacion intormatica dispositivos externos dej
desenvolvemento da almacenamento LC.5 - Actividades
empresa simulada propostas
o Resolucion de dubidas LC.6 - Actividades
propostas
PE.1 - Proba obxectiva
TOTAL 20,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Departamento de Tesouraria 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada S|
unha delas.
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. 7 . n Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)
-
1.1 Identificar os procedementos de traballo do departamento de tesouraria 1 Fluxo de operacions realizadas no departamento de xestion 50
2.1 Elaborar a documentacion relacionada coas operacions econdmico 2 Rexistro e control das operacions econdmico financeiras 10,0
financeiras do departamento propias do departamento de xestion de tesouraria
2.2 Xestionar os cobros e pagos das operacions comerciais realizadas na
empresa
2.3 Realizar a conciliacion dos saldos bancarios
2.4 Aplicar a normativa vixente
2.5 Aplicar as técnicas de arquivo manual
2.6 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as diferentes aportaciéns
de cada un dos membros do equipo
3.1 Xestionar as tarefas do departamento de tesouraria coa aplicacion 3 Rexistro das operacions econdmico financeiras en soporte 5,0
informatica especifica informéatico empregando unha aplicacion informéatica especifica
TOTAL 20

4.8.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 avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. « PE.1 - Proba obxectiva S 5

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da o LC.1- Actividades propostas S 5
empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. o LC.2 - Actividades propostas S 6

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o LC.3 - Actividades propostas S 6

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de o LC.4 - Actividades propostas S 7
clientes, provedores, etc.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas. o LC.5- Actividades propostas S 5
CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | 4 [C.6 - Actividades propostas S 6
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa. o LC.7 - Actividades propostas S 5
CAG6.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. « LC.8 - Actividades propostas S 5
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.1 - Proceso traballo na aula S 5
polos compafieiros e as comparieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o TO.2 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. o T0.3 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.4 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.5 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « T0.6 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. o TO.7 - Proceso traballo na aula S 5
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « TO.8 - Proceso traballo na aula S 5
satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. o TO.9 - Proceso traballo na aula S 5

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo e TO.10 - Proceso traballo na aula S 5
iniciativa emprendedora.

TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.
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Contidos

=
Toma de decisiéns.

Ineficiencias e conflitos.

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
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ARSI (BN B Sl Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) s
(titulo e descricion) avaliacion
Fluxo de operacions « Explicacion tedrico « Cofiecer o proceso « Carpeta do alumnado: | « Equipos informaticos 5,0

realizadas no departamento
de xestion

practica

o Resolucion de dubidas

completo de traballo no
departamento de
xestion de tesoureria

aspectos tedrico
practicos da unidade e
das actividades
propostas

Carpeta do alumnado
da empresa simulada:
fluxos das operacion a
realizar no
departamento de

xestion de tesoureria

con conexion a Internet
e software de xestion

o Impresoras e
dispositivos externos de
almacenamento
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Rexistrg e contro! das o Explicacion tedrico o Confeccion de remesas| e Empresa simulada en | e Equipos informaticos LC.1 - Actividades 10,0
operacions economico practica bancarias soporte informatico: con conexion a Internet|  propostas
financeiras propias dO. . ) L . remesas bancarias, e software de xestion .
departamento de xestion de] o Proporciona exemplos | e Emision de recibos de xestion de cobros e Impresoras e LC.2 - Actividades
tesouraria € casos practicos cobro iquidacic ® ropostas
P ipﬁa}gg:t,olgwdamons de dispositivos externos de prop
« Facilita modelos de o Emision de cheques e P almacenamento LC.3 - Actividades
documentos gzsagzgggspara atender | e gsanggttgsdtoe g:ilirgnada o Arquivadores AZ, propostas
« Resolucion de dibidas Control d précticos da unidade e gg;pdﬂi::glﬁggﬁ;e LC.5 - Actividades
e ates de das actividades P propostas
Plantill, t
tesoureria: solicitude def propostas * si;&;gﬁ: documentos LC.6 - Actividades
créditos, préstamos e propostas
descontd de efectos
Liquidacion d LC.7 - Actividades
« Liquidacion de propostas
impostos e da
seguridade social LC.8 - Actividades
« Elaboracion de notas propostas
internas
. TO.1 - Proceso traballo
interdepartamentales na aula
o Realizacion da
documentacion e TO.2 - Proceso traballo
xestion do na aula
departamento en
soporte informatico TO.3 - Proceso traballo
na aula
o Arquivar a
documentacion xerada TO.4 - Proceso traballo
e recibida na aula
TO.5 - Proceso traballo
na aula
TO.6 - Proceso traballo
na aula
TO.7 - Proceso traballo
na aula
TO.8 - Proceso traballo
na aula
TO.9 - Proceso traballo
na aula
TO.10 - Proceso traballo
na aula
Rexis'troldasl operapic’)ns o Explicacion tedrico o Tratamento da o Arquivos informaticos €| e Impresoras e LC.4 - Actividades 5,0
economico flnalnlcelras en practica da aplicacion documenta nunha copias de seguridade dispositivos externos dg  propostas
soporte lnfé)rmatrllco informatica aplicacion das aplicacions almacenamento LC.5 - Actividad
empregando unha I informaticacion e utilizadas L . -0 - Aclividades
aplicacin informatica . _Empregq da aplicacion xestion do « Equipos |nf9rmat|cos propostas
especifica informatica no departamento con conexion a Internet
desenvolvemento da p e software de xestion LC.6 - Actividades
empresa simulada propostas
o Resolucion de dubidas LC.7 - Actividades
propostas
TOTAL 20,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
9 Departamento de Recursos Humanos 20
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada S|
unha delas.
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl
4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Identificar o fluxo das tarefas administrativas relacionadas coa érea de 1 Dinamica e procedementos operativos relacionados co 50
recursos humanos departamento de recursos humanos
2.1 Analizar o proceso de seleccion de persoal da empresa 2 Documentacion e rexistros do departamento de recursos 8,0
humanos
2.2 Realizar as operacions de contratacion e afiliaciacion do persoal da
emprresa
2.3 Confeccionar as néminas do persoal da empresa
2.4 Realizar as liquidacions & Seguridade Social
2.5 Aplicar a normativa vixente
2.6 Aplicar as técnicas de arquivo manual
2.7 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as diferentes aportaciéns
de cada un dos membros do equipo
3.1 Xestionar as tarefas do departamento de recursos humanos en soporte 3 Xestion das tarefas do departamento de recursos humanos en 7,0
informatico e coa aplicacion informatica especifica soporte informatico e coa aplicacion informatica especifica
TOTAL 20

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 (%)
CA2.1 Utilizouse a forma € as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento. o LC.1- Actividades propostas S 5
CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencion e no asesoramento. o TO.1 - Proceso das actividades propostas S 5
CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision. o LC.2 - Actividades propostas S 5
CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa &s consultas realizadas, na ferramenta de xestion | , ¢ 3 - Actividades propostas S 5
da relacion coa clientela.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da o LC.4- Actividades propostas S 5
empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. o LC.5- Actividades propostas S 5
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. « LC.6 - Actividades propostas S 4
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de o LC.7 - Actividades propostas S 5
clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéticas de arquivo predecididas. o LC.8- Actividades propostas S 5
CA4.1 Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | , |.C.9 - Actividades propostas S 5
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa. « LC.10 - Actividades propostas S 5
CAB.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. o LC.11- Actividades propostas S 5
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.2 - Proceso traballo na aula S 5
polos compafieiros e as comparieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o T0.3 - Proceso traballo na aula S 4
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as comparieiras. o TO.4 - Proceso traballo na aula S 4
CAT 4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.5 - Proceso traballo na aula S 4
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « TO.6 - Proceso traballo na aula S 4
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. o TO.7 - Proceso traballo na aula S 4
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. « TO.8 - Proceso traballo na aula S 4
CAT7 .8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global o TO.9 - Proceso traballo na aula S 4
satisfactorio.

CAT.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. e T0.10 - Proceso traballo na aula S 4

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo e TO.11 - Proceso traballo na aula S 4
iniciativa emprendedora.

TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Comunicacion con provedores € empregados.
Acceso & informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacién.
Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacién da informacion.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.

Aplicaciéns informaticas especificas.
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Contidos

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Resolucién de conflitos e de reclamacions.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisiéns.

Ineficiencias e conflitos.

4.9.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
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Dinamica e procedementos| , Explicacion tedrico o Cofiecer o proceso o Carpeta do alumnado: | ¢ Equipos informaticos | e LC.4 - Actividades 5,0

operativos relacionados co
departamento de recursos
humanos

practica

o Resolucion de dubidas

completo de traballo no
departamento de
recursos humanos

aspectos tedrico
practicos da unidade e
das actividades
propostas

Carpeta do alumnado
da empresa simulada:
fluxos das operacion a
realizar no
departamento de
recursos humanos

con conexién a Internet
e software de xestion

o Impresoras e
dispositivos externos de
almacenamento

propostas

o LC.6 - Actividades
propostas
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Documentacion e rexistros | o Explicacion tedrico o Planificacion das » Empresasimuladaen | e Equipos informaticos LC.1 - Actividades 8,0
do departamento de practica necesidades de persoal|l  soporte informatico: con conexion a Internet|  propostas
recursos humanos ) e do procedemento de contratacion, fichas de e software de xestion B
« Proporciona exemplos seleccion control de absentismo, Impresoras e LC.2 - Actividades
At TP [
& casos practicos « Eleccion e confeccion ?flltl)ac”log @ alta dos dispositivos externos def propostas
« Facilita modelos de dos contratos ertac alladores, Nominas, | - aimacenamento LC.3 - Actividades
documentos « Fichas de controlde | , Garpeta do alumnado: | * Arauivadores AZ, propostas
o Resolucién de dubidas |~ absentismo aspectos tedrico gar%etas colglar;;[;es € LC.4 - Actividades
N practicos da unidade e andexas apiiables propostas
« Afiliacion e alta dos o :
raballadores das actividades o Plantillas e documentos| .
propostas simulados L%SO-Sgcstlwdades
o Calculo e elaboracion prop
de néminas LC.6 - Actividades
« Liquidacions 4 propostas
Seguridade Social LC.8 - Actividades
o Elaboracion de notas propostas
internas LC.9 - Actividades
interdepartamentales propostas
+ Realzacionda LC.10 - Actividades
xestion do propostas
departamento en LC.11 - Actividades
soporte informatico propostas
o Arquivara
documentacion xerada TO.' 1. - Proceso das
e recibida actividades propostas
TO.2 - Proceso traballo
na aula
TO.3 - Proceso traballo
na aula
TO.4 - Proceso traballo
na aula
TO.5 - Proceso traballo
na aula
TO.6 - Proceso traballo
na aula
TO.7 - Proceso traballo
na aula
TO.8 - Proceso traballo
na aula
TO.9 - Proceso traballo
na aula
TO.10 - Proceso traballo
na aula
TO.11 - Proceso traballo
na aula
Xestion das tarefas do « Explicacion tedrico o Tratamento da « Arquivos informaticos €| e Equipos informaticos LC.7 - Actividades 70
departamento de recursos practica da aplicacion documentacion e copias de seguridade con conexion a Internet|  propostas
th;man’c:_s en SOPOﬂell B informatica xestion do das aplicacions e software de xestion LC.8 - Actividad
informético e coa aplicacion o, departamento nunha utilizadas .8 - Actividades
informatica especifica « Emprego da aplicacion Y " o Impresoras e ropostas
P informatica no aplicacion informatica dispositivos externos dej prop
desenvolvemento da almacenamento LC.9 - Actividades
empresa simulada propostas
 Resolucion de dubidas LC.10 - Actividades
propostas
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TOTAL 20,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Todos os Criterios de Avaliacion (CA) establécense como minimos tendo que acadarse 0 50% da cualificacidn de cada un para ter unha avaliacion
positiva. O célculo do 50% establecerase no nivel minimo de logro que corresponda ao instrumento de avaliaciéon empregado.

Os procedementos de avaliacion que se aplicaran poderan ser:

a. Probas de cofiecementos:

i. Poden consistir en exames escritos con preguntas curtas e/ou a desenvolver, cuestionarios tipo test ou supostos practicos.

ii. Conteran instrucions de realizacion con indicacién de tempos maximos para realizalas e a cualificacién maxima por preguntas ou apartados.

iii. Nos cuestionarios tipo test se indicara a nota minima que se debera acadar, sendo esta dun cinco, penalizandose as preguntas mal
contestadas.

iv. Para os exames escritos con preguntas a desenvolver ou supostos practicos empréganse modelos de solucién (padrons) graduados do seguinte
xeito: pregunta completa 100% da cualificacidn, pregunta case completa 75% da cualificacién, pregunta aceptable (minimo) 50% da cualificacion,
pregunta incompleta 25% da cualificacion, pregunta moi incompleta 5% da cualificacién. Unha proba de cofiecementos non realizada
inxustificadamente, supora volvela realizar no periodo de actividades de recuperacién correspondente.

v. Este tipo de probas seran combinadas. Ou sexa, se avaliaran varios criterios de cualificacion nelas. A cualificacion consistira en corrixir a proba
globalmente e repartir a cualificacion entre os CA avaliados en funcién do peso establecido.

vi. En cada periodo de avaliacion parcial (decembro e marzo) este tipo de probas tera un peso do 20% da cualificacién obtida. As cualificacidns de
probas de cofiecementos superiores a 4 puntos poderan facer media co resto de procedementos de avaliacion para o calculo da nota de cada
avaliacion.

b. Probas de produto e/ou desempefio:

i. Poden consistir en traballos de investigacion, traballos de desefio, memorias, fichas, plans, obxectos e defensas orais tanto en grupo como
individuais.

ii. Conteran indicaciéns/instrucidns precisas sobre como presentalas, os formatos de presentacion, o xeito de presentacién (correo electrénico, aula
virtual,...), que debe ser defendido, os prazos de presentacion, as penalizacions por presentacions fora de prazo e de como se cualificaran (de
logro e indicadores). Un produto non presentado inxustificadamente, implicara volvelo a realizar no periodo de actividades de recuperacion
correspondente.

iii. Cualificanse con taboas de indicadores (rtibricas) con catro niveis de logro: completo/excelente 100% da cualificacion do indicador de que se
trate; case completo/bo 75%; aceptable (minimo) 50% e insuficiente do 0% ao 40%).

iv. Nas taboas de indicadores empregaranse os seguintes bloques: expresion escrita, formato, presentacion e creatividade, contido e desempefio.
Os indicadores de contido puntuaran como minimo un 60% da cualificacion total do produto.

v. Se o produto que se pide trae asociada unha exposicion oral (defensa) esta sera avaliada por separado coa sua correspondente taboa de
indicadores que incluiran os seguintes bloques: linguaxe non verbal, linguaxe verbal, presentacién e creatividade do apoio visual.

vi. Este tipo de probas seran combinadas. Ou sexa, se avaliaran varios criterios de cualificacion nelas. A cualificacion consistira en corrixir a proba
globalmente e repartir a cualificacion entre os CA avaliados en funcién do peso establecido en axustar avaliacion.

vii. En cada periodo de avaliacion este tipo de probas terd un peso do 80% da cualificacién obtida. As cualificaciéns de produtos superiores a 4
puntos poderan facer media co resto de procedementos de avaliacidn para o calculo da nota de cada avaliacion.

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

1. As probas con cualificacions inferiores a 4 puntos deberan ser superadas nos periodos correspondentes para as actividades de recuperacion
que se establezan.
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2. Se a nota da 12 ou 22 avaliacién é inferior a 5 puntos deberan ser recuperadas unicamente as probas de cofiecemento ou de produtos e/ou
desempefios que, individualmente, obtiveron unha cualificacion inferior a 5 puntos.

3. As actividades de recuperacion desenvolveranse no periodo de abril a xufio ainda que durante o curso se estableceran para cada proba non
superada, outros periodos de recuperacion en datas anteriores. Tratase de que o alumnado aprenda dos propios erros e sexa capaz de corrixilos.

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

1. O alumnado perde a avaliacion continua cando ten un 10% de faltas de asistencia sen xustificar ou un 15% xustificadas como méximo.

2. Elaborarase unha proba combinada que permita cualificar os CA do mddulo. Contera instrucions de realizacién con indicacion de tempos
maximos para realizalas e a cualificacién maxima por preguntas ou apartados. Consistira nunha proba de cofiecementos por escrito con duas
partes: un cuestionario tipo test e casos practicos.

3. O alumnado non tera que examinarse das partes superadas antes da perda da avaliacion continua. Ou sexa, estaran exentos de contestar
aquelas partes da proba que contefia casos practicos relacionados con esas partes superadas. Esta exencion lle sera comunicada individualmente
as persoas alumnas.

4. O cuestionario contera o numero suficiente de preguntas para poder avaliar os CAs do mddulo. Deberan estar ben contestadas o 60% das
preguntas do cuestionario para ter unha avaliacion positiva nesta parte. As preguntas do cuestionario mal contestadas non penalizan.

5. A parte de casos practicos consistira nun nimero suficiente deles que permita avaliar os CAs do modulo que seran corrixidos con taboas de
indicadores con catro niveis de logro: completo/excelente 100% da cualificacion do indicador de que se trate; case completo/bo 75%; aceptable
(minimo) 50% e insuficiente do 0% ao 40%).

6. O cuestionario tipo test ponderara un 30% e os casos practicos un 70% da cualificacion final da proba. Cada parte sera avaliada sobre 10 puntos
e non se dara a proba por superada se en cada parte non se obtén como minimo 4 puntos sobre 10.

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

1. Cada 15 dias, farase o seguimento da programacion na aplicacion informatica. Mensualmente se dara conta na reunién de departamento
preceptiva deste seguimento.

2. A avaliacion da practica docente realizarase unha reflexion sobre as competencias de programacion, actividades de aula, avaliacion e formacion
tendo en conta os seguintes indicadores de cada competencia:

a. Programacion:

i. Planificacion do traballo docente.

ii. Programacion de unidades didacticas.

iii. Programacion de actividades e tarefas.

iv. Tratamento da atencion a diversidade e da transversalidade.

b. Actividades de aula:

i. Metodoloxia desenvolvida.

ii. Motivacion para a aprendizaxe.

iii. Potenciacién da autonomia no proceso de ensino-aprendizaxe.

iv. Coordinacién co resto do equipo docente.

v. O clima na aula e resolucion de conflitos.

vii. Traballo en equipo.

viii. Actividades desenvolvidas variadas facendo un papel docente-guia.
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ix. Utilizacion dos recursos do contexto para reforzar o proceso EA.

x. Atencidn & diversidade. x. Inclusion da transversalidade nas actividades.

c. Avaliacion:

i. Instrumentos utilizados para facer a avaliacion inicial e o seu rexistro.

ii. Instrumentos utilizados para a avaliacidn continua e o seu rexistro.

iii. Procedemento utilizado para a avaliacién final.

iv. Coavaliacion e autoavaliacion, se proceden.

v. Desenvolvemento das actividades de recuperacion. vi. Informacion proporcionada sobre a avaliacion e a cualificacion.
d. Formacion:

i. Formacion desenvolvida formal.

ii. Formacion desenvolvida non formal.

3. Na memoria do fin de curso se recolleran propostas de modificacions para o curso seguinte, en funcion da autoavaliacion anterior realizada.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Durante o primeiro mes de curso se desenvolvera un procedemento de observacién competencial a través de dlas tarefas concretas: a realizacion
dun traballo por escrito € unha posterior exposicion do mesmo ante o resto de compafrieiros que permitan recoller informacion de todas/algunhas
das competencias claves seguintes:

1. Competencia en comunicacion lingiiistica. Refirese & habilidade para utilizar a lingua, expresar ideas e interactuar con outras persoas de
maneira oral ou escrita. Para desenvolvela desefaranse tarefas que impliquen a expresién escrita e a utilizacion da oralidade (traballos de reflexion
e investigacion por escrito e defensa dos mesmos de xeito oral apoiados en produtos graficos)

2. Competencia matematica e competencias basicas encienciaetecnoloxia.A primeira alude as capacidades para aplicar 0 razoamento matematico
para resolver cuestions da vida cotia; a competencia en ciencia céntrase nas habilidades para utilizar os cofiecementos e metodoloxia cientificos
para explicar a realidade que nos rodea; e a competencia tecnoldxica, en como aplicar estes cofiecementos e métodos para dar resposta aos
desexos e necesidades humanos. Neste caso a preparacion de material basico para repasar cofiecementos matematicos poderian reforzar a
competencia.

3. Competencia dixital. Implica 0 uso seguro e critico das TIC para obter, analizar, producir e intercambiar informacion. Neste caso a utilizacién de
software na elaboracion de produtos de xeito responsable e tendo en conta licenzas e uso de datos persoais poderia axudar a reforzar esta
competencia.

4. Aprender a aprender. E unha das principais competencias, xa que implica que o alumnado desenvolva a stia capacidade para iniciar a
aprendizaxe e persistir nel, organizar as suas tarefas e tempos, e traballar de maneira individual ou colaborativa para conseguir un obxectivo.
Ensinar a investigar e a ser critico coas buscas de informacion poden reforzar esta competencia.

5. Competencias sociais e civicas. Fan referencia as capacidades para relacionarse coas persoas e participar de maneira activa, participativa e
democratica na vida social e civica. O traballo en equipo ensinando pautas para facelo poden reforzar esta competencia.

6. Sentido da iniciativa e espirito emprendedor. Implica as habilidades necesarias para converter as ideas en actos, como a creatividade ou as
capacidades para asumir riscos e planificar e xestionar proxectos.

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

Para o alumnado que non responda adecuadamente as actividades programadas aplicaranselle as seguintes medidas en funcion das stas
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necesidades:

- Recuperaciéns das partes non superadas antes do periodo de actividades de recuperacion.

- Tarefas de alumnado especificas de reforzo.

- Introducién de estratexias e ferramentas que reforcen as competencias clave, nas actividades desefiadas.
- Desefio de actividades secuenciadas que axuden a entender o que se pide.

- Coordinacion co equipo docente para tratar o reforzo en competencias clave.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Tendo en conta o anterior no ambito da familia profesional de Administracion e xestion, trataranse as seguintes tematicas, de xeito transversal,
tanto nas tarefas do profesorado como do alumnado:

1. Valores democraticos e mellora da cohesion social.

2. Loita contra a pobreza e contribucién ao desenvolvemento humano.

3. Dereitos Humanos.

4. Proteccion das minorias e do colectivo LGTBIQ.

5. Dereitos laborais.

6. Respecto das condiciéns de competencia.

7. Transferencia de tecnoloxia: respecto licenzas e patentes.

8. Preservacion do Medio Ambiente. A sostenibilidade.

9. Promocién da igualdade de xénero.

10. Reforzo do respecto dos Dereitos Fundamentais. A proteccion de datos persoais.
11 .Deontoloxia profesional.

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
Realizacion de Visitas a empresas e organismos publicos.
Comercio Xusto e consumo responsable.
Difusion de noticias de caracter empresarial
Asistencia a conferencias, charlas ou actos relacionados coa materia do médulo ou coa educacién en valores.
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