
ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Código ConcelloCentro Ano
académico

Centro educativo

Luís Seoane 2022/202336018677 Pontevedra

1. Identificación da programación

Código
da familia

profesional
Familia profesional Código do

ciclo formativo Ciclo formativo Grao Réxime

Ciclo formativo

ADG Xestión administrativa Ciclos
formativos de
grao medio

CMADG01Administración e xestión Réxime xeral-
ordinario

Código
MP/UF Nome Curso Sesións

anuais
Horas
anuais

Sesións
semanais

Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0437 Comunicación empresarial e atención á clientela 72022/2023 147123

(*) No caso de que o módulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duración

Profesorado asignado ao módulo BEGOÑA HERNÁNDEZ HERNÁNDEZ

Profesorado responsable

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisión inspector
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2. Concreción do currículo en relación coa súa adecuación ás características do ámbito produtivo

O entorno produtivo de Pontevedra é comarca está baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especialización, que

realizan todas as funcións da empresa, polo que demandan profesionais de grao medio capaz de realizar actividades con autonomia e de apoio

administrativo no ámbito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, así como de atención ao cliente/usuario.

Neste senso esta programación adecúase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos de amplos coñecementos.
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Duración
(sesións)DescriciónU.D. Título Peso

(%)
MP0437_00

Resultados de aprendizaxe

RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7 RA8

1 Selección de técnicas de
comunicación empresarial

19 12 X

2 Transmisión de comunicación
oral na empresa

18 12 X

3 Transmisión de comunicación
escrita na empresa

18 12 X

4 Arquivo da información en
soporte impreso e informático

18 12 X

5 Recoñecemento de
necesidades da clientela

20 14 X

6 Atención de consultas, queixas
e reclamacións

18 12 X

7 Potenciación da imaxe da
empresa

18 12 X

8 Aplicación de procedementos
de calidade na atención á
clientela

18 14 X

Total: 147

3. Relación de unidades didácticas que a integran, que contribuirán ao desenvolvemento do módulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha
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4. Por cada unidade didáctica

4.1.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

1 Selección de técnicas de comunicación empresarial 19

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA1 - Selecciona técnicas de comunicación en relación coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de información existentes nela. SI

4.1.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Aprendizaxe dos procesos de información. 19,011.1 Coñecemento da comunicación e información.

19TOTAL

4.1.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA1.1 Recoñeceuse a necesidade de comunicación entre as persoas. PE.1 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA1.2 Distinguiuse entre comunicación e información. PE.2 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA1.3 Distinguíronse os elementos e os procesos que interveñen na comunicación. PE.3 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 20 CA1.4 Recoñecéronse os obstáculos que poidan existir nun proceso de comunicación. PE.4 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude á hora de presentar a mensaxe. PE.5 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA1.6 Identificáronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa. PE.6 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA1.7 Diferenciáronse os tipos de organizacións e o seu organigrama funcional. PE.7 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA1.8 Distinguíronse as comunicacións internas e externas, e os fluxos de información
dentro da empresa.

PE.8 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaída para cada situación. PE.9 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

100TOTAL

4.1.e) Contidos

Contidos

 Elementos e barreiras da comunicación.

 0Descrición dos fluxos de comunicación.

  Comunicación interna na empresa: comunicación formal e informal.

  Comunicación externa na empresa: publicidade e relacións públicas.

 Comunicación, información e comportamento.

 Relacións humanas e laborais na empresa.

 Aplicación da escoita activa nos procesos de comunicación.

 Criterios de empatía e principios básicos da asertividade.

 Organización empresarial: organigramas.

 Principios e tipos de organización empresarial.

 Departamentos e áreas funcionais tipo.

 Funcións do persoal na organización.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

19,0Aprendizaxe dos procesos
de información.

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.2 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.3 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.4 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.5 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.6 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.7 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.8 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.9 - A parte teórica
consistirá en preguntas

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

19,0TOTAL
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4.2.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

2 Transmisión de comunicación oral na empresa 18

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA2 - Transmite información de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa. SI

4.2.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Coñecemento da comunicación oral: concepto, elementos,
proceso e técnicas

18,011.1 Aprendizaxe dos aspectos básicos da comunicación oral na empresa

18TOTAL

4.2.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA2.1 Identificáronse os principios básicos que cumpra ter en conta na comunicación
verbal.

PE.1 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA2.2 Identificouse o protocolo de comunicación verbal e non verbal nas comunicacións
presenciais e non presenciais.

PE.2 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA2.3 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais. PE.3 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA2.4 Identificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a
actitude e a conversa á situación da que se parta.

PE.4 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA2.5 Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as
dificultades posibles na súa transmisión.

PE.5 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA2.6 Utilizáronse as expresións e o léxico que mellor se adapten ao tipo de comunicación
e ás persoas interlocutoras.

PE.6 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal máis
axeitada.

LC.1 - Conceptos da unidade, e que
exponerán na clase ante os compañeiros.

•

N 10 CA2.8 Utilizáronse equipamentos de telefonía e informáticos, e aplicáronse as normas
básicas de uso.

LC.2 - Conceptos da unidade, e que
exponerán na clase ante os compañeiros.

•

S 10 CA2.9 Valorouse se a información se transmite con claridade, de xeito estruturado, con
precisión, con cortesía, con respecto e con sensibilidade.

LC.3 - Conceptos da unidade, e que
exponerán na clase ante os compañeiros.

•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10  CA2.10 Analizáronse os erros cometidos e propuxéronse as accións correctivas
necesarias.

PE.7 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

100TOTAL

4.2.e) Contidos

Contidos

 Principios básicos nas comunicacións orais.

 0Informática nas comunicacións verbais: videoconferencia, chat, etc.

  Comunicacións na recepción de visitas: acollemento, identificación, xestión e despedida.

 Normas de información e atención oral.

 Técnicas de comunicación oral, habilidades sociais e protocolo.

 Clases de comunicación oral: diálogo, discurso, debate e entrevista.

 Comunicación non verbal.

 Elementos da linguaxe non verbal.

 Imaxe persoal.

 Comunicación verbal dentro do ámbito da empresa.

 Comunicación telefónica: uso do teléfono e da listaxe telefónica; normas para falar correctamente por teléfono; centrais telefónicas.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

18,0Coñecemento da
comunicación oral:
concepto, elementos,
proceso e técnicas

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• LC.1 - Conceptos da
unidade, e que
exponerán na clase ante
os compañeiros.

•

LC.2 - Conceptos da
unidade, e que
exponerán na clase ante
os compañeiros.

•

LC.3 - Conceptos da
unidade, e que
exponerán na clase ante
os compañeiros.

•

PE.1 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.2 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.3 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.4 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.5 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.6 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.7 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

en exercicios similares
aos realizados en clase.

18,0TOTAL
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4.3.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

3 Transmisión de comunicación escrita na empresa 18

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Transmite información escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administración pública. SI

4.3.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Coñecer os pricipios básicos da información escrita aplicando
as técnicas de construcción y estilos.

18,011.1 Aprendizaxe dos conceptos y estilos da comunicación escrita aplicando
as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da
Administración púb

18TOTAL

4.3.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA3.1 Identificáronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel,
sobres, etc.

PE.1 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA3.2 Identificáronse as canles de transmisión: correo convencional e electrónico, fax,
mensaxes curtas, etc.

PE.2 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA3.3 Diferenciáronse os soportes máis axeitados en función dos criterios de rapidez,
seguridade e confidencialidade.

PE.3 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 5 CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo. PE.4 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 5 CA3.5 Clasificáronse os tipos máis habituais de documentos dentro da empresa segundo a
súa finalidade.

PE.5 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortográficas e sintácticas,
en función da súa finalidade e da situación de partida.

PE.6 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA3.7 Identificáronse as ferramentas de procura de información para elaborar a
documentación.

PE.7 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA3.8 Utilizáronse as aplicacións informáticas de procesamento de textos ou autoedición. PE.8 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

- 12 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 10 CA3.9 Formalizáronse os libros de rexistro de entrada e saída de correspondencia e
paquetaría en soporte informático e convencional.

PE.9 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10  CA3.10 Utilizouse a normativa sobre protección de datos e conservación de documentos
establecidos para as empresas, e para as institucións públicas e privadas.

PE.10 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10  CA3.11 Aplicáronse, na elaboración da documentación, as técnicas de 3R (reducir,
reutilizar e reciclar).

PE.11 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

100TOTAL

4.3.e) Contidos

Contidos

 Comunicación escrita na empresa.

 0Recepción, envío e rexistro da correspondencia.

  Servizos de correos, circulación interna de correspondencia e paquetaría.

  Aplicación de procedementos de seguridade e confidencialidade da información.

 Normas de comunicación e expresión escrita.

 Léxico e normas ortográficas e sintácticas nas comunicacións escritas socioprofesionais.

 Abreviaturas comerciais e oficiais.

 Características principais da correspondencia comercial.

 Estrutura, estilos e clases da carta comercial.

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

 Medios e equipamentos ofimáticos e telemáticos.

 Correo electrónico: uso, estrutura e redacción de corre electrónico, tendo en conta a normativa de protección de datos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

18,0Coñecer os pricipios
básicos da información
escrita aplicando as
técnicas de construcción y
estilos.

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.2 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.3 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.4 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.5 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.6 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.7 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.8 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.9 - A parte teórica
consistirá en preguntas

•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.10 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.11 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

18,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

4 Arquivo da información en soporte impreso e informático 18

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA4 - Arquiva información en soporte impreso e informático, e recoñece os criterios de eficiencia e aforro nos trámites administrativos. SI

4.4.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Arquivar información en soporte impreso e informático, e
recoñece os criterios de eficiencia.

18,011.1 Aprender a arquivar a información en soporte impreso e informático.

18TOTAL

4.4.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a información, así como os obxectivos
perseguidos.

PE.1 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA4.2 Diferenciáronse as técnicas de organización de información que se poidan aplicar
nunha empresa ou nunha institución, así como os procedementos habituais de rexistro,
clasificación e distribución da información nas organizacións.

PE.2 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA4.3 Identificáronse os soportes de arquivo e rexistro, así como as prestacións das
aplicacións informáticas específicas máis utilizadas, en función das características da
información que se almacene.

PE.3 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA4.4 Identificáronse as principais bases de datos das organizacións, a súa estrutura e as
súas funcións.

PE.4 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA4.5 Determináronse os sistemas de clasificación, rexistro e arquivo acaídos para o tipo
de documentos.

PE.5 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA4.6 Realizáronse árbores de arquivos informáticos para ordenar a documentación dixital. PE.6 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA4.7 Aplicáronse as técnicas de arquivo nos intercambios de información telemática
(intranet, extranet, correo electrónico, etc.).

PE.7 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA4.8 Recoñecéronse os procedementos de consulta e conservación da información e da
documentación, e detectáronse os erros que se puideran producir nel.

PE.8 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de protección, seguridade e acceso á
información, tanto en documentos físicos como en bases de datos informáticas.

PE.9 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10  CA4.10 Aplicáronse, na elaboración e no arquivo da documentación, as técnicas de 3R
(reducir, reutilizar e reciclar).

PE.10 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

100TOTAL

4.4.e) Contidos

Contidos

 Arquivo da información en soporte impreso. Clasificación e ordenación de documentos. Normas de clasificación: vantaxes e inconvenientes. Tipoloxía. Utilización de índices. Técnicas de
arquivo: natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de documentos: captac
 Arquivo da información en soporte informático. Bases de datos para o tratamento da información. Estrutura e funcións dunha base de datos. Procedementos de protección de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organización en cartafoles do correo electrónico e dout

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

18,0Arquivar información en
soporte impreso e
informático, e recoñece os
criterios de eficiencia.

Para o inicio do estudo
dos diferentes módulos
e unidades didácticas,
proponse a
realización dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes. Nesta
exposición farase
sempre fincapé na
aplicación do aprendido
no exercicio profesional
da ocupación. Para a
axeitada
realización desta
actuación o formador
seguirá unha serie de
regras tales como:
- Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de
estilo procurando
Ilustrar a exposición
con exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.2 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.3 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.4 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.5 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.6 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.7 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.8 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.9 - A parte teórica
consistirá en preguntas

•
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PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.10 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

18,0TOTAL
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MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

5 Recoñecemento de necesidades da clientela 20

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA5 - Recoñece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicación. SI

4.5.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Aprender a recoñecer as necesidades de posibles clientes
aplicando técnicas de comunicación.

20,011.1 Aprendizaxe das técnicas de comunicación na atención os clientes

20TOTAL

4.5.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA5.1 Desenvolvéronse técnicas de comunicación e habilidades sociais que faciliten a
empatía coa clientela en situacións de atención ou asesoramento.

LC.1 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 20 CA5.2 Identificáronse as fases do proceso de atención á clientela ou ás persoas
consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicación.

PE.1 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA5.3 Recoñecéronse os erros que se cometen máis habitualmente na comunicación coa
clientela.

PE.2 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA5.4 Identificouse o comportamento da clientela. PE.3 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA5.5 Analizáronse as motivacións de compra ou demanda dun servizo da clientela. PE.4 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA5.6 Obtívose, de ser o caso, a información histórica da clientela. PE.5 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso á situación de partida. PE.6 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA5.8 Tívose en conta a adecuación da forma e da actitude na atención e no
asesoramento á clientela, en función da canle de comunicación utilizada.

PE.7 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•
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MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 10 CA5.9 Distinguíronse as etapas dun proceso comunicativo. PE.8 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

100TOTAL

4.5.e) Contidos

Contidos

 Concepto e identificación da clientela: clientela interna e externa.

 Coñecemento da clientela e das súas motivacións.

 Elementos da atención á clientela: ámbito, organización e persoal.

 Fases da atención á clientela: acollemento, seguimento, xestión e despedida.

 Percepción da atención recibida por parte da clientela.

 Satisfacción da clientela.

 Procesos en contacto coa clientela externa.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

20,0Aprender a recoñecer as
necesidades de posibles
clientes aplicando técnicas
de comunicación.

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• LC.1 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.1 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.2 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.3 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.4 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.5 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.6 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.7 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.8 - A parte teórica
consistirá en preguntas

•
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PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

20,0TOTAL
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PROFESIONAIS

4.6.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

6 Atención de consultas, queixas e reclamacións 18

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA6 - Atende consultas, queixas e reclamacións de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo. SI

4.6.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Atende consultas, queixas e reclamacións de posibles clientes,
aplicando a normativa en materia de consumo.

18,011.1 Aprendizaxe dos procedementos de consultas, queixas e reclamacións
de posibles clientes.

18TOTAL

4.6.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA6.1 Describíronse as funcións do departamento de atención á clientela en empresas. PE.1 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA6.2 Interpretouse a comunicación recibida por parte da clientela. PE.2 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA6.3 Identificáronse os elementos da queixa ou da reclamación. PE.3 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA6.4 Recoñecéronse as fases do plan interno de resolución de queixas e reclamacións. PE.4 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA6.5 Identificouse e localizouse a información que cumpra subministrarlle á clientela. PE.5 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA6.6 Utilizáronse os documentos propios da xestión de consultas, queixas e reclamacións. PE.6 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA6.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electrónicos
ou outras canles de comunicación.

PE.7 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA6.8 Recoñeceuse a importancia da protección do consumidor. PE.8 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

- 24 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 10 CA6.9 Identificouse a normativa en materia de consumo. PE.9 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10  CA6.10 Diferenciáronse os tipos de demanda ou reclamación. PE.10 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

100TOTAL

4.6.e) Contidos

Contidos

 Departamento de atención á clientela: funcións.

 0Procedemento de recollida de reclamacións e denuncias.

  Tramitación e xestión.

  Seguimento da clientela perdida.

 Valoración da atención recibida por parte da clientela: reclamación, queixa, suxestión e felicitación.

 Xestión reactiva e proactiva das reclamacións.

 Elementos dunha queixa e dunha reclamación.

 Fases da resolución de queixas e reclamacións.

 Consumidores.

 Institucións de consumo.

 Normativa en materia de consumo.

 Marco legal estatal, autonómico e local.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

18,0Atende consultas, queixas
e reclamacións de posibles
clientes, aplicando a
normativa en materia de
consumo.

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

• Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

•

Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.2 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.3 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.4 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.5 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.6 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.7 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.8 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.9 - A parte teórica
consistirá en preguntas

•
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PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.10 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

18,0TOTAL
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4.7.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

7 Potenciación da imaxe da empresa 18

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA7 - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do márketing. SI

4.7.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e
ferramentas do márketing.

18,011.1 Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas
do márketing.

18TOTAL

4.7.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 20 CA7.1 Identificouse o concepto de márketing. PE.1 - Conceptos da unidade•

S 20 CA7.2 Recoñecéronse as funcións principais do márketing. PE.2 - Conceptos da unidade•

N 10 CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de márketing. PE.3 - Conceptos da unidade•

S 20 CA7.4 Diferenciáronse as ferramentas e os elementos básicos do márketing. PE.4 - Conceptos da unidade•

N 10 CA7.5 Valorouse a importancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos da
empresa.

PE.5 - Conceptos da unidade•

N 10 CA7.6 Valorouse a importancia das relacións públicas e a atención á clientela para a imaxe
da empresa.

PE.6 - Conceptos da unidade•

S 10 CA7.7 Identificouse a fidelización da clientela como un obxectivo prioritario do márketing. PE.7 - Conceptos da unidade•

100TOTAL

4.7.e) Contidos

Contidos

 Márketing na actividade económica: influencia na imaxe da empresa.

 Natureza e alcance do márketing.

 Políticas de comunicación: publicidade (concepto, principios e obxectivos), relacións públicas e responsabilidade social corporativa.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

18,0Potencia a imaxe de
empresa, para o que aplica
elementos e ferramentas do
márketing.

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - Conceptos da
unidade

•

PE.2 - Conceptos da
unidade

•

PE.3 - Conceptos da
unidade

•

PE.4 - Conceptos da
unidade

•

PE.5 - Conceptos da
unidade

•

PE.6 - Conceptos da
unidade

•

PE.7 - Conceptos da
unidade

•

18,0TOTAL
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4.8.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

8 Aplicación de procedementos de calidade na atención á clientela 18

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA8 - Aplica procedementos de calidade na atención á clientela, e identifica os estándares establecidos. SI

4.8.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Aplica procedementos de calidade na atención á clientela, e
identifica os estándares establecidos.

18,011.1 Aprendizaxe das actividades e procedementos de calidade na atención á
clientela.

18TOTAL

4.8.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA8.1 Identificáronse os factores que inflúen na prestación do servizo á clientela. PE.1 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA8.2 Describíronse as fases do procedemento de relación coa clientela. PE.2 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA8.3 Describíronse os estándares de calidade definidos na prestación do servizo. PE.3 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar á incidencias nos
procesos.

PE.4 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA8.5 Detectáronse os erros producidos na prestación do servizo. PE.5 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA8.6 Aplicouse o tratamento adecuado na xestión das anomalías producidas. LC.1 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10 CA8.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos
comerciais.

PE.6 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

N 10 CA8.8 Definíronse as variables constitutivas do servizo posvenda e a súa relación coa
fidelización da clientela.

PE.7 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA8.9 Identificáronse as situacións comerciais que precisan seguimento e servizo
posvenda.

PE.8 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

S 10  CA8.10 Describíronse os métodos máis utilizados habitualmente no control de calidade do
servizo posvenda, así como as súas fases e as súas ferramentas.

PE.9 - A parte teórica consistirá en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
práctica consistirá en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

100TOTAL

4.8.e) Contidos

Contidos

 Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.

 Tratamento de anomalías producidas na prestación do servizo.

 Procedementos de control do servizo.

 Avaliación e control do servizo.

 Control do servizo posvenda.

 Fidelización da clientela.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

18,0Aplica procedementos de
calidade na atención á
clientela, e identifica os
estándares establecidos.

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e
comprenderva materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• LC.1 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.1 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.2 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.3 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.4 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.5 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.6 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.7 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

PE.8 - A parte teórica
consistirá en preguntas

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.9 - A parte teórica
consistirá en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte práctica consistirá
en exercicios similares
aos realizados en clase.

•

18,0TOTAL
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Considérase aprobada unha proba teórica ou práctica se esta ten unha puntuación igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.

    . Efectuaranse probas teóricas e de exercicios prácticos.

    . A avaliación de cada unidade didáctica terá en conta as notas nas probas teóricas  e de exercicios  prácticos como un 90% da nota final.

    . Serán tidas así mesmo en conta á hora de realizar unha media as notas de traballos, informes e exercicios que se propoñan para a súa entrega

e irán incluídos como parte dos contidos teóricos ou prácticos segundo criterio docente. Avaliarase con lista de cotexo e avaliaranse o 10%.

1º AVALIACIÓN.

 UD 1

 UD 2

 UD 3

 UD 4

2º AVALIACIÓN

 UD 5

 UD 6

 UD 7

 UD 8

A acción disciplinaria no caso de que un alumno sexa collido copiando nun exame será a calificación negativa nesa avaliación.

5. Mínimos exixibles para alcanzar a avaliación positiva e os criterios de cualificación

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

A distribución por avaliacións destas Unidades é aproximada:

1ª AVALIACIÓN: UD 1, 2, 3, 4.

2ª AVALIACIÓN: UD 5, 6,7,8

Realizarase un  examen parcial,(proba escrita) para avaliar os distintos contidos de cada trimestre. O alumnado dispoñerá dunha proba de

recuperación para os contidos trimestrais non superados. Os contidos do trimestre non superados recuperaranse en convocatoria ordinaria.

Considérase convocatoria ordinaria, no mes de marzo -abril, para a recuperación daqueles contidos non superados, e extraordinaria, en xuño, para

o total de contidos do módulo. O alumnado, que non superase contidos en convocatoria ordinaria, acudirá con todos os contidos á convocatoria

extraordinaria de xuño.

Considérase aprobada unha proba teórica ou práctica se esta ten unha puntuación igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliación extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliación continua

 Perda do dereito á avaliación continua

1. Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o número de faltas que implica a perda do dereito á avaliación continua

nun determinado módulo será do 10 % respecto da súa duración total. Para os efectos de determinación da perda do dereito á avaliación continua,

o profesorado valorará as circunstancias persoais e laborais do alumno ou a alumna na xustificación desas faltas, cuxa aceptación será acorde co

establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.

O alumnado con perda do dereito á avaliación continua, acudirá con todos os contidos á convocatoria extraordinaria no mes de xuño.

Considérase aprobada unha proba teórica ou práctica se esta ten unha puntuación igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.

7. Procedemento sobre o seguimento da programación e a avaliación da propia
práctica docente

Mensualmente realizarase unha valoración da evolución da programación

Ó final do ano realizase unha valoración global

Ó final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a práctica docente.

8. Medidas de atención á diversidade

8.a) Procedemento para a realización da avaliación inicial

É evidente que as necesidades educativas e o ritmo de aprendizaxe de cada un destes grupos é distinto, o que fai que o proceso de ensino-

aprendizaxe teña que matizarse en función das súas características.

É este o primeiro punto ao que debe poñerse atención antes de comezar a desenvolver os contidos. A distribución dos alumnos en grupos

heteroxéneos durante as clases debe axudar a integralos e a fomentar un traballo en equipo no que cada un dos membros desenvolva as súas

propias capacidades, axudando aos demais a desenvolver aquelas que lles resultan máis complicadas, todo iso co meu  apoio . Non obstante, esta

medida non é a única que vai adoptarse para desenvolver o módulo. Antes de comezar cada Unidade de Trabajo, avalearei  os coñecementos

previos dos alumnos sobre o tema ou temas que se van impartir. Esta avaliación inicial farase mediante un ou varios dos seguintes

procedementos:

. Test de ideas previas.

. Debate en clase.

Ante as dificultades de aprendizaxe de certos contidos por parte dos alumnos debido á falta de base, dificultades de comprensión, etc., propóñense

as adaptacións curriculares non significativas:

. Reforzarase a explicación dos contidos a aqueles alumnos que o necesiten.

. Elaboración de actividades de reforzo para alumnos con problemas nalgúns dos contidos

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

Ante as dificultades de aprendizaxe de certos contidos por parte dos alumnos debido á falta de base, dificultades de comprensión, etc., propóñense

as adaptacións curriculares non significativas:

. Reforzarase a explicación dos contidos a aqueles alumnos que o necesiten.
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. Realización de actividades de ampliación para aqueles alumnos que superan con facilidade as actividades de ensino-aprendizaxe programadas.

. Realización de gráfica de autoavaliación diaria polo alumno.

9. Aspectos transversais

9.a) Programación da educación en valores

A educación en valores cívicos e profesionais esta presente en todas as unidades didácticas que forman o módulo coa finalidade de formar

cidadáns e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democrática

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Por razóns de saúde, non propoño actividades extraescolares.

10.Outros apartados

10.1) Métodoloxia

O módulo disporá dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula será a vía principal para a ensenanza telématica e será a vía de

comunicación co alumnado.

Para a ensinanza telemática contemplanse tres posibles escenarios:

1.- Metodoloxía no caso de ensinanzas telemáticas parcial(  arredor do 20%)

Durante o horario da ensinanza telemática o alumnado resolverá a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o

profesor permanecerá conectado a aula virtual e a  disposición para a resolución de dúbidas.

Excepcionalmente pódense utilizar outras métoloxías como a grabación de videos explicativos que se colgarían na aula virtual, ou tamén

explicacións por medio de videoconferencia.

2.-Metodoloxía no caso de ensinanza telemática total (por confinamento)

Nesta situación farase un uso, como, maís extensivo tanto dos vídeos como das explicacións por medio de videconferencia.

3.-Metodoloxía no caso de ensinanza telemática para algún alumno en corentena.

O alumnado terá a súa disposición, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do módulo é a realización das tarefas que

corresponda facer neste periodo. Tamén  terá a súa deisposición os Foros da aula virtual para a consulta de dúbidas.
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Código ConcelloCentro Ano
académico

Centro educativo

Luís Seoane 2022/202336018677 Pontevedra

1. Identificación da programación

Código
da familia

profesional
Familia profesional Código do

ciclo formativo Ciclo formativo Grao Réxime

Ciclo formativo

ADG Xestión administrativa Ciclos
formativos de
grao medio

CMADG01Administración e xestión Réxime xeral-
ordinario

Código
MP/UF Nome Curso Sesións

anuais
Horas
anuais

Sesións
semanais

Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0439 Empresa e Administración 72022/2023 147123

(*) No caso de que o módulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duración

Profesorado asignado ao módulo BEGOÑA HERNÁNDEZ HERNÁNDEZ

Profesorado responsable

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisión inspector
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2. Concreción do currículo en relación coa súa adecuación ás características do ámbito produtivo

O entorno produtivo de Pontevedra é comarca está baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especialización, que

realizan todas as funcións da empresa, polo que demandan profesionais de grao medio capaz de realizar actividades con autonomia e de apoio

administrativo no ámbito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, así como de atención ao cliente/usuario.

Neste senso esta programación adecúase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos de amplos coñecementos.
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Duración
(sesións)DescriciónU.D. Título Peso

(%)
MP0439_00

Resultados de aprendizaxe

RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7

1 Características da innovación
empresarial

21 10 X

2 Concepto xurídico de empresa e
de empresario

23 20 X

3 Sistema tributario 23 30 X

4 Obrigas fiscais da empresa 20 10 X

5 Estrutura funcional e xurídica da
Administración

20 10 X

6 Relacións entre a cidadanía e a
Administración

20 10 X

7 Xestión da documentación ante
a Administración

20 10 X

Total: 147

3. Relación de unidades didácticas que a integran, que contribuirán ao desenvolvemento do módulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha
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4. Por cada unidade didáctica

4.1.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

1 Características da innovación empresarial 21

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA1 - Describe as características inherentes á innovación empresarial en relación coa actividade de creación de empresas. SI

4.1.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Coñecemento do proceso de innovación empresarial. 21,011.1 Aprendizaxe das características basicas da innovación empresarial.

21TOTAL

4.1.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 15 CA1.1 Analizáronse as posibilidades de innovación empresarial (técnicas, materiais, de
organización interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento económico e
creación de emprego.

PE.1 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA1.2 Describíronse as implicacións da innovación e da iniciativa emprendedora na
competitividade empresarial.

PE.2 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 13 CA1.3 Comparáronse e documentáronse experiencias de innovación empresarial, e
valoráronse os factores de risco asumidos en cada unha.

PE.3 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 13 CA1.4 Definíronse as características de empresas de base tecnolóxica en relación cos
sectores económicos.

PE.4 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA1.5 Enumeráronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de
empresas ou organizacións xa existentes.

PE.5 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA1.6 Analizáronse posibilidades de internacionalización dalgunhas empresas como factor
de innovación.

PE.6 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 14 CA1.7 Procuráronse axudas e ferramentas públicas e privadas para a innovación, a
creación e a internacionalización de empresas, e relacionáronse estruturadamente nun
informe.

PE.7 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

100TOTAL

4.1.e) Contidos

Contidos

 Proceso innovador na actividade empresarial. Factores de risco na innovación empresarial. Diagnóstico de actitudes emprendedoras.

 Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovación.

 Tecnoloxía como clave da innovación empresarial.

 Internacionalización das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovación.

 Axudas e ferramentas para a innovación empresarial. Axudas institucionais públicas e privadas: asesoramento, financiamento de ideas, premios, etc.).
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

21,0Coñecemento do proceso
de innovación empresarial.

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.2 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.3 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.4 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.5 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.6 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.7 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

21,0TOTAL
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4.2.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

2 Concepto xurídico de empresa e de empresario 23

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA2 - Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, e analiza a súa forma xurídica e a normativa aplicable. SI

4.2.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Coñecemento das distintas características e formas de
empresa

23,011.1 Aprendizaxe dos conceptos básicos da empresa e rexímenes

23TOTAL

4.2.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 20 CA2.1 Definiuse o concepto de empresa. PE.1 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA2.2 Distinguiuse entre personalidade física e xurídica. PE.2 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA2.3 Diferenciáronse empresas segundo a súa constitución legal. PE.3 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA2.4 Recoñecéronse as características do empresario autónomo. PE.4 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA2.5 Precisáronse as características de cada tipo de sociedade. PE.5 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 15 CA2.6 Identificouse a forma xurídica máis adecuada para cada tipo de empresa. PE.6 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 10 CA2.7 Identificáronse os tipos de franquías. PE.7 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

100TOTAL

4.2.e) Contidos

Contidos

 Conceptos de empresa e empresario.

 Persoa física e xurídica.

 Constitución da empresa: condición de empresario, personalidade xurídica e trámites. Tipos de empresa.

 O empresario autónomo.

 Tipos de sociedades.

 Aspectos que inflúen na elección da forma xurídica.
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Contidos

 Franquía.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

23,0Coñecemento das distintas
características e formas de
empresa

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.2 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.3 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.4 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.5 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.6 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.7 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

23,0TOTAL
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4.3.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

3 Sistema tributario 23

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Analiza o sistema tributario español, e recoñece as súas finalidades básicas e as dos principais tributos. SI

4.3.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Coñecer os tributos, finalidade e normativa. 23,011.1 Aprendizaxe dos tributos e sus elementos.

23TOTAL

4.3.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA3.1 Definíronse os conceptos de tributo e de sistema tributario español. PE.1 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 10 CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa súa finalidade socioeconómica. PE.2 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA3.3 Recoñeceuse a xerarquía normativa tributaria. PE.3 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA3.4 Identificáronse os tipos de tributos. PE.4 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA3.5 Discrimináronse as súas principais características. PE.5 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. PE.6 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA3.7 Identificáronse os elementos da declaración-liquidación. PE.7 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA3.8 Recoñecéronse as formas de extinción das débedas tributarias. PE.8 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 10 CA3.9 Identificáronse as infraccións e as sancións tributarias. PE.9 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

100TOTAL

4.3.e) Contidos

Contidos

 Sistema tributario español. Concepto e finalidade socioeconómica do tributo.

 Xerarquía e normativa tributaria.

 Principais características dos tributos.

 Normas e tipos de tributos.
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Contidos

 Clases de impostos.

 Elementos da declaración-liquidación.

 Formas de extinción da débeda tributaria.

 Infraccións e sancións tributarias.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

23,0Coñecer os tributos,
finalidade e normativa.

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.2 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.3 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.4 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.5 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.6 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.7 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.8 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.9 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

23,0TOTAL
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4.4.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

4 Obrigas fiscais da empresa 20

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que está suxeita. SI

4.4.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Conecer as pricipais obrigas das empresas 20,011.1 Aprender a resolver exemplos de tributos

20TOTAL

4.4.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA4.1 Definíronse as obrigas fiscais da empresa. PE.1 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo. PE.2 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 10 CA4.3 Definiuse o índice de actividades económicas PE.3 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 10 CA4.4 Recoñecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades
económicas (IAE).

PE.4 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 20 CA4.5 Recoñecéronse as características xerais do IVE e os seus réximes. PE.5 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA4.6 Interpretáronse os modelos de liquidación do IVE e recoñecéronse os prazos de
declaración-liquidación.

PE.6 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA4.7 Recoñeceuse a natureza e o ámbito de aplicación do imposto sobre a renda das
persoas físicas (IRPF).

PE.7 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA4.8 Formalizáronse os modelos de liquidación de IRPF, e recoñecéronse os prazos de
declaración-liquidación.

PE.8 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA4.9 Identificáronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades. PE.9 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

100TOTAL

4.4.e) Contidos

Contidos

 Actividades empresariais e profesionais.

 Declaración censual. Alta no censo de actividades económicas.

 Índice de actividades económicas.

 Imposto de actividades económicas.
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Contidos

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

 Natureza, obxecto e ámbito de aplicación do IRPF. Formas de estimación da renda. Retencións do IRPF.

 Modelos e prazos de declaración-liquidación.

 Natureza e elementos do imposto de sociedades.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

20,0Conecer as pricipais
obrigas das empresas

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.2 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.3 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.4 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.5 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.6 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.7 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.8 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.9 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

20,0TOTAL
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4.5.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

5 Estrutura funcional e xurídica da Administración 20

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA5 - Identifica a estrutura funcional e xurídica da Administración, e recoñece os organismos e as persoas que a integran. SI

4.5.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Coñecer a forma xurídica e a divisións de poderes 20,011.1 Aprender a recoñecer a división de poderes e a estructura da
administración

20TOTAL

4.5.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 15 CA5.1 Identificáronse as fontes do dereito administrativo. PE.1 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA5.2 Identificouse o marco xurídico en que se integran as administracións públicas. PE.2 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA5.3 Recoñecéronse as organizacións que compoñen as administracións públicas. PE.3 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 15 CA5.4 Interpretáronse as relacións entre as administracións públicas. PE.4 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 10 CA5.5 Obtívose información das administracións públicas a través de diversas vías de
acceso, e relacionouse esta información nun informe.

PE.5 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA5.6 Precisáronse as formas de relación laboral na Administración. PE.6 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 10 CA5.7 Utilizáronse as fontes de información relacionadas coa oferta de emprego público
para reunir datos significativos sobre esta.

PE.7 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA5.8 Identificáronse as funcións dos fedatarios públicos. PE.8 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

100TOTAL

4.5.e) Contidos

Contidos

 Dereito: as súas fontes. Separación de poderes.

 Marco xurídico das administracións públicas.

 Estrutura da Administración: órganos e institucións da Unión Europea e das administracións central, autonómica e local.

 Principios das relacións entre as administracións públicas.

 Sistemas de información das administracións públicas.
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Contidos

 Emprego público: funcionariado.

 Fontes de información relacionadas coa oferta de emprego público.

 Fedatarios públicos.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

20,0Coñecer a forma xurídica e
a divisións de poderes

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.2 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.3 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.4 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.5 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.6 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.7 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.8 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

20,0TOTAL
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4.6.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

6 Relacións entre a cidadanía e a Administración 20

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA6 - Describe os tipos e as características das relacións entre a cidadanía e a Administración, e formaliza documentación que xurda desta. SI

4.6.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Coñecer os principios das relacións entre as administracións
públicas

20,011.1 Coñecer os procedementos e o marco xurídico das administracións
públicas.

20TOTAL

4.6.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 15 CA6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo. PE.1 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA6.2 Clasificáronse os actos administrativos. PE.2 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as súas fases e os tipos de
silencio.

PE.3 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA6.4 Precisáronse os tipos de contratos administrativos. PE.4 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA6.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciáronse os seus tipos. PE.5 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 10 CA6.6 Identificáronse os actos recorribles dos non recorribles. PE.6 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 10 CA6.7 Verificáronse as condicións para a interposición dun recurso administrativo. PE.7 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 10 CA6.8 Precisáronse os órganos da xurisdición contencioso-administrativa e o seu ámbito de
aplicación.

PE.8 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 10 CA6.9 Relacionáronse as fases do procedemento contencioso-administrativo. PE.9 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

100TOTAL

4.6.e) Contidos

Contidos

 Acto administrativo.

 Silencio administrativo.

 Contratos administrativos.

 Procedemento administrativo: as súas fases.
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Contidos

 Recursos administrativos.

 Xurisdición contencioso-administrativa.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

20,0Coñecer os principios das
relacións entre as
administracións públicas

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.2 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.3 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.4 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.5 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.6 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.7 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.8 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.9 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

20,0TOTAL
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4.7.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

7 Xestión da documentación ante a Administración 20

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA7 - Realiza xestións de obtención de información e presentación de documentos ante a Administración, e identifica os tipos de rexistros públicos. SI

4.7.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

 Coñecer os documentos na Administración 20,011.1 Aprender a redactar documentos da Administración

20TOTAL

4.7.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA7.1 Cumpríronse as normas de presentación de documentos ante a Administración. PE.1 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 20 CA7.2 Recoñecéronse as funcións dos arquivos públicos. PE.2 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 20 CA7.3 Solicitouse determinada información nun rexistro público. PE.3 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

S 15 CA7.4 Recoñeceuse o dereito á información, á atención e á participación da cidadanía. PE.4 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 15 CA7.5 Accedeuse ás oficinas de información e atención á cidadanía por vías como as
páxinas web, os portelos únicos e a atención telefónica, para obter información salientable e
relacionala nun informe tipo.

PE.5 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

N 20 CA7.6 Identificáronse e describíronse os límites do dereito á información relacionados cos
datos en poder da Administración sobre a cidadanía.

PE.6 - O contido na materia obxeto de
estudio

•

100TOTAL

4.7.e) Contidos

Contidos

 Documentos na Administración.

 Arquivos públicos.

 Rexistros públicos.

 Dereito á información, á atención e á participación da cidadanía.

 Vías de obtención de información e de atención á cidadanía.

 Límites do dereito á información.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
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avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

20,0 Coñecer os documentos na
Administración

Propoño a realización
dunha breve
introdución dos
contidos a tratar, así
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

•

Seguirei unha serie de
regras tales como:
 -Anunciar aquilo do
que se vai falar.
- Falar o máis
claramente posible.
- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - Ilustrar a
exposición con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.

•

Exercicios práticos e
teóricos co obxeto de
repasar e comprender a
materia.

• Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas.

• LIbro de apoio, e
recursos informáticos.

• PE.1 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.2 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.3 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.4 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.5 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

PE.6 - O contido na
materia obxeto de
estudio

•

20,0TOTAL
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Considérase aprobada unha proba teórica ou práctica se esta ten unha puntuación igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.

    . Efectuaranse probas teóricas e de exercicios prácticos.

    . A avaliación de cada unidade didáctica terá en conta as notas nas probas teóricas  e de exercicios  prácticos como un 90% da nota final.

    . Serán tidas así mesmo en conta á hora de realizar unha media as notas de traballos, informes e exercicios que se propoñan para a súa entrega

e irán incluídos como parte dos contidos teóricos ou prácticos segundo criterio docente. Avaliarase con lista de cotexo e avaliaranse o 10%.

No caso de que un alumno sexa collido copiando nun exame  se lle repetira dita proba cos contidos dás unidades que corresponda.

1ª AVALIACIÓN: UD 1, 2, 3, 4.

2ª AVALIACIÓN: UD 5, 6,7.

5. Mínimos exixibles para alcanzar a avaliación positiva e os criterios de cualificación

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

A distribución por avaliacións destas Unidades é aproximada:

1ª AVALIACIÓN: UD 1, 2, 3, 4.

2ª AVALIACIÓN: UD 5, 6,7.

Realizarase un  examen parcial, con preguntas e exercicios prácticos, para avaliar os distintos contidos de cada trimestre. O alumnado dispoñerá

dunha proba de recuperación para os contidos trimestrais non superados. Os contidos do trimestre non superados recuperaranse en convocatoria

ordinaria.

Considérase convocatoria ordinaria, no mes de marzo -abril, para a recuperación daqueles contidos non superados, e extraordinaria, en xuño, para

o total de contidos do módulo. O

alumnado, que non superase contidos en convocatoria ordinaria, acudirá con todos os contidos á convocatoria extraordinaria de xuño.

Considérase aprobada unha proba teórica ou práctica se esta ten unha puntuación igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.

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

 Perda do dereito á avaliación continua

1. Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o número de faltas que implica a perda do dereito á avaliación continua

nun determinado módulo será do 10 % respecto da súa duración total. Para os efectos de determinación da perda do dereito á avaliación continua,

o profesorado valorará as circunstancias persoais e laborais do alumno ou a alumna na xustificación desas faltas, cuxa aceptación será acorde co

establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.

O alumnado con perda do dereito á avaliación continua, acudirá con todos os contidos á convocatoria extraordinaria no mes de xuño.

Considérase aprobada unha proba teórica ou práctica se esta ten unha puntuación igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programación e a avaliación da propia
práctica docente

Mensualmente realizarase unha valoración da evolución da programación

Ó final do ano realizase unha valoración global

Ó final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a práctica docente.

8. Medidas de atención á diversidade

8.a) Procedemento para a realización da avaliación inicial

É evidente que as necesidades educativas e o ritmo de aprendizaxe de cada un destes grupos é distinto, o que fai que o proceso de ensino-

aprendizaxe teña que matizarse en función das súas características.

É este o primeiro punto ao que debe poñerse atención antes de comezar a desenvolver os contidos. A distribución dos alumnos en grupos

heteroxéneos durante as clases debe axudar a integralos e a fomentar un traballo en equipo no que cada un dos membros desenvolva as súas

propias capacidades, axudando aos demais a desenvolver aquelas que lles resultan máis complicadas, todo iso co meu  apoio . Non obstante, esta

medida non é a única que vai adoptarse para desenvolver o módulo. Antes de comezar cada Unidade de Trabajo, avalearei  os coñecementos

previos dos alumnos sobre o tema ou temas que se van impartir. Esta avaliación inicial farase mediante un ou varios dos seguintes

procedementos:

. Test de ideas previas.

. Debate en clase.

Ante as dificultades de aprendizaxe de certos contidos por parte dos alumnos debido á falta de base, dificultades de comprensión, etc., propóñense

as adaptacións curriculares non significativas:

. Reforzarase a explicación dos contidos a aqueles alumnos que o necesiten.

. Elaboración de actividades de reforzo para alumnos con problemas nalgúns dos contidos

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

Ante as dificultades de aprendizaxe de certos contidos por parte dos alumnos debido á falta de base, dificultades de comprensión, etc., propóñense

as adaptacións curriculares non significativas:

. Reforzarase a explicación dos contidos a aqueles alumnos que o necesiten.

. Realización de actividades de ampliación para aqueles alumnos que superan con facilidade as actividades de ensino-aprendizaxe programadas.

. Realización de gráfica de autoavaliación diaria polo alumno.

9. Aspectos transversais

9.a) Programación da educación en valores

A educación en valores cívicos e profesionais esta presente en todas as unidades didácticas que forman o módulo coa finalidade de formar

cidadáns e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democrática
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visita a empresas de interese, se a situación sanitaria o permite.

10.Outros apartados

10.1) Métodoloxia

O módulo disporá dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula será a vía principal para a ensenanza telématica e será a vía de

comunicación co alumnado.

A través da aula virtual, o alumno terá á súa disposición unha ferramenta para comunicarse co profesor e viceversa. É unha ferramenta

complementaria onde, como docente, podo valorar as tarefas encomendadas para a valoración do 20% da puntuación.
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Código ConcelloCentro Ano
académico

Centro educativo

Luís Seoane 2022/202336018677 Pontevedra

1. Identificación da programación

Código
da familia

profesional
Familia profesional Código do

ciclo formativo Ciclo formativo Grao Réxime

Ciclo formativo

ADG Xestión administrativa Ciclos
formativos de
grao medio

CMADG01Administración e xestión Réxime xeral-
ordinario

Código
MP/UF Nome Curso Sesións

anuais
Horas
anuais

Sesións
semanais

Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0442 Operacións administrativas de recursos humanos 72022/2023 147123

(*) No caso de que o módulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duración

Profesorado asignado ao módulo MARÍA JOSEFA RODRÍGUEZ FERNÁNDEZ

Profesorado responsable

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisión inspector
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2. Concreción do currículo en relación coa súa adecuación ás características do ámbito produtivo

Este módulo profesional contén a formación necesaria para desempeñar a función de apoio administrativo ás tarefas que leva a cabo o

departamento de recursos humanos.

A función de apoio administrativo abrangue aspectos como:

Apoio administrativo e elaboración da documentación relativa á selección do persoal.

Apoio administrativo e elaboración da documentación xerada na formación dos recursos humanos.

Apoio administrativo e elaboración da documentación e das comunicacións internas do departamento.

Apoio administrativo e elaboración de documentación respecto aos sistemas de motivación.

Xestión da documentación relativa á contratación e á remuneración do persoal.

Xestión documental xerada na aplicación da normativa de protección de datos e de protección de riscos laborais, e aplicación dos procedementos

de calidade.

As actividades profesionais asociadas a esta función aplícanse en tarefas de apoio administrativo ás tarefas que desenvolva o departamento ou a

sección de recursos humanos de calquera tipo de empresa ou entidade, con independencia da súa actividade económica.

A formación do módulo contribúe a alcanzar os obxectivos xerais e), k), l), r) e t) do ciclo

formativo, e as competencias profesionais, persoais e sociais a), b), f), g), n), o), p) e r).

As liñas de actuación no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do módulo han versar sobre:

Identificación e xestión da documentación relativa aos procesos de selección, formación, motivación, comunicación interna, e organización e

control de incidencias dos recursos humanos.

Identificación da normativa laboral que afecta o persoal traballador, manexo dos contratos máis comunmente utilizados e lectura comprensiva dos

convenios colectivos de aplicación.

Formalización de recibos de salario de diferentes características, e doutros documentos de cotización.

Revisión das páxinas web dos organismos relacionados coa xestión do persoal, e xestión telemática da documentación xerada.

Análise da lei de protección de datos de carácter persoal, e aplicación ao persoal dunha empresa.
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Duración
(sesións)DescriciónU.D. Título Peso

(%)
MP0442_00

Resultados de aprendizaxe

RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6

1 Departamento de RRHH e
captación e selección de
persoal.

Realiza a tramitación administrativa dos procesos de
captación e selección de persoal, e descríbese a
documentación asociada

15 5 X

2 Formación e desenvolvemento
do persoal.

Realiza a tramitación administrativa dos procesos de
formación, desenvolvemento, compensación e beneficios do
persoal, e recoñeceuse a documentación xerada.

10 10 X

3 O contrato de traballo.
Modalidades e proceso de
contratación.

Confecciona a documentación relativa ao proceso de
contratación.

20 15 X

4 A seguridade social. Estrutura, organización e prestacións da seguridade social. 25 15 X X

5 O salario. Cálculo e confección
de nóminas, cotización e
retención.

O tempo de traballo e o salario e a confección de nóminas. 25 15 X X

6 Documentación sobre
incidencias: modificacións e
suspensións do contrato.

Elabora a documentación relativa ás incidencias derivadas da
actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a
normativa

20 20 X X X

7 Extinción da relación laboral. Confecciona a documentación relativa as variacións da
situación laboral, finalización de contrato conforme a
normativa laboral

25 15 X X

8 Recursos humanos e calidade Aplica procedementos de calidade, prevención de riscos
laborais e protección ambiental nas operacións
administrativas de recursos humanos, e recoñece a súa
incidencia nun sistema integrado de xestión administrativa

7 5 X

Total: 147

3. Relación de unidades didácticas que a integran, que contribuirán ao desenvolvemento do módulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha
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4. Por cada unidade didáctica

4.1.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

1 Departamento de RRHH e captación e selección de persoal. 15

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA1 - Realiza a tramitación administrativa dos procesos de captación e selección do persoal, e describe a documentación asociada. SI

4.1.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Principais aspectos da organización das relaciones laborais. 1,011.1 Identificar os principais aspectos da organización nas relacións laborais.

1.2 Comprender o concepto e necesidade do Dereito do Traballo.

Funcións e tarefas do departamento de RRHH. 2,022.1 Delimitar as funcións do departamento de RRHH.

2.2 Diferenciar e secuenciar as distintas tarefas que se fan dentro do
departamento de RRHH.

Necesidades de persoal, funcións de cada posto de traballo. 3,033.1 Delimitar as necesidades do posto de traballo, así como o perfil
profesional que se require para o mesmo.

3.2 Identificar as principais fontes de captación de candidatos.

Fontes internas e externas para a captación de persoal. 2,044.1 Secuenciar as distintas fases dun proceso de selección.

4.2 Diferenciar os distintos tipos de probas a realizar e as súas diferentes
fases.

4.3 Elaborar os informes necesarios.

O proceso de captación, selección de persoal e
Informatización.

7,055.1 Valorar a importancia que ten a correcta realización do proceso de
captación en selección de persoal.

5.2 Realizar as diferentes fases do proceso de captación e selección de
persoal.

5.3 Compilar e informatizar a información dos candidatos no proceso de
selección.

5.4 Actualizar e consultar base de datos para elaboración de informes
aplicando as normas.

15TOTAL

4.1.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 10 CA1.1 Describíronse os aspectos principais da organización das relacións laborais. PE.1 - Organización departamental•

S 15 CA1.2 Relacionáronse as funcións e as tarefas do departamento de recursos humanos, así
como as principais políticas de xestión do capital humano das organizacións.

PE.2 - Funcións departamento de RRHH.•

N 10 CA1.3 Identificáronse as técnicas habituais de captación e selección. PE.3 - Técnicas de captación e selección.•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 10 CA1.4 Caracterizáronse os labores de apoio na execución de probas e entrevistas nun
proceso de selección, utilizado as canles convencionais ou telemáticas.

LC.1 - Labores de apoio nas probas.•

S 10 CA1.5 Identificáronse os recursos, os tempos e os prazos necesarios para realizar un
proceso de selección de persoal.

PE.4 - Recursos, tempos e prazos.•

S 10 CA1.6 Compilouse a información das accións formativas, xunto cos informes cuantitativos
documentais e informáticos de cada participante, e elaboráronse os informes apropiados.

LC.2 - Compilación da información.•

S 10 CA1.7 Mantívose actualizada na base de datos creada para este fin a información sobre
formación, desenvolvemento, compensación e beneficios, así como a de interese xeral para
o persoal.

LC.3 - Base de datos.•

S 10 CA1.8 Compilouse a información necesaria para facilitar a adaptación do persoal ao novo
emprego.

LC.4 - Adaptación ao novo emprego.•

S 5 CA1.9 Realizáronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboráronse
listaxes e informes sobre diversos datos de xestión do persoal.

LC.5 - Consultas bases de datos•

S 10  CA1.10 Aplicáronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na
procura dunha xestión eficaz.

LC.6 - Proceso de calidade.•

100TOTAL

4.1.e) Contidos

Contidos

 Fontes da normativa laboral.

 Funcións do departamento de recursos humanos.

 Políticas de xestión de captación do capital humano na empresa.

 Fontes externas e internas de recrutamento.

 Métodos de selección de persoal: probas de selección, entrevista, dinámica de grupos e centros de avaliación.

 Políticas de xestión de persoal.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

1,0Principais aspectos da
organización das relaciones
laborais. - Definiráse a
empresa e os principais
formas de organización das
relacións laborais.

Exposición sobre os
principais aspectos da
organización das
relacións laborais.

• Identificará as formas
de organización dentro
das relacións laborais.

•

Proposición de
exercicios.

•

Resolución dos
exercicios propostos.

• Presentación de
diapositivas.

•

Exercicios entregados
polo profesor.

•

PE.1 - Organización
departamental

•

2,0Funcións e tarefas do
departamento de RRHH. -
Identificarase as funcións
dos departamento de
RRHH, sabendo difereniar
as distintas tarefas que se
fan dentro de cada
departamento e valorando a
súa importancia.

Exposición e
identificación das
distintas funcións e
tarefas de xestión e
administración dentro
do departamento de
recursos humanos.

• Identificará as tarefas
de xestión e
administración da
empresa.

• Exercicios resoltos.• Presentación de
diapositivas.

•

Exercicios entregados
polo profesor.

•

PE.2 - Funcións
departamento de RRHH.

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

3,0Necesidades de persoal,
funcións de cada posto de
traballo. - Establecense as
necesidades do posto de
traballo, así como o perfil
profesional que se require
para o mesmo,
identificando as principais
fontes de captación de
candidatos.

Exposición sobre as
necesidades
cuantitativas e
cualitativas dos postos
de traballo e perfís
profesionais para o
cumprimento dos
obxectivos
establecidos.

• Planificará  as
necesidades de postos
de traballo a cubrir que
se fará de forma
cuantitativa e
cualitativa.

• Esquema cos postos de
traballo.

•

Proposta de provisión
de persoal.

•

Presentación de
diapositivas.

•

Ordenador e arquivos.•

PE.3 - Técnicas de
captación e selección.

•

2,0Fontes internas e externas
para a captación de
persoal. - Secuenciación
das distintas fases dun
proceso de selección e
diferenciación dos distintos
tipos de probas, fases e
elaborar os informes.

Exposición das
diferentes fontes
externas e internas
para a captación de
persoal, elaborará  os
materiais necesarios
para o seu
recrutamento.

• Identificación das
fontes internas e
externas para a
selección ou promoción
de persoal. Proposta de
elaboración de
materiais  para a
captación de persoal.

• Ofertas de emprego.• Presentación de
diapositivas.

•

Ordenador e
aplicacións
informáticas.

•

LC.1 - Labores de apoio
nas probas.

•

PE.4 - Recursos, tempos
e prazos.

•

7,0O proceso de captación,
selección de persoal e
Informatización. - Valorase
a importancia que ten a
correcta realización do
proceso de captación de
persoal, comprendendo os
conceptos do Dereito do
Traballo.Informatización de
todo o proceso de
captación.

Exposición sobre os
recursos, tempos e
prazos para as fases de
selección de persoal.
Proposta de utilización
de aplicacións
informáticas acordes a
tarefa a realizar.

• Identificará o tipo de
proba a realizar nas
fases de selección e
determinará os prazos
ata a elección final.
Informatizará a
información sobre as
probas realizadas polos
candidatos. Elaborará
informes.

• Currículums.•

Táboa cos currículums
recibidos.

•

Carta de aceptación ou
rechazo, convocado as
probas a realizar.

•

Informes sobre a
selección.

•

Diapositivas.•

Ordenador.•

Aplicacións
informáticas.

•

LC.2 - Compilación da
información.

•

LC.3 - Base de datos.•

LC.4 - Adaptación ao
novo emprego.

•

LC.5 - Consultas bases
de datos

•

LC.6 - Proceso de
calidade.

•

15,0TOTAL
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4.2.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

2 Formación e desenvolvemento do persoal. 10

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA2 - Realiza a tramitación administrativa dos procesos de formación, desenvolvemento, compensación e beneficios do persoal, e recoñeceuse a documentación
xerada. SI

4.2.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

A motivación e os diferentes plans de formación. 1,011.1 Analizar os aspectos, patróns e ferramentas que influen na motivación
dos traballadores.

1.2 O conflicto e a negociación

1.3 Identificar os diferentes plans de formación do persoal dunha empresa e
métodos.

1.4 Participantes na formación.

Documentación para actividades de formación. 2,022.1 Preparar a documentación necesaria para unha actividade de formación.

Axudas e subvencións para a formación 2,033.1 Valorar os costes da formación.

3.2 Identificar os diferentes tipos de axudas e desenvolvemento do persoal
procedente do sector público.

Tipos de formación, diferenciación e avaliación e acollida do
traballador.

3,044.1 Diferenciar os distintos tipos de formación e avaliar en que situacións
sería recomendable a utilización de cada unha delas.

4.2 Diferenciar as distintas partes para realizar un plan de formación.

4.3 Acollida do traballador na empresa.

Informatización das accións formativas. 2,055.1 Compilar e informatizar a información das accións formativa.

5.2 Actualizar as bases para realizar consultas e filtros aplicando a protección
de datos, confidencialidade e accesibilidade a información.

5.3 Elaboración de informes.

5.4 Protección de datos personales.

10TOTAL

4.2.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA2.1 Describíronse as características dos plans de formación continua, así como as dos
plans de carreira do persoal.

PE.1 - Plans de formación continua.•

N 10 CA2.2 Preparouse a documentación necesaria para unha actividade de formación
(manuais, listaxes, horarios e follas de control).

LC.1 - Documentación acción formativa.•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA2.3 Identificáronse as entidades de formación máis próximas ou importantes,
preferentemente por medios telemáticos, para propor ofertas de formación nun caso
empresarial dado, e contactouse con elas.

PE.2 - Entidades de formación.•

N 10 CA2.4 Clasificáronse as principais fontes de subvención da formación en función da súa
contía e dos seus requisitos.

PE.3 - Fontes de financiación.•

N 10 CA2.5 Organizáronse listaxes de actividades de formación e reciclaxe en función de
programas subvencionados.

LC.2 - Listaxe de actividades formativas.•

S 10 CA2.6 Compilouse a información das accións formativas, xunto cos informes cuantitativos
documentais e informáticos de cada participante.

LC.3 - Informes realizados.•

S 10 CA2.7 Actualizouse a información sobre formación, desenvolvemento, compensación e
beneficios, así como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicación
internas.

LC.4 - Actualización da información.•

S 10 CA2.8 Actualizáronse as bases de datos de xestión de persoal. LC.5 - Base de datos•

S 10 CA2.9 Realizáronse consultas básicas das bases de datos cos filtros indicados, e
elaboráronse listaxes e informes.

LC.6 - Listaxes e informes•

S 10  CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de protección de datos relativa á seguridade, a
confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade á información.

TO.1 - Protección de datos•

100TOTAL

4.2.e) Contidos

Contidos

 Adaptación ao novo emprego.

 Subvencións. Fontes de subvencións.

 Políticas e procedementos administrativos relacionados coa motivación e coa formación.

 Principais técnicas de formación empresarial.

 Entidades de formación.

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

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

1,0A motivación e os
diferentes plans de
formación. - Analizarase os
aspectos que influen na
motivación e identificanse
os distintos plans de
formación continua e de
carreira.

Explicación sobre os
plans de formación na
empresa diferenciando
a formación profesional
regrada da profesional
para o emprego.
Proposta de exercicios.

• Identificará os plans de
formación na empresa
diferenciando a
formación profesional
regrada da formación
para o emprego.
Realizará os exercicios
relacionados coa
actividade.

• Exercicios resoltos.• Presentación de
diapositivas.

•

Exercicios entregados
polo profesor.

•

Ordenador e Aplicación
informática.

•

PE.1 - Plans de
formación continua.

•

PE.2 - Entidades de
formación.

•

- 8 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

2,0Documentación para
actividades de formación. -
Realización da
documentación relacionada
coas actividades de
formación.

Proposta de
elaboración da
documentación para un
curso de formación.
Materiais para ofertas
de formación a través
de entidades de
formación.

• Realizará a
documentación
necesaria para un plan
de formación.
Contactará por medios
telemáticos para ofertar
a formación.

• Documentación dunha
actividade de
formación: Manuais.

•

Listaxes, horarios e
follas de control.

•

Presentación de
diapositivas.

•

Ordenador e Aplicación
informática.

•

LC.1 - Documentación
acción formativa.

•

LC.2 - Listaxe de
actividades formativas.

•

2,0Axudas e subvencións para
a formación - Valorarase os
costes da formación e
buscarase os diferentes
tipos de acudas e
desnvolvemento do persoal
procedente de distintos
organismos públicos.

Estimulará a busqueda
de información sobre
axudas e subvencións
para a formación.

• Buscará información
sobre as posibles
axudas ou subvencións
para o emprego entre
empresas e
traballadores.

• Listaxe de enlaces de
axudas e subvencións.

• Páxinas web.• PE.3 - Fontes de
financiación.

•

3,0Tipos de formación,
diferenciación e avaliación
e acollida do traballador. -
Diferenciación dos distintos
tipos de formación
identificando cal sería
recomendable en cada
situación, diferenciando as
distintas fases no plan de
formación e informatización
das mesmas.

Exposición sobre os
tipos de formación,
valorando en que
situacións sería
recomendable a
utilización de cada
unha delas e
actividades de acollida.

• Indentificará  os tipos
de formación e valorará
cal sería a máis
recomendable en
función da situación
empresarial e realizará
un plan de acollida.

•

Actividades propostas.•

Actividades resoltas
relacionadas coa
actividade.

• Resumo das
actividades formativas.

•

Diapostivas.•

LC.3 - Informes
realizados.

•

2,0Informatización das accións
formativas. - Informatizar as
accións formativas de cada
participante e actualizar as
bases para realizar
consultas e realización de
informes.

Proposición  da
compilación e
informatización das
accións formativas
elaborando os informes
aplicando as normas de
calidade.

• Compilou e
informatizou a
información sobre as
accións formativas,
actualizando as bases
de datos. Elaborando
informes pertinentes
aplicando as normas de
calidade e seguridade.

• Informe de formación• Aplicacións
informáticas.

•

Ordenador.•

LC.4 - Actualización da
información.

•

LC.5 - Base de datos•

LC.6 - Listaxes e
informes

•

TO.1 - Protección de
datos

•

10,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.3.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

3 O contrato de traballo. Modalidades e proceso de contratación. 20

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Confecciona a documentación relativa ao proceso de contratación, variacións da situación laboral e finalización de contrato, conforme a normativa laboral. NO

4.3.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

O contrato de traballo. 4,011.1 Definir o contrato de traballo, características e sujetos, elementos
esenciales do mesmo.

1.2 Determinar a duración dos contratos, periodo de proba e clausulas
adicionais.

Tipos de contratos,  fases e medidas de fomento de emprego. 6,022.1 Distinguir as principais modalidades da contratación laboral.

2.2 Analizar a finalidade, requisitos e duración, periodo de proba e retribución
de cada modalidade e medidas de fomento de emprego.

2.3 Coñecer as fases do proceso de contratación.

Obtención de documentos oficiais e formalizacióne
actualización expedentes.

10,033.1 Realizar todas as operacións administrativas que derivan da contratación
laboral, mantendo actualizado o expedinte de persoal.

3.2 Rexistrar a información xerada nos respectivos expedinte de persoal.

3.3 Seguir criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na
xestión e conservación.

20TOTAL

4.3.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA3.1 Definíronse os aspectos máis salientables das condicións laborais establecidas na
Constitución, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

PE.1 - Normativa laboral.•

S 30 CA3.2 Recoñecéronse as fases do proceso de contratación e os tipos de contratos laborais
máis habituais segundo a normativa laboral.

PE.2 - Fases e modalidades da contratación•

S 30 CA3.3 Formalizáronse os contratos laborais. LC.1 - Formalización de contratos•

S 10 CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a páxina web dos organismos públicos
correspondentes.

TO.1 - Obtención documentos.•

N 10 CA3.9 Rexistrouse a información xerada nos respectivos expedientes de persoal. LC.2 - Rexistro no expedente de persoal.•

S 10  CA3.10 Seguíronse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na
xestión e na conservación da información.

LC.3 - conservación da información•

100TOTAL

4.3.e) Contidos
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Contidos

 Forma do contrato.

 Modalidades de contratación.

 Proceso e procedemento de contratación laboral. Rexistro.

 Documentación e formalización do contrato de traballo.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

4,0O contrato de traballo. -
Definirase o contrato de
traballo, características e
sujetos, duración, período
de proba e clausulas
adicionais.

Exposición sobre as
relacións laborais e
traballos excluídos da
lexislación laboral.
Salientar as relacións
laborais de carácter
especial. Diferenciar os
dereitos e obrigas de
empresarios e
traballadores. Proposta
de exercicios.

• Identificará as relacións
laborais, os traballos
excluídos da lexislación
laboral e diferenciará as
relacións de carácter
especial. Relacionará
os dereitos e obrigas de
traballadores e
empresarios. Realizará
os exercicios
propostos.

• Exercicios resoltos.• Exercicios entregados
polo profesor.

•

Presentación de
diapositivas.

•

Ordenador e Aplicación
informática.

•

PE.1 - Normativa laboral.•

6,0Tipos de contratos,  fases e
medidas de fomento de
emprego. - Saberase
diferenciar os tipos de
contratos,as fases de
contratación e as medidas
de fomento de emprego

Explicación sobre os
suxeitos e os
elementos esenciais do
contrato de traballo.
Diferenciar as principais
modalidades da
contratación laboral.
Coñecer o proceso de
contratación e medidas
de fomento de
emprego. Proposta de
exercicios a resolver.

• Analizará os suxeitos
dunha relación laboral,
os elementos esenciais
dun contrato de
traballo. Diferenciará as
principais modalidades
de contratación laboral.
Coñecerá o proceso de
contratación e as
medidas de domento
de emprego. Realizará
os exercicios
propostos.

• Exercicios resoltos.• Presentación de
diapositivas.

•

Exercicios entregados
polo profesor.

•

Ordenador e Aplicación
informática.

•

LC.1 - Formalización de
contratos

•

PE.2 - Fases e
modalidades da
contratación

•

TO.1 - Obtención
documentos.

•

10,0Obtención de documentos
oficiais e formalizacióne
actualización expedentes. -
Buscará os documentos
oficiais e confeccionar un
contrato de traballo tendo
en conta a duración,
periodo de proba e
claúsulas adicionais,
rexistrando con seguridade
esta información.

Fomentará a busqueda
e confecciónará de
documentos oficiais nos
organismos
correspondentes e a
súa inclusión no
expedente de persoal.

• Confeccionará a
documentación
relacionada coa
contratación laboral.
Rexistrará a
información xerada no
expedente de persoal
seguindo os criterios de
prazos, seguridade na
conservación da
información.

• Contratos de traballo.•

Expedente de persoal
actualizado.

•

Diapositivas.•

Documentación e
arquivo.

•

Ordenador e Aplicación
informática.

•

LC.1 - Formalización de
contratos

•

LC.2 - Rexistro no
expedente de persoal.

•

LC.3 - conservación da
información

•

20,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

4 A seguridade social. 25

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Confecciona a documentación relativa ao proceso de contratación, variacións da situación laboral e finalización de contrato, conforme a normativa laboral. NO

RA4 - Elabora a documentación correspondente ao pagamento de retribucións do persoal, de cotización á Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a
normativa. NO

4.4.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Definición, órganos, campo  de aplicación e estrutura e réximes
dentro do sistema da Seguridade Social.

4,011.1 Definir o concepto de Seguridad Social e a súa finalidade.

1.2 Organismos da Seguridade Social.

1.3 Campo de aplicación da Seguridade Social.

1.4 Estrutura do sistema da Seguridad Social.

1.5 Delimitar os diferentes réximes da Seguridade Social.

1.6 Prestacións da Seguridade Social.

Actos administrativos ante a Seguridade Social. 10,022.1 Coñecer os actos administrativos ante a Seguridade Social: Inscrición,
afiliación, altas, baixas e variación de datos.

2.2 Afiliación e alta e baixa no réxime especial de traballadores autónomos.
(RETA)

2.3 Elaborar os diferentes documentos da afiliación, alta, baixa e variación de
datos dos traballadores.

A cotización 11,033.1 Definir a cotización a seguridade social.

3.2 Obter táboas, baremos sobre as condicións laborais: Bases e tipos de
cotización.

3.3 Calcular bases de cotización simples.

25TOTAL

4.4.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA3.5 Definíronse os procesos de afiliación e alta na Seguridade Social. PE.1 - Conceptos de afiliación e alta S.S.•

N 10 CA3.6 Obtivéronse as táboas, os baremos e as referencias sobre as condicións laborais:
convenio colectivo, bases e tipos de cotización á Seguridade Social, e retencións do IRPF.

LC.1 - Obtención documentación oficial.•

S 15 CA3.7 Aplicáronse as normas de cotización á Seguridade Social referentes a condicións
laborais, prazos de pagamento e fórmulas de aprazamento.

LC.2 - Aplicación da normativa aplicable.•

S 15 CA4.2 Distinguíronse os réximes da Seguridade Social. PE.2 - Réximes da seguridade social.•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 50 CA4.4 Calculouse o importe das bases de cotización en función das percepcións salariais e
das situacións que máis comunmente as modifican.

PE.3 - Bases de cotización.•

100TOTAL

4.4.e) Contidos

Contidos

 Afiliación e alta na Seguridade Social.

 Réximes do sistema da Seguridade Social.

 Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

 Tipos e bases de cotización.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

4,0Definición, órganos, campo
de aplicación e estrutura e
réximes dentro do sistema
da Seguridade Social. -
Definirase a Seguridade
Social, finalidade, campo de
aplicación e estrutura da
Seguridade Social, delimitar
os diferentes réximes que
integran o sistema e as
súas prestacións.

Analizar a finalidade da
Seguridade Social e os
organismos.
Explicación sobre a
estrutura, campo de
aplicación, prestacións
e cotizacións o sistema.
Proposición de
exercicios a resolver.

• Identificará a finalidade,
Organismos, campo de
aplicación, estrutura,
prestacións e cotización
o sistema da
Seguridade Social.
Realizará  os exercicios
propostos.

• Exercicios resoltos.• Presentación de
diapositivas.

•

Exercicios entregados
polo profesor.

•

Ordenador e Aplicación
informática.

•

PE.1 - Conceptos de
afiliación e alta S.S.

•

PE.2 - Réximes da
seguridade social.

•

10,0Actos administrativos ante a
Seguridade Social. -
Identificarase os actos
administrativos ante a
Seguridade Social e
realizaranse os mesmos.

Proposta de busqueda
de documentación para
realizar os actos
administrativos coa
Seguridade Social.
Realizará as
actividades propostas.

• Obterá a
documentación
buscando na páxina da
Seguridade Social e
realizará un suposto de
inscrición, afiliación,
altas, baixas e variación
de datos dos
traballadores no réxime
correspondente.

• Supostos resoltos.• Diapositivas.•

Exercicios propostos.•

Documentación.•

Páxinas web.•

Ordenador e aplicación
informática.

•

LC.1 - Obtención
documentación oficial.

•

LC.2 - Aplicación da
normativa aplicable.

•

11,0A cotización - Coñecerase
que é a cotización,
Aprenderá a realizar bases
de cotización simples.

Propoñer os cálculos
de bases de cotización
simples.

• Calculará as bases de
cotización que se
propoñen.

• Supostos resoltos.• Exercicios propostos.• PE.3 - Bases de
cotización.

•

25,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

5 O salario. Cálculo e confección de nóminas, cotización e retención. 25

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Confecciona a documentación relativa ao proceso de contratación, variacións da situación laboral e finalización de contrato, conforme a normativa laboral. NO

RA4 - Elabora a documentación correspondente ao pagamento de retribucións do persoal, de cotización á Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a
normativa. NO

4.5.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Xornadas laborais e calendario laboral 3,011.1 coñecer as diferentes xornadas laborais e os seus descansos.

O salario. 2,022.1 Coñecer a definición de salario e características.

2.2 Percepcións salariais e non salariais e as clases de salario.

2.3 O salario mínimo interprofesional e a súa protección.

2.4 A nómina e o seu pago.

2.5 Identificar as distintas partes na estrutura do recibo de salarios e
documentos de cotización.

Recibos de salarios e documentos de cotización 20,033.1 Elaborar recibos de salarios

3.2 Elaborar documentos de cotización.

3.3 Ter en conta os prazos establecidos para o pagamento a seguridade
social e retencións, así como as fórmulas de aprazamento-

3.4 Valorar as consecuencias de non cumprir o prazos.

3.5 Crear ficheiros remisión electrónica.

3.6 Realizar copias de seguridad

25TOTAL

4.5.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

0 CA3.1 Definíronse os aspectos máis salientables das condicións laborais establecidas na
Constitución, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

S 10   CA3.1.1 Identificaronse os aspectos máis salientables da xornada laboral e calendario
laboral.

PE.1 - Xornada e calendario laboral•

S 10 CA4.1 Identificáronse os conceptos de retribución e cotización do traballador e
diferenciáronse os tipos de retribución máis comúns.

PE.2 - Conceptos de retribución e
cotización.

•

S 15 CA4.3 Identificouse a estrutura básica do salario e os tipos de percepcións salariais, non
salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.

PE.3 - Estrutura básica do recibo salarios.•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

0 CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubríronse os documentos de cotización.

S 30   CA4.5.1 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotización en
nóminas sinxelas mensuais e diarias.

PE.4 - Recibo de salario mensuais e diarios.•

S 10 CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas á Seguridade
Social e para retencións, así como as fórmulas de aprazamento, segundo os casos.

LC.1 - Prazos pago cotización e retencións.•

N 10 CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotización e listaxes de control. TO.1 - Obtención de documentos e listaxes.•

N 5 CA4.8 Creáronse os ficheiros de remisión electrónica, tanto para entidades financeiras
como para a Administración.

TO.2 - Ficheiros de remisión electrónica.•

S 5 CA4.9 Valoráronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentación
de documentación e pagamento.

LC.2 - Incumprimento de prazos.•

S 5  CA4.10 Realizáronse periodicamente copias de seguridade informáticas para garantir a
conservación dos datos na súa integridade.

TO.3 - Copia de seguridade•

100TOTAL

4.5.e) Contidos

Contidos

 Xornada de traballo e calendario laboral.

 Liquidación.

 Confección do recibo de salarios.

 Estrutura do recibo de salarios e dos documentos de cotización

 Cotizacións á Seguridade Social.

 Copias de seguridade.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

3,0Xornadas laborais e
calendario laboral -
Coñecera a xornada laboral
e periodos de descanso, a
estrutura salarias, as clases
de salario e protección do
mesmo.

Explicación sobre a
xornada laboral e os
períodos de descanso,
salario, estrutura
salarial, clases de
salario e a protección
do salario.

• Analizará e identificará
os diferentes conceptos
expostos polo profesor
e realizará os
exercicios que se
propoñen nesta
actividade.

• Exercicios resoltos.• Presentación de
diapositivas.

•

Exercicios propostos
polo profesor.

•

Ordenador e Aplicación
informática.

•

PE.1 - Xornada e
calendario laboral

•

2,0O salario. - Coñecerase o
que é o salario,
característicasas  e a
estrutura salarial
diferenciarase as distintas
tipos de percepcións, SMI e
protección do mesmo, e
analizarase a distintas
partes dun recibo de
salarios.

Exposición sobre a
estrutura do recibo de
salarios diferenciando
entre devengos e
deduccións.

• Identificará  as distintas
partes do recibo de
salarios. Diferenciará
entre devengos e
deduccións.

• Esquema de recibos de
salarios.

• Presentación de
diapositivas.

•

Ordenador e aplicación
informática.

•

PE.2 - Conceptos de
retribución e cotización.

•

PE.3 - Estrutura básica
do recibo salarios.

•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

20,0Recibos de salarios e
documentos de cotización  -
Confeccionará nóminas
mensuais e diarias.

Proposta de supostos
sobre nóminas, bases
de cotización e
retencións para que o
alumnado teña en
conta os prazos
establecidos para o
pagamento e
cotizacións, retencións
e as consecuencias de
non cumprir os
mesmos.

• Realización de
supostos propostos
tendo en conta os
prazos establecidos
para o pagamento de
salarios e cotizacións a
seguridade social,
retención, valorando as
consecuencias de non
cumprir os prazos.

•

Creación de ficheiros
de remisión electrónica
e  realización de copias
de seguridade

•

Proposta de realización
de ficheiros de remisión
electrónica e
realización de copias
de seguridade.

•

Esquema de prazos e
consecuencia de non
cumprilos.

•

Supostos resoltos.•

Exercicos propostos.• LC.1 - Prazos pago
cotización e retencións.

•

LC.2 - Incumprimento de
prazos.

•

PE.4 - Recibo de salario
mensuais e diarios.

•

TO.1 - Obtención de
documentos e listaxes.

•

TO.2 - Ficheiros de
remisión electrónica.

•

TO.3 - Copia de
seguridade

•

25,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

6 Documentación sobre incidencias: modificacións e suspensións do contrato. 20

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Confecciona a documentación relativa ao proceso de contratación, variacións da situación laboral e finalización de contrato, conforme a normativa laboral. NO

RA4 - Elabora a documentación correspondente ao pagamento de retribucións do persoal, de cotización á Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a
normativa. NO

RA5 - Elabora a documentación relativa ás incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. SI

4.6.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Control horario. 2,011.1 Determinar os aspectos básicos das relacións laborais no relativo control
de horario e as súas comunicacións internas.

Absentismo e cálculos de absentismo. 2,022.1 Diferenciar os diferentes tipos de absentismo laboral e excedencias e
realizar o seu seguimento.

2.2 Realizar formularios de recollida de absentismo.

2.3 Elaborar os índices correspondentes a excedencias e absentimos.

Modificación dos contratos de traballo. 15,033.1 Coñecer a distintas modificacións do contrato de traballo: funcionais,
movilidade xeográfica, das condicións de traballo.

3.2 Suspensión do contrato de traballo e causas: Maternidade, paternidade,
excendencias, incapacidade temporal.

3.3 Elaborar Informes básicos.

3.4 Calcular os recibo de salario e cubrír os documentos de cotización

Copias de seguridade. 1,044.1 Realizar a copia de seguridade.

20TOTAL

4.6.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 15 CA3.8 Identificáronse as causas e os procedementos de modificación, suspensión e
extinción do contrato de traballo conforme a normativa, e identificáronse os elementos
básicos da liquidación.

PE.1 - Causas, procedementos da extinción
laboral.

•

0 CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubríronse os documentos de cotización.

S 40   CA4.5.2 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotización en
nóminas de incidencias.

PE.2 - Recibo de salarios con incidencias.•

0 CA5.1 Determináronse os aspectos básicos das relacións laborais no relativo ás súas
comunicacións internas.

N 5   CA5.1.1 Determinaronse as causas que poden considerarse absentismo. PE.3 - Causas de absentismo.•

N 10 CA5.2 Elaboráronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial,
incapacidade temporal, permisos, vacacións e similares.

LC.1 - Formularios de incidencias.•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA5.3 Realizáronse cálculos e estatísticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de
cálculo e formatos de gráficos.

LC.2 - Cálculos e estadísticas de
incidencias.

•

S 10 CA5.4 Elaboráronse informes básicos do control de presenza, utilizando aplicacións de
procesamento de texto e presentacións.

LC.3 - Informes básicos de incidencias.•

S 5 CA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da
empresa.

TO.1 - Control de presenza•

S 5 CA5.6 Realizáronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal. TO.2 - Copia de seguridad•

100TOTAL

4.6.e) Contidos

Contidos

 Suspensión e extinción do contrato de traballo.

 Control horario.

 Absentismo.

 Cálculos de índices de absentismo.

 Xestión de situacións especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.

 Copias de seguridade.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

2,0Control horario. - Coñecerá
os aspectos básicos das
relacións laborais e as súas
comunicacións internas.

Análise da importancia
de control de horarios.
Proposta de
actividades.

• Analizará  e valorará os
procedementos para o
seguimento de control
de horarios. Resolución
das actividades.

• Resolución dos
exercicios propostos.

• Diapositivas.•

Ordenador e aplicación
informática.

•

2,0Absentismo e cálculos de
absentismo. - Identificará e
saberá calcular os índices
de absentismo parcia e
total.

Expondrá os diferentes
tipos de absentismo e
propondrá a recollida
de datos a través de
formularios para
elaborar os cálculos
dos índices de
absentismo.

• Identificará os
diferentes tipos de
absentismo laboral e
realizará o seu
seguimento,
confeccionando
formularios e
elaborando o índices de
absentismo.

• Formularios de
absentismo.

•

Índices de absentismo.•

Documentación
proposta.

•

Diapositivas.•

Ordenador e Aplicación
informática.

•

LC.1 - Formularios de
incidencias.

•

LC.2 - Cálculos e
estadísticas de
incidencias.

•

PE.3 - Causas de
absentismo.

•

TO.1 - Control de
presenza

•

15,0Modificación dos contratos
de traballo. - Analizarase as
modificación dos  contrato
de traballo e confeccionará
nóminas de absentismo,
folga, vacacións, permisos
e incapacidades temporais
así como os documentos
de cotización e retención.

Propón supostos
variados de liquidación
de nóminas de
absentismo, folga,
vacacións permisos,
incapacidades
temporais así como os
documentos de
cotización e retención.

• Realizará  a liquidación
de nóminas de
absentismos, folga,
vacacións, permisos
retribuidos,
incapacidades
temporais xunto cos
documentos de
cotización.

• Recibos de salarios
propostos.

• Documentación
proposta.

•

Normativa aplicable.•

LC.3 - Informes básicos
de incidencias.

•

PE.1 - Causas,
procedementos da
extinción laboral.

•

PE.2 - Recibo de salarios
con incidencias.

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

1,0Copias de seguridade. -
Realizará unha copia de
seguridade relativa o mes
de operacións.

Pedir a realización de
copias de seguridade
mensuais.

• Realizará as copias de
seguridade.

• Copia de Seguridade.• Ordenador.•

Aplicación informática.•

TO.2 - Copia de
seguridad

•

20,0TOTAL
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4.7.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

7 Extinción da relación laboral. 25

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Confecciona a documentación relativa ao proceso de contratación, variacións da situación laboral e finalización de contrato, conforme a normativa laboral. NO

RA4 - Elabora a documentación correspondente ao pagamento de retribucións do persoal, de cotización á Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a
normativa. NO

4.7.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Identificáronse as causas e os procedementos dunha extinción
de contrato de traballo.

18,011.1 Analizar as causas de extinción do contrato de traballo.

1.2 Determinar os efectos xurídicos da extinción do contrato de traballo.

1.3 Elaborar a documentación relativa a extinción da relación laboral.

1.4 Calcular os recibos de salarios  e cubrir os documentos de cotización.

Informatización e copias de seguridade. 7,022.1 Informatizar a documentación relativa a modificación, suspensión e
finalización da relación laboral.

2.2 Realizar a copia de seguridade.

25TOTAL

4.7.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 40 CA3.8 Identificáronse as causas e os procedementos de modificación, suspensión e
extinción do contrato de traballo conforme a normativa, e identificáronse os elementos
básicos da liquidación.

PE.1 - Causas e procedementos da
extinción laboral.

•

S 20  CA3.10 Seguíronse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na
xestión e na conservación da información.

LC.1 - Prazos e conservación
documentación.

•

0 CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubríronse os documentos de cotización.

S 40   CA4.5.3 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotización en
extinción da relación laboral.

PE.2 - Recibo de salario por extinción
laboral.

•

100TOTAL

4.7.e) Contidos

Contidos

 Suspensión e extinción do contrato de traballo.

 Copias de seguridade.
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4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

18,0Identificáronse as causas e
os procedementos dunha
extinción de contrato de
traballo. - Confeccionará a
documentación relativa a
finalización da relación
laboral.

Propón actividades
relacionadas cos
efectos xurídicos  e a
elaboración da
documentación coa
extinción do contrato de
traballo.

• Elaborará a
documentación relativa
a extinción da relación
laboral.

• Documentación relativa
a extinción da relación
laboral.

•

Exercicios resoltos.•

Diapositivas.•

Normativa aplicable.•

Ordenador e Aplicación
informática.

•

LC.1 - Prazos e
conservación
documentación.

•

PE.1 - Causas e
procedementos da
extinción laboral.

•

PE.2 - Recibo de salario
por extinción laboral.

•

7,0Informatización e copias de
seguridade. - Informtizará a
documentación relativa as
variacións  e finalización
das relacións laborais.

Propondrá a
conservación e
seguridade nas
exercicios propostos de
liquidación por extinción
de relacións laborais.

• Aplicará o nivel de
protección de datos,
conservación e
seguridade nas
liquidacións por
extinción de relacións
laborais.

• Copia de Seguridade.• Ordenador.•

Aplicación informática.•

PE.1 - Causas e
procedementos da
extinción laboral.

•

25,0TOTAL
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4.8.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

8 Recursos humanos e calidade 7

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA6 - Aplica procedementos de calidade, prevención de riscos laborais e protección ambiental nas operacións administrativas de recursos humanos, e recoñece a
súa incidencia nun sistema integrado de xestión administrativa. SI

4.8.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Modelo básico de calidade. 1,011.1 Identificar os principios da xestión de calidade.

1.2 Comprender o significado e alcance dos modelos de xestión de calidade.

Valorar a integración dos procesos de RRHH cos procesos
administrativos.

2,022.1 Valorar a integración dos procesos de recursos humanos con outros
procesos administrativos.

Prevención de riscos. 1,033.1 Aplicar as normas de prevención de riscos laborais no sector.

Proceso para reducir o impacto ambiental da actividade. 1,044.1 Aplicar os procesos para reducir o impacto ambiental da súa actividade.

Ténicas de redución, reutilización e reciclado. 2,055.1 Aplicar na elaboración e na conservación da documentación as técnicas
de 3R (reducir, reu-tilizar e reciclar).

7TOTAL

4.8.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 20 CA6.1 Diferenciáronse os principios básicos dun modelo de xestión de calidade. PE.1 - Principios básicos dun modelo de
calidade.

•

S 20 CA6.2 Valorouse a integración dos procesos de recursos humanos con outros procesos
administrativos da empresa.

LC.1 - Calidade nos procesos
administrativos.

•

N 20 CA6.3 Aplicáronse as normas de prevención de riscos laborais no sector. PE.2 - Riscos laborais.•

S 20 CA6.4 Aplicáronse os procesos para reducir o impacto ambiental da súa actividade. LC.2 - Reducir impacto ambiental.•

S 20 CA6.5 Aplicáronse na elaboración e na conservación da documentación as técnicas de 3R
(reducir, reutilizar e reciclar).

LC.3 - Conservación da documentación.•

100TOTAL

4.8.e) Contidos

Contidos

 Prevención de riscos laborais: saúde, dano e risco.

 Valorar a integración de procesos de RRHH con procesos administrativos.

 Reducir o impacto ambiental.
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Contidos

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

 Normativa de protección de datos de carácter persoal e confidencialidade.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

1,0Modelo básico de calidade.
- Identificación dos
principios da xestión de
calidade e comprensión do
significado e alcance dos
modelos de xestión de
calidade.

Exposición dos
principios dun modelo
básico de calidade.

• Identificará os
principios dun modelo
básico de calidade.

• Sintese dos principios
de XCT.

• Presentación de
diapositivas.

• PE.1 - Principios básicos
dun modelo de calidade.

•

2,0Valorar a integración dos
procesos de RRHH cos
procesos administrativos. -
Valoración da integración
dos procesos de recursos
humanos con outros
procesos administrativos.

Explicación sobre as
prácticas de recursos
humanos orientados á
calidade.

• Analizará  as prácticas
de recursos humanos
orientados á calidade.

• Esquema das prácticas
orientadas a calidade.

• Diapositivas.• LC.1 - Calidade nos
procesos administrativos.

•

1,0Prevención de riscos. -
Aplicación das normas de
prevención de riscos no
sector.

Exposición sobre a
prevencións de riscos
laborais, a súa xestión
e coordinación de
actividades nesta
materia.

• Realizará un plan de
prevención e
avalizaicón do mesmo
coa participación dos
traballadores.

• Plan de prevención.• Presentación de
diapositivas.

• PE.2 - Riscos laborais.•

1,0Proceso para reducir o
impacto ambiental da
actividade. - Aplicación de
procesos para reducir o
impacto ambiental da
actividade.

Análise sobre os
procesos para reducir o
impacto ambiental da
actividade.

• Analizará  os procesos
para reducir o impacto
ambiental da
actividade.

• Sintese do análise.• Diapositivas.• LC.2 - Reducir impacto
ambiental.

•

2,0Ténicas de redución,
reutilización e reciclado. -
Aplicación na elaboración e
na conservación da
documentación as técnicas
de 3R (reducir, reutilizar e
reciclar).

Orientará o alumnado
na elaboración e
conservación da
documentación, as
técnicas de 3R (reducir,
reutilizar, e reciclar).

• Aplicará as técnicas 3R
(reducir, reutilizar,
reciclar) na elaboración
e conservación da
documentación.

• Reducirá, reciclará e
reutilizará.

• Bandexas de
reutilización papel.

•

Caixa reciclaxe.•

LC.3 - Conservación da
documentación.

•

7,0TOTAL
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Criterios de Cualificación:

Por cada unidade didáctica o alumno ten dereito as seguintes probas:

1.- Probas obxectivas ordinarias

Probas obxectivas e traballos, unha ou varias, de carácter teórico-práctico sobre os contidos da unidade didáctica que, en conxunto, dan unha

puntuación máxima de 10 sendo necesario obter un 5 para superar a proba.

2.- Proba obxectiva de recuperación

Quen non supere a unidade didáctica realizará unha única proba obxectiva de recuperación, de carácter teórico-práctico, que se puntuará entre 0 e

10 puntos, sendo necesario obter un 5 para superar a unidade didáctica.

3.- Proba de suficiencia de final de curso.

As unidades didácticas non superadas durante o curso poderán ser recuperadas nunha única proba obxectiva de suficiencia de final de curso.

Previamente a esta proba o alumno recibirá un informe de avaliación individualizado no que indícanse as unidades que ten pendentes de superar.

Os alumnos disporán dun período de titoría previo a realización da proba para a súa preparación no mesmo horario que tivo o módulo durante o

curso.

Notas trimestrais de avaliación:

A nota trimestral será a nota media ponderada das Unidades Didácticas impartidas e avaliadas, completamente, no trimestre. A ponderación será:

UD1 (5%), UD2 (10%), UD3 (15%), UD4 (15%), UD5 (15%), UD6 (20%) e UD7 (15%),UD8 (5%)

Para ter unha nota de  5 ou superior no trimestre, o/a alumno/a deberá ter aprobadas todas as Unidade Didácticas que se avaliaron no trimestre.

De non cumprirse o anterior a nota trimestral se calculará segundo os seguintes criterios:

¿ Se a nota media resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha Unidade Didáctica, a nota trimestral será de 4.

¿ Se a nota media é menor que  5, a nota trimestral será a nota media

Notas trimestrais de avaliación:

A nota trimestral será a nota media ponderada das Unidades Didácticas impartidas e avaliadas, completamente, no trimestre. A ponderación será:

UD1 (20%), UD2 (15%), UD3 (30%), UD4 (10%), UD5 (5%), UD6 (10%) , UD7 (10%)e UD8 (5%)

Para ter unha nota de  5 ou superior no trimestre, o/a alumno/a deberá ter aprobadas todas as Unidade Didácticas que se avaliaron no trimestre.

De non cumprirse o anterior a nota trimestral  calcularase  segundo os seguintes criterios:

. Se a nota media resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha Unidade Didáctica, a nota trimestral será de 4.

. Se a nota media é menor que  5, a nota trimestral será a nota media

Nota final:

Para superar o módulo o alumno deberá ter unha nota media de 5 ou superior en todas e cada unha das Unidades Didácticas.

As unidades didácticas non superadas poderán ser recuperadas nunha proba obxectiva final como se explicou anteriormente. Nesta proba só é

necesario recuperar as unidades didácticas non superadas durante o curso.

A nota final será a media ponderada das notas de todas as Unidades Didácticas impartidas e avaliadas segundo o seguinte peso porcentual: UD1

(20%), UD2 (15%), UD3 (30%), UD4 (10%), UD5 (5%), UD6 (10%) , UD7 (10%)e UD8 (5%) respectivamente.

De non ter superadas todas as unidades didácticas a nota final se calculará segundo os seguintes criterios:

. Se a nota media resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha Unidade Didáctica, a nota final será de 4.

. Se a nota media é menor que  5, a nota final será a nota media.

4.- Previsions para a eventual avaliación a distancia de partes do curso ( en caso de confinamento)

As probas de avaliación poderan ser tamen presenciais mesmo no escenario dun ensino semipresencial ou a distancia.

5. Mínimos exixibles para alcanzar a avaliación positiva e os criterios de cualificación
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A cualificación de avaliación calcularase ponderando un 20% a cualificación media da actividades propostas e un 80% a cualificación media dos

exames telemáticos (ou presencias) realizados en cada periodo.

A evaluación e positiva cando o resultado da ponderación e igual ou superior a 5 puntos sobre 10.

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

Como xa se indicou no apartado anterior os alumnos dispoñen das seguintes posibilidades de recuperación das unidades didácticas non

superadas nas probas obxectivas ordinarias:

Proba obxectiva de recuperación

Quen non supere a unidade didáctica realizará unha única proba obxectiva de recuperación, de carácter teórico-práctico, que se puntuará entre 0 e

10 puntos, sendo necesario obter un 5 para superar a unidade didáctica.

Proba de suficiencia de final de curso

As unidades didácticas non superadas durante o curso poderán ser recuperadas nunha única proba obxectiva de suficiencia de final de curso.

Realizarase despois da terceira avaliación parcial e antes da avaliación final

O alumno recibirá un informe de avaliación individualizado no que indicanse as unidades didácticas que ten pendentes de superar.  Os alumnos

disporán dun período de tutoría previo a realización da proba para a súa preparación no mesmo horario que tivo o módulo durante o curso.

Nesta proba o alumno so será avaliado das unidades didácticas pendentes de superar. Cada unidade didáctica será avaliada de forma

independente mediante unha proba obxectiva que se puntúa de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota mínima de 5 para superala.

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

Cando un alumno perda o dereito a avaliación continua  por superar o número de faltas establecidas na normativa vixente para cada módulo,

deberá presentarse a un exame final do módulo na que deberá demostrar a superación dos contidos mínimos esixibles segundo esta programación

para poder acadar unha avaliación positiva. Para esta proba final estableceranse actividades específicas de avaliación nos últimos días de curso.

Estas actividades poderán consistir, segundo a natureza dos conceptos, coñecementos e resultados de aprendizaxe implicados en resolución de

cuestionarios, análises, resolución de casos, elaboración de actividades, e probas relativas ás actividades programadas diferentes unidades de

traballo, de xeito que se poida avaliar se acadou os contidos mínimos, segundo os criterios de avaliación. O alumno deberá acadar unha

cualificación igual ou superior a 5 puntos en cada unha das probas propostas.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programación e a avaliación da propia
práctica docente

A presente programación vai ser revisada durante o desenvolvemento do curso, e faranse as modificación necesarias para adecuar os materiais,

actividades e tempos.

Proporanse novas actividades para a consecución de aqueles obxectivos que estean parcialmente acadados.

8. Medidas de atención á diversidade

8.a) Procedemento para a realización da avaliación inicial

Ao obxecto de adecuar a programación ó nivel de consecución dos obxectivos, antes do comenzo de cada unidade didáctica valoraranse os

coñecementos que os alumnos teñan sobre o tema mediante a utilización de cuestionarios ou tanteo mediante preguntas.

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

Nos casos nos que a pesares de acadar unha avaliación positiva dunha unidade formativa ou unidade didáctica o alumno demostre non ter

acadada a superación das deficiencias detectadas, realizaranse actividades específicas de recuperación.

Estas actividades poderán consistir, dependendo da natureza dos conceptos, coñecementos ou capacidades implicados en resolución de

cuestionarios, probas, casos prácticos, análise traballos, informes ou estudos, exposicións, etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programación da educación en valores

Participar no traballo en equipo, respetando a xerarquía definida dentro da organización.

Participar nas actividades propostas dentro da aula ou empresa mantendo unha actitude de tolerancia, colaboración e respeto.

Participar dun xeito activo con actitude crítica e responsable.

Respetar a normativa vixente en calquera dos ámbitos.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ao fin de conseguir unha visión global do módulo as actividades propostas poderían complementarse co desenvolvemento de actividades globais

de integración de todos os obxectivos, ou con algunha saída a organismos ou empresas.
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Código ConcelloCentro Ano
académico

Centro educativo

Luís Seoane 2022/202336018677 Pontevedra

1. Identificación da programación

Código
da familia

profesional
Familia profesional Código do

ciclo formativo Ciclo formativo Grao Réxime

Ciclo formativo

ADG Xestión administrativa Ciclos
formativos de
grao medio

CMADG01Administración e xestión Réxime xeral-
ordinario

Código
MP/UF Nome Curso Sesións

anuais
Horas
anuais

Sesións
semanais

Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0443 Tratamento da documentación contable 62022/2023 126105

(*) No caso de que o módulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duración

Profesorado asignado ao módulo ROCÍO MARÍA TOUZA BELOSO

Profesorado responsable

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisión inspector
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PROFESIONAIS

2. Concreción do currículo en relación coa súa adecuación ás características do ámbito produtivo

É preciso destacar que o profesional docente debe tomar decisións e seleccionar os contidos, actividades e materiais máis apropiados ao seu

contexto e aos seus propósitos, pois non é un mero executor que implementa mecánicamente un deseño suministrado por un organismo central.

O ámbito productivo baséase nas pequenas e medianas empresas e, fundamentalmente, nas de o sector comercial, que realizan tódalas funcións

de carácter administrativo, polo que o  currículum adáptase nunha grande parte ás necesidades destas empresas
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Duración
(sesións)DescriciónU.D. Título Peso

(%)
44300

Resultados de aprendizaxe

RA1 RA2 RA3 RA4

1 Documentación soporte dos
feitos económicos

Estúdanse os documentos necesarios para xustificar calquer
rexistro contable

8 2 X

2 Rexistro contable dos feitos
económicos habituais.
Comprobación de contas

Estúdase a problemática contable das operacións relativas a :
existencias, compras e ventas, gastos e ingresos de xestión,
inmovilizado, fontes de financiamento, e liquidación do IVE .
Comprobación dos rexistros contables ca documentación
soporte, punteamento e conciliación bancaria

75 60 X X X

3 Contabilización das operacións
dun exercicio económico
completo

Rexistro dun proceso contable completo: asento de apertura,
rexistro de operacións diarias, Balance de Sumas e Saldos,
cálculo do resultado eoperacións de peche, Cuentas Anuais e
asento de peche.

43 38 X

Total: 126

3. Relación de unidades didácticas que a integran, que contribuirán ao desenvolvemento do módulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha
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4. Por cada unidade didáctica

4.1.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

1 Documentación soporte dos feitos económicos 8

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA1 - Prepara a documentación soporte dos feitos contables e interpreta a información que contén. SI

4.1.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Documentación mercantil, contable, laboral e fiscal . Análise,
clasificación e interpretación dos documentos xustificantes

5,011.1 Coñecer a documentación mercantil e contable da empresa. Clasificar e
ordenar a documentación contable, fiscal, laboral e mercantil da empresa.
Coñecer todos os elementos da contabilidade e os feitos que a motivan

Requisitos legales dos empresarios relativos á documentación
contable. Libros  oficiais. Organización, arquivo e conservación
da documentación

3,022.1 Recoñecer os requisitos que debe cumprir a contabilidade en relación á
actividade mercantil. Identificar os libros oficiais relacionados ca
contabiilidade. Coñecer os libros e rexistros obrigatorios por lei. Coñecer a
lexislación en materia contable. Analizar porqué é necesario gardar e
conservar a documentación. Comprender e analizar a organización dos
arquivos. Coñecer os distintos sistemas de clasificación da documentación.
Coñecer e aplicar correctamente as distintas normas de clasificación.

8TOTAL

4.1.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 25 CA1.1 Identificáronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro
contable.

PE.1 - Documentación soporte da
contabilidade

•

S 15 CA1.2 Comprobouse que a documentación soporte recibida conteña todos os rexistros de
control interno establecidos (sinatura, autorizacións, etc.) para o seu rexistro contable.

PE.2 - Documentación soporte dos feitos
económicos

•

N 10 CA1.3 Efectuáronse propostas para o arranxo de erros. PE.3 - Documentación soporte dos feitos
económicos

•

S 25 CA1.4 Clasificouse a documentación soporte conforme criterios previamente establecidos. PE.4 - Documentación soporte dos feitos
económicos

•

N 10 CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e
confidencialidade da información.

LC.1 - Documentación soporte dos feitos
económicos

•

N 10 CA1.6 Arquivouse a documentación soporte dos asentamentos seguindo procedementos
establecidos.

PE.5 - Documentación soporte dos feitos
económicos

•

N 5 CA1.7 Mantívose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza. LC.2 - Documentación soporte dos feitos
económicos

•

100TOTAL

4.1.e) Contidos

Contidos

 Documentación mercantil, laboral, fiscal e contable.

 Interpretación contable dos documentos xustificantes da información contable.
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Contidos

 Documentos xustificantes mercantís tipo.

 Requisitos da lexislación mercantil na documentación contable.

 Organización e arquivo dos documentos mercantís para os fins da contabilidade.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

5,0Documentación mercantil,
contable, laboral e fiscal .
Análise, clasificación e
interpretación dos
documentos xustificantes  -
Expóñense e analízanse
diferentes documentos para
su posterior clasificación e
preparación para
contabilizar. Análise de
varios casos prácticos

Explicación e
presentación da
documentación que
pode encontrarse
nunha empresa e a súa
clasificación

•

Explicación dos
requerimentos que
debe cumprir a
lexislación mercantil e
contable

•

Clasificación dunha
serie de documentos.
Resolución de casos
prácticos

• Casos prácticos
resoltos

• Libro de texto e
apuntes

•

Ordenador con
conexión a internet

•

Lexislación mercantil•

LC.1 - Documentación
soporte dos feitos
económicos

•

LC.2 - Documentación
soporte dos feitos
económicos

•

PE.1 - Documentación
soporte da contabilidade

•

PE.2 - Documentación
soporte dos feitos
económicos

•

PE.4 - Documentación
soporte dos feitos
económicos

•

3,0Requisitos legales dos
empresarios relativos á
documentación contable.
Libros  oficiais.
Organización, arquivo e
conservación da
documentación  - Os
requerimentos que debe
cumprir a documentación
dende o punto de vista da
lexislación mercantil.  Os
libros obligatorios e
voluntarios máis habituais
das empresas.
Organización, arquivo e
conservación dos distintos
tipos de documentos que
existen na empresa.
Estudiarase a necesidade
de clasificar e os distintos
tipos de clasificación para a
diversa documentación que
existe na empresa

Explicación dos
requisitos legais que
debe cumprir a
actividade mercantil e
contable. Explicación
teórica sobre os libros
oficiais. Explicación
sobre os diferentes
métodos de arquivo e
conservación da
documentación

• Resolución de casos
prácticos

• Apuntamentos para
apoio teórico. Casos
prácticos resoltos.

• Lexislación mercantil•

Libro de texto e
apuntes

•

Ordenador con
conexión a internet

•

LC.1 - Documentación
soporte dos feitos
económicos

•

LC.2 - Documentación
soporte dos feitos
económicos

•

PE.3 - Documentación
soporte dos feitos
económicos

•

PE.5 - Documentación
soporte dos feitos
económicos

•

8,0TOTAL
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4.2.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

2 Rexistro contable dos feitos económicos habituais.  Comprobación de contas 75

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA2 - Rexistra contablemente feitos económicos habituais, aplicando a metodoloxía contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas
empresas. SI

RA3 - Contabiliza operacións económicas habituais correspondentes a un exercicio económico completo, aplicando a metodoloxía contable e os criterios do plan de
contabilidade. NO

RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. SI

4.2.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Rexistro contable das operacións relacionadas con existencias,
compras e vendas e liquidación do IVE

12,011.1 Analizar as contas de activo, pasivo, gastos e ingresos involucradas en
operacións de existencias, compras e vendas; así como do IVE

1.2 Estudar os motivos de cargo e abono

1.3 Rexistrar contablemente os feitos económicos relacionados cas compras,
vendas, existencias e IVE, recoñecendo e aplicando a metodoloxía contable
e os criterios do PXC-PEME

Rexistro contable das operacións relacionadas con gastos e
ingresos

13,022.1 Analizar as contas de activo, pasivo, gastos e ingresos involucradas en
operacións de gastos e ingresos

2.2 Estudar os motivos de cargo e abono

2.3 Rexistrar contablemente os feitos económicos relacionados cos gastos e
ingresos

Rexistro contable das operacións relacionadas con acreedores
e deudores por operacións comerciais

23,033.1 Analizar as contas de activo, pasivo, gastos e ingresos involucradas en
operacións  con acreedores e deudores

3.2 Estudar os motivos de cargo e abono

3.3 Rexistrar contablemente os feitos económicos relacionados cos
acreedores e deudores por operacións comerciais

Rexistro contable das operacións relacionadas co inmovilizado
e fontes de financiamento

15,044.1 Definir e clasificar o inmovilizado e as fontes de financiamento

4.2 Contabilizar as inversións, enajenacións e baixas do inmovilizado; así
como as operacións de financiamento

4.3 Calcular e contabilizar os diferentes tipos de amortizacións do
inmovilizado

Rexistro contable informático dos feitos económicos habituais 12,055.1 Manexo dunha aplicación informática de rexistro contable. Contabilizar os
rexistros contables na aplicación. Comprobar os saldos, comunicar os erros e
correxir según procedementos previamente establecidos

75TOTAL

4.2.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

 CA2.1 Identificáronse as contas que interveñen nas operacións máis habituais das
empresas.
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 2   CA2.1.1  Identificáronse as contas que interveñen nas operacións máis habituais  relativas
a existencias, compras e vendas e IVE

PE.1 - Suposto contable relacionado cas
existencias, compras, vendas e IVE

•

S 2   CA2.1.2  Identificáronse as contas que interveñen nas operacións máis habituais  relativas
a gastos e ingresos

PE.2 - Suposto contable relacionado con
gastos e ingresos

•

S 2   CA2.1.3  Identificáronse as contas que interveñen nas operacións máis habituais con
acreedores e deudores por operacións comerciais

PE.3 - Suposto contable relacionado con
acreedores e deudores por operacións
comerciais

•

S 2   CA2.1.4  Identificáronse as contas que interveñen nas operacións máis habituais relativas
ó inmovilizado e as fontes de financiamento

PE.4 - Suposto contable relacionado có
inmovilizado e as fontes de financiamento

•

 CA2.2 Codificáronse as contas conforme o PXC.

S 2   CA2.2.1 Codificáronse as contas relativas a existencias, compras, vendas e IVE conforme
o PXC.

PE.5 - Suposto contable relacionado cas
existencias, compras, vendas e IVE

•

S 2   CA2.2.2 Codificáronse as contas relativas a gastos e ingresos, conforme o PXC. PE.6 - Suposto contable relacionado con
gastos e ingresos

•

S 2   CA2.2.3 Codificáronse as contas relacionadas con acreedores e deudores, conforme o
PXC.

PE.7 - Suposto contable relacionado con
acreedores e deudores por operacións
comerciais

•

S 2   CA2.2.4 Codificáronse as contas relativas ó inmovilizado material e fontes de
financiamento, conforme o PXC.

PE.8 - Suposto contable relacionado có
inmovilizado e as fontes de financiamento

•

 CA2.3 Determináronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.

S 2   CA2.3.1 Determináronse as contas que se cargan e as que se aboan relativas a
existencias, compras, vendas e IVE, segundo o PXC.

PE.9 - Suposto contable relacionado cas
existencias, compras, vendas e IVE

•

S 2   CA2.3.2 Determináronse as contas que se cargan e as que se aboan relativas a gastos e
ingresos segundo o PXC.

PE.10 - Suposto contable relacionado con
gastos e ingresos

•

S 2   CA2.3.3 Determináronse as contas que se cargan e as que se abonan relativas a
operacións con acreedores e deudores, segundo o PXC.

PE.11 - Suposto contable relacionado con
acreedores e deudores por operacións
comerciais

•

S 2   CA2.3.4 Determináronse as contas que se cargan e as que se abonan relativas ó
inmovilizado e fontes de financiamento, segundo o PXC.

PE.12 - Suposto contable relacionado có
inmovilizado e as fontes de financiamento

•

 CA2.4 Efectuáronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables máis habituais.

S 14   CA2.4.1 Efectuáronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables máis
habituais derivados das operacións con existencias, compras, vendas e IVE

PE.13 - Suposto contable relacionado cas
existencias, compras, vendas e IVE

•

S 13   CA2.4.2 Efectuáronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables máis
habituais derivados de gastos e ingresos

PE.14 - Suposto contable relacionado con
gastos e ingresos

•

S 15   CA2.4.3 Efectuáronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables máis
habituais derivados das operacións con acreedores e deudores

PE.15 - Suposto contable relacionado con
acreedores e deudores por operacións
comerciais

•

S 13   CA2.4.4 Efectuáronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables máis
habituais derivados das operacións có inmovilizado e financiamento

PE.16 - Suposto contable relacionado có
inmovilizado e as fontes de financiamento

•

N 1 CA2.5 Cubríronse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou
informáticos.

PE.17 - Suposto contable relacionado có
inmovilizado

•

S 5 CA2.6 Contabilizáronse as operacións relativas á liquidación do IVE. PE.18 - Suposto contable relacionado ca
contabilización e liquidación do IVE

•

N 1 CA2.7 Realizáronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para
salvagardar os datos rexistrados.

OU.1 - Rexistro contable mediante medios
informáticos

•

N 1 CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade,
seguridade e confidencialidade da información.

OU.2 - Rexistro contable de feitos
económicos habituais

•

N 1 CA3.2 Introduciuse correctamente a información derivada de cada feito económico na
aplicación informática de forma cronolóxica.

OU.3 - Rexistro contable mediante medios
informáticos

•

N 1 CA3.5 Introducíronse correctamente na aplicación informática as amortizacións
correspondentes, as correccións de valor reversibles e a regularización contable que
corresponda a un exercicio económico concreto.

OU.4 - Rexistro contable mediante medios
informáticos

•

N 1 CA3.6 Obtívose con medios informáticos o cálculo do resultado contable e o balance de
situación final.

OU.5 - Rexistro contable mediante medios
informáticos

•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 1 CA4.1 Verificáronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administración coa
documentación laboral e fiscal.

OU.6 - Suposto de comprobación de contas•

N 1 CA4.2 Cotexáronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa
documentación soporte.

OU.7 - Suposto de comprobación de contas•

N 1 CA4.3 Circularizáronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas
recibidas.

OU.8 - Suposto de comprobación de contas•

N 1 CA4.4 Comprobáronse os saldos da amortización acumulada dos elementos do
inmobilizado acorde co manual de procedemento.

OU.9 - Suposto de comprobación de contas•

N 1 CA4.5 Efectuáronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as
comprobacións de movementos ou a integración de partidas.

OU.10 - Suposto de comprobación de
contas

•

N 1 CA4.6 Efectuáronse as correccións adecuadas a través da conciliación bancaria para que
os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.

OU.11 - Suposto de comprobación de
contas

•

N 1 CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operacións de
pechamento do exercicio.

OU.12 - Suposto de comprobación de
contas

•

N 1 CA4.8 Comunicáronse os erros detectados segundo o procedemento establecido. OU.13 - Suposto de comprobación de
contas

•

N 1 CA4.9 Utilizáronse aplicacións informáticas para a comprobación dos rexistros contables. OU.14 - Suposto de comprobación de
contas

•

N 1  CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e
confidencialidade da información.

OU.15 - Suposto de comprobación de
contas

•

100TOTAL

4.2.e) Contidos

Contidos

 Existencias.

 Operacións relacionadas con compras e vendas.

 Gastos e ingresos.

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

 Deterioración de valor.

 Financiamento.

 Contabilización e liquidación do IVE.

 Cálculo do resultado.

 Rexistro contable informático dos feitos económicos habituais.

 Comprobación dos rexistros contables coa documentación laboral e fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

 Punteamento.

 Conciliación bancaria.

 Comprobación nas aplicacións informáticas.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

12,0Rexistro contable das
operacións relacionadas
con existencias, compras e
vendas e liquidación do IVE
- Contabilización e
problemática das
operacións relativas a
existencias, compras e
vendas. Contabilización e
liquidación do IVE

OU.2 - Rexistro contable
de feitos económicos
habituais

•

OU.6 - Suposto de
comprobación de contas

•

OU.15 - Suposto de
comprobación de contas

•

PE.1 - Suposto contable
relacionado cas
existencias, compras,
vendas e IVE

•

PE.5 - Suposto contable
relacionado cas
existencias, compras,
vendas e IVE

•

PE.9 - Suposto contable
relacionado cas
existencias, compras,
vendas e IVE

•

PE.13 - Suposto
contable relacionado cas
existencias, compras,
vendas e IVE

•

PE.18 - Suposto
contable relacionado ca
contabilización e
liquidación do IVE

•

13,0Rexistro contable das
operacións relacionadas
con gastos e ingresos -
Contabilización e
problemática das
operacións relativas a
gastos e ingresos

OU.2 - Rexistro contable
de feitos económicos
habituais

•

OU.15 - Suposto de
comprobación de contas

•

PE.2 - Suposto contable
relacionado con gastos e
ingresos

•

PE.6 - Suposto contable
relacionado con gastos e
ingresos

•

PE.10 - Suposto
contable relacionado con
gastos e ingresos

•

PE.14 - Suposto
contable relacionado con
gastos e ingresos

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

23,0Rexistro contable das
operacións relacionadas
con acreedores e deudores
por operacións comerciais -
Contabilización e
problemática das
operacións  con acreedores
e deudores por operacións
comerciais

OU.2 - Rexistro contable
de feitos económicos
habituais

•

OU.8 - Suposto de
comprobación de contas

•

OU.15 - Suposto de
comprobación de contas

•

PE.3 - Suposto contable
relacionado con
acreedores e deudores
por operacións
comerciais

•

PE.7 - Suposto contable
relacionado con
acreedores e deudores
por operacións
comerciais

•

PE.11 - Suposto
contable relacionado con
acreedores e deudores
por operacións
comerciais

•

PE.15 - Suposto
contable relacionado con
acreedores e deudores
por operacións
comerciais

•

15,0Rexistro contable das
operacións relacionadas co
inmovilizado e fontes de
financiamento

OU.2 - Rexistro contable
de feitos económicos
habituais

•

OU.7 - Suposto de
comprobación de contas

•

OU.9 - Suposto de
comprobación de contas

•

OU.15 - Suposto de
comprobación de contas

•

PE.4 - Suposto contable
relacionado có
inmovilizado e as fontes
de financiamento

•

PE.8 - Suposto contable
relacionado có
inmovilizado e as fontes
de financiamento

•

PE.12 - Suposto
contable relacionado có
inmovilizado e as fontes
de financiamento

•

PE.16 - Suposto
contable relacionado có
inmovilizado e as fontes
de financiamento

•

PE.17 - Suposto
contable relacionado có
inmovilizado

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

12,0Rexistro contable
informático dos feitos
económicos habituais -
Xestión informatizada das
operacións habituais dunha
empresa. Comprobación
dos rexistros contables e
informáticos;  punteado de
contas e conciliación
bancaria

OU.1 - Rexistro contable
mediante medios
informáticos

•

OU.2 - Rexistro contable
de feitos económicos
habituais

•

OU.3 - Rexistro contable
mediante medios
informáticos

•

OU.4 - Rexistro contable
mediante medios
informáticos

•

OU.5 - Rexistro contable
mediante medios
informáticos

•

OU.10 - Suposto de
comprobación de contas

•

OU.11 - Suposto de
comprobación de contas

•

OU.12 - Suposto de
comprobación de contas

•

OU.13 - Suposto de
comprobación de contas

•

OU.14 - Suposto de
comprobación de contas

•

OU.15 - Suposto de
comprobación de contas

•

75,0TOTAL
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4.3.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

3 Contabilización das operacións dun exercicio económico completo 43

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Contabiliza operacións económicas habituais correspondentes a un exercicio económico completo, aplicando a metodoloxía contable e os criterios do plan de
contabilidade. NO

4.3.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Xestión contable das operacións dun exercicio económico
completo

43,011.1 Coñecer o proceso completo dun ciclo contable, en cuanto a operativa
dos diferentes libros que forman a contabilidade e obtención das CA

43TOTAL

4.3.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 15 CA3.1 Identificáronse os feitos económicos que orixinan unha anotación contable. PE.1 - Suposto de contabilización dun
exercicio económico completo

•

S 15 CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobación de sumas e saldos. PE.2 - Suposto de contabilización dun
exercicio económico completo

•

S 40 CA3.4 Calculáronse as operacións derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar
antes do pechamento do exercicio económico.

PE.3 - Suposto de contabilización dun
exercicio económico completo

•

S 15 CA3.7 Preparouse a información económica salientable para elaborar a memoria da
empresa para un exercicio económico concreto.

PE.4 - Traballo de elaboración das contas
anuais

•

N 10 CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio económico concreto. PE.5 - Traballo de elaboración das contas
anuais

•

N 5 CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos
introducidos.

OU.1 - Suposto de contabilización dun
exercicio económico completo

•

100TOTAL

4.3.e) Contidos

Contidos

 Asentamento de apertura.

 Rexistro contable de operacións diarias.

 Balance de comprobación de sumas e saldos.

 Axustes e regularizacións previos ao pechamento.

 Conta de perdas e ganancias.

 Balance de situación final.

 Memoria.

 Asentamento de pechamento.
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PROFESIONAIS

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

43,0Xestión contable das
operacións dun exercicio
económico completo - Se
realizarán exercicios para a
contabilización dun
exercicio contable
completo, contabilizando o
asento de apertura da
contabilidade, as
operacións diarias, así
como, axustes e
regularizacións previas ó
peche. Obtención das CA.
Rexistro do asento de
peche do exercicio
económico

Explicación das fases e
operacións necesarias
para a contabilización
dun exercicio contable
completo

• Definir e identificar as
fases do ciclo contable
das empresas

•

Contabilizar o asento
de apertura, operacións
diarias, axustes e
regularizacións
contables, asento de
peche ca axuda da
documentación
entregada

•

Obtención das CA•

Rexistro contable dun
ciclo económico
completo recoñecendo
e aplicando a
metodoloxía contable e
os criterios de PXC-
PEME

• Lexislación•

Libro de texto e
apuntes

•

Ordenador con
conexión a internet

•

OU.1 - Suposto de
contabilización dun
exercicio económico
completo

•

PE.1 - Suposto de
contabilización dun
exercicio económico
completo

•

PE.2 - Suposto de
contabilización dun
exercicio económico
completo

•

PE.3 - Suposto de
contabilización dun
exercicio económico
completo

•

PE.4 - Traballo de
elaboración das contas
anuais

•

PE.5 - Traballo de
elaboración das contas
anuais

•

43,0TOTAL
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Criterios de avaliación:

O procedemento de avaliación deste módulo responde, como é lóxico nunha materia relacionada ca contabilidade, ás características de continua e

acumulativa; precisando da asistencia regular ás clases e actividades programadas e presentación en prazo dos traballos propostos.

Continua porque precísase a asimilación total dos conceptos e das metodoloxías expostas en cada unidade didáctica de cara a continuar con

posteriores concepcións.

Acumulativa, no senso de que as unidades didácticas posteriores agregan novos conceptos e temáticas as UD expostas.

Para superar positivamente o módulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliación:

  - Realizaranse probas obxectivas de coñecemento sobre cada unha das Unidades Didácticas con contido  práctico ou teórico-práctico.

   Estas probas terán a finalidade de coñecer e avaliar o grao de comprensión dos contidos que va adquirindo o alumnado e serán puntuadas entre

0 e 10 puntos, debendo obterse unha nota mínima de 5 puntos para superalas.

 - As preguntas das probas obxectivas requiren unha resposta precisa sen que falten elementos relevantes no seu contido. Por conseguinte, a

resposta será correcta cando se inclúan tódolos elementos relevantes do seu contido.

    - Valorarase a realización actividades e traballos programados . Os traballos entregados fora de prazo serán puntuados con 0.

    - Débese prestar especial atención a que a letra das probas sexa perfectamente lexible e entendible, xa que, do contrario impedirá a corrección

das preguntas. As probas onde a letra non sexa perfectamente lexible e entendible valoraranse con 0 puntos.

  - O profesor poderá propoñer Tarefas e Actividades (individuais ou en grupo), que midan a evolución e o traballo constante do alumno

   - O profesor poderá propoñer Probas escritas intertrimestrais co obxectivo de efectuar controles de seguimento de cada alumno/a e da propia

materia.

  - O alumno/a deberá levar un Dossier ou Carpeta con todas as Actividades realizadas, tanto en clase como en casa, e tela correctamente

disposta tanto para a consulta do alumno  como control do profesor.

  - Os alumnos/as deberán salir ao encerado a cumprimentar os exercicios, cando sexan así requiridos polo profesor/a.

  - O alumno/a, deberá efectuar coa dilixencia adecuada e no prazo marcado polo profesor/a, os exercicios e tarefas de Actividades (individuais ou

en grupo), que sexan requiridos polo profesor/a. Aquelas tarefas entregadas fora de prazo serán serán puntuados con 0.

Notas trimestrais de avaliación:

  - A cualificación será sempre numérica, entre un e dez, sen decimais

  - Consideraranse positivas as puntuacións iguais ou superiores a cinco puntos (5)

A nota trimestral calcularase  da seguinte maneira:

- Probas obxectivas teórico-prácticas (exames): A nota das probas realizadas no trimestre ponderará  un 90% da nota trimestral de avaliación.

- Realización de tareas, actividades e traballos: un 10% da nota trimestral, debendo entregar todas as actividades exixidas.

Se nalgún trimestre non se propoñen traballos ou actividades que puntúen, ou estas son escasas, a puntuación correspondente acumularase ás

probas obxectivas teórico-prácticas.

5. Mínimos exixibles para alcanzar a avaliación positiva e os criterios de cualificación
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Para aprobar a avaliación trimestral o alumnado deberá ter unha nota de 5 puntos ou superior en todas as probas obxectivas realizadas, non sendo

posible facer unha media entre elas ata que se obteña un cinco en cada unha delas.

De non cumprirse o anterior, a nota trimestral se calculará segundo os seguintes criterios:

a) Se a nota media resultante é de 5 ou superior pero ten suspensa algunha proba obxectiva a nota trimestral será de 4.

b) Se a nota media é menor que 5, a cualificación trimestral será a nota media calculada.

Nota final:

 Para aquel alumnado que teña que acudir á proba final, se terá en conta o seguinte:

Consideráselles gardada a parte superada correspondente ás UDs con calificación de 5 ou superior.

Na proba final respectarase a ponderación do 90 %, debendo entregar a actividades exixidas a todos os alumnos durante o curso.

- A cualificación deberá ser superior a  cinco sobre dez

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

O proceso de ensino-aprendizaxe será significativo (adquirense coñecementos e conceptos novos a partires dos previamente adquiridos) e

cualificase mediante a avaliación continuada.

O alumnado con  UDs superadas,  se lles guardará a nota ata a Proba Final. Para recuperar as UDs non superadas haberá unha proba de

recuperación no último trimestre, e en caso de non superala, deberán acudir  á Proba Final.

Recordar que todas as probas obxectivas se puntuará entre 0 e 10 puntos, sendo necesario obter un 5 para superalas. Esta proba realizárase

antes da terceira avaliación.

Proba de suficiencia de final de curso

En todo caso, a proba específica de recuperación diseñada  ao remate do módulo farase para aqueles alumnos que non acadaron os obxectivos

polo método ordinario.

Ó remate do curso, despois da terceira avaliación parcial e antes da avaliación final, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a

recuperará as partes da programación que non teña superadas; excepto o alumnado con perda do dereito á avaliación continua, que deberán

examinarse de toda a programación do módulo. A puntuación da proba será de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota mínima de 5 para

superala.

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

Dado que a ensinanza e presencial e a avaliación  é continua, requírese a asistencia do alumnado a clase para aplicárselle a Avaliación Continua,

é dicir, o procedemento ordinario de avaliación.
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Por iso os alumnos que  teñan un total de faltas de asistencia non xustificadas ás aulas superior ó 10% do total do horario do módulo perderán o

dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade.

Estes alumnos terán unha proba extraordinaria. Serán avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliación (proba de carácter obxectivo)

sobre toda a programación do módulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberán

obter unha nota de 5 ou superior para superar o módulo profesional.  Esta  proba poderá ser diferente a Proba Escrita Final dos alumnos sen

pérdida do dereito á avaliación continua

Esta proba extra-ordinaria de avaliación será previa a avaliación final de módulos correspondente.

7. Procedemento sobre o seguimento da programación e a avaliación da propia
práctica docente

Mensualmente realizarase unha valoración da evolución da programación

Ó final do ano realizase unha valoración global

8. Medidas de atención á diversidade

8.a) Procedemento para a realización da avaliación inicial

Observación de coñecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase Confrontación das observacións coas

realizadas por outros profesores e coa información do titor.

Realización dunha sesión específica de valoración dos alumnos ó final do primeiro mes de aulas

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

Atención personalizada na aula.

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor.Medidas de adaptación curricular, cando sexan necesarias e

segundo o establecido Normativamente.

Consistirán basicamente na atención personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programación da educación en valores

A educación en valores cívicos e profesionais esta presente en todas as unidades didácticas que forman o módulo coa finalidade de formar

cidadáns e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democrática.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Aterase as actividades acordadas no Departamento e remitidas a CCP
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10.Outros apartados

10.1) Metodoloxía na ensinanza a distancia

O módulo disporá dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula será a vía principal para a ensinanza telemática e será a vía de

comunicación co alumnado.
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Código ConcelloCentro Ano
académico

Centro educativo

Luís Seoane 2022/202336018677 Pontevedra

1. Identificación da programación

Código
da familia

profesional
Familia profesional Código do

ciclo formativo Ciclo formativo Grao Réxime

Ciclo formativo

ADG Xestión administrativa Ciclos
formativos de
grao medio

CMADG01Administración e xestión Réxime xeral-
ordinario

Código
MP/UF Nome Curso Sesións

anuais
Horas
anuais

Sesións
semanais

Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0446 Empresa na aula 92022/2023 187156

(*) No caso de que o módulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duración

Profesorado asignado ao módulo MODESTO ROZAS LOZANO

Profesorado responsable

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisión inspector
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2. Concreción do currículo en relación coa súa adecuación ás características do ámbito produtivo

É preciso destacar que o profesional docente debe tomar decisións e seleccionar os contidos, actividades e materiais mais apropiados ao seu

contexto e a os seus propósitos, pois non é un mero executor que implementa mecanicamente un deseño suministrado por un organismo central.

O ámbito produtivo baséase nas Pequenas e Medianas empresas, e fundamentalmente nas de sector servicios, que realizan tódalas funcións de

carácter administrativo, polo que o curriculum adáptase nunha gran parte as necesidades de estas empresas.
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Duración
(sesións)DescriciónU.D. Título Peso

(%)
MP0446_00

Resultados de aprendizaxe

RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7

1 Creación e posta en marcha da
empresa

Descripción dos elementos básicos para emprender,
identificando as caracteristicas do proxecto e as varibles mais
relevantes que o  contextualizan no entorno sectorial e
espacial. Trámites legales para a posta en marcha e
transmisión da información.

43 20 X

2 Organización interna e
lanzamento da empresa ao
mercado

Organización por departamentos e realización de actividades
propias da actividade comercial: elaboración da carteira de
productos, publicidade e promoción, carteira de clientes e
organización e técnicas de venda

50 30 X X

3 Operatoria de departamentos:
Almacén e compras, Ventas e
Contabilidade e Tesoraría

Funcionamento por departamentos: Organización da
información, tarefas administrativas, Atención de incidencias e
reclamacións. Traballo de equipos.

94 50 X X X X

Total: 187

3. Relación de unidades didácticas que a integran, que contribuirán ao desenvolvemento do módulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha
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4. Por cada unidade didáctica

4.1.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

1 Creación e posta en marcha da empresa 43

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA1 - Identifica as características do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. SI

4.1.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Elementos básicos para emprender 10,011.1 Identificar as características do proxecto de empresa.

Forma xuridica e localización 10,022.1 Identificar características da empresa según as súa necesidades
organizativas e loxísticas.

Trámites de constitución 23,033.1 Identificar os trámites administrativos necesarios para a creación de unha
empresa en función do sector de actividade, da localización e do tipo de
empresa.

43TOTAL

4.1.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 20 CA1.1 Identificáronse as características internas e externas da empresa creada na aula. LC.1 - Cuestionario 1: Caracteristicas da
empresa e capacidades necesarias do
emprendedor

•

S 25 CA1.2 Identificáronse os elementos que constitúen a rede loxística da empresa creada:
provedores, clientes, sistemas de produción e comercialización, almacenamento, etc.

LC.2 - Caso Práctico 1: Criterios para
seleccionar unha forula xurídica para a
empresa seleccionada

•

S 10 CA1.3 Identificáronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso
produtivo ou comercial.

LC.3 - Cuestionario 1:Necesidades
administrativas. Trámites de constitución e
posta en marcha.

•

S 25 CA1.4 Relacionáronse características do mercado, tipo de clientes e provedores, e a súa
posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.

LC.4 - Cuestionario 1:Entorno xeral:
Clientes e proveedores

•

N 1 CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento
da actividade da empresa.

TO.1 - Actitude ante as propostas
diferentes.

•

S 19 CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a súa relación co sector, a súa
estrutura organizativa e as funcións de cada departamento.

TO.2 - Cuestionario 1: As funcións e tarefas
asignadas aos postos

•

100TOTAL

4.1.e) Contidos

Contidos

 Actividade, estrutura e organización da empresa na aula.

 Definición de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.

 Proceso de acollemento e integración.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

10,0Elementos básicos para
emprender - Características
do empresario. A Idea de
empresa. O plan de
empresa.

Explicación da
importancia da persoa,
a idea e o Plan de
Empresa á hora de
iniciar un proxecto de
empresa. Presentación
de exemplos.
Resolución de casos
prácticos. Proposición
de casos para resolver.
Elaboración de
cuestinarios teóricos e
tarefas referidas a
creación e financiación
de negocios.

• Resolución de casos
practicos propostos,
cuestionario e tarefas.

•

Avaliación sobre os
elementos básicos para
emprender, utilizando o
Cuestionario e tarefas.

•

Apontementos para
apoio do aluno, Casos
e cuestionario de
preguntas curtas, e
tarefas en arquivos de
texto.

• Aula informática,
comexión a internet e
plataforma educativa
virtual (MOODLE).

• LC.1 - Cuestionario 1:
Caracteristicas da
empresa e capacidades
necesarias do
emprendedor

•

10,0Forma xuridica e
localización - Criterios para
decidir a forma xurídica de
unha empresa e a súa
localización

Explica os diferentes
criterios que se deben
considerar á hora de
decidir sobre a forma
xurídica e a localización
dunha empresa.
Presenta exemplos
prácticos.
Propón casos para ser
resoltos polo aluno.
Elabora cuestionario.

• Resolve os casos
propostos, responde os
cuestionarios.

•

Avaliación sobre a
forma xurídica e
localización da
empresa, utilizando o
Cuestionario 1.

•

Apontementos para
apoio do aluno, Casos
e cuestionario de
preguntas curtas.

• Aula informática,
comexión a internet e
plataforma educativa
virtual (MOODLE).

• LC.2 - Caso Práctico 1:
Criterios para
seleccionar unha forula
xurídica para a empresa
seleccionada

•

LC.4 - Cuestionario 1:
Entorno xeral: Clientes e
proveedores

•

23,0Trámites de constitución  -
Simularemos os trámites
necesarios para a
constitución da empresa a
nivel das diferentes
administracións. Concello,
Facenda e Seguridade
Social.

Explicación teórica
sobre a posta en
marcha dunha empresa
e os trámites
administrativos
necesarios. Diferentes
tarefas según a
actividade.
Expón exemplos,
facilita formularios e
elabora cuestionario
teórico.

•

Simula os axentes
externos que
interveñen na creación
de unha empresa.

•

Resolve casos
propostos, confecciona
a arquivo de
documentos
cumprimentando os
diferentes formularios.
Instala e configura as
aplicacións de xestión.

•

Avaliación sobre os
trámites de constitución
dunha empresa,
utilizando o
Cuestionario 1.

•

Arquivo de documentos
de constitución e posta
en marcha.

• Aula informática,
comexión a internet e
plataforma educativa
virtual (MOODLE).
Aplicacións
informáticas de Xestión
(Sofware Libre)

• LC.3 - Cuestionario 1:
Necesidades
administrativas. Trámites
de constitución e posta
en marcha.

•

TO.1 - Actitude ante as
propostas diferentes.

•

TO.2 - Cuestionario 1: As
funcións e tarefas
asignadas aos postos

•

43,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.2.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

2 Organización interna e lanzamento da empresa ao mercado 50

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA2 - Transmite información entre as áreas e á clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicación de técnicas de comunicación. SI

RA5 - Realiza as actividades derivadas da política comercial, e identifica as funcións do departamento de vendas e compras. SI

4.2.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Organización por departamentos. 15,011.1 Identificar as necesidades da empresa e decidir o sistema de
organización máis axeitado

1.2 Describir a estructura organizativa e funcións de cada departamento.

Políticas comerciales 10,022.1 Identificar as vantaxes de unha correcta elección dos provedores

2.2 Manexar bases de datos de provedores

2.3 Comparar ofertas e negociar condicións de compra

Identificadores da empresa. Marca e logotipo 15,033.1 Diseñar o logotipo da empresa atendendo a cuestións técnicas e tamén á
imaxe da empresa.

Promoción 10,044.1 Elaborar un catálogo de productos

4.2 Definir a política de ventas e confeccionar ofertas

50TOTAL

4.2.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 15 CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atención e no asesoramento. TO.1 - Arquivo de documentos: cartas
comerciales

•

S 5 CA2.2 Mantívose unha actitude correcta na atención e no asesoramento. TO.2 - Simulación atención a clientes•

N 1 CA2.3 Transmitiuse a información con claridade e precisión. TO.3 - Simulación de funcionamento por
departamentos

•

S 5 CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. TO.4 - Simulación de funcionamento por
departamentos

•

S 5 CA2.5 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefónica ou presencial. TO.5 - Simulación de funcionamento por
departamentos

•

S 5 CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacións escritas recibidas. LC.1 - Arquivo de documentos: cartas
comerciales

•

S 15 CA2.7 Rexistrouse a información relativa ás consultas realizadas, na ferramenta de xestión
da relación coa clientela.

OU.1 - Utilización da aplicación para control
da xestión (FactuSol)

•

N 1 CA2.8 Aplicáronse técnicas de negociación básicas con clientes e provedores. LC.2 - Simulación de funcionamento por
departamentos

•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 15 CA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catálogo de produtos da empresa. LC.3 - Utilización da aplicación para control
da xestión (FactuSol)

•

S 15 CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, comparáronse ofertas e establecéronse
negociacións de condicións de compras.

OU.2 - Utilización da aplicación para control
da xestión (FactuSol)

•

S 10 CA5.3 Elaboráronse e/ou actualizáronse as fichas da clientela. OU.3 - Utilización da aplicación para control
da xestión (FactuSol)

•

S 1 CA5.4 Elaboráronse listaxes de prezos. TO.6 - Simulación atención a clientes•

S 1 CA5.5 Confeccionáronse ofertas. TO.7 - Simulación atención a clientes•

S 6 CA5.6 Identificáronse as canles de comercialización máis frecuentes na actividade
específica.

TO.8 - Simulación atención a clientes•

100TOTAL

4.2.e) Contidos

Contidos

 Atención a clientes.

 Comunicación con provedores e empregados.

 Técnicas de negociación con provedores e clientes.

 Escoita: técnicas de recepción de mensaxes orais.

 Comunicación telefónica, escrita e a través de internet (correo electrónico).

 Produto e carteira de produtos.

 Publicidade e promoción.

 Elección de provedores.

 Carteira de clientes.

 Venda: organización e técnicas.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

15,0Organización por
departamentos. - Decidido
o tipo de empresa,
estrurturase a súa
organización interna e
sistemas de comunicación.

Explica os criterios para
organización funcional
dunha empresa.
Comenta casos
prácticos. Asigna
funcións e tarefas a
cada departamento e
cada posto.

• Construe o seu Arquivo
de Documentos. Crea
os apartados para cada
departamento. Arquiva
a documentación.

•

Avaliación sobre a
organización por
departamentos en base
o Arquivo de
Documentos e a
Aplicación Informática
de Xestión utilizada.

•

Apontamentos para
apoio do aluno. Arquivo
de documentos:
estructuración por
departamentos.
Configura a aplicación
Informática de Xestión.

• Computador, conexión
a internet e aplicación
informática de xestión
(DelSol)

• LC.1 - Arquivo de
documentos: cartas
comerciales

•

TO.1 - Arquivo de
documentos: cartas
comerciales

•

TO.2 - Simulación
atención a clientes

•

TO.3 - Simulación de
funcionamento por
departamentos

•

TO.4 - Simulación de
funcionamento por
departamentos

•

TO.5 - Simulación de
funcionamento por
departamentos

•

10,0Políticas comerciales -
Estableceránse os
potenciales proveedores e
estudianse as diferentes
condicións de compra

Explicación teórica
sobre as políticas
comerciales da
empresa. Soluciona
dúbidas. Simula
diferentes axentes
proporcionando
documentación externa.

• Diseña a política
comercial da empresa
simulada. Establece
precios dos productos.
Cumplimenta o Arquivo
de Documentos e
actualiza no soporte
informático utilizado.
Relacionase con os
axentes externos
simulados en función
das necesidades da
empresa.

•

Avaliación sobre
políticas comerciales en
base ao Arquivo de
Documentos e a
Aplicación Informática.

•

Carpeta de
Documentos.
Aplicación informatica.

• Computador, Conexión
a Internet, Aplicacións
informáticas de Xestión.

• LC.2 - Simulación de
funcionamento por
departamentos

•

LC.3 - Utilización da
aplicación para control
da xestión (FactuSol)

•

OU.1 - Utilización da
aplicación para control
da xestión (FactuSol)

•

OU.2 - Utilización da
aplicación para control
da xestión (FactuSol)

•

OU.3 - Utilización da
aplicación para control
da xestión (FactuSol)

•

TO.1 - Arquivo de
documentos: cartas
comerciales

•

TO.2 - Simulación
atención a clientes

•

TO.4 - Simulación de
funcionamento por
departamentos

•

TO.6 - Simulación
atención a clientes

•

TO.8 - Simulación
atención a clientes

•

15,0Identificadores da empresa.
Marca e logotipo - Decidir
cales van ser os rasgos
definitorios da nosa
empresa e deseñar un
logotipo atractivo.

Explicación teórica
sobre as necesidade de
creación de marca e as
ferramentas e métodos
de que dispón a
empresa.Solución de
dúbidas.

• Diseña unha política de
marca para a empresa
simulada, diseña un
logotipo atendendo as
instrucción do profesor.

•

Avaliación sobre os
identificadores da
empresa e as súas
políticas de marca, en
base ao Arquivo de
Documentos e a
Aplicación informática.

•

Apontamentos para
apoio do aluno. Arquivo
de documentos.
Aplicación informática.

• Computador, Conexión
a Internet, Aplicacións
informáticas de Xestión
e de Diseño.

• LC.3 - Utilización da
aplicación para control
da xestión (FactuSol)

•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

10,0Promoción - Definiremos as
canles de comercialización
dos nosos productos e as
diferentes políticas de
ventas.

Explicación teórica
sobre a publicidade e
as  políticas de
promoción. Solución de
dúbidas.

• Diseña a publicidade e
as políticas de
promoción da empresa
simulada.

•

Avaliación sobre
promoción da empresa
basada no Arquivo de
documentos e na
aplicación informatica
de xestión.

•

Arquivo de
Documentos.
Aplicación informatica.

• Computador, conexión
a internet e aplicación
informática de xestión.

• LC.2 - Simulación de
funcionamento por
departamentos

•

LC.3 - Utilización da
aplicación para control
da xestión (FactuSol)

•

OU.3 - Utilización da
aplicación para control
da xestión (FactuSol)

•

TO.6 - Simulación
atención a clientes

•

TO.7 - Simulación
atención a clientes

•

TO.8 - Simulación
atención a clientes

•

50,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.3.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

3 Operatoria de departamentos: Almacén e compras, Ventas e Contabilidade e Tesoraría 94

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Organiza información para explicar os métodos manuais e os sistemas informáticos previstos. SI

RA4 - Elabora documentación administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentación elaborada para cada
unha delas. SI

RA6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolución de problemas e reclamacións. SI

RA7 - Traballa en equipo, e recoñece e valora as achegas de cada membro do grupo. SI

4.3.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Departamento de Almacén e Compras 30,011.1 Executar as tarefas administrativas da área de aprovisionamento

1.2 Aplicar a normativa

1.3 Organizar a información por métodos manuais e informáticos

1.4 Atender incidencias e resolver reclamacións

1.5 Realizar o traballo de equipo con a solvencia esperada

Departamento de Ventas 30,022.1 Executar as tarefas administrativas da área comercial

2.2 Aplicar a normativa

2.3 Organizar a información por métodos manuais e informáticos

2.4 Atender incidencias e resolver reclamacións

2.5 Realizar o traballo de equipo con a solvencia esperada

Departamentos de Contabilidade e Tesouraría 34,033.1 Executar as tarefas administrativas da área de Contabilidade

3.2 Gestionar a tesouraría da empresa (cobros e pagos)

3.3 Aplicar a normativa

3.4 Organizar a información por métodos manuais e informáticos

3.5 Atender incidencias e resolver reclamacións

3.6 Realizar o traballo de equipo con a solvencia esperada

94TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.3.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 5 CA3.1 Aplicáronse procedementos adecuados para a obtención de información necesaria
na xestión de control de calidade do servizo prestado.

LC.1 - Arquivo de documentos.•

S 5 CA3.2 Tramitouse correctamente a información ante a persoa ou o departamento da
empresa que corresponda.

OU.1 - Arquivo de documentos.•

S 5 CA3.3 Aplicáronse as técnicas de organización da información. LC.2 - Arquivo de documentos.. Estructura•

S 5 CA3.4 Analizouse e sintetizouse a información subministrada. LC.3 - Arquivo de documentos.•

S 10 CA3.5 Manexouse como usuario a aplicación informática de control e seguimento de
clientes, provedores, etc.

TO.1 - Aplicacións informáticas de xestión•

S 10 CA3.6 Aplicáronse as técnicas manuais e informáticas de arquivo predecididas. LC.4 - Arquivo de documentos. e aplicación
informática de xestión.

•

S 14 CA4.1 Executáronse as tarefas administrativas das áreas de aprovisionamento, comercial,
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

LC.5 - Arquivo de documentos..
Departamentos

•

S 10 CA4.2 Aplicouse a normativa. LC.6 - Arquivo de documentos.•

S 5 CA6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacións. LC.7 - Arquivo de documentos.•

S 5 CA6.2 Identificouse a documentación que se utiliza para recoller unha reclamación. LC.8 - Arquivo de documentos.•

N 1 CA6.3 Aplicáronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. TO.2 - Simulación funcionamento•

S 5 CA6.4 Procuráronse e propuxéronse solucións para a resolución dos problemas. TO.3 - Arquivo de documentos.•

S 5 CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamación. TO.4 - Simulación atención a clientes•

S 5 CA6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamación. TO.5 - Simulación de funcionamento•

S 1 CA7.1 Mantívose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, así como
polos compañeiros e as compañeiras.

TO.6 - Simulación de funcionamento•

S 1 CA7.2 Cumpríronse as ordes recibidas. TO.7 - Simulación de funcionamento•

S 1 CA7.3 Mantívose unha comunicación fluída cos compañeiros e as compañeiras. TO.8 - Simulación de funcionamento•

S 1 CA7.4 Expuxéronse opinións e puntos de vista ante unha tarefa. TO.9 - Simulación de funcionamento•

S 1 CA7.5 Valorouse a organización da propia tarefa. TO.10 - Simulación de funcionamento•

S 1 CA7.6 Complementouse o traballo entre os compañeiros e as compañeiras. TO.11 - Simulación de funcionamento•

S 1 CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. TO.12 - Simulación de funcionamento•

S 1 CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e corrección para obter un resultado global
satisfactorio.

TO.13 - Simulación de funcionamento•

S 1 CA7.9 Respectáronse as normas establecidas e a cultura empresarial. TO.14 - Simulación de funcionamento•

S 1  CA7.10 Mantívose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora.

TO.15 - Simulación de funcionamento•

100TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.3.e) Contidos

Contidos

 Acceso á información.

 Sistemas de xestión e tratamento da información.

 Arquivo e rexistro.

 Técnicas de organización da información.

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

 Aplicacións informáticas específicas.

 Xestión dos documentos nun sistema de rede informática.

 Resolución de conflitos e de reclamacións.

 Procedementos de recollida de reclamacións e queixas.

 Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

 Equipamentos e grupos de traballo.

 Integración e posta en marcha dos equipos na empresa.

 Obxectivos, proxectos e prazos.

 Planificación.

 Toma de decisións.

 Ineficiencias e conflitos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

30,0Departamento de Almacén
e Compras - Realización
das tarefas propias do
departamento de Almacén
e compras.

Explicación teórica
sobre o funcionamento
e organización do
almacén e sobre o
proceso de
abastecementos da
empresa. Simula os
axentes externos que
interveñen no proceso.
Proporciona
documentación e
xenera documentos
simulados. Soluciona
dúbidas.

• Emite pedidos,
recepciona mercancias,
albaráns e facturas,
controla os stocks do
almacén. Contabiliza os
feitos e realiza os
pagos según as
condicións
establecidas. Arquiva a
documentación. Realiza
copias de seguridade.

•

Avaliación sobre
departamento de
almacén e compras en
base ao Arquivo de
documentos e
Aplicación informática.

•

Arquivo de Documentos
(Pedidos emitidos,
albaráns recibidos,
facturas recibidas,
Pagos a provedores,
Fichas de Almacén).

• Computador, Conexión
a Internet, Aplicacións
informáticas de Xestión.

• LC.1 - Arquivo de
documentos.

•

LC.2 - Arquivo de
documentos.. Estructura

•

LC.3 - Arquivo de
documentos.

•

LC.4 - Arquivo de
documentos. e aplicación
informática de xestión.

•

LC.5 - Arquivo de
documentos..
Departamentos

•

LC.6 - Arquivo de
documentos.

•

LC.7 - Arquivo de
documentos.

•

LC.8 - Arquivo de
documentos.

•

OU.1 - Arquivo de
documentos.

•

TO.1 - Aplicacións
informáticas de xestión

•

TO.2 - Simulación
funcionamento

•

TO.3 - Arquivo de
documentos.

•

TO.4 - Simulación
atención a clientes

•

TO.5 - Simulación de
funcionamento

•

TO.6 - Simulación de
funcionamento

•

TO.7 - Simulación de
funcionamento

•

TO.8 - Simulación de
funcionamento

•

TO.9 - Simulación de
funcionamento

•

TO.10 - Simulación de
funcionamento

•

TO.11 - Simulación de
funcionamento

•

TO.12 - Simulación de
funcionamento

•

TO.13 - Simulación de
funcionamento

•

TO.14 - Simulación de
funcionamento

•

TO.15 - Simulación de
funcionamento

•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

30,0Departamento de Ventas -
Realización das tarefas
propias do departamento de
ventas.

Explicación teórica
sobre o funcionamento
e organización do
departamento de
ventas. Simula os
axentes externos que
interveñen no proceso.
Proporciona
documentación e
xenera documentos
simulados. Soluciona
dúbidas.

• Realiza presupostos,
Recepciona pedidos,
remite mercancias,
emite albaráns e
facturas, controla os
stocks do almacén.
Contabiliza os feitos e
realiza os cobros según
as condicións
establecidas. Atende
reclamacións según o
protocolo establecido.
Arquiva a
documentación. Realiza
copias de seguridade.

•

Avaliación sobre
departamento de
ventas en base ao
Arquivo de documentos
e Aplicación
informática.

•

Arquivo de Documentos
(Presupostos, Pedidos
recibidos, albaráns
emitidos, facturas
emitidas, Cobros a
Clientes, Fichas de
Almacén).

• Computador, Conexión
a Internet, Aplicacións
informáticas de Xestión.

• LC.1 - Arquivo de
documentos.

•

LC.2 - Arquivo de
documentos.. Estructura

•

LC.3 - Arquivo de
documentos.

•

LC.4 - Arquivo de
documentos. e aplicación
informática de xestión.

•

LC.5 - Arquivo de
documentos..
Departamentos

•

LC.6 - Arquivo de
documentos.

•

LC.7 - Arquivo de
documentos.

•

LC.8 - Arquivo de
documentos.

•

OU.1 - Arquivo de
documentos.

•

TO.1 - Aplicacións
informáticas de xestión

•

TO.2 - Simulación
funcionamento

•

TO.3 - Arquivo de
documentos.

•

TO.4 - Simulación
atención a clientes

•

TO.5 - Simulación de
funcionamento

•

TO.6 - Simulación de
funcionamento

•

TO.7 - Simulación de
funcionamento

•

TO.8 - Simulación de
funcionamento

•

TO.9 - Simulación de
funcionamento

•

TO.10 - Simulación de
funcionamento

•

TO.11 - Simulación de
funcionamento

•

TO.12 - Simulación de
funcionamento

•

TO.13 - Simulación de
funcionamento

•

TO.14 - Simulación de
funcionamento

•

TO.15 - Simulación de
funcionamento

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

34,0Departamentos de
Contabilidade e Tesouraría
- Realización das tarefas
propias do departamento de
contabilidade e tesoraría

Explicación teórica
sobre o funcionamento
e organización do
departamento de
contabilidade e
tesoraría. Simula os
axentes externos que
interveñen no proceso.
Proporciona
documentación e
xenera documentos
simulados. Soluciona
dúbidas.

• Configura a aplicación
informática según as
necesidades da
empresa. Crea e
codifica contas do
PGC. Contabiliza os
feitos económicos
propios da actividade
comercial e das
relacións con a
administración e outros
axentes. Xestiona e
contabiliza  os pagos-
cobros según as
condicións
establecidas. Realiza o
control da tesoraría
(punteados, remesas,
...)
Prepara a contabilidade
para o peche: realiza
amortizacións,
regulariza existencias,
...
Emite informes
anuales: Balances,
Conta de Resultados,
Memoria,...
Realiza liquidacións
periódicas con a
administración: IVA,
Retencións, IS, ...
Arquiva a
documentación. Realiza
copias de seguridade.

•

Avaliación sobre
departamento de
Contabilidade e
Tesouraría en base ao
Arquivo de documentos
e Aplicación
informática.

•

Arquivo de Documentos
(Libro Diario, Libros
Maiores, Informes
Anuales,  Liquidacións
con a Admon. ...).
Copia de seguridade da
Aplicación informatica.

• Computador, Conexión
a Internet, Aplicacións
informáticas de Xestión
e Contabilidade.

• LC.1 - Arquivo de
documentos.

•

LC.2 - Arquivo de
documentos.. Estructura

•

LC.3 - Arquivo de
documentos.

•

LC.4 - Arquivo de
documentos. e aplicación
informática de xestión.

•

LC.5 - Arquivo de
documentos..
Departamentos

•

LC.6 - Arquivo de
documentos.

•

LC.7 - Arquivo de
documentos.

•

LC.8 - Arquivo de
documentos.

•

OU.1 - Arquivo de
documentos.

•

TO.2 - Simulación
funcionamento

•

TO.3 - Arquivo de
documentos.

•

TO.4 - Simulación
atención a clientes

•

TO.5 - Simulación de
funcionamento

•

TO.6 - Simulación de
funcionamento

•

TO.7 - Simulación de
funcionamento

•

TO.8 - Simulación de
funcionamento

•

TO.9 - Simulación de
funcionamento

•

TO.10 - Simulación de
funcionamento

•

TO.11 - Simulación de
funcionamento

•

TO.13 - Simulación de
funcionamento

•

TO.14 - Simulación de
funcionamento

•

TO.15 - Simulación de
funcionamento

•

94,0TOTAL

- 15 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

O proceso de ensinanza-aprendizaxe programarase, fundamentalmente, basándose na realización dunha serie de actividades de aprendizaxe (de

forma individual e/ou en grupos) que pretende propicia-la iniciativa do alumnado e o proceso de autoaprendizaxe desenvolvendo capacidades de

comprensión e análise, de relación e de búsqueda e manexo da información e que intentan, ademáis, conecta-la aula co mundo real, as empresas,

profesionais e organismos administrativos que conforman o entorno profesional e de traballo do técnico que se quere formar. Complementándose

estas actividades con  explicacións do profesor, e con exposicións e debates dos alumnos.

O proceso para acadar a avaliación positiva  concrétase nos Criterios de Avaliación e Mínimos Esixidos reflexados nos apartados anteriores.

Criterios de Cualificación

O procedemento de avaliación deste módulo, responde a  modalidade de avaliación ordinaria, coa característica de continua, toda vez que e

precisa a asimilación total dos conceptos e metodoloxías expostas en cada unidade temática de cara a continuar con posteriores concepcións e de

acumulativa, no sentido de que as unidades temáticas posteriores precisan do dominio das anteriores para a súa comprensión.

A cualificación obteráse en base as probas obxectivas ordinarias. Tal como aparece reflexado no Apdo. 4.c os instrumentos de avaliación de cada

unha das unidades son basicamente Táboas de Observación e cuestionarios  que se implementan na Aula Virtual en diferentes tarefas. A

realización destas tarefas configura a elaboración do Arquivo de Documentos da Empresa Simulada.

A resolución do total destas tarefas proporciona ao alumno unha puntuación de 10, para superar a avaliación trimestral o/a alumno/a deberá

acadar un mínimo de 5 puntos nas tarefas propostas na Aula Virtual. (Arquivo do Alumno,  Manexo do sofware, Casos, ...).

Todas as Tarefas implementadas na aula se valoran de 0 a 10 puntos, de tal forma que a nota final se construe como a media de cualificación de

todas as tarefas de cada trimestre. O profesor calificará periodicamente as tarefas, de tal forma que o alumno poda facer as correccións oportunas

antes de ser avaliado.

As tarefas da Aula constituen o Arquivo de Documentos da Empresa Simulada, polo que as correccións deben ser incorporadas tamén no Arquivo

e por tanto a avaliación  podese verificar por esta vía. (Se o profesor detecta que o Arquivo individual contén documentos que non pertencen ao

alumno que está a ser avaliado, este terá calificación de suspenso)

As notas finais construiranse por este mesmo método incorporando a totalidade das tarefas do curso para construcción da nota.

Aqueles alumnos que non superen o Módulo por perda do dereito de Avaliación Continua, cualificación trimestral inferior a 5 puntos ou non ter

presentado os materiales (Arquivo de Documentos, copias de seguridade das aplicacións informáticas, exercicios de entrega obrigada, ...) deberán

realizar unha proba teórica final baseada nos contidos específicos do módulo. Para superar o módulo deberán acadar unha cualificación igual ou

superior a 5 ptos. nesta proba final e, ademáis, entregar a documentación requerida (Arquivo de Documentos, copias de seguridade das

aplicacións informáticas) no mesmo día e lugar da proba teórica final. Atendendo ás instruccións da Consellería de Educación para o curso 22-23,

os alumnos con perda do dereito de Avaliación Continua poderán decidir se fan esta Proba Final  en Marzo 2023 (con o cal, de ser o caso,

poderían optar a realizar a FCT no período Abril-Xuño) ou ben realizan a Proba Final en Xuño 2023. En ningún caso poderá realizar a Proba Final

nas dúas datas.

5. Mínimos exixibles para alcanzar a avaliación positiva e os criterios de cualificación

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

O proceso de ensino-aprendizaxe será significativo (adquirense coñecementos e conceptos novos a partires dos previamente adquiridos) e

cualificase mediante a avaliación continuada, esto é que o proceso retroalimentase ao longo do curso en base ás caracteristicas do alunado e a

evolución do grupo. De tal forma que o profesor adapta o procedemento ás necesidades do aluno e este inspira os seus coñecementos nos

previamente adquiridos, de tal forma que o proceso non teña discontinuidades nin roturas (ou que estas se minimicen).

O curso está implementado na Aula Virtual do IES Luís Seoane (Plataforma Moodle), todas a Unidades teñen diseñadas as tarefas (constituen as

Táboas de Observación, Listas de Cotexo e cuestionarios) en base ás cales se calificará o Módulo (según se especifica no apartado 5 desta
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programación) e, que a súa vez, permiten construir o Arquivo de Documentos do módulo. De maneira continuada o profesor revisará as tarefas

calificará e habilitará ao alumno para proceder as oportunas rectificacións, se fose o caso.

O profesor non realizará probas de recuperación (especificamente) ao longo do curso. Neste sentido, as tarefas propostas e non superadas serán

revertidas na Aula Virtual para que o alumno faga unha nova presentación da mesma tarefa, que deberá ser correxida seguindo as instrucción que

o profesor facilita a traves dos comentarios na aula virtual ou personalmente ao alumno. Todas as tarefas superadas serán incorporadas no arquivo

de documentos cando proceda.

O Arquivo do Aluno será un instrumento básico para verificar en que medida este recupera e acada os resultados de aprendizaxe, por medio das

correccións e actualizacións suxeridas polo profesor.

En todo caso, diseñaráse unha proba específica de recuperación ao remate do módulo para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o

dereito de avaliación continuada. Esta proba consistirá nun test inspirado nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliación e contidos mínimos

expresados nesta programación. Está proba será realizada na aula virtual atraves de unha tarefa específica, preferentemente de forma presencial

e con equipos do propio centro educativo. A realización desta proba final non exime ao alumno da obriga de entregar o arquivo de Documentos así

como copias de seguridade da empresa simulada nas aplicacións informáticas utilizadas.

Esta proba final, será avaliada de 1 a 10 puntos sendo necesario acadar 5 puntos nesta proba así como cualificación de Apto no Arquivo de

Documentos e nas Copias de Seguridade das Aplicacións Informaticas utilizadas, para acadar a superación do módulo.

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

En todo caso, diseñaráse unha proba específica de recuperación ao remate do módulo para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o

dereito de avaliación continuada. Esta proba consistirá nun test inspirado nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliación e contidos mínimos

expresados nesta programación. Está proba será realizada na aula virtual atraves de unha tarefa específica, preferentemente de forma presencial

e con equipos do propio centro educativo. A realización desta proba final non exime ao alumno da obriga de entregar o arquivo de Documentos así

como copias de seguridade da empresa simulada nas aplicacións informáticas utilizadas.

Esta proba final, será avaliada de 1 a 10 puntos sendo necesario acadar 5 puntos nesta proba así como cualificación de Apto no Arquivo de

Documentos e nas Copias de Seguridade das Aplicacións Informaticas utilizadas, para acadar a superación do módulo.

7. Procedemento sobre o seguimento da programación e a avaliación da propia
práctica docente

Farase un proceso de avaliación  continua do Módulo, que debe responder á metodoloxía didáctica específica do mesmo.

O proceso de avaliación da aprendizaxe programado debe atender ós siguientes puntos:

- No desenvolvemento dos grupos de contidos, en que se divide os Módulo, realizase un proceso de evaluación continua.

- Ao longo do curso o alumnado debe elaborar a Carpeta do Aluno que conterá traballos, actividades e exercicios que se vaian realizando.

- No desenvolvemento das aprendizaxes, cando se leven a cabo actividades e traballos en grupo (debates, informes, traballos, exposicións,...),

califícanse os mesmos avaliándose, no seu caso, tanto a calidade dos traballos e informes como a claridade das exposicións e o interés e a

participación nas actividades téndose en conta tamén a coordinación dos alumnos/as no grupo e o diálogo cos outros grupos.

- Dentro deste proceso de avaliación continua tamén son importantes a resolución de exercicios e cuestionarios e a realización de traballos e

actividades individuais (tanto escritos como orais), co fin de coñecer e avalia-lo grado de comprensión e adquisición individual de coñecementos

así como, poñer de manifesto as deficiencias ou errores na  asimilación de  conceptos e procesos.

- A avaliación continua, dentro de cada grupo de contidos, realizase, en consecuencia, valorando a participación do alumno/a na clase, os traballos
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e actividades, tanto individuais como en grupo, e a resolución de exercicios e cuestionarios que en cada caso se realicen.

En aqueles casos en que o proceso de aprendizaxe non sexa progresivo, é dicir, cando a avaliación positiva dunha unidade non implique a

superación das deficiencias e fallos anteriormente detectados e, polo tanto, non poda levar implícita a recuperación das Unidades anteriores

realizaranse actividades específicas de recuperación.

Nestes casos, cando algún alumno/a non teña alcanzado unha valoración suficiente en cualquera dos criterios avaliados para os que se considere

necesario a súa consecución,  estableceránse actividades especificas de recuperación que realizarán, ó longo das unidades siguientes.

Estas actividades poden consistir según a natureza dos criterios, coñecementos e capacidades implicados, en: resolución de cuestionarios, análise

e  solución de  casos e problemas, traballos, informes, realización de estudios e exposicións,  etc.

O profesor realizará o seguimento da programación e supervisará a adecuación da práctica docente ó inicialmente programado. Ademais, o

departamento realizará cunha frecuencia mínima mensual, o seguimento das programacións de cada módulo, no cal se reflectirá o grao de

cumprimento con respecto á programación e a xustificación razoada no caso de desviacións. A programación será revisada ao inicio de cada curso

académico á vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

8. Medidas de atención á diversidade

8.a) Procedemento para a realización da avaliación inicial

A observación do alumnado e a realización de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para coñecer a situación de partida dos

alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa do alumno. O obxectivo será avaliar:

- A actitude e motivación en relación ao traballo de clase e ao traballo persoal: atención ante as explicacións, preguntas... participación xeral

e o esforzo ante a demanda da realización de tarefas, presentación e coidado do material ou do arquivo de traballo.

- Asistencia e comportamento

- Coñecementos e formación anterior.

Coñecida a situación de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas: reforzo

educativo de tipo curricular e adaptación de recursos e materiais.

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

Para posibilitar a consecución por parte de todos os alumnos dos mínimos reflexados na programación,  propóñense as seguintes medidas:

- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que así o requiran

- Buscarase a comprensión dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo

- A profundización e o estudo detallado de casos concretos dependerá das capacidades individuais de cada alumno.

- Diseñaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase

- Propoñeranse actividades  que permitan profundizar no desenvolvemento do espíritu crítico e a capacidade reflexiva.

- Seguimiento do traballo diario: valoración da evolución que presenta respecto á situación inicial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programación da educación en valores

Trataránse os seguintes temas transversais:
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- Igualdade de dereitos no mundo do traballo.

- Respeto ao medio ambiente.

- Defensa dos consumidores

- Respeto dos valores democráticos

- Responsabilidade social das empresas.

- Fomento do consumo responsable.

As actuacións concretas para incorporar os temas transversais serían:

- Descubrir a presencia dos temas transversais no conxunto dos elementos do currículo do módulo.

- Aproveitar a celebración dos días conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realización de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio non están previstas.

10.Outros apartados

10.1) Metodoloxía na ensinanza a distancia

O módulo disporá dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula será a vía principal para a ensinanza telemática e será a vía de

comunicación co alumnado.

Para a ensinanza telemática contémplanse tres posibles escenarios:

Metodoloxía no caso de ensinanzas telemática parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telemática o alumnado resolverá, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o

profesor permanecerá conectado a aula virtual e a disposición para a resolución de dúbidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxías como a grabación de vídeos explicativos que se colgarían na aula virtual ou tamén

explicacións por medio de videoconferencia.

Metodoloxía no caso de ensinanza telemática total (por confinamento)

Nesta situación farase un uso como mais extensivo tanto dos vídeos como das explicacións por medio de videoconferencia.

Metoloxía no caso de ensinanza telemática para algún alumno en corentena

O alumnado terá a súa disposición, na aula virtual,  todo o material necesario para o seguemento do módulo e a realización das tarefas que

corresponda facer nese período. Tamén terá a súa disposición os Foros da aula virtual para a consulta de dúbidas.
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