
ANEXO III
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE PROBA LIBRE

DE MÓDULOS PROFESIONAIS

Código ConcelloCentro Ano
académico

Centro educativo
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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 de
proba libre

Código
MP/UF Nome Curso Sesións

anuais
Horas
anuais

Sesións
semanais

Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0446 Empresa na aula 02022/2023 0156

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

Profesorado asignado ao módulo LUIS ÁNGEL CORRAL FLORES,LAURA MÁRQUEZ MÉNDEZ (Subst.)

Profesorado responsable

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisión inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliación
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do currículo que se tratan

2.1.2. Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Resultados de aprendizaxe do currículo

RA1 - Identifica as características do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve.

RA2 - Transmite información entre as áreas e á clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicación de técnicas de comunicación.

RA3 - Organiza información para explicar os métodos manuais e os sistemas informáticos previstos.

RA4 - Elabora documentación administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentación elaborada
para cada unha delas.

RA5 - Realiza as actividades derivadas da política comercial, e identifica as funcións do departamento de vendas e compras.

RA6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolución de problemas e reclamacións.

RA7 - Traballa en equipo, e recoñece e valora as achegas de cada membro do grupo.

Criterios de avaliación do currículo

CA1.1 Identificáronse as características internas e externas da empresa creada na aula.

CA1.2 Identificáronse os elementos que constitúen a rede loxística da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de produción e comercialización,
almacenamento, etc.

CA1.3 Identificáronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial.

CA1.4 Relacionáronse características do mercado, tipo de clientes e provedores, e a súa posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.

CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da empresa.

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.

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atención e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a información con claridade e precisión.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacións escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a información relativa ás consultas realizadas, na ferramenta de xestión da relación coa clientela.

CA2.8 Aplicáronse técnicas de negociación básicas con clientes e provedores.

CA3.1 Aplicáronse procedementos adecuados para a obtención de información necesaria na xestión de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a información ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicáronse as técnicas de organización da información.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a información subministrada.
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Criterios de avaliación do currículo

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicación informática de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicáronse as técnicas manuais e informáticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executáronse as tarefas administrativas das áreas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, comparáronse ofertas e establecéronse negociacións de condicións de compras.

CA5.3 Elaboráronse e/ou actualizáronse as fichas da clientela.

CA5.4 Elaboráronse listaxes de prezos.

CA5.5 Confeccionáronse ofertas.

CA5.6 Identificáronse as canles de comercialización máis frecuentes na actividade específica.

CA6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacións.

CA6.2 Identificouse a documentación que se utiliza para recoller unha reclamación.

CA6.3 Aplicáronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CA6.4 Procuráronse e propuxéronse solucións para a resolución dos problemas.

CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamación.

CA6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamación.

CA7.1 Mantívose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, así como polos compañeiros e as compañeiras.

CA7.2 Cumpríronse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantívose unha comunicación fluída cos compañeiros e as compañeiras.

CA7.4 Expuxéronse opinións e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organización da propia tarefa.

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compañeiros e as compañeiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e corrección para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.9 Respectáronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CA7.10 Mantívose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

2.2.1. Resultados de aprendizaxe do currículo que se tratan
2.2. Segunda parte da proba
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2.2.2. Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Resultados de aprendizaxe do currículo

RA1 - Identifica as características do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve.

RA2 - Transmite información entre as áreas e á clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicación de técnicas de comunicación.

RA3 - Organiza información para explicar os métodos manuais e os sistemas informáticos previstos.

RA4 - Elabora documentación administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentación elaborada
para cada unha delas.

RA5 - Realiza as actividades derivadas da política comercial, e identifica as funcións do departamento de vendas e compras.

RA6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolución de problemas e reclamacións.

RA7 - Traballa en equipo, e recoñece e valora as achegas de cada membro do grupo.

Criterios de avaliación do currículo

CA1.1 Identificáronse as características internas e externas da empresa creada na aula.

CA1.3 Identificáronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial.

CA1.4 Relacionáronse características do mercado, tipo de clientes e provedores, e a súa posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.

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.

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atención e no asesoramento.

CA2.2 Mantívose unha actitude correcta na atención e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a información con claridade e precisión.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA2.5 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefónica ou presencial.

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacións escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a información relativa ás consultas realizadas, na ferramenta de xestión da relación coa clientela.

CA2.8 Aplicáronse técnicas de negociación básicas con clientes e provedores.

CA3.1 Aplicáronse procedementos adecuados para a obtención de información necesaria na xestión de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a información ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicáronse as técnicas de organización da información.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a información subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicación informática de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicáronse as técnicas manuais e informáticas de arquivo predecididas.
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Criterios de avaliación do currículo

CA4.1 Executáronse as tarefas administrativas das áreas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catálogo de produtos da empresa.

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, comparáronse ofertas e establecéronse negociacións de condicións de compras.

CA5.3 Elaboráronse e/ou actualizáronse as fichas da clientela.

CA5.4 Elaboráronse listaxes de prezos.

CA5.5 Confeccionáronse ofertas.

CA5.6 Identificáronse as canles de comercialización máis frecuentes na actividade específica.

CA6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacións.

CA6.2 Identificouse a documentación que se utiliza para recoller unha reclamación.

CA6.3 Aplicáronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CA6.4 Procuráronse e propuxéronse solucións para a resolución dos problemas.

CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamación.

CA6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamación.

CA7.1 Mantívose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, así como polos compañeiros e as compañeiras.

CA7.2 Cumpríronse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantívose unha comunicación fluída cos compañeiros e as compañeiras.

CA7.4 Expuxéronse opinións e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organización da propia tarefa.

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compañeiros e as compañeiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e corrección para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.9 Respectáronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CA7.10 Mantívose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.
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MÍNIMOS ESIXIBLES:

¿ Estudo da viabilidade inicial dun proxecto empresarial.

¿ A segmentación do mercado: o mercado meta.

¿ Análise do mercado e do sector.

¿ Análise DAFO.

¿ Actividade da empresa na aula.

¿ O proceso de produción ou comercialización.

¿ Estrutura da empresa na aula.

¿ Investimento inicial necesario.

¿ Márketing da empresa na aula.

¿ Organización da empresa na aula.

¿ Organigrama empresarial.

¿ Contratación de personal: o convenio colectivo e a normativa laboral.

¿ Financiación da empresa na aula.

¿ Elección da forma xurídica. Vantaxes e inconvenientes das diferentes formas xurídicas.

¿ Trámites de constitución da empresa na aula.

¿ Integración e posta en marcha dos equipos na empresa.

¿ Equipamentos e grupos de traballo.

¿ Técnicas de negociación con provedores e clientes.

¿ Sistemas de xestión e tratamento da información.

¿ Técnicas de organización da información.

¿ Documentos relacionados co departamento de compras, entre outros:

o Elaborar fichas de provedores.

o Realizar pedidos.

o Rexistrar as facturas recibidas.

o Enviar cartas comerciais e faxes

o Realizar reclamacións aos provedores.

¿ Documentos relacionados co departamento de almacén, entre outros:

o Realizar albarás.

o Controlar os stocks.

o Crear fichas de almacén.

o Realizar devolucións de mercadorías.

¿ Documentos relacionados co departamento de vendas e márketing, entre outros:

o Elaborar as fichas de clientes.

o Elaborar informes de vendas.

o Xestionar reclamacións de clientes.

o Calcular comisiones e prezos.

3. Mínimos exixibles para alcanzar a avaliación positiva e os criterios de cualificación
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o Realizar facturas e notas de abono.

o Xestionar devolucións.

¿ Documentos relacionados co departamento de recursos humanos, entre outros:

o Xestionar a contratación de personal.

o Rexistrar variacións de datos de traballadores.

o Confeccionar nóminas.

o Elaborar seguros sociais.

o Liquidar o IRPF.

o Realizar trámites ante o SEPE e a Seguridade Social.

o Rexistrar baixas por IT.

o Xestionar despidos e calcular finiquitos.

¿ Documentos relacionados co departamento contable-financeiro, entre outros:

o Rexistrar contablemente operacións administrativas.

o Rexistrar o envío de letras ao cobramento ou ao desconto.

o Xestionar a devolución de efectos comerciais.

o Realizar operacións de tesouraría.

o Emisión de cheques.

o Realizar a liquidación de impostos (IVA, IRPF, IS e IBI).

o Calcular o resultado contable.

o Elaborar as contas anuais.

o Realizar o peche contable.

¿ Aplicacións informáticas específicas de xestión empresarial.

¿ Xestión de documentos empresariais nun sistema de rede informática.

¿ Produto e carteira de produtos.

¿ Publicidade e promoción.

¿ Venda: organización e técnicas.

¿ Procedementos de recollida de reclamacións e queixas.

CRITERIOS DE CUALIFICACIÓN:

Aplicarase do seguinte xeito:

Exame teórico: que agrupa a proba escrita con carácter teórico a realizar no exame. Cualificaranse na escala de 0 a 10. O exame poderá ser de

tipo test e/ou  de preguntas de desenrolo. A puntuación virá definida no propio exame.

Para poder facer o exame práctico hai que ter como mínimo un cinco no exame teórico.

Exame práctico: que versará sobre calquera tarefa que se poida desenvolver nos diferentes departamentos dunha empresa. Cualificaranse na

escala de 0 a 10. A puntuación virá definida no propio exame.

A nota final: calcularase facendo a media dos dous exames anteriores. As persoas que non superen a primeira parte da proba serán cualificadas

cun cero nesta segunda parte.

No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuación máxima que poderá asignarse será de catro puntos.

Tratamento dos decimais
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O cálculo das cualificacións realizarase sempre con dous decimais, que se arrastrarán en tódalas operacións implicadas, axustando as milésimas

ás centésimas mais próximas por defecto ou por exceso, salvo no caso de que equidistaran de dúas centésimas consecutivas no cal se aplicará a

superior.

4. Caracteríticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

PROBA TEÓRICA:

Características da proba:

A proba teórica basearase nunha serie de preguntas relacionadas cos contidos desta programación. As preguntas poderán ser de tipo test e/ou

ben de desenvolvemento de conceptos onde o aspirante demostre que acadou os contidos mínimos esixibles. Nas preguntas tipo test, por cada 2

respostas incorrectas restarase 1 correcta.

Instrumentos necesarios:

O aspirante deberá presentarse á proba con bolígrafo negro ou azul, Lápis número 2, e calculadora.

4.b) Segunda parte da proba

PROBA PRÁCTICA:

Características da proba:

A proba práctica basearase na resolución dunha serie de supostos prácticos onde o aspirante demostre que acadou os contidos mínimos esixibles.

Os supostos prácticos poderán ser do tipo:

- Supostos de contabilidade: rexistro en papel ou en medios informáticos de feitos contables no libro diario e libro maior, elaboración das

contas anuais (balance de situación e perdas e ganancias), etc.

- Cumprimentación de documentos fiscais (liquidacións de IVE, de IRPF, de I. Sociedades, declaración censual, IAE, ...) en papel e/ou en

medios informáticos.

- Elaboración e cumprimentación de documentos mercantís da área de aprovisionamento ou comercial (fichas de almacén, facturas,

albarás, recibos, cheques, letras de cambio, libros de rexistro, ...) en papel e/ou en medios informáticos.

- Cumprimentación e elaboración de documentos financeiros (préstamos, liñas de crédito, desconto e xestión de efectos comerciais,

aperturas de contas, liquidación de intereses, libros de tesourería, ...) en papel e/ou en medios informáticos.

-       Cumprimentación e elaboración de documentos laborais e de recursos humanos (recibos salariais, finiquitos, altas, .....) en papel ou en

medios informáticos.

- Calquera outro relacionado cos criterios mínimos esixibles.

Instrumentos necesarios:

O aspirante deberá presentarse á proba con bolígrafo e calculadora. A realización das probas prácticas poderán  resolverse con medios

informáticos e con programas de xestión empresarial subministrados polo centro educativo. Estes programas son: Contasol, Nominasol, Factusol.
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Se é necesario a cumprimentación de documentos oficiais, estes serán subministrados polo profesor.
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