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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27015773 | Muralla Romana Lugo 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | proba libre
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2022/2023 0 156 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | LUIS ANGEL CORRAL FLORES,LAURA MARQUEZ MENDEZ (Subst.)

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

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

RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion.

RAS3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

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

RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funcidons do departamento de vendas e compras.

RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions.

RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula.

CA1.2 Identificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producién e comercializacion,
almacenamento, etc.

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

CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a sua 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 sua relacion co sector, a sta estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.

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

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CAZ2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

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

CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestién da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestiéon de control de calidade do servizo prestado.

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

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas 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, compararonse ofertas e establecéronse negociaciéns de condiciéns de compras.

CAS5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CA5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CAb5.5 Confeccionaronse ofertas.

CA5.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade especifica.

CAG6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB6.2 Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CAG6.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas.

CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

CAB6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafeiras.

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

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

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

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

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

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
-3-
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

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

RAZ2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion.

RAZ3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

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

RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras.

RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions.

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

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula.

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

CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a sua posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.

CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sua relacion co sector, a sta estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.

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

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

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

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

CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestién da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestién de control de calidade do servizo prestado.

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

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

-4 -
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

CA4.2 Aplicouse a normativa.

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

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociaciéns de condiciéns de compras.

CAb5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CA5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

CA5.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade especifica.

CAG6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB6.2 Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAB6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CAG6.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas.

CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

CAG6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafeiras.

CAZ7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

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

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

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.
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MINIMOS ESIXIBLES:
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Estudo da viabilidade inicial dun proxecto empresarial.

A segmentacion do mercado: o mercado meta.

Analise do mercado e do sector.

Analise DAFO.

Actividade da empresa na aula.

O proceso de producion ou comercializacion.

Estrutura da empresa na aula.

Investimento inicial necesario.

Mérketing da empresa na aula.

Organizacion da empresa na aula.

Organigrama empresarial.

Contratacion de personal: 0 convenio colectivo e a normativa laboral.
Financiacién da empresa na aula.

Eleccion da forma xuridica. Vantaxes e inconvenientes das diferentes formas xuridicas.
Tramites de constitucion da empresa na aula.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Equipamentos e grupos de traballo.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Técnicas de organizacion da informacion.

Documentos relacionados co departamento de compras, entre outros:
Elaborar fichas de provedores.

Realizar pedidos.

Rexistrar as facturas recibidas.

Enviar cartas comerciais € faxes

Realizar reclamacions aos provedores.

Documentos relacionados co departamento de almacén, entre outros:
Realizar albaras.

Controlar os stocks.

Crear fichas de almacén.

Realizar devoluciéns de mercadorias.

Documentos relacionados co departamento de vendas e marketing, entre outros:
Elaborar as fichas de clientes.

Elaborar informes de vendas.

Xestionar reclamaciéns de clientes.

Calcular comisiones e prezos.
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0 Realizar facturas e notas de abono.

Xestionar devolucions.

Documentos relacionados co departamento de recursos humanos, entre outros:
Xestionar a contratacién de personal.

Rexistrar variaciéns de datos de traballadores.

o

Confeccionar néminas.

Elaborar seguros sociais.

Liquidar o IRPF.

Realizar tramites ante o SEPE e a Seguridade Social.
Rexistrar baixas por IT.

Xestionar despidos e calcular finiquitos.

Documentos relacionados co departamento contable-financeiro, entre outros:
Rexistrar contablemente operacions administrativas.
Rexistrar o envio de letras ao cobramento ou ao desconto.
Xestionar a devolucién de efectos comerciais.

Realizar operacions de tesouraria.

Emisién de cheques.

Realizar a liquidacion de impostos (IVA, IRPF, IS e IBI).
Calcular o resultado contable.

Elaborar as contas anuais.

Realizar o peche contable.

Aplicacions informaticas especificas de xestion empresarial.
Xestién de documentos empresariais nun sistema de rede informatica.
Produto e carteira de produtos.

Publicidade e promocién.

Venda: organizacién e técnicas.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

O O O O O O O O o~

~ & - O O O O O O O O O o

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Aplicarase do seguinte xeito:

Exame tedrico: que agrupa a proba escrita con caracter tedrico a realizar no exame. Cualificaranse na escala de 0 a 10. O exame podera ser de
tipo test e/ou de preguntas de desenrolo. A puntuacién vira definida no propio exame.

Para poder facer 0 exame practico hai que ter como minimo un cinco no exame teorico.

Exame practico: que versara sobre calquera tarefa que se poida desenvolver nos diferentes departamentos dunha empresa. Cualificaranse na
escala de 0 a 10. A puntuacion vira 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 seran cualificadas
cun cero nesta segunda parte.

No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién méaxima que podera asignarse seré de catro puntos.

Tratamento dos decimais
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O calculo das cualificacions realizarase sempre con dous decimais, que se arrastraran en tddalas operacions implicadas, axustando as milésimas
as centésimas mais préximas por defecto ou por exceso, salvo no caso de que equidistaran de duas centésimas consecutivas no cal se aplicara a
superior.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

PROBA TEORICA:

Caracteristicas da proba:

A proba tedrica basearase nunha serie de preguntas relacionadas cos contidos desta programacién. As preguntas poderan ser de tipo test e/ou
ben de desenvolvemento de conceptos onde o aspirante demostre que acadou os contidos minimos esixibles. Nas preguntas tipo test, por cada 2
respostas incorrectas restarase 1 correcta.

Instrumentos necesarios:

O aspirante debera presentarse a proba con boligrafo negro ou azul, Lapis nimero 2, e calculadora.

4.b) Segunda parte da proba

PROBA PRACTICA:

Caracteristicas da proba:

A proba préactica basearase na resolucion dunha serie de supostos practicos onde o aspirante demostre que acadou os contidos minimos esixibles.
Os supostos practicos poderan ser do tipo:

- Supostos de contabilidade: rexistro en papel ou en medios informaticos de feitos contables no libro diario e libro maior, elaboracion das
contas anuais (balance de situacion e perdas e ganancias), etc.

- Cumprimentacion de documentos fiscais (liquidaciéns de IVE, de IRPF, de I. Sociedades, declaracion censual, IAE, ...) en papel efou en
medios informaticos.

- Elaboracién e cumprimentacion de documentos mercantis da area de aprovisionamento ou comercial (fichas de almacén, facturas,
albaras, recibos, cheques, letras de cambio, libros de rexistro, ...) en papel e/ou en medios informaticos.

- Cumprimentacion e elaboracion de documentos financeiros (préstamos, lifias de crédito, desconto e xestion de efectos comerciais,
aperturas de contas, liquidacion de intereses, libros de tesoureria, ...) en papel e/ou en medios informaticos.

- Cumprimentacion e elaboracion de documentos laborais e de recursos humanos (recibos salariais, finiquitos, altas, .....) en papel ou en
medios informaticos.

- Calquera outro relacionado cos criterios minimos esixibles.

Instrumentos necesarios:

0O aspirante debera presentarse & proba con boligrafo e calculadora. A realizacion das probas practicas poderan resolverse con medios
informaticos e con programas de xestion empresarial subministrados polo centro educativo. Estes programas son: Contasol, Nominasol, Factusol.
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Se é necesario a cumprimentacién de documentos oficiais, estes seran subministrados polo profesor.




