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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36017430 |Ricardo Mella Vigo 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0439 Empresa e Administracion 2022/2023 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA LUISA GOMEZ GOMEZ

Outro profesorado

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

O IES Ricardo Mella esté na cidade de Vigo, a cidade industrial mais grande de Galicia e ademais cun peso importante do sector servizos.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos de amplos cofiecementos.
En canto a sta adecuacion ao ambito produtivo, o curriculo deste mddulo prepara os alumnos para a sua insercién laboral nas empresas
localizadas na bisbarra de Vigo.

O IES Ricardo Mella esta ubicado na parroquia de Meixoeiro, concello de Vigo, no que se pode denominar un entorno semiurbano. Os alumnos
proceden de Vigo e dos concellos limitrofes, xa que os estudiantes que viven nos pobos da comarca que estan interesados en cursar determinados
ciclos formativos vense obrigados a acudir ds centros da cidade. Por tanto, se trata dun alumnado que non se pode dicir urbano na sua totalidade,
xa que moitos proceden de vilas das comarcas vecifias e outros residen nas areas rurais do concello de Vigo. Neste &mbito xeografico,
atopamonos con empresas de servizos e tamén do sector secundario, debido ao forte tecido industrial da bisbarra de Vigo, empresas que na sua
maior parte, demandan traballadores co perfil profesional do técnico en Xestién Administrativa.

O desenvolvemento do presente mddulo debemos situalo dentro do segundo curso do Ciclo medio de Xestién Administrativa, correspondente a
familia profesional de Administracién e Xestion. No R.D 1631/2009 polo que se establece o titulo de formacion profesional de "Técnico en Xestion
Administrativa", establece que a competencia xeral deste titulo consiste en: "en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral,
contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas,
aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais € de proteccion ambiental
Considerando os aspectos basicos deste R.D., desenvélvese e complementa diversos aspectos da ordenacién académica a través da normativa
autondmica (Decreto 191/2010, do 28 outubro -DOG n® 226-). De tal maneira que con este modulo, se pretende capacitar os alumnos para:

- Apoio administrativo na elaboracién de documentos referidos a fiscalidade da empresa

- Apoio administrativo na relacion da empresa cos organismos oficiais.

- E as actividades “profesionais as desenvolvidas nas empresas canto 4 documentacion comercial e fiscal, e nas relacions coa Administracion

- Actividades profesionais desenvolvidas en empresas de servizos de asesoria en relacién ao apoio administrativo da xestion documental de
impostos, permisos e tramites.
A formacion do médulo contrible a acadar os obxetivos xerais a), m), r), s)t), u) e v) do ciclo formativo e as competencias a), m), o), p) e q).
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

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

1 Empresa e 23 10
empresario: Concepto
xuridico de empresa e
de empresario

2 Caracteristicas da 21 10
innovacién
empresarial e a
expansion

internacional
3 Sistema tributario 23 16

4 Obrigas fiscais da 20 16
empresa

5 Estructura funcional e 20 16
xuridica da
Administracién
6 Relaciéns entre 20 16
cidadaniae a
Administracion
7 Xestion da 20 16
documentacién ante a
Administracion
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Empresa e empresario: Concepto xuridico de empresa e de empresario 23

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Definiuse o concepto de empresa.

CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.

CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a sta constitucion legal.

CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario autdnomo.

CA2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade.

CA2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa.

CA2.7 Identificaronse os tipos de franquias.

4.1.e) Contidos

Contidos

Internacionalizacion das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

Axudas e ferramentas para a innovacioén empresarial. Axudas institucionais publicas e privadas: asesoramento, financiamento de ideas, premios, etc.).
Conceptos de empresa e empresario.

Persoa fisica e xuridica.

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

O empresario auténomo.

Tipos de sociedades.

Aspectos que inflien na eleccion da forma xuridica.

Franquia.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Caracteristicas da innovacion empresarial e a expansion internacional 21

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Describe as caracteristicas inherentes a innovacion empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. Sl

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

Criterios de avaliacion

-
CA1.1 Analizaronse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econémico e creacion de
emprego.

CA1.2 Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora na competitividade empresarial.

CA1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacion empresarial, e valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha.

CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoloxica en relacién cos sectores econémicos.

CA1.5 Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de empresas ou organizacions xa existentes.

CA1.6 Analizaronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacion.

CA1.7 Procuréronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse estruturadamente nun informe.

4.2.e) Contidos

Contidos

Proceso innovador na actividade empresarial. Factores de risco na innovacion empresarial. Diagnéstico de actitudes emprendedoras.
Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovacion.

Tecnoloxia como clave da innovacion empresarial.

Internacionalizacion das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

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

Persoa fisica e xuridica.

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

O empresario auténomo.

Tipos de sociedades.

Aspectos que inflien na eleccion da forma xuridica.

Franquia.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Sistema tributario 23

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as suas finalidades basicas e as dos principais tributos. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol.

CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioeconémica.

CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria.

CA3.4 Identificaronse os tipos de tributos.

CA3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas.

CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.

CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion.

CA3.8 Recofiecéronse as formas de extincion das débedas tributarias.

CA3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias.

4.3.e) Contidos

Contidos

Sistema tributario espafiol. Concepto e finalidade socioeconémica do tributo.
Xerarquia e normativa tributaria.

Principais caracteristicas dos tributos.

Normas e tipos de tributos.

Clases de impostos.

Elementos da declaracién-liquidacion.

Formas de extincién da débeda tributaria.

Infraccions e sancions tributarias.




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Obrigas fiscais da empresa 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa.

CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo.

CAA4.3 Definiuse o indice de actividades econdmicas

CA4.4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades econdmicas (IAE).

CA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes.

CAA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion.

CA4.7 Recofieceuse a natureza e 0 dmbito de aplicacion do imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF).

CA4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion.

CAA4.9 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades.

4.4.e) Contidos

Contidos

Actividades empresariais e profesionais.

Declaracion censual. Alta no censo de actividades econdmicas.

indice de actividades econdmicas.

Imposto de actividades econémicas.

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

Natureza, obxecto e ambito de aplicacién do IRPF. Formas de estimacion da renda. Retenciéns do IRPF.
Modelos e prazos de declaracion-liquidacion.

Natureza e elementos do imposto de sociedades.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Estructura funcional e xuridica da Administracion 20
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

CAb.2 Identificouse o marco xuridico en que se integran as administracions publicas.

CAA5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas.

CAb5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracions publicas.

CAA.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.

CA5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion.

CAA.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos significativos sobre esta.

CAA.8 Identificaronse as funcions dos fedatarios publicos.

4.5.e) Contidos

Contidos

Dereito: as suas fontes. Separacion de poderes.

Marco xuridico das administracions publicas.

Estrutura da Administracién: drganos e instituciéns da Unidn Europea e das administracions central, autonoémica e local.
Principios das relaciéns entre as administracidns publicas.

Sistemas de informacién das administracions publicas.

Emprego publico: funcionariado.

Fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico.

Fedatarios publicos.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Relaciéns entre cidadania e a Administracion 20
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Describe os tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAG6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo.

CAG6.2 Clasificaronse os actos administrativos.

CAG6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as suas fases e os tipos de silencio.

CAG6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

CAG6.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos.

CAG.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

CAG6.7 Verificaronse as condiciéns para a interposicion dun recurso administrativo.

CAG6.8 Precisaronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu dmbito de aplicacion.

CA6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo.

4.6.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.

Procedemento administrativo: as stas fases.

Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Xestion da documentacion ante a Administracion 20
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion.

CAT.2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos.

CA7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico.

CA7 .4 Recofieceuse o dereito & informacion, & atencion e 4 participacion da cidadania.

relacionala nun informe tipo.

CA7.5 Accedeuse &s oficinas de informacion e atencién & cidadania por vias como as péxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefonica, para obter informacion salientable e

CAY.6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacion relacionados cos datos en poder da Administracion sobre a cidadania.

4.7.e) Contidos

Contidos

Documentos na Administracion.

Arquivos publicos.

Rexistros publicos.

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

Limites do dereito & informacion.

-10-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES

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

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

- Compararonse e documentaronse experiencias de innovacién empresarial, e valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha.
- Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacién cos sectores econdmicos.

- Enumeréronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de empresas ou organizacions xa existentes.
- Analizéronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacion.

- Definiuse o concepto de empresa.

- Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.

- Diferencidronse empresas segundo a sta constitucién legal.

- Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo.

- Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade.

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

- [dentificaronse os tipos de franquias.

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

- Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioeconémica.

- Recofeceuse a xerarquia normativa tributaria.

- [dentificaronse os tipos de tributos.

- Discriminaronse as suas principais caracteristicas.

- Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.

- ldentificaronse os elementos da declaracién-liquidacion.

- Recofiecéronse as formas de extincién das débedas tributarias.

- ldentificaronse as infracciéns e as sancions tributarias.

- Definironse as obrigas fiscais da empresa.

- Precisouse a necesidade de alta no censo.

- Definiuse o indice de actividades econdmicas.

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

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

- Interpretaronse os modelos de liquidacién do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion.

- Recofieceuse a natureza e 0 ambito de aplicacion do imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF).

- Formalizéronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion.

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

- Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

- [dentificouse 0 marco xuridico en que se integran as administraciéns publicas.

- Recoriecéronse as organizacions que compofien as administraciéns publicas.

- Interpretaronse as relaciéns entre as administraciéns publicas.

- Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.

-11-
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- Precisaronse as formas de relacién laboral na Administracion.

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

- Definiuse o concepto de acto administrativo.

- Clasificaronse os actos administrativos.

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

- Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

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

- [dentificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

- Verificaronse as condicidns para a interposicion dun recurso administrativo.

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

- Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo.

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

- Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos.

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

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

A valoracién do grao de consecucion dos resultados de aprendizaxe farase tomando como referencia inmediata os criterios de avaliacion
establecidos para o modulo.

Os minimos exixibles estan directamente relacionados cos criterios de avaliacion que aparecen no curriculo e vefien recollidos nesta
programacion. Todos os criterios de avaliacion son minimos exixibles.

Realizarase ao menos 1 proba por avaliacion e unha de recuperacion ao final do curso.

0 alumnado sera avaliado a través de diversas probas de contido tedrico-practico individualizadas sobre os temas programados. Para a obtencién
da nota final do médulo teranse en conta os resultados obtidos nas diferentes probas realizadas. Sera imprescindible ter obtido unha cualificacién
de 5 en cada avaliacion para o calculo da nota media final polo cal establecérase unha proba de recuperacién a final de curso onde o alumno/a se
examinara das avaliacidns pendentes.

A nota vira dada polas seguintes porcentaxes:
-30% traballos tedrico-practicos realizados (tarefas) na aula, ou na aula virtual . En funcién do nimero de traballos feitos, asignaraselle una
valoracion a cada un deles. Se algun dos traballo é de maior complexidade e extension a sua valoracién sera maior, segundo criterio do docente.
-70% Probas escritas: realizaranse probas escritas, en forma de exames, que suporan o 70% da nota. Consistira nunha proba escrita tedrico-
practica. Podera constar de preguntas tipo test, de resposta unica ou multiple, de resposta curta, de resposta longa, de desenvolvemento, etc.

Puntuaranse do 1 ao 10. A calificacion total desta parte (70%) sera a media aritmética das diferentes probas.
Para poder avaliar ao alumnado neste mddulo este debera ter aprobado con un 5 minimo cada unha destas probas escritas.

Calcularase a media dos exames feitos durante o trimestres, aplicaraselle a ponderacién correspondente (70%), e sumarallese a parte dos
exercicios e fraballos da aula (tarefas), para conformar a nota final de trimestre ou de curso.
Considérase aprobada unha proba (exame) tedrica ou practica si esta ten unha puntuacion igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.

No suposto de que a nota total da avaliacion non chegase ao 5 ( suma da ponderacion 70% exames mais o 30% tarefas) darase por suspensa a
avaliacién, ainda que se acadasen os 5 puntos sobre 10 no exame, ou exames, que se ten en conta para a nota final da avaliacién, debendo de
recuperar, neste caso, a parte non superada das tarefas encomendadas nesa avaliacion. De producirse este caso, e unha vez avaliadas as
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tarefas que se propofian, ao final de curso, engadiraselle o seu resultado & nota dos exames citados para conformar a nota final disa avaliacion e
que sera a que se tefia en conta para a nota final do médulo, e sempre e cando acade a puntuacién total 5 ou mais puntos.

A nota de cada avaliacién sera un nimero enteiro entre 1 e 10 puntos No caso de non resultar un nimero enteiro, €, polo tanto, existindo decimais,
todo o que sexa igual ou exceda a 0,75 redondearase ao numero posterior, salvo que sexa para acadar o 5.

Se un/ha alumno/a non se presenta a un exame, so tera dereito a repeticién do exame aportando un xustificante oficial por escrito que xustifique a
devandita ausencia.

Considéranse causas xustificadas da non asistencia a un exame as seguintes:

a) Enfermidade grave ou hospitalizacién que impida fisicamente a asistencia ou realizacién do exame.

b) Morte ou hospitalizacién dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grado ocorrida dentro das 48 horas anteriores & celebracion do
exame.

c) Citacion xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra libremente apreciada polo profesor, da que o alumno debera aportar a xustificacién debida.

Sancionarase coa cualificacién de 1 cando se comprobe que o/a alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas porque copiara ou realizara
condutas similares.

A superacion dos controis, exames, tarefas e traballos debera obterse de forma licita. Polo tanto, o feito de copiar nun exame, permitir que outras
persoas copien, levar teléfono mabil, auriculares, apuntamentos, etc. (ainda que non sexan usados) ou participar en calquera actividade ou
estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos deshonestos, supora a retirada inmediata do citado exame,
obtendo un cero na cualificacion do mesmo, sen dereito a repeticion, o que supora unha nota de suspenso nas unidades que compofian esa
avaliacion.

O profesor tamén podera rexeitar un exame ou traballo se a sta presentacién ou caligrafia o fan ilexible.
Cualificacion da avaliacion final:

A nota final do mddulo sera a media aritmética da nota dos trimestres, sendo necesario ter aprobadas cada unha das avaliacions trimestrais para o
célculo da media.

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

Cando os resultados dalgunha avaliacidn sexan negativos, realizaranse actividades de recuperacién antes da avaliacion final, que consistiran en:
- Realizacién de traballos e exercicios sobre os aspectos en que se detectasen maiores deficiencias. (para suplir as carencias nas denominadas
Practicas).

- Realizacién dunha proba escrita sobre os contidos da avaliacién que se precisa recuperar.

Aquel alumnado que perdese o0 dereito a avaliacién continua, tera que: realizar unha proba escrita Unica na que avaliarse dos contidos e
procedementos totais do médulo.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Perda do dereito & avaliacion continua

1. Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o nimero de faltas que implica a perda do dereito 4 avaliacion continua
nun determinado médulo sera do 10 % respecto da sta duracién total. Para os efectos de determinacion da perda do dereito a avaliacion continua,
o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno ou a alumna na xustificacién desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde co
establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.

O alumnado con perda do dereito & avaliacidn continua, acudira con todos os contidos & convocatoria extraordinaria do mes de marzo e/ou &
convocatoria do mes de xufio, previo 6 periodo da FCT.

Farase unha proba extraordinaria baseada na totalidade dos contidos minimos esixibles que se puntuara sobre 10, tendo que obter unha nota igual
Ou superior a 5 para aprobar.

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

0 procedemento fundamental para levar a cabo o seguimento da programacion e a avaliacién da practica docente sera a autoavaliacién da
practica educativa.

- A avaliacion corresponde, en primeiro lugar, 6 profesor, que se enfrontara a todas as suas tarefas e funcions cunha actitude critica permanente.
De igual xeito, no equipo docente e no departamento, en actitude reciproca de participacion colectiva, intercambiaranse puntos de vista,
analizarase, deliberarase e chegarase a acordos que enriquezan mutuamente a practica docente. Este procedemento pode estar complementado
coas estimaciéns que o alumnado realice.

- Memoria de fin de curso, na que, entre outros temas, tratase das futuras modificaciéns na mesma e as propostas de mellora para o seguinte

curso académico.
Ademais, na reunién de departamento, ao longo do curso, realizarase o seguimento da programacion, tomando as medidas oportunas se é o caso.

- Reunidns do equipo docente, cando asi se estime preciso, onde se prantexaran todas aquelas cuestions pertinentes para o bo desenvolvemento
do curso académico

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, o profesor realizara unha avaliacion inicial do alumnado, que teré por obxecto cofiecer as
caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de cada alumna, asi como as sUas capacidades.

Asi mesmo, debera servir para orientar e situar ao alumnado en relacién co perfil profesional correspondente. Procurarase obter informacién sobre
as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais, coincidencia educativa, de cantos alumnos
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e alumnas o compofian.

Tamén se consultara con outras figuras do centro para cofiecer se existen dificultades co alumnado respecto & expresion oral ou escrita, a
capacidade de abstraccion, a correcta utilizacion das fontes de informacidn, a utilizacion da léxica na resolucion de problemas, o dominio das
técnicas de estudio mais elementais, etc.

No inicio do curso é importante cofiecer a cada alumno, en particular, e ao grupo, en xeral; concretamente, a informacién persoal, ocupacional, os
intereses, as expectativas, limitaciéns, etc., que cambiaran ao longo do curso e permitiran 6 profesor reorientar a programacion.

Tratase de informacion que afecta ao proceso de ensino-aprendizaxe. Como instrumentos de avaliacion utilizaranse:
- Informes do Departamento de Orientacion.
- Observacién do alumnado nos primeiros dias de clase.

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

En Galicia regulase a atencion & diversidade do alumnado a través do Decreto 229/2011, do 7 de decembro.

Entendemos como reforzo educativo o conxunto de medidas educativas desefiadas polo profesorado e dirixidas a axudar ao alumnado nas suas
dificultades escolares ordinarias, tratandose sobre todo de medidas que requiren flexibilidade metodoloxica.

- Situar ao alumnado con necesidades especificas nos grupos nos que mellor poida traballar cos seus compafieiros. Para iso deben aproveitarse
as interaccions e axudas que de forma espontanea se producen en todos 0s grupos; pero ademais sera necesario potenciar e desenvolver
intencionalmente estas interaccions.

- Introducir métodos e técnicas de ensino-aprendizaxe especificas para traballar determinados contidos, sexan individuais ou compartidos co
grupo.

- Utilizar técnicas, procedementos e instrumentos de avaliacién distintos dos do grupo de referencia.

- Incorporar, nas actividades de ensino-aprendizaxe e avaliacion, o tipo de axuda mais axeitado para o/a alumno/a. Por exemplo, axudas visuais ,
axudas persoais (compafieiros, profesores, auxiliares educativos, intérpretes, expertos, efc...).

- Introducir actividades individuais, ben alternativas ou ben complementarias, para conseguir obxectivos comuns ao grupo de referencia.

- Eliminar aquelas nas que non se beneficie ou non poida ter unha participacion activa e real.

- Situar o/a alumno/a no lugar da aula no que se compensen ao maximo as suas dificultades e no que participe, 0 mais posible, na dindmica do
grupo.

En calquera caso, as medidas deberan ser individualizadas e polo tanto adaptadas as necesidades concretas de cada caso, polo que despois da
avaliacion inicial ou en calquera momento do curso no que se detecte unha dificultade poranse en marcha os preceptivos mecanismos de reforzo,
ou de ser o caso, solicitarase a axuda do equipo educativo e do departamento de informacién e orientacidn por se fose necesario dar un paso mais
na concrecion das medidas e promover unha adaptacion curricular

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

No &mbito da familia profesional de Administracion e Xestion, trataranse as seguintes tematicas, de xeito transversal, tanto nas tarefas do
profesorado como do alumnado:

1. Valores democréticos e mellora da cohesién social.

2. Loita contra a pobreza e contribucién ao desenvolvemento humano.

3. Dereitos Humanos.
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4. Proteccién das minorias e do colectivo LGTBIQ

5. Dereitos laborais.

6. Respecto das condicidns de competencia.

7. Transferencia de tecnoloxia: respecto licenzas e patentes.

8. Preservacion do Medio Ambiente. A sostenibilidade.

9. Promocién da igualdade de xénero.

10. Reforzo do respecto dos Dereitos Fundamentais. A proteccién de datos persoais.
11. Deontoloxia profesional.

12. |dentidade dixital: netetiqueta

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

No estado da pandemia na que nos atopamos, ainda que nunha melloria significativa, considérase prioritario apostar por unha convivencia que
non perturbe o propio desenvolvemento académico, polo que se ten que adaptar a posibilidade de programar actividades complementarias, a
expensas do que o propio departamento de Administracion e Xestién poida suxerir.

Tendo a posibilidade de poder celebrar charlas ou conferencias (presenciais ou a distancia) relacionados co propio médulo profesional.

10.0utros apartados

10.1) Confinamento

No caso de atoparnos confinados na totalidade ou de xeito parcial (algunha parte do alumnado por coarentena) por mor do COVID 19 ou similar, o
alumnado debera facer seguimento do médulo mediante a aula virtual, onde se irn secuenciando as diferentes actividades a realizar e a materia
relacionada co mddulo profesional.

Requerirase tamén o uso de almacenamento e traballo na nube mediante o Drive, de xeito que este aparecera enlazado coa Aula Virtual.

Asimesmo, usaranse todas aquelas outras ferramentas que a Conselleria pofia & nosa disposicion, tales como CISCO Webex, para poder seguir
levando a cabo as actividades no mellor escenario posible.

O alumnado debera mercar o libro de consulta: Empresa e administracién da editorial Mc Graw Hill

Nos dias de asistencia ao centro, o profesor dedicarase a explicar os contidos tedricos do médulo, resolver dibidas, facer supostos practicos e
tamén se fara a correccion das tarefas que o alumnado deberé facer.
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