KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MPO0156 Inglés 2023/2024 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | SONIA GALERON GOMEZ,ROCIO MAGARINOS NOGUEIRA (Subst.)

Outro profesorado ROCIO MAGARINOS NOGUEIRA

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

O curriculo do médulo profesional MP0156 Inglés, adecudndose aos anteriores niveis de concrecidn (Disefio Curricular Base e Proxecto de
Centro) como marco de referencia, desenvolverase para que, dentro da competencia xeral a acadar polos discentes especificada no Decreto
191/2010 que toma como referente o CINE 3, o alumnado adquira a Unidade de Competencia 0977_2.

O desenvolvemento do médulo incidira no logro dos obxectivos xerais descritos no Decreto anteriormente mencionado:

a. Analizar o fluxo de informacién,...

b. Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa...

c. Identificar e seleccionar as expresions da lingua inglesa propias da empresa,...
o. Transmitir comunicacions de xeito oral, telematico ou escrito,...

s. Valorar a diversidade de opinidéns como fonte de eniquecimento,...

Deste xeito o proceso de ensino-aprendizaxe do Mddulo, contribuira a que o alumnado, respectando as distintas tipoloxias dos seus procesos de
aprendizaxe e o principio de equidade, adquira as competencias profesionais, persoais e socias descritas no Decreto:

a. Tramitar documentos e comunicacidns internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.
b. Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidad ou de informacion obtida.
m. Manter o espiritu de innovacién, de mellora dos procesos de producién e de actualizacidn de cofiecementos no ambito do traballo.
q. Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.r. Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacions
laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos
produtivos.
s. Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.
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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 A New Job Chegada a un novo posto de traballo 39 18
2 Office Basics Rutinas e actividades basicas nunha oficina 35 18
3 Intereacting with Atencion telefénica, reunions e queixas. 36 18
Others
4 Outside the Office Transportes e exposicions. Actividades fora da oficina. 44 18
5 Technologies Ordenadores, controis e banca. 28 18
6 Sociocultural items Cultura xeral 10 10
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 A New Job 39
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe.

CA1.6 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.

CA1.7 Recofecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.

CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

CA3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia.

CA3.10 Argumentouse a eleccién dunha determinada opcién ou dun procedemento de traballo.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario.

CA4.1 Redactéronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.
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Criterios de avaliacion

CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion.

CA4.3 Realizéronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional.

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do pais.

CAA5.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

4.1.e) Contidos

Contidos

- —
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
tempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,

Comprensién de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracion simple.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as suas combinacions) e consonanticos (e as stias agrupacions).

Marcadores linglisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticion de aclaracion, etc. Entoacion como recurso

He cohesién do texto oral: uso dos patréns de entoacion.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.
Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.
nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion

2 Office Basics 35
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.3 Recofeceuse a finalidade da mensaxe directa, telefonica ou por outro medio oral.

CA1.4 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.

CA1.7 Recofecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo electronico, fax, etc.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.

CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

CA4.3 Realizéronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do pais.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CAA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

-6-

-
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
[empos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,
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Contidos

- -
Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracion simple.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Relaciéns Ixicas: oposicion, concesién, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Intereacting with Others 36

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefonica ou por outro medio oral.

CA1.4 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.

CA1.7 Recofecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira.

CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo electronico, fax, etc.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.

CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario.

CA4.1 Redactéronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.

CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion.

CA4.3 Realizéronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional.
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Criterios de avaliacion

CA4.4 Formalizouse documentacion especiﬁca do campo profesional propio.

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios recursos linguisticos.

CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do pais.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CAA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

4.3.e) Contidos

Contidos

- -
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
tempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,
Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisidn de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instruciéns.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as stias combinacidns) e consonanticos (e as stas agrupacions).

Marcadores lingisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.
nicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacién e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Outside the Office 44

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO

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

Criterios de avaliacion

— -
CA1.4 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe.

CA1.7 Recofecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seus elementos.

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.

CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas.

CA3.10 Argumentouse a eleccién dunha determinada opcién ou dun procedemento de traballo.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario.

CA4.1 Redactéronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.

-10-
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Criterios de avaliacion

-
CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios recursos linguisticos.

CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do pais.

CAA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

4.4.e) Contidos

Contidos

- —
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
tempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,

Comprensién de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracion simple.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instruciéns.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as stias combinacidns) e consonanticos (e as stas agrupacions).

Marcadores lingisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticion de aclaracion, etc. Entoacién como recurso

He cohesidn do texto oral: uso dos patréns de entoacion.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

5 ?echnologies 28
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

— -
CA1.4 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.

CA1.7 Recofecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.

CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.10 Argumentouse a eleccién dunha determinada opcién ou dun procedemento de traballo.

CA4.1 Redactéronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.

CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

4.5.¢) Contidos

Contidos
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Contidos

- -
Comprension de mensaxes profesionais e cotids: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
tempos verbais, preposicions, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto. Outros recursos lingtiisticos: gustos e preferencias,

Comprensidn de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracion simple.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instruciéns.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.

nicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacién e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.
Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Sociocultural items 10
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seus elementos.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

4.6.e) Contidos

Contidos

Marcadores linglisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

He cohesién do texto oral: uso dos patréns de entoacion.
Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticion de aclaracion, etc. Entoacion como recurso
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os contidos minimos esixibles son os descritos no Decreto 191/2010 do 28 de outubro (DOG 226 do 24 de novembro 2010) no Anexo |, punto
1.1.2. Contidos basicos, nos seguintes descriptores:

BC 1. Analise de mensaxes orais.

BC 2. Interpretacién de mensaxes escritas.

BC 3. Producion de mensaxes orais.

BC 4. Emision de textos escritos.

BC 5. Identificacion e interpretacién dos elementos culturais mais significativos dos paises da lingua estranxeira.

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

0 alumnado que non acade avaliacion positiva global na terceira avaliacion, tera a oportunidade de facer unha proba formal especifica final.
Valorarse segun consta no apartado 6.b.

Dito alumnado recibira clases e material de reforzo para que tamén poida traballar dun xeito individual e auténomo.

No caso do alumnado que se atope nas situacions descritas nos artigos 11, Capitulo IV, e 15, Capitulo VI, da Orde do 12 de xullo de 2011,
habilitaranse procedementos especificos e individualizados en funcion das circunstancias persoais que presenten, tendo sempre en conta o
principio de equidade que se menciona nas Disposicions Adicionais do Decreto 191/2011 do 28 de outubro, Disposicion 42, que tamén fala de que
en calquera caso, estas medidas non poderan afectar de forma significativa a consecucién dos resultados de aprendizaxe previstos para cada un
maédulos profesionais.

Para o caso do alumnado matriculado en 2° co Mddulo de Inglés de 1° suspenso, recibira material de traballo/reforzo con teoria e practica dos
distintos Contidos Basicos e Resultados de Aprendizaxe dos que sera avaliado coincidindo coas datas da avaliacion parcial previa 4 FCT tal como
establece a Orde de 12 de xullo 2011.

O material incluird traballo das seccions de Reading, Writing, Culture, Grammar e Vocabulary, e recomendaciones para traballar a seccion de
Listening.

Ante a dificultade de traballar a seccién de Speaking, a valoracién das distintas partes do exame (sobre 100) sera a seguinte:
Reading 10 puntos

Writing 10 puntos
Listening 10 puntos
Culture 10 puntos
Speaking 5 puntos
Gram./Voc. 55 puntos

A docente dispora de sesidns especificas (acordadas co alumno) no tempo de lecer, para poder facer un seguemento do taballo e resolver
dubidas.

O modulo considerase superado cando o alumno acade a nota nimerica de 5, unha vez sumadas todas as partes do exame, sempre e cando non
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deixe unha das seccions totalmente en branco.

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

0 alumnado que por falta de asistencia perda o dereito a avaliacién continua, sera avaliado nunha proba formal que incluira os 5 Resultados de
Aprendizaxe, na que tera que demostrar a consecucion dos Contidos Basicos descritos no Decreto 191/2011. Non tera dereito a valoracion dos
traballos de clase e actitude.

En tales casos, a valoracién das probas formais sera a seguinte:
Listening 15%
Writing  15%
Speaking 15%
Reading 20%
Grammar 35%

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

O procedemento sera o descrito na programacion de area na seccidn Avaliacién dos procesos de ensinanza e da practica docente, e seguindo as
directrices da Orde de 12 de xullo de 2011, no Capitulo 7, Artigo 23, seccidn 5.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Antes de realizar a avaliacion inicial teremos que ter en conta diversos factores:

1. A tipoloxia do alumnado € completamente descofiecido.

2. O nivel de formacion previa é tamén descofiecido, ainda que o tipo de acceso (proba especifica, graduado, etc.) indica que pode haber gran
diversidade de cofiecementos.

3. O alumnado incorporase ao curso dun xeito paulatino ao longo de varias semanas, polo que é necesaria unha avaliacién case individualizada.
Vistos estes factores, a avaliacion inicial do médulo realizarase a titulo informativo co fin de identificar o nivel de partida e detectar as necesidades
xerais e individuais. Para elo efectuaranse diversas probas que seran as indicada para un grupo tipo que vefia de rematar 4° de ESO. Incluiranse
probas de cofiecementos gramaticais, vocabulario xeral, comprensién lectora e auditiva, e expresion escrita. A avaliacién da capacidade oral sera
non formal a través dos rexistros de aula nas sesiéns iniciais (presentacions, aficions, etc.)

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

O alumnado que non responda aos obxectivos programados recibira material de apoio e reforzo en funcion das stas necesidades. Tera tamén
(como nos demais niveis educativos) a asistencia da docente dun xeito individualizado na aula e féra dela cando o solicite e sexa posible, agas nos
casos de abandono ou falta reiterada.

No caso de alumnado con necesidades educativas especiais que soliciten e obtefian flexibilizacién modular, segtn a Orde de 12 de xullo de 2011,
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capitulo VI, artigos 15, 16 e 17, valorarase cada caso individual e as stas necesidades especificas. Solicitarase informacion e axuda ao
Departamento de Orientacién para establecer unha temporalizacion e seleccién de contidos basicos axeitadas as necesidades de cada un dos
posibles casos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A propia materia ten integrada nos seus contidos e no desenvolvemento a educacién en valores, ao seren unha parte importante do curriculo os
Resultados de Aprendizaxe 5 (ver descriptores).

Nos descriptores dos Contidos de Avaliacion falase da identificacidén de costumes da comunidade angloparlante (abrangue toda a comunidade
internacional por extension), do cofiecemento e aplicacion dos protocolos propios das culturas de referencia, da identificacion das crenzas e
valores, e da aplicacion das normas de relacion social.

A propia temética da materia lingua-cultura permite o traballo sobre elementos basicos como o respeto, o cofiecemento e recofiecemento do outro,
a convivencia, e a equidade.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

No caso de xurdir algunha actividade especifica que poidera ser interesante, consultado o titor do grupo e o resto do departamento de inglés,
estudiariamos a posibilidade de realizala.

10.0utros apartados

10.1) Informacién adicional

A seguinte informacion sera comunicada ao alumnado na primeira sesién para aclarar como e que é avaliable.

As probas de diagnostico son para cofiecer o nivel do alumnado e do grupo, detectar necesidades de aprendizaxe, e valorar practicas de ensino.
As probas especificas ao rematar cada unidade, de realizarse, son para avaliar a progresion no aprendizaxe e detectar as necesidades de reforzo
de ser o caso. Non infllien na nota de avaliacion.

O alumnado tera tres avaliacions ordinarias (coincidindo cos periodos vacacionais, salvo acordos de xunta de avaliacién ou claustro) e unha
avaliacion final (para o alumnado en situacidns especiais, perda do dereito a avaliacién continua, etc.).

A nota destas avaliacions obterase a partir de:
Probas obxectivas  80% da nota

Dosier de Traballos 10% da nota

Actitude 10% da nota

Para poder ser avaliado positivamente e compensar notas, o alumado ten que acadar un minimo de 4 puntos sobre 10 en cada parte, no caso
contrario a nota maxima de avaliacion sera un 4 (por exemplo un alumno con un 5 en contidos pero un 3 nalgunha das outras partes)
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As probas obxectivas pesaran o seguinte (Resultados de Aprendizaxe e Contidos Basicos - xa especificado anteriormente):
Listening -10%
Writing -10%
Speaking - 10%
Reading -20%
Grammar - 50%

A proba de Grammar incluira as estruturas, o vocabulario, etc. detallados nos BC do Decreto 191/2010. Farase en forma de traducciéns,
transformacions e exercicios especificos relevantes.

A nota final do alumnado que non perda o dereito a avaliacién continua obterase sumando as notas obtidas nas avaliacions previas co seguinte
peso:

12 avaliacion 10%

22 avaliacion 20%

32 avaliacion 70%

A perda do dereito a avaliacidn continua (10% faltas, 19,2 sesiéns) ou non ter superado a 3? avaliacién supdn realizar unha proba final. Nestos
casos a valoracion das probas serd a seguinte:

Listening 15%

Writing  15%

Speaking 15%

Reading 20%

Grammar 35%

Nestes casos non se valorara o dosier ou a actitude.

O Dosier de Traballo contera todas as tarefas realizadas e toda a documentacion de traballo. Evaluarase do seguinte xeito:

1. Orde cronoloxico. Este é un requisito previo para podelo avaliar.
2 Presentacion.

3. Correccion.

4 Puntualidade na entrega (non se admiten traballos fora de plazo).

A Actitude avaliarase en funcion dos seguintes items:

Respeto e comportamento adecuado coas persoas (compaiieiros e docente) e os materiais.
Puntualidade e asistencia.

Atencion na aula.

Material de traballo na aula.

Realizacién das tarefas.

2 e

Participacion na clase (con coherencia e respeto)..

O alumnado partira cunha nota de 5 puntos sobre 10. As actitudes negativas (incumprimento dos items anteriores) seran rexistradas na Libreta do
Profesor (documento de traballo e rexistro). Cada rexistro negativo restara 2 puntos ata acadar o maximo de 0. O alumnado que non rexistre
actitudes negativas durante un mes sumara 3 puntos & sta nota de partida ata acadar o maximo de 10 (10% da nota de avaliacion).

O alumnado debera asistir as probas de avaliacidn na data e hora sefialadas. No caso de non asistencia tera que presentar un documento de
xustificacion oficial (asistencia ao médico ou ante as autoridades pertinentes) para ter dereito & repeticion das probas.
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10.2) Matizacion a secuenciacion de contidos

Por necesidades de organizacion dos cofiecementos do alumnado, e en funcién do material a utilizar o presente curso, as cinco unidades
didacticas estan distribuidas en 20 temas. A temporalizacién das unidades pode non coincidir coa orde dos temas.

10.3) Unidade sociocultural

A unidade sociocultural impartirase ao longo do curso, en funcion das festividades e as datas histéricas relevantes ou dos acontecementos que
ocurran.
Empezarase sempre pola distribucion xeogréfica do Reino Unido.

10.4) Alumnado de 2° co Médulo de 1° pendente

Tal como se especifica no apartado 6a:
Para o caso do alumnado matriculado en 2° co Mddulo de Inglés de 1° suspenso, o alumno recibird material de traballo/reforzo con teoria e
practica dos distintos Contidos Basicos e Resultados de Aprendizaxe dos que sera avaliado coincidindo coas datas da avaliacion parcial previa &

FCT tal como establece a Orde de 12 de xullo 2011.

O material incluira traballo das seccions de Reading, Writing, Culture, Grammar e Vocabulary, e recomendaciones para traballar a seccion de
Listening.

Ante a dificultade de traballar a seccidn de Speaking, a valoracién das distintas partes do exame sera a seguinte:

Reading 10 puntos

Writing 10 puntos
Listening 10 puntos
Culture 10 puntos
Speaking 5 puntos
Gram./Voc. 55 puntos

A docente dispora de sesions especificas (acordadas co alumno) no tempo de lecer, para poder facer un seguemento do taballo e resolver
dubidas.

0O médulo considerase superado cando o alumno acade a nota nimerica de 5, unha vez sumadas todas as partes do exame, sempre e cando non
deixe unha das seccions totalmente en branco.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
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 xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA DEL CARMEN OUBEL CAMPOS

Outro profesorado

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

Estes profesionais poden desenvolver a sta actividade en calquera tipo de empresa/entidade, publica ou privada, cuxa organizacién precise de
postos de traballo que desenvolvan tarefas de apoio administrativo e prestandolle atencién & clientela e a cidadania. Teriamos, por un lado, a
Administracién publica, e, por outro lado, empresas cun certo grao de especializacion/divisién do traballo administrativo que contemplen postos de
traballo de caracter administrativo basico.

No contorno mais cercano encontramos varias empresas destas caracteristicas (o Concello, xestorias e diversas empresas comerciais e de
servizos), e a proximidade de Cangas a Vigo e Pontevedra amplia as posibilidades.

As caracteristicas do ambito produtivo tidas en conta & hora de concretar nesta programacién didactica o curriculo deste mddulo profesional e que
permiten abordar todos os contidos do modulo son:

Pequenas e medianas empresas de certa envergadura que conten cun departamento administrativo e nas que estes profesionais realizarian
tarefas de apoio administrativo (baixo a supervision dunha persoa responsable) e de atencién directa a clientela.
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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 A organizacion da Concepto e tipos de empresas. Principios e tipos de organizacion empresarial. Organigramas. Departamentos 14 10
empresa. e areas funcionais tipo. Funcions do persoal na organizacion.
2 Empresa e Comunicacion, informacién e comportamento. Elementos que intervefien na comunicacion. Tipos de 15 10
comunicacion. comunicacion. O proceso de comunicacion. Barreiras da comunicacion. Relaciéns humanas e laborais na
empresa. ApIicacic’)n da escoita activa. Criterios de empatia e principios basicos de asertividade. Descricion dos|
fluxos de comunicacion na empresa. Comunicacion interna na empresa: formal e informal. Comunicacién
externa na empresa: publicidade e relacions publicas. Comunicacion e imaxe corporativa
3 A comunicacion oral. | Principios basicos nas comunicaciéns orais. Normas de informacién e atencion oral. Técnicas de comunicacion 15 10
oral, habilidades sociais e protocolo. Clases de comunicacion oral: Didlogo, discurso, debate e entrevista.
Comunicacion non verbal. Elementos da linguaxe non verbal. Imaxe persoal. Comunicacion verbal dentro do
ambito da empresa. Comunicacion telefénica: uso do teléfono e da listaxe telefonica; normas para falar
correctamente por teloéfono; centrais telefénicas. A informatica nas comunicacions verbais: videoconferencia,
chat...
4 A comunicacion Caracteristicas da comunicacion escrita. Etapas na elaboracion de textos escritos. Principios para unha 32 10
escrita. comunicacion escrita eficaz. Léxico e normas ortogréficas e sintacticas. Abreviaturas comerciais e oficiais.
Estrutura, est||os e clases de carta comer0|al Formatos tlpo de documentos de Uso na empresa e na
Adminj trutura e redacion
5 Xestion da Recepcion, envio e rexistro da correspondencia. Circulacion interna de correspondenua e paqueteria. 12 10
correspondencia. Operadores postais: Servicios do sector publico (A Sociedade Estatal de Correos e Telégrafos) e do sector
privado. Aplicacion da técnica dos 3R na elaboracién de documentos escritos. Procedementos de seguridade e
confidencialidade da informacion
6 Arquivo da Clasificacion e ordenacion de documentos. Requisitos. Finalidade. Sistemas de clasificacion. Clases de 16 10
informacion. arquivo. Condicions dun bo arquivo. A organizacion do arquivo fisico. Habitos que simplifican o traballo.
Destrucion dos documentos. Normas sobre a conservacion de datos de caracter persoal. Equipos e materiais
para gardar os documentos. O arquivo en soportes diferentes ao papel: microfilmacion e dixitalizacion. Os
arquivos informaticos. As bases de datos no tratamento da informacion. Estrutura e funciéns dunha base de
datos. Vantaxes da xestlon mformatlzada dos datos Flchelros e cartafoles Organlzauon en cartafoles do
correg ale
7 Atencion & Concepto e tipoloxia da cl|ente|a Motivaciéns da clientela. Elementos de atenmon a clientela. Fases de 15 10
clientela/consumidoreg atencion a clientela.Elementos e fases da atencion telefonica. O departamento de atencién ao cliente. O
persoal do departamento de atencion ao cliente. Reclamacion, queixa, suxestion e felicitacion. Elementos
dunha queixa ou reclamacion. Tramitacion e xestion. Fases da resolucion de queixas e reclamacions.
Tratamento das anomalias producidas na prestacion do servizo. Avaliacion e control do servizo de atencion &
clientela.
8 O servizo posvenda. | Concepto de servizo posvenda. Tipos. Estrutura. Control do servizo posvenda. 8 10
9 A proteccién do Concepto de consumidor. Dereitos dos consumidores. Marco xuridico de defensa do consumidor. Normativa. 8 10
consumidor. Institucions de consumo.
10 Potenciacién da imaxe| O departamento de marketing. Concepto e elementos de marketing. Investigacién de mercados. Estratexia 12 10
da empresa. competitiva. Segmentacién de mercados. Mezcla de marketing. Politicas de comunicacidn: A publicidade, as

relaciéns publicas e a responsabilidade social corporativa.
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 A organizacion da empresa. 14
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional.

4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacion empresarial: organigramas.
Principios e tipos de organizacién empresarial.
Departamentos e areas funcionais tipo.

Funcidns do persoal na organizacion.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Empresa e comunicacion. 15
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. NO

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 Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas.

CA1.2 Distinguiuse entre comunicacion e informacion.

CA1.3 Distinguironse os elementos e os procesos que intervefien na comunicacion.

CA1.4 Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion.

CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe.

CA1.6 Identificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa.

CA1.8 Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os fluxos de informacion dentro da empresa.

CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion.

4.2.e) Contidos

Contidos

[Elementos e barreiras da comunicacion.

ODescricién dos fluxos de comunicacion.

Comunicacion interna na empresa: comunicacion formal e informal.
Comunicacion externa na empresa: publicidade e relaciéns publicas.
Comunicacion, informacion e comportamento.

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

Aplicacién da escoita activa nos procesos de comunicacion.

Criterios de empatia e principios basicos da asertividade.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 A comunicacion oral. 15
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion verbal.

CA2.2 Identificouse o protocolo de comunicacién verbal e non verbal nas comunicaciéns presenciais e non presenciais.

CA2.3 Tivéronse en conta 0s costumes socioculturais e 0s usos empresariais.

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

CA2.5 Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as dificultades posibles na sua transmision.

CA2.6 Utilizaronse as expresions e o léxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion e &s persoas interlocutoras.

CA2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais axeitada.

CA2.8 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas basicas de uso.

CA2.9 Valorouse se a informacion se transmite con claridade, de xeito estruturado, con precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.

CA2.10 Analizéronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas necesarias.

4.3.e) Contidos

Contidos

Principios basicos nas comunicacions orais.

Olnformatica nas comunicaciéns verbais: videoconferencia, chat, etc.
Normas de informacién e atencién oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.
Clases de comunicacion oral: didlogo, discurso, debate e entrevista.
Comunicacion non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do ambito da empresa.

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

-6-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 A comunicacion escrita. 32
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, efc.

CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electrénico, fax, mensaxes curtas, etc.

CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas, en funcion da sua finalidade e da situacion de partida.

CA3.7 Identificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a documentacion.

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

4.4.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.

Normas de comunicacion e expresion escrita.

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

Caracteristicas principais da correspondencia comercial.

Estrutura, estilos e clases da carta comercial.

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

Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.

Correo electrénico: uso, estrutura e redaccion de corre electrénico, tendo en conta a normativa de proteccion de datos.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Xestion da correspondencia. 12
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. NO
RA4 - Arquiva informacién en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA3.9 Formalizaronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, € para as institucions publicas e privadas.

CA3.11 Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

CA3.12 Identificaronse os distintos operadores postais que poden utilizar as empresas, as stas caracteristicas e 0s servizos que ofrecen.

e distribucion da informacion nas organizacions.

CA4.2 Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacion que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, clasificacion

4.5.¢) Contidos

Contidos

ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.
Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.

Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Arquivo da informacion. 16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Arquiva informacion en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. NO

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacion, asi como os obxectivos perseguidos.

CA4.3 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestacions das aplicaciéns informaticas especificas mais utilizadas, en funcion das caracteristicas da informacién que
se almacene.

CA4 .4 |dentificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sua estrutura e as suas funcions.

CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo de documentos.

CAA4.6 Realizéronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.

CAA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telemética (intranet, extranet, correo electrénico, etc.).

CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.

CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso & informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.6.e) Contidos

Contidos

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

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

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Atencion a clientela/consumidores. 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. Sl
RAG - Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo. NO
RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencion & clientela, e identifica os estdndares establecidos. NO

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

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Desenvolvéronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a empatia coa clientela en situacions de atencion ou asesoramento.

CAA5.2 Identificaronse as fases do proceso de atencién & clientela ou &s persoas consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion.

CAA5.3 Recorecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacion coa clientela.

CAA5.4 Identificouse o comportamento da clientela.

CAA5.5 Analizaronse as motivacions de compra ou demanda dun servizo da clientela.

CAA5.6 Obtivose, de ser o caso, a informacion histérica da clientela.

CAA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso a situacion de partida.

CAA5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencion e no asesoramento 4 clientela, en funcién da canle de comunicacion utilizada.

CAb5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo.

CAB6.1 Describironse as funcions do departamento de atencion a clientela en empresas.

CAB6.2 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

CAB6.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion.

CAB6.4 Recorecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions.

CAB.5 Identificouse e localizouse a informacion que cumpra subministrarlle 4 clientela.

CAB6.6 Utilizaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions.

CAB.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electronicos ou outras canles de comunicacion.

CAB6.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

CAB8.1 Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo & clientela.

-11 -
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Criterios de avaliacion

CAB8.2 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

CAB8.3 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacién do servizo.

CAB8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar & incidencias nos procesos.

CAB8.5 Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo.

CAB8.6 Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas.

4.7.e) Contidos

Contidos

Comunicacidns na recepcion de visitas: acollemento, identificacion, xestion e despedida.
Concepto e identificacion da clientela: clientela interna e externa.

Cofiecemento da clientela e das stias motivacions.

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

Fases da atencion & clientela: acollemento, seguimento, xestion e despedida.
Percepcion da atencion recibida por parte da clientela.

Satisfaccion da clientela.

Procesos en contacto coa clientela externa.

Departamento de atencion & clientela: funcions.

OProcedemento de recollida de reclamacions e denuncias.

Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

Valoracién da atencién recibida por parte da clientela: reclamacion, queixa, suxestion e felicitacion.
Xestion reactiva e proactiva das reclamacions.

Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucién de queixas e reclamacions.

Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.

Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo.

Procedementos de control do servizo.

Avaliacion e control do servizo.

Fidelizacién da clientela.

-12-
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 O servizo posvenda. 8
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estandares establecidos. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

—
CAB.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.

CAB8.8 Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sua relacion coa fidelizacion da clientela.

CAB8.9 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda.

CAB8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda, asi como as suas fases e as suas ferramentas.

4.8.e) Contidos

Contidos

Control do servizo posvenda.

-13-
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 A proteccién do consumidor. 8
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA6.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor.

CAGB.9 Identificouse a normativa en materia de consumo.

CAB.11 Recofieceuse a importancia da existencia de organismos de defensa do consumidor e as stas funciéns.

4.9.e) Contidos

Contidos

Consumidores.
Institucions de consumo.
Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autonémico e local.

-14 -
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 Potenciacion da imaxe da empresa. 12
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAT.1 Identificouse o concepto de marketing.

CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing.

CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de marketing.

CA7 4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing.

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

CAY.6 Valorouse a importancia das relacions publicas e a atencion & clientela para a imaxe da empresa.

CA7.7 Identificouse a fidelizacion da clientela como un obxectivo prioritario do marketing.

4.10.e) Contidos

Contidos

Marketing na actividade econémica: influencia na imaxe da empresa.
Natureza e alcance do mérketing.

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

-15-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para alcanzar a avaliacion positiva neste médulo profesional necesitase obter unha cualificacion igual ou superior a 5 puntos en cada avaliacién.

Os minimos exixibles para acadar unha avaliacién positiva estan indicados en cada unha das unidades didacticas. Os minimos para acadar a
avaliacién positiva no presente médulo, evidenciaran a consecucién de todos os resultados de aprendizaxe dun xeito equilibrado e cunha
participacion activa nos traballos e actividades a desenvolver.

Para a avaliacion do médulo valorarase a realizacion das actividades propostas e a resolucion dos cuestionarios e supostos practicos propostos
polo profesor.

A avaliacién completarase coas probas escritas periédicas, tedrico - practicas, eliminatorias de materia, que constaran de preguntas concretas e
casos préacticos sinxelos, formuladas de xeito que permitan comprobar o grado de comprension do alumnado respecto das ensinanzas impartidas.

A nota final vira determinada, nun 30% polo traballo diario e a realizacién das actividades propostas polo profesor. O 70% restante corresponde a
nota media obtida nos exames realizados ao longo de cada avaliacién.

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

Para cada unidade didactica a profesora seguira o procedemento seguinte:

- Analizara, conxuntamente coa alumna/o, para que actividades non se cumpren os minimos exixibles e o por que;

- Propora medidas de solucién a alumna/o: repetir certas actividades ou partes da actividade, facer outra actividade, explicaciéns personalizadas ...
- Farase unha proba escrita que permita evidenciar se a alumna/o alcanzou os minimos exixibles.

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

A proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua, durara como maximo 4 horas e constara de dous
apartados:

- Apartado teorico (duracion aproximada: 2 horas): consistira nunha proba escrita integrada por:

- Cuestionario con preguntas sobre os contidos tedricos das unidades didacticas: puntuara o 50 % na cualificacion final.

- Apartado practico (duracién aproximada: 2 horas): consistira na resolucién de casos practicos similares aos das probas escritas realizadas
durante o curso. Ponderara un 50% da cualificacién final.

En cada proba figurard completamente especificada a puntuacion de cada un dos apartados, antes do comezo da proba, para garantir unha
avaliacion obxectiva.

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

Farase o seguimento da programacién na propia aplicacién da paxina web da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacién Universitaria.

Ademais, os elementos a ter en conta para a avaliacién da programacion son:

-16 -
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- Grao de adecuacion dos resultados de aprendizaxe.

- A validez da seleccion, distribucion e secuenciacion dos contidos ao longo do curso.
- |doneidade da metodoloxia e dos materiais didacticos empregados.

- Adecuacion dos criterios de avaliacion.

Para realizar unha avaliacién externa da practica docente os instrumentos a empregar serén:
1.- Os propios resultados da avaliacién do alumnado.
2.- a observacion, o didlogo co alumnado e enquisas anénimas que recollan a opinién do alumnado respecto ao proceso de ensino-aprendizaxe .

Os resultados da analise destes elementos debateranse nas reuniéns de departamento, formaran parte da memoria final, e as modificaciéns
acordadas reflictiranse na programacion do curso seguinte.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

- Andlise da informacién, proporcionada polo orientador do centro e o titor/a do grupo, das circunstancias persoais de cada alumna/o (formacién
previa, intereses, motivacions, recursos dispofiibles, experiencias previas, ...).

- Observacién do traballo do alumnado na aula co obxectivo de detectar as posibles dificultades que se lles presenten.

- Preguntas ao alumnado durante as explicaciéns para saber se estan comprendendo o que se di.

- Realizacién de probas escritas.

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

As medidas de reforzo educativo seran sempre consensuadas co resto do equipo docente do grupo e co orientador do centro, seran
personalizadas para as necesidades detectadas nun determinado alumno/a. Incluiran:

- reelaboracion das actividades de ensino aprendizaxe que presenten especial dificultade para o alumno/a;

- proposta de repetir, baixo supervision directa da profesora, as actividades especialmente problematicas, desefidndose exercicios personalizados
que lle permitan acadar, ainda que sexa en grao minimo, os obxectivos de cada unidade;

- calquera outra que poda axudar a que a alumna/o responda globalmente aos obxectivos programados.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Na elaboracién do diverso material didactico e no traballo na aula, prestarase especial atencidn aos eixos seguintes:

- Respecto a igualdade e non discriminacion de sexos (no que atinxe a redaccion dos textos e calquera outra cuestion).

- Fomentar o espirito emprendedor.

- Fomentar o espirito de equipo.

- Atencién as discapacidades (accesibilidade).

- Prevencion de riscos laborais.

- Transmision de actitudes e normas para un desempefio profesional respectuoso co medio (coma, por exemplo, o aforro de papel), a normativa de

-17 -
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seguridade e fortalecedor da calidade e mellora continua.
- Informacion e orientacién profesional.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visita a unha empresa (en coordinacion co departamento de Administracién de Empresas, segundo a empresa que se escolla e o que decidan
para o resto de ciclos formativos, da familia profesional de Xestién Admnistrativa, que se imparten no centro).

Déixase aberta a posibilidade de engadir saidas pola contorna do centro que poidan xurdir ao longo do curso e que o docente considere oportunas
de cara ao desenvolvemento do médulo.

Ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa ou organismo. Neste momento
moitas empresas ainda tefien restrinxidas as visitas.

-18-
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA JOSE VILAS BARREIRO

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funciéns de apoio administrativo e de atencién & clientela, dos
departamentos de compra, de vendas ou comerciais, asi como de almacén, aplicando os protocolos de calidade establecidos pola empresa.
As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse nomeadamente en:

-Operacions de compravenda de produtos e servizos que realizan as empresas de diferentes sectores econdémicos e en todas as operacions
administrativas asociadas e derivadas delas.

-Atencion & clientela proporcionada por empresas de diversos sectores econémicos.

Se analizamos as empresas que colaboran co instituto na formacién en centros de traballo (FCT) dos alumnos/as que cursan estudos da familia de
administracion e xestion, a maioria son PEMES do sector terciario, sendo moitas delas asesorias de empresas.

Pola relacion con estas empresas e polos resultados obtidos, a formacion que reciben neste modulo axustase as pretensions e ao perfil que
demandan para os empregados dos departamentos que desenvolven funciéns comerciais.
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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 Conceptos basicos Cofiecerase cales son as empresas comerciais e a sua actividade principal: comprar e vender produtos. 24 10
iniciais e presentacion | Indicaranse as tarefas da compravenda, moi vinculada coa funcién de almacenaxe de produtos. Tamén se
do médulo presentaran os principais documentos, internos e externos, que se manexan nunha operacién de
compravenda
2 A seleccién de Antes de realizar unha compra hai que cofiecer moi ben 0 que necesita a empresa, que cantidades vai adquirir 21 15
provedores e a quen lle imos comprar. Vai ser preciso localizar aos posibles provedores e obter informacién sobre as stas
condiciéns de venda para. unha vez comparadas. chegar a elixir a0 mais idoneo.
3 Normativa mercantil e | Normas legais a ter en conta na compravenda 37 15
fiscal aplicable &
compravenda.
4 Proceso administrativo] Compras e pagos 30 25
das compras e 0 seu
pagamento.
5 A comercializacién e o Prevenda, venda, postvenda e cobros. 24 25
proceso administrativo
das vendas co seu
cobro
6 As existencias. 0 almacén e o control das entradas e saidas de mercadoria 23 10
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Conceptos basicos iniciais e presentacién do médulo 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccions comerciais da empresa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Recofecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.

CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos.

CA1.4 Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial.

CA1.4.1 Diferenciaronse os conceptos de prezo de compra fixado polo provedor e o prezo de custo.

CA2.1 Identificaronse os documentos basicos das operacions de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.

CA2.14 Sinalouse a necesidade da conservacion e do rexistro da documentacién da compravenda.

4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacion e estrutura comercial na empresa. Concepto de empresa: tipos e obxectivos. Formas de organizacién comercial da empresa. Funcién de compra e funcién de venda. Sistema
e comercializacion. Eleccién de provedores. Canles de venda.

Concepto de empresa: tipos e obxectivos.

Tipos de mercado segundo o sector de actividade.

Formas de organizacion comercial da empresa: funcion de compra e funcion de venda.

Sistemas de comercializacion.
Conceptos basicos da actividade de compravenda e calculos comerciais. Conceptos de prezo de compra, prezo de venda, marxe comercial, beneficio, gastos de compra e gastos de venda.
Descontos. Xuros e recargas. Comisions e corretaxes. Calculos comerciais ba
Calculos comerciais

Exercicios de calculo de porcentaxes de desconto a aplicar ao prezo fixado polo provedor.

Documentos mercantis basicos: pedido, albara e factura. (CA 2.1)

Necesidade de arquivar e rexistrar a documentacion da compravenda.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 A seleccion de provedores 21

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccions comerciais da empresa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.4 Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial.

CA1.4.2 Identificouse o conceptos de prezo de compra do produto, cos descontos e gastos que correspondan

CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.

CA1.8 Recofecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda.

CA1.8.1 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra no momento da eleccién dun provedor.

CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, as tarifas e outras especificaciéns dos produtos e dos servizos prestados.

CA2.9 Identificaronse os parametros e a informacién que cumpra rexistrar nas operaciéns de compravenda.

CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacién de canles de compravenda, provedores e clientes.

0 CA2.10.1 Valorouse a importancia da actualizacion dos ficheiros de provedores.

CA2.13 Manexouse a aplicacion informatica ClassicGes para a elaboracion e rexistro da documentacion comercial

CA2.13.1 Analizouse o entorno de traballo e os apartados fundamentais do programa ClassicGes.

CA2.13.2 Introduxéronse datos nas fichas de artigos e provedores do programa ClasGes.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Conceptos basicos da actividade de compravenda e calculos comerciais. Conceptos de prezo de compra, prezo de venda, marxe comercial, beneficio, gastos de compra e gastos de venda.
Pescontos. Xuros e recargas. Comisions e corretaxes. Calculos comerciais ba
Conceptos basicos da actividade de compravenda

Eleccién de provedores.

Concepto de prezo de compra

Tipos de descontos.
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Contidos

Descontos e gastos vinculados & compra.
Célculos comerciais
Exercicios de calculo de prezos de custo. (CA 1.8.1)
Bases de datos de provedores e clientes.
Bases de datos de provedores
Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.
Programa de xestion comercial e almacén ClassicGes
Entorno de traballo e apartados fundamentais do programa.

Fichas de provedores e artigos.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Normativa mercantil e fiscal aplicable @ compravenda. 37
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccions comerciais da empresa. NO
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas &s operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA1.6 Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operaciéns de compravenda.

CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

CA2.13 Manexouse a aplicacion informatica ClassicGes para a elaboracion e rexistro da documentacién comercial

CA2.13.3 Analizouse a opcion de listados de facturas recibidas e facturas emitidas do programa ClassicGes

CA3.1 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operacions de compravenda.

CA3.1.1 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis aplicables &s operaciéns de compravenda.

CA3.1.2 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas fiscais aplicables as operacions de compravenda.

CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.

CA3.3.1 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios relacionados co IVE.

CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en relacién co IVE.

CA3.5.1 Identificouse a obriga de presentar declaracions periodicas do IVE

CA3.5.2 Identificouse a obriga de presentar a declaracion-resumo anual de IVE.

CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacion coas operacions efectuadas periodicamente.

CA3.7 Recorieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

CA3.7.1 Recofieceuse a normativa fiscal do IVE sobre conservacion de facturas.

4.3.e) Contidos

Contidos

Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.

Programa de xestion comercial e almacén ClassicGes
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Contidos

Listados de facturas recibidas e de facturas emitidas.

Contrato mercantil de compravenda.

Normas mercantis e fiscais aplicables &s operaciéns de compravenda.
Normativa mercantil.
Normativa fiscal.

Imposto sobre o valor engadido.

Modelos e prazos de presentacion da declaracién-liquidacion do IVE.

Soporte documental e informatico das operaciéns de compravenda.

Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Declaracidns censuais e de operaciéns con terceiras persoas.

Obrigas na conservacién de documentos e informacion.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Proceso administrativo das compras e o seu pagamento. 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. NO
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. NO
RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.3 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e a venda.

CA2.3.1 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa relacionados coa compra.

CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e 4 venda na empresa.

CA2.5.1 Formalizéronse os documentos da compravenda emitidos polo comprador no programa ClassicGes.

CA2.6 Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaron as copias aos departamentos correspondentes.

CA2.6.1 Comprobouse a coherencia dos documentos relacionados coas compras, identificando a outros departamentos implicados na sua tramitacion, a fin do correcto traslado da
informacion.

CA2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e os procedementos internos da empresa.

CA2.8.1 Verificouse a documentacion recibida nas COMPRAS.

CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da informacién, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo.

CA2.12.1 Valorouse a necesidade de aplicar sistemas de proteccion e salvagarda da informacion

CA2.12.2 Valorouse a necesidade de aplicar criterios de calidade no proceso administrativo.

CA2.13 Manexouse a aplicacion informatica ClassicGes para a elaboracion e rexistro da documentacién comercial

CA2.13.4 Manexaronse os apartados relacionados coa xestion das compras e o seu pago do programa ClassicGes.

CA3.4 Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas.

CA3.4.1 Identificaronse os libros-rexistro voluntarios de efectos a pagar.

CAb.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

CAb5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.

CAA5.2.1 Formalizéronse os documentos financeiros ou impresos de pagamento, emitidos polo comprador dunha operacién de compravenda.
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Criterios de avaliacion

CAA5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacién dos pagamentos.

CAA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.

CAb5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAA.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

4.4.e) Contidos

Contidos

Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.
Programa de xestién comercial e almacén ClassicGes
Xestion das compras e pagos.
Proceso de compras.

Documentos a elaborar nas compras.

Fluxos ou circuitos da documentacion habituais relacionados coa compra.
Comprobacion dos documentos de compras e transmision da informacion a outros departamentos. (CA 2.6.1)

Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Caracteristicas basicas e funcionamento dos pagamentos por internet.
Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.
Medios de pagamento ao contado ou aprazado.

Xustificantes de pagamento.

Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.

Procesos de autorizacion dos pagamentos.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 A comercializacién e o proceso administrativo das vendas co seu cobro. 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccions comerciais da empresa. NO
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas &s operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. NO
RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.4 Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial.

CA1.4.3 Identificouse o concepto de prezo de venda, cos descontos, gastos de xuro comercial, recarga e marxe comercial que correspondan.

CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.

CA1.8 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda.

CA1.8.2 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de venda.

CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios.

CA2.3 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e a venda.

CA2.3.2 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa relacionados coa venda

CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa.

CA2.5.2 Formalizéronse os documentos da compravenda emitidos polo vendedor no programa ClassicGes

CA2.6 Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaron as copias aos departamentos correspondentes.

CA2.6.2 Comprobouse a coherencia dos documentos relacionados coas vendas, identificando a outros departamentos implicados na sta tramitacion, a fin do correcto traslado da
informacion.

CA2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacién e os procedementos internos da empresa.

CA2.8.2 Verificouse a documentacion emitida nas VENDAS.

CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacion de canles de compravenda, provedores e clientes.

0 CA2.10.2 Valorouse a importancia da actualizacién das canles de compravenda e dos ficheiros de clientes.

CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda.

CA2.11.1 Valorouse a necesidade de atender as reclamacions dos clientes.
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Criterios de avaliacion

CA2.13 Manexouse a aplicacion informatica ClassicGes para a elaboracion e rexistro da documentacion comercial

CA2.13.5 Manexaronse as fichas de clientes e os apartados relacionados coa xestion das vendas e o seu cobro do programa ClassicGes.

CA3.4 Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas.

CA3.4.2 Idetificaronse os libros-rexistro voluntarios de efectos a cobrar.

CA5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.

CAA5.2.2 Formalizaronse os documentos financeiros ou impresos de pagamento, emitidos polo vendedor dunha operacion de compravenda.

CAb5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.

CA5.8 Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

4.5.e) Contidos

Contidos

Métodos de fixacion do prezo de venda. (CA 1.9)

He comercializacion. Eleccion de provedores. Canles de venda.
Canles de venda.

Pescontos. Xuros e recargas. Comisions e corretaxes. Calculos comerciais ba
Conceptos de prezo de venda, marxe comercial e beneficio.

Concepto de prezo de venda.

Descontos e gastos vinculados & venda.

Comisions e corretaxes

Xuros e recargas.
Calculos comerciais

Exercicios de célculos comerciais de prezo de venda (CA 1.8.2)

0Servizo posvenda.

Bases de datos de provedores e clientes.
Bases de datos de clientes
Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.
Programa de xestién comercial e almacén ClassicGes
Xestion das vendas e cobros.
Sistemas de proteccion de datos.

Avaliacion da calidade do proceso administrativo.

-12 -

Organizacion e estrutura comercial na empresa. Concepto de empresa: tipos e obxectivos. Formas de organizacion comercial da empresa. Funcidn de compra e funcién de venda. Sistema

Conceptos basicos da actividade de compravenda e calculos comerciais. Conceptos de prezo de compra, prezo de venda, marxe comercial, beneficio, gastos de compra e gastos de venda.




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

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

PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Proceso de vendas.
Documentos a elaborar nas vendas.

Verificacion da documentacion emitida ou recibida nas vendas. (CA 2.8.2)
Fluxos ou circuitos da documentacion habituais relacionados coa venda.
Comprobacion dos documentos de vendas e transmision da informacion a outros departamentos.

Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacién aplicable.
Elaboracion de facturas cumprindo coa normativa que regula o IVE
Devolucions e reclamacions.
Atencion as reclamacions (CA 2.11.1)
Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.
Libros rexistro voluntarios de efectos a cobrar. (CA 3.4.2)
Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.
Documentos ou tramitacion de cobramentos a realizar polo vendedor. (CA 5.2.2)
Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.
Procesos de xestion dos cobramentos. (CA 5.4)

Financiamento de documentos de cobramento a prazo.
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N.° Titulo da UD Duracion
6 As existencias. 23
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. NO
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.4 Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion.

CA2.7 Recofecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

CA2.13 Manexouse a aplicacion informatica ClassicGes para a elaboracion e rexistro da documentacién comercial

CA2.13.6 Manexaronse as opcions de listados de movementos de almacén do programa ClassicGes.

CA2.13.7 Xeraronse pedidos automaticos mediante asistente, en relacion co stock de seguridade, no programa ClassicGes.

CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producién, comerciais e de servizos.

CA4.2 Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan.

CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, distribucion interna e expedicion de existencias.

CA4.4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes.

CA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias.

CA4.6 Recofecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias dptimas.

CAA4.7 Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos provedores.

CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periddicos.

4.6.e) Contidos

Contidos

Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.
Programa de xestion comercial e almacén ClassicGes
Listados de movementos de almacén
Pedidos mediante asistente en relacion co stock de seguridade

Canles de venda e/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.
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Contidos

Tipo de existencias.
Envases e embalaxes.
Inventarios e verificacions.

Control e xestion de existencias: procesos administrativos.

Procesos administrativos relacionados coa almacenaxe.

Custo de existencias. Custo unitario.

Existencias minimas e 6ptimas.

Métodos de valoracion de existencias.

-15-



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

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

A puntuacién minima para superar as probas escritas tedrico-practicas e alcanzar a avaliacién positiva do mddulo, sera igual a ou superior a 5
puntos en cada unidade didactica.

Os criterios de cualificacion son:

Para acadar unha avaliacién positiva nas avaliaciéns parciais débense ter avaliadas de xeito positivo todas e cada unha das unidades de traballo
dese trimestre. Unha unidade de didactica sera avaliada positivamente cando se superen todos e cada un dos criterios de avaliacion marcados
coma minimos exixibles.

No caso das probas escritas, deberase obter obrigatoriamente UN MINIMO DE 5 para que se poda considerar alcanzado o minimo, antes de
sumarlle os resultados obtidos por medio de outros instrumentos de avaliacion establecidos.

A proba escrita supon un 90% da nota da UD

O dia do exame de cada UD o alumno entregard unha carpeta coa documentacion xerada nela (indlce, teoria e exercicios resoltos): 5%
A participacién activa na aula : 5%

A cualificacién dunha avaliacién parcial sera a media de todas as cualificacions das unidades de traballo dese trimestre.

As probas de recuperacion das partes non superadas faranse a final de curso

Unha vez superadas todas as unidades didacticas do médulo profesional, a cualificacion final do médulo profesional é a media das UD ponderadas
en funcién dos seus pesos.do curso.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As actividades de recuperacidn consistiran no repaso dos contidos e realizacidn dos exercicios feitos na clase relacionados cos criterios de
avaliacion e cos obxectivos minimos non alcanzados polo alumno/a.

Analizarase cos alumnos os aspectos non alcanzados e se faran explicacion personalizadas.

Realizarase unha proba escrita tedrico-practica para verificar se alcanzan os minimos exixibles.

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

0 alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua por razéns de inasistencia reiterada, tera dereito a realizar unha proba extraordinaria que
estara relacionada cos resultados de aprendizaxe (RA) deste modulo, e para o seu desefio tomaranse como referencia os obxectivos especificos,
criterios de avaliacion e os contidos indicados na programacion.

Instrumento de avaliacion: proba tedrico-practica sobre os criterios de avaliacion, os obxectivos especificos e os contidos deste modulo. A
puntuacién minima para superala e alcanzar a avaliacion positiva do moédulo, sera igual a ou superior a 5 puntos.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Na primeira unidade didactica informaraselles aos alumnos sobre os aspectos basicos do médulo.
Farase o seguimento da programacién en canto ao cumprimento da secuencia e do tempo asignado a cada unidade didactica.

Se durante o curso escolar se introduciran modificacidns na programacion, teranse en conta e valorarase a sua inclusion na programacion do
préximo curso.

Tamén se obterd informacién da observacion e do didlogo co alumnado xa que, segundo as caracteristicas propias de cada grupo, poderia ser
necesario facer algun axuste no proceso de ensino.

Da avaliacién da practica docente e da analise de toda informacién, logo dunha reflexién sobre os motivos dos desaxustes ou dos resultados
desfavorables obtidos, incluiranse as oportunas modificacions na programacion de cara ao seguinte curso académico.

Respecto aos elementos da programacion docente, segundo o procedemento seguido ata 0 momento polo departamento didactico, avaliarase:
- A oportunidade da seleccidn, distribucién e secuencia dos contidos.

- A idoneidade dos métodos pedagoxicos empregados e dos materiais didacticos utilizados.

- A adecuacion dos obxectivos especificos aos criterios de avaliacion asignados.

- As medidas de atencién a diversidade que, no seu caso, se tiveran adoptado.

Analizaranse os resultados obtidos diferenciando as porcentaxes de aprobados e suspensos.

Seguiranse as pautas de coordinacién, seguimento das programacions e avaliacion da practica docente que se establezan.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Ao comezo do curso académico, 0 equipo docente realizara unha sesién de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as
caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de cada alumna, asi como as sUas capacidades.

Nesta sesion, o profesor ou a profesora que se encargue da titoria dara a informacién dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre
as circunstancias especificamente académicas ou persoais, con incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian.

Ao comezo das clases vaise recoller informacion directamente dos alumnos referida s aplicaciéns informaticas que manexan, sobre as linguas
nas que se formaron e dos estudos cursados con anterioridade, datos cos que se obtén unha idea xeral do grupo e, sobre todo, evidencian a
variedade de niveis académicos que hai que afrontar (con proba de acceso e a ESO incompleta, titulo de educacion secundaria, ESA, alumnos co
bacharelato ou outro ciclo iniciados, alumnado que leva tempo sen cursar estudos ...). Ademais se lles plantexara a resolucién de sinxelos
exercicios matematicos (porcentaxes, proporcionalidade... para detectar dificultades de partida.

A reunion de avaliacion inicial asistirase cos datos obtidos da observacion directa dos alumnos e procurarase levar a cualificacién dunha primeira
proba obxectiva.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

As medidas de reforzo educativo seran sempre consensudas co resto do equipo docente e co orientador e seran persoalizadas para as
necesidades detectadas nun determinado alumno/a.

Realizaranse actividades especificas para aqueles alumnos/as que tefian dificultades para acadar algun dos obxectivos especificos. O alumno/a
elaborara as actividades que seran revisadas €, no seu caso, aclaradas na hora de atencién aos alumnos ou nalgun recreo, se fora necesario.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Versaran sobre un sistema de valores coma a responsabilidade, a tolerancia e o respecto polos companieiros, € a non discriminacion por razén de
SExo ou raza.

En canto ao respecto polo entorno, fomentarase a reciclaxe de papel, o coidado e responsabilidade no uso dos equipos de reprografia e o aforro
no consumo de enerxia.

Incidirase na importancia do traballo en equipo e no espiritu emprendedor.

Insistirase en manter, en todo momento, unha correcta postura ergonémica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

O departamento didactico realiza unha visita a INDITEX cada 2 anos para que o alumnado a realice antes de finalizar o Ciclo.

Visita 0 CTA (Centro de Tratamento Automatizado de Correos)de Santiago.

Visita o Porto de Vigo ou Marin.

Visitas a empresas ou, dos seus empresarios a noso |ES, para que nos transmitan informacion sobre o0 seu negocio, e como tefien organizado a
compravenda

Todas as acordadas polo departamento, € 0 equipo docente. Poden incluir saidas e paseos pola contorna do centro educativo,

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia Non Prensencial

Metodoloxia en caso de non presencialidade:

- Alumnado confinado no seu domicilio temporalmente debido a pandemia:

Todos os contidos traballados na aula, subiranse a aula virtual (apuntamentos, videos, publicacions, tarefas, etc).

O alumnado confinado tera a obriga, se as suas condicions de salde o permiten, de seguir o curso mediante a aula virtual, e dispora do teléfono e
correo electrénico da profesora, e do foro da Aula virtual para facer as consultas que precise. De ser necesario marcarase unha clase Webex.

- Confinamento de todo o grupo:
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As actividades adaptaranse a unha forma non presencial, centrandose en conseguir os aspectos fundamentais dos obxectivos destas, que
perseguen os resultados de aprendizaxe do madulo.

Coma ferramentas principais na organizacion da formacion non presencial, usarase as conexions WEBEX que se establezan no horario espello do
Plan de ensino virtual ante a covid-19, e a Aula Virtual do centro.

- Recursos para informarse e aprender:

Clases telematicas mediante Webex, para explicaciéns e aclaracions.

Lectura de apuntamentos, e demais recursos da Aula Virtual (videos, presentacions, publicacions, efc..)

- Actividades de aprendizaxe e avaliacion: A profesora animara a visualizacién de recursos, participacion en debates, realizacién de tarefas, etc,
que axude a adquisicion dos resultados esperados a todo o grupo, tendo en conta as distintas velocidades de aprendizaxe.
Os criterios de avaliacion e cualificacion seran os contidos nesta programacion.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0439 Empresa e Administracion 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo [ FRANCISCO JAVIER CERNADAS PINTOS

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de apoio administrativo as tarefas que se leven a cabo na
empresa, polo que se refire as suas obrigas fiscais e & sta relacién con organismos publicos. Esta funcién abrangue os seguintes aspectos:
-Apoio administrativo na elaboracion de documentos referidos & fiscalidade da empresa.

-Apoio administrativo na relacién da empresa cos organismos publicos.

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

-As desenvolvidas nas empresas canto & documentacién comercial e fiscal, e nas relacions coa Administracion.

-As desenvolvidas en empresas de servizos de asesoria en relacién ao apoio administrativo da xestién documental de impostos, permisos e
tramites.

Se analizamos as empresas que colaboran co instituto na formacién en centros de traballo (FCT) dos alumnos/as que cursan estudos da familia de
administracion e xestion, a maioria son PEMES do sector terciario e moitas delas son asesorias xuridicas.

Asi mesmo, é salientable a participacion nestas practicas do Concello de Cangas.

As empresas de Vigo e Moafa onde realizan a FCT os nosos alumnos son, igualmente, asesorias. (Hai uns anos tamén contabamos coa
colaboracion de empresas comerciais relacionadas co mar e entidades financeiras de Vigo, Moafia e Marin).

Pola relacion con estas empresas e co citado organismo local asi coma polos resultados obtidos, a formacion que reciben neste ciclo formativo
axustase as pretensions e ao perfil que demandan para os seus empregados dos departamentos ou funcions administrativas.
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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 As relacions entre Reflexionaremos sobre a influencia das Administracions publicas na actividade empresarial pola 10 4
empresas e as obrigatoriedade de realizar tramites dende a sta creacion e posta en marcha ata outros de tipo tributario, de
Administracions solicitude de subvenciéns ou axudas econémicas, ata os relacionados coas posibles vendas ou prestacions de
publicas. Presentacion| servizos, etc.
do madulo.
2 Aempresae o A innovacion e emprendemento empresarial son formas de promover unha maior competitividade e posibilitan 20 16
empresario. un maior desenvolvemento econémico e o crecemento do emprego. Ademais das fontes de financiamento
Innovacion e iniciativa | privadas, cofieceremos a posibilidade de solicitar axudas econdmicas ou subvencions as distintas
empresaria Administracions publi I i0 4 iniciati i
3 O sistema tributario | Os tributos son unha fonte moi importante de financiamento das Administraciéns publicas. Nesta UD estidanse] 20 16
espafiol. estes recursos econémicos e identificanse os impostos que se recadan na Administracion central, na
autonémica e na local.
4 Obrigas fiscais. Ademais dos que tefien que co ver IVE, as empresas tefien que inscribirse en determinados rexistros, asi como 25 16
declarar e liquidar outros impostos polas rendas que obtefien: IRPF ou Imposto de Sociedades.
5 Organizacion territorial| Para entender os tres niveis de Administracién publica, hai que partir do seu recofiecemento na propia 19 16
do estado espafiol e | Constitucion de 1978. Ademais das institucions principais a nivel estatal, autondmico e local, cofieceremos as
instituciéns da UE. da Union Europea, asi coma os recursos humanos cos gue contan (0s empregados publicos).
6 Procedemento Os actos das distintas Administracions publicas tefien que axustarse a un procedemento predeterminado, 15 16
administrativo. como se establece na Ley de Réxime Xuridico das Administracions Publicas e do Procedemento Administrativol
Comun. Cofieceremos as ¢ vias¢, que poden utilizar os cidadans para presentar recursos cando estan en
desacordo cunha decision adoptada por un érgano da Administracién. Asi mesmo, falaremos dos tramites a
realizar cando a empresa quere realizar entrega de bens ou prestar servizos a calquera Administracion: a
contratacién publica.
7 Os rexistros publicos €| Cando a empresa pretende relacionarse coas Administracions debe informarse dos requisitos, tramites, prazos, 38 16

0acceso a

etc. que debe cumprir. Os servizos de rexistro e de informacién son os encargados de recibir a documentacion

informacién.

e de facilitar os datos que os cidadans precisan.
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 As relacions entre empresas e as Administracions publicas. Presentacion do médulo. 10
4.1.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. NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

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

CAA5.3.1 Recofiecéronse as administracions publicas nas que se organiza o estado espafiol: estatal, autonémica e local

CAA5.3.2 Recofiecéronse os 6rganos de goberno a nivel estatal, autonémico e local.

CA5.3.3 Identificanse os recursos econdmicos, humanos e materiais que precisan as Administracions.

CAA.8 Identificaronse as funcions dos fedatarios publicos.

CAA5.9 Resaltouse a influencia da Administracion publica na actividade empresarial

4.1.e) Contidos

Contidos

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

Fedatarios publicos.

Relaciéns entre as empresas e as administracidns publicas.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 A empresa e 0 empresario. Innovacion e iniciativa empresarial. 20

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
RA2 - Identifica 0 concepto de empresa e de persoa empresaria, e analiza a stia forma xuridica e a normativa aplicable. Sl

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién 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 tecnoléxica en relacion cos sectores econdmicos.

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

CA1.8 Diagnosticaronse as actitudes emprendedoras.

CA2.1 Definiuse o concepto de empresa.

CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.

CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a stia constitucion legal.

CA2.4 Recofecéronse as caracteristicas do empresario auténomo.

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.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

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

Contidos

Factores de risco na innovacion empresarial.
Diagndstico de actitudes emprendedoras.
Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovacion.

Tecnoloxia como clave da innovacién empresarial.

Internacionalizacidn das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

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

Documentacién que acompafia a solicitude de financiamento
Conceptos de empresa e empresario.
Persoa fisica e xuridica.

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

O empresario auténomo.
Tipos de sociedades.
Aspectos que inflien na eleccién da forma xuridica.

Franquia.
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N.° Titulo da UD Duracion
3 O sistema tributario espafiol. 20
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.

CA3.6.1 Diferenciouse & Administracion publica recadadora de cada un dos impostos.

CA3.6.2 Analizaronse os impostos e taxas que recadan os concellos.

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.

Impostos directos e indirectos.

Administracion publica que recada cada un dos impostos.
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Contidos

Os impostos e taxas especiﬁcos da Administracion local.
Elementos da declaracion-liquidacién.
Formas de extincién da débeda tributaria.

Infraccions e sanciéns tributarias.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Obrigas fiscais. 25
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

Diferentes obrigas fiscais das empresas.

Actividades empresariais € profesionais.

Declaracion censual. Alta no censo de actividades econdmicas.
indice de actividades econdmicas.

Imposto de actividades econémicas.

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

Natureza, obxecto e &mbito de aplicacion do IRPF. Formas de estimacion da renda. Retenciéns do IRPF.
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Contidos

Modelos e prazos de declaracion-liquidacion.

Natureza e elementos do imposto de sociedades.

-10-
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Organizacion territorial do estado espafiol e institucions da UE. 19
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. NO

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.

CAA5.3.4 Precisaronse as funcions dos érganos e institucidns da Administracion central. (CA 5.3)

CAA5.3.5 Precisaronse as funcions dos drganos e instituciéns da Administracion autondmica. (CA 5.3)

CAA5.3.6 Precisaronse as funcions dos érganos e institucidons da Administracion local. (CA 5.3)

CA5.3.7 Recofiecéronse as institucions da UE.

CAb5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracions publicas.

CAb5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion.

CAA5.6.1 Precisaronse as formas de acceso e seleccion ao emprego publico.

CAA5.6.2 Precisaronse os tipos de empregados publicos.

CA5.6.3 Precisouse a situacion administrativa dos funcionarios.

CAA5.6.4 Precisaronse os dereitos, deberes dos empregados publicos.

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

0CA5.10 Identificouse a separacion de poderes en distintos titulos da Constitucion de 1978

4.5.e) Contidos

Contidos

Dereito: as suas fontes. Separacion de poderes.
Fontes do dereito.
Separacion dos poderes publicos.

Marco xuridico das administracions publicas.

-11 -
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Contidos

Estrutura da Administracion: drganos e instituciéns da Unidn Europea e das administracions central, autondémica e local.

Principios das relaciéns entre as administraciéns publicas.
Emprego publico: funcionariado.
Emprego publico.
Formas de acceso ao emprego publico.
Tipos de empregados publicos.
Dereitos e deberes dos empregados publicos.
Funcionariado.
Situacion administrativa dos funcionarios.

Fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico.

-12 -
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Procedemento administrativo. 15

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.

CAB.3.1 Definiuse o procedemento administrativo.

CAB.3.2 Definironse os tipos de silencio administrativo.

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.

0CA6.10 Recofeceuse o procedemento de licitacion publica.

4.6.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.

Procedemento de contratacion publica.

-13-
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Contidos

Procedemento administrativo: as stas fases.

Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.

-14 -
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Os rexistros publicos e 0 acceso a informacion. 38
4.7.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. NO
RAT7 - 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 verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA5.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.

CAT7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion.

CAT7.2 Recofiecéronse as funciéns dos arquivos publicos.

CA7.3 Solicitouse determinada informacién nun rexistro publico.

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

relacionala nun informe tipo.

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

CA7.6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacion relacionados cos datos en poder da Administracion sobre a cidadania.

CAT7.7 Recofecéronse as funcions das oficinas de rexistro.

4.7.e) Contidos

Contidos

Sistemas de informacién das administracions publicas.

Documentos na Administracion.

Arquivos publicos.
Rexistros publicos.
Funciéns das oficinas de rexistro.
Dereito & informacion, a atencion e a participacion da cidadania.
Vias de obtencién de informacion e de atencion & cidadania.

Limites do dereito & informacion.

-15-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A puntuacién minima para superar as probas escritas tedrico-practicas e alcanzar a avaliacién positiva do mddulo, sera igual a ou superior a 5
puntos en cada unidade didactica.

Os criterios de cualificacion son:

-Para acadar unha avaliacion positiva nas avaliaciéns parciais débense ter avaliadas de xeito positivo todas e cada unha das unidades de traballo
dese trimestre. Unha unidade de traballo sera avaliada positivamente cando se superen todos e cada un dos criterios de avaliacion marcados
coma minimos exixibles. No caso das probas escritas, deberase obter obrigtoriamente UN MINIMO DE 5 para que se poda considerar alcanzado o
minimo, antes de sumarlle os resultados obtidos por medio de outros instrumentos de avaliacién establecidos. A cualificacién dunha avaliacion
parcial sera a media de todas as cualificacidns das unidades de traballo dese trimestre.

A cualificacion final de cada trimestre estara formada por un 20% as tarefas de clase (exercicos, traballos, presentacions, mapas conceptuais, etc)
e un 80% unha proba escrita que versara sobre os contidos da materia a avaliar no que se faran preguntas cortas, a desenvolver, vardadeiro e
falso ou tipo test.

As probas de recuperacion das partes non superadas faranse a final de curso.

-A cualificacion FINAL do mddulo profesional é a media das cualificaciéns parciais mais a puntuacién (entre 0 e 1 puntos) de valoracion da tarefa
de presentacion dunha carpeta global cos traballos do curso. Para facilitalo, faranse entregas parciais en cada avaliacién.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As actividades de recuperacion consistiran no repaso dos contidos e realizacidn dos exercicios feitos na clase relacionados cos criterios de
avaliacion e cos obxectivos minimos non alcanzados polo alumno/a.

Analizarase cos alumnos os aspectos non alcanzados e se faran explicacions personalizadas.

Realizaranse durante o Ultimo trimestre e seran avaliadas na sesion de avaliacion final de médulos.

A puntuacién das probas escritas tedrico-practicas, para recuperalas e alcanzar asi a avaliacion positiva do médulo, sera igual a 5 puntos.

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

0 alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua por razéns de inasistencia reiterada, tera dereito dereito a realizar unha proba
extraordinaria de avaliacion previa a avaliacion final de médulos.

Estara relacionada cos resultados de aprendizaxe (RA) deste médulo e para o seu desefio tomaranse como referencia os obxectivos especificos,
criterios de avaliacion e os contidos indicados na programacion.

Instrumento de avaliacion: proba tedrico-practica sobre os criterios de avaliacion, os obxectivos especificos, e os contidos deste médulo. A
puntuacidn minima para superala e alcanzar a avaliacién positiva do médulo, sera igual a ou superior a 5 puntos.

-16 -
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Na primeira unidade didactica informaraselles aos alumnos sobre os aspectos basicos do médulo.
Farase o seguimento da programacién en canto ao cumprimento da secuencia e do tempo asignado a cada unidade didactica.

Se durante o curso escolar se introduciran modificacidns na programacion, teranse en conta e valorarase a sua inclusion na programacion do
préximo curso.

Tamén se obterd informacidn da observacion e do didlogo co alumnado xa que, segundo as caracteristicas propias de cada grupo e como a
metodoloxia a utilizar non é universal, poderia ser necesario facer unha revision do proceso de ensino.

Da avaliacién da practica docente e da analise de toda informacién, logo dunha reflexién sobre os motivos dos desaxustes ou dos resultados
desfavorables obtidos, incluiranse as oportunas modificacions na programacion de cara ao seguinte curso académico.

Respecto aos elementos da programacion docente, segundo o procedemento seguido ata 0 momento polo departamento didactico, avaliarase:
- A oportunidade da seleccidn, distribucién e secuencia dos contidos.

- A idoneidade dos métodos pedagoxicos empregados e dos materiais didacticos utilizados.

- A adecuacion dos obxectivos especificos aos criterios de avaliacion asignados.

- As medidas de atencién a diversidade que, no seu caso, se tiveran adoptado.

Analizaranse os resultados obtidos diferenciando as porcentaxes de aprobados e suspensos.

Seguiranse as pautas de coordinacién, seguimento das programacions e avaliacion da practica docente que se establezan.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Ao comezo do curso académico, 0 equipo docente realizara unha sesién de avaliacion inicial que, ao tratarse de alumnado ao que xa se impartiu
clases en primeiro, tera por obxecto revisar as caracteristicas e a formacion previa de cada cad un, asi como as stas capacidades.

Nesta sesion, o profesor ou a profesora que se encargue da titoria daran a informacion disporiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre
as circunstancias especificamente académicas ou persoais, con incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian.

Para completar toda esta informacion aportaranse datos referidos ao mddulo obtidos da observacion das alumnas e alumnos, asi coma a
valoracion das probas e actividades realizadas durante as primeiras semanas do curso.

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

Realizaranse actividades especificas para aqueles alumnos/as que tefian dificultades para acadar alguin dos obxectivos especificos.

O alumno/a elaborara as actividades que seran revisadas €, no seu caso, aclaradas na hora de atencién aos alumnos ou nalgun recreo, se fora
necesario.

-17 -
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Cando xa no curso anterior se tivera detectado algin alumno ou alumna que non pode responder globalmente aos obxectivos programados,
revisaranse as actividades de ensino-aprendizaxe deste mddulo de acordo coas pautas da orientadora e do resto do equipo docente, a fin de
definir as actividades de reforzo ou de flexibilizacién modular mais apropiadas en cada caso.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Versaran sobre un sistema de valores coma a responsabilidade, a tolerancia e o respecto polos comparieiros, € a non discriminacion por razén de
SExo ou raza.

En canto ao respecto polo entorno, fomentarase a reciclaxe de papel, o coidado e responsabilidade no uso dos equipos de reprografia e o aforro
no consumo de enerxia.

Incidirase na importancia do traballo en equipo e no espiritu emprendedor, adaptando ACTIVIDADES ao procedemento da APRENDIZAXE
COOPERATIVA.

Insistirase en manter, en todo momento, unha correcta postura ergonémica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ademais de animar as alumnas e alumnos a participar nas actividades complementarias organizadas no centro, vanse realizar as seguintes
saidas:

-As oficinas ou delegacions das distintas Administraciéns ubicadas en Cangas.
Estase a xestionar incorporar a visita a oficina da ORAL e a Axencia de Desenvolvemento Local.

-A delegacion da Xunta de Galicia en Vigo.

10.0utros apartados

10.1) No presencial

Metodoloxia en caso de non presencialidade:

Malia que a aprendizaxe virtual non pode suplir o traballo da aula, en caso de que as autoridades establezan unha suspensién parcial ou integral
das clases, o traballo do alumnado continuara a través de Aula Virtual. Nesta Aula Virtual crearanse espazos para a interaccion diferida entre o
alumnado e a profesora.

- Alumnado confinado no seu domicilio temporalmente debido a pandemia:

Todos os contidos traballados na aula, subiranse a aula virtual (apuntamentos, videos, publicaciéns, tarefas, etc).

0 alumnado confinado tera a obriga, se as stas condicions de salde o permiten, de seguir o curso mediante a aula virtual, e dispora do correo
electronico da profesora, e do foro da AV para facer as consultas que precise. De ser necesario utilizaranse clases telematicas mediante Webex.

- Confinamento de todo o grupo:
As actividades adaptaranse a unha forma non presencial, centrandose en conseguir os aspectos fundamentais dos obxectivos destas, que

-18-
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perseguen os resultados de aprendizaxe do madulo.

Coma ferramentas principais na organizacion da formacion non presencial, usarase as conexions WEBEX que se establezan no horario espello do
Plan de ensino virtual ante a covid-19, e a Aula Virtual do centro.

Recursos para informarse e aprender:

0 Clases telematicas mediante Webex, para explicacions e aclaracions.

) Lectura de apuntamentos, e demais recursos da AV (videos, presentacions, publicacions, efc..)

Actividades de aprendizaxe e avaliacion: A profesora animara a visualizacion de recursos, participacion en debates, realizacion de tarefas etc., que
axuden na adquisicion dos resultados esperados a todo grupo, tendo en conta as distintas velocidades.

Os criterios de avaliacién e cualificacion seran os contidos nesta programacion, extrapolados da forma proporcional & posible modificacién das
actividades non presenciais.

-19-
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do 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
MP0440 Tratamento informatico da informacién 2023/2024 10 267 319
MP0440_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 10 69 82
MP0440_23 | Ofimatica 2023/2024 10 160 192
MP0440_33 | Multimedia 2023/2024 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARGARITA VARELA COELLO

Outro profesorado

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

O curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de Técnico en Xestién Administrativa fai referencia & evolucion na
competencia profesional destes técnicos, motivada polos avances tecnoldxicos que hoxe en dia supofien a utilizacion xeneralizada en todalas
empresas das aplicacions informaticas.

Tendo en conta o perfil profesional do titulo a través dos obxectivos xerais que o0 alumnado debe alcanzar ao finalizar o ciclo formativo e os
obxectivos propios de cada mddulo profesional, expresados a través dunha serie de resultados de aprendizaxe, entendidos como as competencias
que deben adquirir os alumnos e as alumnas nun contexto de aprendizaxe, que lles permitan conseguir os logros profesionais necesarios para
desenvolver as suas funciéns con éxito no mundo laboral.

En xeral, nestes estudos preparase ao alumnado para e realizar os procedementos administrativos propios dunha empresa utilizando os
programas, equipos e soportes informaticos especificos da xestion administrativa. Estes profesionais son imprescindibles en todas as empresas,
pois, independentemente do seu tamafio e do sector ao que pertenzan, precisaran dispofier de persoal administrativo para realizar actividades de
apoio administrativo no &mbito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion & clientela ou &s 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 e de proteccién ambiental. A xestidn das compras, das vendas, do persoal, etc.
Sera necesario preparar a este alumnado para realizar o seu traballo en (pequenas empresas nas que baixo a supervision dun Técnico
Especialista en Administracion e Finanzas fara o traballo administrativo). Ou nun equipo (medianas e grandes empresas, nas que realizara tarefas
de maior ou menor polivalencia e responsabilidade en funcidn do tamafio da empresa e da sta organizacién interna).

O Centro educativo |ES de Rodeira, no que, ademais da ESO e Bacharelato impartense os Ciclos Formativos de Xestion Administrativa,
Administracion e Finanzas, Informética e Telecomunicacions, asi como o FP BASICA de administracin.

O centro conta con adecuados recursos tanto materiais como humanos e caracterizase por un bon nivel de de convivencia e pola integracion de
todos os membros da comunidade educativa.

Se o contextualizamos para o entorno da poboacion de Cangas, no entorno do Centro encontranse varias empresas que demandan servizos
administrativos que acollen & gran maioria dos alumnos/as do ciclo para a Formacion en Centros de traballo e onde é previsible que poidan
desenvolver a sta carreira profesional. Ademais temos moi perto a cidade de Vigo, que conta con moitas empresas.
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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 Operatoria de teclados| Posicion correcta tanto do corpo como das mans no teclado.Cofiecemento do teclado. Exercicios de iniciacion. 82 20
Exercicios de velocidade e escritura de textos en linguas propias e estranxeiras. Desenrolo da destreza
mecanogréafica con exercicios practicos de escritura ao tacto ata 350 p.p.
2 Informatica e internet | Saber diferenciar os elementos de hardware e software. Saber comprobar o funcionamento do equipo, as 10 10
basicos conexions e utilizacion dos periféricos e usar o software respetando os dereitos de autor.
3 Sistemas operativos | Utilizar as funcions basicas dos sistemas operativos asi como a actualizacién e instala-ciéns das aplicacions 15 10
4 Procesadores de texto| Elaborar, documentos de diversos tipos e estilos , insertando obxectos , taboas, revisando o idioma e 64 10
importando e exportando documentos.
5 Follas de calculo Elaboracion de documentos mediante follas de calculo, usando patréns asistentes, desefio e importacion e 58 10
exportacion asi como impresion de ditos documentos
6 Bases de datos Uso e creacion de bases de datos, manexo, procura e filtrado da informacion e creacién de macros 45 10
7 Elaboracion de Desefio e creacion de presentacions, identificando as opcidns basicas das aplicacions de presentacions, 18 10
presentacions utilizando os periféricos correpondentes asi como os métodos interactivos nas presentacions
multimedia
8 Internet, xestién de | Aspectos basicos de internet, identificacion de aplicacions de internet para a empresa utilizando as ferramentas} 18 10
correo e axenda de navegacion.ldentificacion de diferentes contas de correo electrénico, descricidn dos elementos do correo e
electrénica configuracién de contas de correo.
9 Imaxe dixital e videos | Elaboracion de imaxes e manipulacions de videos, usando o retoque e aplicacion de filtros e efectos. 9 10
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4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
1 Operatoria de teclados 82
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanogréficas. Sl

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do terminal informatico.

CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

CA1.10 Localizéronse e corrixironse os erros mecanograficos.

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.
Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.
Colocacién dos dedos.

puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos
Correccion de erros.

Desenvolvemento da destreza mecanogréafica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de




KA XUNTA

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

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

PROFESIONAIS

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Informatica e internet basicos 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. 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 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcion da sua xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicaciéns de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicaciéns que se inclien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

4.2.e) Contidos

Contidos

[Elementos de navegacion ou exploracion nun sistema operativo, e funciéns basicas de exploracion.
Xestion de ficheiros e cartafoles

Programas propios do sistema operativo e 0s que se poidan incluir nel.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Sistemas operativos 15
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e optimos para o funcionamento da aplicacion.

CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion.

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informético.

CA2.7 Eliminaronse efou engadironse compofientes da instalacion no equipamento.

CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

4.3.e) Contidos

Contidos

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Tipos de aplicaciéns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.
Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.
Diagnostico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Procesadores de texto 64
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. 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 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

CA4 4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo.

CAA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc.

CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

4.4.e) Contidos

Contidos

Funcions basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacion de documentos, versions de documento, verificacion de cambios, efc.
Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).

Estilos.
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Contidos

Formularios.

Creacion e uso de patrons.

Insercién de obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.
Definicién de idiomas e revision ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Follas de calculo 58
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opcions da folla de calculo tipo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

CA3.3 Aplicaronse formulas e funcions.

CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

CA3.5 Empregaronse patrons e asistentes.

CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.

CA3.7 Importéronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e noutros formatos.

CAZ3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccién e ordenacién de datos.

CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cddigos e imaxes.

CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

4.5.e) Contidos

Contidos

Estilos.

0Uso de opciéns de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.

Introducidn & folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de formulas e funcions.

Creacion de taboas e gréaficos dinamicos.

Uso de patréns e asistentes.

Desefio e creacién de macros.

Importacion e exportacion de follas de calculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.

Elaboracion e impresion de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).

-9-
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Bases de datos 45
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

CAA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

CAA5.5 Realizéronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

CAA.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

4.6.e) Contidos

Contidos

[Elementos das bases de datos relacionais.
Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacion.

Desefio e creacion de macros.

-11 -
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Elaboracion de presentaciéns multimedia 18
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions.

CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion.

CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

CA2.4 Desefidronse patrons de presentacions.

CA2.5 Creéronse presentacions.

CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions.

CA2.7 Desefaronse € crearonse macros.

CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

4.7.e) Contidos

Contidos

—
Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacion dunha presentacion.

Recofiecemento de tipografias e normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

Importacion e exportacion de presentacions.
Desefio e creacién de macros.
Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

Interactividade nas presentacions.

Desefio e edicion de diapositivas: Formatacion de diapositivas, textos e obxectos. Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion. Aplicacion de son e video.
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Internet, xestion de correo e axenda electronica 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacidns especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet.

CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion.

CA3.3 Identificaronse diversas aplicaciéns de internet para a empresa.

CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

CA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electrénico.

CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico.

CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electronica.

CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos.

CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos.

CA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).

CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas.

CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion.

CA4.10 Utilizaronse opcions de axenda electronica.

CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario.

4.8.¢e) Contidos

Contidos

Xestion de internet: Conceptos basicos de internet. Navegadores. Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos procesos de negocios; xestion de
provedores e clientes; edicion electronica; venda polo mitdo, etc.

Aplicacién das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.

Tipos de contas de correo electronico.
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thCIB

Contidos

0Xestion de datos e seguridade das aplicaciéns da axenda electrénica.

Técnicas de asistencia ao usuario.

Contorno de traballo: configuracién e personalizacion dun correo electrénico.

Xestién do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).

Configuracién de contas de correo electrénico.

Patréns e sinaturas corporativas.

Foros de novas (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes.

Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e por a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.
Seguridade na xestion do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Imaxe dixital e videos 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Analizéronse os formatos de imaxes.

CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos.

CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade.

CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.

CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e cddecs mais empregados.

CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio.

CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados.

CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video.

CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video.

CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais.

4.9.e) Contidos

Contidos

-
Elaboracion de imaxes. Formatos, tipos e resolucion. Uso de dispositivos para obter imaxes. Modificacion dunha imaxe: Importacion e exportacion de imaxes. Uso de guias no tratamento de
maxes.

Manipulacién de videos. Formatos de video. Cddecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos.
nvestigacion de novas ferramentas audiovisuais.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Criterios de cualificacion

A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos seré continua, precisando da asistencia regular s clases e a realizacion de todos os exercicios
propostos.
A avaliacién realizarase valorando a participacion do alumno/a na clase, a sua asistencia e a resolucién dos exercicios e exames que se realicen.

Avaliarase trimestralmente cunha nota que aparecerd no boletin e que seré obtida da seguinte maneira:

1. Probas obxectivas escritas e/ou practicas:

Realizaranse, coma minimo, ao finalizar cada unidade didactica. Nestas probas o alumnado debera demostrar que cofiece suficientemente os
minimos exixibles.

Seran valoradas de 1 a 10 puntos sendo obrigatorio un MINIMO de 5 puntos para obter a cualificacion positiva.

Operatoria de teclados
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisién (méaximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.
12 avaliacion:
¢, Leccidns do programa Mecasoft.Valorarase cun 5 a realizacién dos exercicios ata o nivel 7.
Realizaranse probas de textos de tres minutos dos niveis 180 e 200 ppm, para unha valoracion de 6 e 7, respectivamente.
¢, Cronometraxes a 200 ppm. Incrementan a nota anterior.

22 avaliacién:

¢, Programa Mecasoft.Valorarase cun 5 a realizacién dos exercicios de 250 ppm.
¢, Cronometraxes que superen as 250 ppm., incrementan a nota anterior.

3?2 avaliacion:

¢, Programa Mecasoft.Valorarase cun 5 a realizacién dos exercicios de 300 ppm.
¢, Cronometraxes que superen as 300 ppm., incrementan a nota anterior.

2. Recollida de exercicios feitos na clase:
O alumnado ira gardando no pendrive de forma ordenada (en carpetas por Unidades didacticas) todos os traballos realizados na clase.
3. Esforzo, iniciativa e autonomia na presentacion, actitude diaria na clase e asistencia.

A cualificacion da avaliacién PARCIAL sera a media das probas e a valoracidn s que se refire o apartado 1. referidas as unidades didacticas
impartidas nese trimestre, tendo en conta as horas de operatoria de teclados. Incrementarase coa valoracions referidas aos apartados 2. e 3.

A cualificacion FINAL do médulo profesional sera a media das cualificacions parcias.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que non supere algunha das avaliacion trimestrais, terd que preparar os exames e entregas de traballos de acordo cos criterios do
apartado anterior, repetindo féra de horario de clase os exercicios realizados nesa avaliacién, e no caso de precisar algun apoio, o profesor/a
indicaralle os contidos a recuperar, tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas ou entrega de traballos.
Proporanse exercicios de reforzo para a sla realizacion nas vacacions posteriores a cada avaliacion.

Calquera dubida ou aclaracion que necesite porase en contacto coa profesora que lle facilitara un horario para sua aclaracion.

As recuperacions realizaranse a final de curso. Sera necesario ir entregando traballos de reforzo ao remate de cada avaliacion de non obter os
minimos. Para a Operatoria de teclados, son:

12 avaliaciong, Leccion 7 do programa Mecasoft e unha velocidade minima de 175 ppm netas.

22 avaliaciong, Probas de velocidade minima de 225 pp/m netas. Erros méaximos: 1 por minuto.

32 avaliacion, Probas de velocidade minima de 300 pp/m netas. Erros méaximos: 1 por minuto.

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

Nos casos de perda do dereito & avaliacion continua, terase que superar un exame global en relacion cos minimos do médulo, a fin de poder
comprobar a consecucion dos resultados de aprendizaxe do curriculo. Para estes casos, os criterios de avaliacion tamén seran os que se indican
nesta programacion.

O exame pode coincidir coa avaliacion final do modulo e tera lugar na aula de informatica.

A proba dividirase en tres partes coincidentes coas que figuran para cada trimestre nesta programacion. Sera preciso obter unha puntuacion
minima de 5 puntos en cada unha das partes.

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

Na primeira unidade didactica informaraselles aos alumnos sobre os aspectos basicos do médulo.

Farase o seguimento da programacién en canto ao cumprimento da secuencia e do tempo asignado a cada unidade didactica.

Se durante o curso escolar se introduciran modificacions na programacion, teranse en conta e valorarase a sta inclusién na programacion do
préximo curso.

Tamén se obtera informacién da observacion e do dialogo co alumnado xa que, segundo as caracteristicas propias de cada grupo e como a
metodoloxia a utilizar non é universal, poderia ser necesario facer unha revision do proceso de ensino.

Da avaliacion da practica docente e da andlise de toda informacién, logo dunha reflexién sobre os motivos dos desaxustes ou dos resultados
desfavorables obtidos, incluiranse as oportunas modificacions na programacion de cara ao seguinte curso académico.
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Respecto aos elementos da programacion docente, segundo o procedemento seguido ata 0 momento polo departamento didéctico, avaliarase:
- A oportunidade da seleccion, distribucion e secuencia dos contidos.

- Aidoneidade dos métodos pedagoxicos empregados e dos materiais didacticos utilizados.

- A adecuacion dos obxectivos especificos aos criterios de avaliacion asignados.

- As medidas de atencién & diversidade que, no seu caso, se tiveran adoptado.

Analizaranse os resultados obtidos diferenciando as porcentaxes de aprobados e suspensos.

Seguiranse as pautas de coordinacién, seguimento das programaciéns e avaliacion da practica docente que se establezan.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Consistira nunha posta en comtn do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares de cada alumno/a
Tera por obxecto cofiecer a sua formacion previa, intereses, motivaciéns, recursos dispofiibles, experiencias previas, ... todo encamifiado a tomar
as medidas de reforzo que se estimen oportunas.

- Observacién do traballo do alummnado na aula co obxectivo de detectar as stias posibles dificultades.
- Preguntas ao alumnado coa finalidade de saber se comprenden as explicacions.
- Realizacién de probas e exercicios practicos que permitan avaliar a sUa aprendizaxe.

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

De ser preciso, realizaranse actividades de reforzo especificas para aqueles alumnos/as que tefian dificultades para acadar os resultados de
aprendizaxe do curriculo.

As medidas de reforzo educativo seran sempre consensuadas co resto do equipo docente do grupo e co dpto de orientacién, seran
personalizadas para as necesidades detectadas nun determinado alumno/a. Incluiran:

- eliminacion /reelaboracion das actividades de ensino aprendizaxe que presenten especial dificultade para o alumno/a.

- propostas de repetir, baixo a supervision directa da profesora, as actividades especialmente problematicas, desefiandose exercicios
personalizados que lle permitan acadar, ainda que sexa en grao minimo, os obxectivos de cada unidade..

- calquera outra que poda axudar a que a alumna/o responda globalmente aos obxectivos programados.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Durante todo o curso, o alumnado do médulo incorporara no seu traballo actitudes e comportamentos de acordo aos seguintes temas:

- Normalizacién Linguistica: Intentarase que participen nas actividades de Normalizacion Linglistica que ten o departamento do noso instituto.
- Educacion ambiental: fara fincapé na importancia de cumprir as normas reciclaxe .

- Educacion para a saude: Recordando constantemente as normas posturais dun traballo administrativo

- Educacion para a convivencia: A educacion para a convivencia manifestarase nos traballos en grupo de tipo cooperativo.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio non esta prevista ningunha, ainda que sera posible asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa ou organismo a vista das
propostas do departamento

10.0utros apartados

10.1) Ensino non presencial

Metodoloxia en caso de non presencialidade:

- Alumnado confinado no seu domicilio temporalmente debido a pandemia:

Todos os contidos traballados na aula, subiranse a aula virtual (apuntamentos, videos, publicacions, tarefas, etc).

O alumnado confinado tera a obriga, se as suas condicions de salde o permiten, de seguir 0 curso mediante a aula virtual, e dispora do teléfono e
correo electronico da profesora, e do foro da Aula virtual para facer as consultas que precise. De ser necesario marcarase unha clase Webex.

- Confinamento de todo o grupo:

As actividades adaptaranse a unha forma non presencial, centrandose en conseguir os aspectos fundamentais dos obxectivos destas, que
perseguen os resultados de aprendizaxe do médulo.

Coma ferramentas principais na organizacion da formacién non presencial, usarase as conexions WEBEX que se establezan no horario espello do
Plan de ensino virtual ante a covid-19, e a Aula Virtual do centro.

- Recursos para informarse e aprender:

Clases telematicas mediante Webex, para explicacions e aclaracions.

Lectura de apuntamentos, e demais recursos da Aula Virtual (videos, presentacions, publicacions, etc..)

- Actividades de aprendizaxe e avaliacidn: A profesora animara a visualizacion de recursos, participacion en debates, realizacion de tarefas, etc,
que axude a adquisicion dos resultados esperados a todo o grupo, tendo en conta as distintas velocidades de aprendizaxe.
Os criterios de avaliacion e cualificacion seran os contidos nesta programacion.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0441 Técnica contable 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | NURIA BARREIRO GOMEZ

Outro profesorado

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

Estes profesionais poden desenvolver a sta actividade en calqueira tipo de empresa/entidade, publica ou privada, cuxa organizacion precise de
postos de traballo con contido administrativo.

No contorno mais cercano encontramos varias empresas destas carcteristicas: o concello e diversas empresas comerciais e de servizos, € a
proximidade de Cangas a Vigo e Pontevedra, amplia as posibilidades.

As carcteristicas do dmbito produtivo tidas en conta & hora de concretar o curriculo deste médulo profesional:

Pequenas e medianas empresas que conten cun departamento de administracion e nas que estes profesionais realizaran tarefas de tipo
administrativo.
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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 Aempresa e formas | Clases e formas xuridicas das empresas Definicion e obxectivos da contabilidade. O patrimonio e masas 40 20
xuridicas. A patrimoniais. O inventario. Metodoloxia contable. As contas. O sistema da partida dobre.Os libros contables.
contabilidade.
Patrimonio e
metodoloxia contable.
Libros contables

2 Balance de situacion e| Estrutura e interpretacion do balance. A conta de Resultados: Perdas e ganancias. Gasto/Ingreso versus 25 20
comprobacién. Cobro/Pago. Contas de gastos e ingresos mais utilizadas. Relacidn entre a Conta de Resultados e o Balance

Variacions do neto de situacién. Balance de Sumas e Saldos. Ciclo contable. Plano Xeral Contable
patrimonial. Plan Xeral
Contable. Ciclo

contable

3 Rexistro contable das | O Grupo 3 do PXC: Existencias. Método especulativo de conta dobre: A necesidade de regularizar as 40 25
existencias. existencias. O IVE nas compras e vendas. Precio de compra e precio de venda: Rappels, descontos e
Operacions de devoluciéns. As cantidades anticipadas e o seu tratamento contable.
compras e vendas

4 Tratamento contable | Concepto. O carécter retornable e implicacions contables dos envases e embalaxes.Soldos e salarios. 25 15
dos envases e Anticipos e préstamos ao persoal.Remuneracions pendentes de pago. O papel acreedor da Facenda Publica e

embalaxes.Rexistro | da Seguridade Social
contable das
operacions basicas do
persoal.

5 As amortizaciéns do | O inmobilizado. Concepto de amortizacién. A necesidade de realizar amortizacions. Venda do inmobilizado. 29 20
inmobilizado material. | Contabilidade informatizada
Contabilidade
inf X
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A empresa e formas xuridicas. A contabilidade. Patrimonio e metodoloxia contable. Libros contables 40

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os elementos que integran o patrimonio dunha organizacion econdmica, e clasificaos en masas patrimoniais. Sl
RA2 - Recofiece a metodoloxia contable tendo en conta a terminoloxia e os instrumentos contables utilizados na empresa. NO
RA3 - Identifica o contido basico do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas (PXC-PEME) e interpreta a sua estrutura. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econdmico da actividade empresarial.

CA1.2 Diferenciaronse os conceptos de investimento e financiamento, investimento e gasto, gasto e pagamento, e ingreso e cobramento.

CA1.3 Distinguironse os tipos de empresas baseandose nos criterios de clasificacion habituais.

CA1.4 Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial € masa patrimonial.

CA1.5 Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo exixible e o patrimonio neto.

CA1.6 Relacionouse cada masa patrimonial coas fases do ciclo econdmico da actividade empresarial.

CA1.7 Ordenouse en masas patrimoniais un conxunto de elementos patrimoniais.

CA2.2 Describiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais e os feitos econdmicos da empresa, e identificouse a sta estrutura.

CA2.3 Describironse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacién por partida dobre.

CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das modificaciéns do valor dos elementos patrimoniais.

CA3.1 Relacionouse a normativa mercantil co plan xeral de contabilidade (PXC).

CA3.2 Recofeceuse o PXC como instrumento de harmonizacion contable.

CA3.9 Identificaronse as contas que corresponden aos elementos patrimoniais.

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade empresarial: Actividade econémica. Empresa: concepto e tipos. Ciclo econdémico da empresa
Patrimonio empresarial e contabilidade: Elementos patrimoniais. Masas patrimoniais.

Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa.
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Contidos

mmio patrimonial.

Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.
Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.
Método por partida dobre.

Libros contables.

Cadro de contas.

Definicions e relacions contables.
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Balance de situacién e comprobacion. Variaciéns do neto patrimonial. Plan Xeral Contable. Ciclo contable 25
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os elementos que integran o patrimonio dunha organizacion econdmica, e clasificaos en masas patrimoniais. NO
RA2 - Recofiece a metodoloxia contable tendo en conta a terminoloxia e os instrumentos contables utilizados na empresa. NO
RA3 - Identifica o contido basico do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas (PXC-PEME) e interpreta a sua estrutura. Sl
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.2 Diferenciaronse os conceptos de investimento e financiamento, investimento e gasto, gasto e pagamento, e ingreso e cobramento.

CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo e adaptaronse & lexislacién espaola.

CA2.5 Recofieceuse a importancia do balance de comprobacion como instrumento basico para a identificacion de erros e omisiéns nas anotacions das contas.

CA2.6 Diferenciaronse as contas de ingresos e de gastos.

CA2.7 Definiuse o concepto de resultado contable.

CA2.8 Describironse as funcions dos asentamentos de pechamento e apertura.

CA2.9 Estableceuse a funcién do balance de situacion, das contas de perdas e ganancias, e da memoria.

CA3.1 Relacionouse a normativa mercantil co plan xeral de contabilidade (PXC).

CA3.2 Recofieceuse o PXC como instrumento de harmonizacion contable.

CA3.3 Identificaronse as partes do PXC-PEME.

CA3.4 Diferenciaronse as partes obrigatorias e non obrigatorias do PXC-PEME.

CA3.5 Identificaronse os principios contables establecidos no marco conceptual do plan.

CA3.6 Describiuse o sistema de codificacion establecido no PXC-PEME e a sta funcion

na asociacion e na desagregacion da informacion contable.

CA3.7 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC-PEME.

CA3.8 Identificaronse as contas anuais que establece o PXC-PEME.

CA3.9 Identificaronse as contas que corresponden aos elementos patrimoniais.

CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestién que intervefien nas operacions basicas das empresas.

CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME.
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Criterios de avaliacion

CA4.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME.

4.2.e) Contidos

Contidos

—
Equilibrio patrimonial.

Desenvolvemento do ciclo contable.

Normalizacién contable: o plan xeral de contabilidade.
Marco conceptual do PXC: principios contables.
Normas de rexistro e valoracion.

Contas anuais.

Cadro de contas.

Definicions e relacions contables.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Rexistro contable das existencias. Operaciéns de compras e vendas 40
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestién que intervefien nas operacions basicas das empresas.

CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME.

CA4.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME.

CA4 .4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables.

CA4.5 Realizéronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico basico.

CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

4.3.e) Contidos

Contidos

Compra e venda de mercadorias.
Existencias de mercadorias.
Outros gastos e ingresos.

Fontes de financiamento.

Operacions de fin de exercicio. Pechamento contable.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

-
4 Tratamento contable dos envases e embalaxes.Rexistro contable das operacions basicas do persoal. 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. 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 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestién que intervefien nas operacions basicas das empresas.

CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME.

CA4.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME.

CA4 .4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables.

CA4.5 Realizéronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico basico.

CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

4.4.e) Contidos

Contidos

Compra e venda de mercadorias.
Existencias de mercadorias.
Outros gastos e ingresos.

Operacidns de fin de exercicio. Pechamento contable.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 As amortizacions do inmobilizado material. Contabilidade informatizada 29

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
RAS5 - Realiza operaciéns de contabilizacion mediante aplicacidns informaticas especificas, e valora a sua eficiencia na xestion do plan de contas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.5 Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econdmico basico.

CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CAb5.1 Realizéronse as altas e as baixas de contas e subcontas codificadas que procedan da documentacion soporte, seguindo os procedementos establecidos.

CA5.2 Propuxéronse altas e baixas de codigos e conceptos en asentamentos predefinidos, seguindo os procedementos establecidos.

CAA5.3 Introducironse conceptos codificados na aplicacién informatica seguindo os procedementos establecidos.

CAb5.4 Executaronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizacion correspondente.

CAA5.5 Introducironse os asentamentos predefinidos na aplicacion informatica seguindo os procedementos establecidos.

CAA5.6 Introduciuse no asentamento a informacidn correspondente a cada campo, de acordo coa natureza econdmica da operacion.

CAA5.7 Arranxaronse os imprevistos que poidan xurdir durante o uso da aplicacion, recorrendo a axuda do programa, & axuda en lifia ou ao servizo de atencion a clientela da empresa
creadora do software.

CAb5.8 Realizouse copia de seguridade das contas, dos saldos e dos seus movementos respectivos, asi como da coleccion de apuntamentos predefinidos.

CA5.9 Seguiuse o plan de accién para a custodia no lugar e no soporte axeitados, asi como a xestién administrativa da copia de seguridade, nun tempo axeitado e cos métodos apropiados.

4.5.¢) Contidos

Contidos

Inmobilizado material: amortizacion e baixa contable.
Operacions de fin de exercicio. Pechamento contable.
Xestion das partidas contables nunha aplicacién informatica.
Operaciéns de mantemento basico de aplicacions

Asentamentos predefinidos.

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

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

Os minimos exixibles a acadar polo alumno para superar o modulo son os especificados como tal en cada unha das unidades didacticas
Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre unha ou varias unidades didacticas con contido tedrico, practico ou teérico-practico.
Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a unidade, e ter un minimo da
metade dos puntos en cada unha das partes (tedrica e practica), sempre que existan.

Tamén valorase os traballos na aula, a realizacién de exercicios, das actividades propostas pola profesora, e a participacion, colaboracion e
actitude na aula.

Se nalgun trimestre non se propofien actividades que puntlen como participacion, os puntos acumulanse as probas obxectivas.

Notas trimestrais de avaliacion.

A nota trimestral calcularase, en base a 2 conceptos, da seguinte maneira:

A nota de cada avaliacion serd a suma da media aritmética das probas escritas realizadas, que teran un peso do 70% da nota da avaliacién, e as
producions dos alumnos cun peso do 30%, incluindo tamén a observacion directa do alumnado na aula.

Para facer dita media é preciso acadar a metade da puntuacién en cada unha das partes nas probas escritas (parte tedrica e practica), no caso de
existir.

Esta media tampouco se calculara se a nota en calquera das probas escritas € inferior a 4 puntos

Como as notas que figuran a efectos administrativos son nimeros enteiros 0 achegamento ao nimero enteiro, a alta ou a baixa, realizarase tendo
en conta a observacion directa do alumnado.

Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter unha nota global de 5 ou superior
De non cumprirse o anterior, a nota trimestral se establecera segundo os seguintes criterios:

a) Se a nota global resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha proba obxectiva con menos de 4 puntos, a nota trimestral sera de 4.
b) Se a nota global é menor que 5, a nota trimestral sera a nota global obtida.

Nota final.

1. A cualificacion final sera a media aritmética das tres avaliacions.

2. Se algunha delas esta suspensa, non se calculara a media € o0 alumno poderase presentar a proba extraordinaria en xufio para superala.

Aqueles alumnos/as que con algunha avaliacion suspensa ou non presentada realizaran no mes de xufio unha proba extraordinaria sobre o
conxunto da materia, que permita recuperala e que substituira a nota media das avaliacidns

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

Para as unidades didacticas nas que non se cumpran os minimos exixibles, se propofieran medidas como repeticion de actividades, realizacion
doutras novas, explicacions personalizadas, etc.

Desefiarase unha proba especifica de recuperacion que contara cunha parte tedrica e/ou outra practica, inspiradas nos resultados de aprendizaxe,
criterios de avaliacién e contidos minimos correspondentes.

Esta recuperacion farase, ao final de cada avaliacién trimestral.

En caso de non haber tempo suficiente, a proba de recuperacion da terceira avaliacién podera ser substituida polo exame final

Proba obxectiva final.

-11-
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O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacién final, realizarase unha proba obxectiva final, inspiradas nos
resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e contidos minimos correspondentes, na que cada alumno/a recuperara a/as unidades didacticas
que non tefia superadas.

A puntuacién da proba sera de 1 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

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

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases.

Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas superior 6 10% do total do horario do médulo perdera o dereito a presentarse
as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo perdera as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se houbese
presentado.

Estes/as alumnos/as serdn avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacion
do médulo.

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

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

Os elementos de seguimento da programacion son:

- O grado de adecuacion dos resultados de aprendizaxe do curriculo

- A validez da seleccidn, distribucion e secuenciacion dos contidos ao longo do curso
- |doneidad da metodoloxia e dos materiais didacticos empregados

- Adecuacion dos criterios de avaliacion

Para a avaliacion da propia practica docente, recollerase informacion do alumnado a través de cuestionarios anénimos para:

- Avaliar a practica docente da profesora na aula

- Avaliar o material didactico

- Avalar os recursos dispofiibles na aula e a sua utilizacién

- Expofier as propostas de mellora que consideren adecuadas

Os resultados do analise destes elementos debateranse nas reunidns de departamento, formaran parte da memoria final, e as modificacion
acordadas reflexaranse na programacion do curso seguinte

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

En primeiro lugar, terase en conta a informacion de todo tipo que a orientadora do centro e o titor/a do grupo proporcione sobre cada alumno.
Esta informacion completarase cos datos obtidos da observacién do alumnado asi como das actividades realizadas durante as primeiras semanas

-12 -
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do curso.

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

As medidas de reforzo educativo, seran sempre consensuadas co resto do equipo docente do grupo e incluiran:

- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran

- Buscarase a comprension dos aspectos esenciais de cada tema

- Desefiaranse actividades de reforzo que lles permita acadar os obxectivos minimos de cada unidade didactica

- Propofieranse actividades que permitan afondar no desenvolvemento do espirito critico e a capacidade reflexiva.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Se trataran os seguintes temas transversais:

- Igualdade de dereitos no mundo do traballo.
- Respeto ao medio ambiente.

- Defensa dos consumidores

- Respeto dos valores democraticos

- Responsabilidade social das empresas.

- Fomento do consumo responsable.

As actuacions concretas para incorporar 0s temas transversais serian:

Descubrir a presencia dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Este ano esta prevista a visita a Zara. Decidiuse facela cada dous anos.O longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a algunha
conferencia ou visitar algunha empresa ou organismo

-13-
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0443 Tratamento da documentacion contable 2023/2024 6 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | NURIA BARREIRO GOMEZ

Outro profesorado

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

Estes profesionais poden desenvolver a sta actividade en calqueira tipo de empresa/entidade, publica ou privada, cuxa organizacion precise de
postos de traballo con contido administrativo.

No contorno mais cercano encontramos varias empresas destas carcteristicas: o concello e diversas empresas comerciais e de servizos, € a
proximidade de Cangas a Vigo e Pontevedra, amplia as posibilidades.

As carcteristicas do dmbito produtivo tidas en conta & hora de concretar o curriculo deste médulo profesional:

Pequenas e medianas empresas que conten cun departamento de administracion e nas que estes profesionais realizaran tarefas de tipo
administrativo.
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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 O sistema de rexistro | Obrigas de caracter mercantil e fiscal dos empresarios. Libros e rexistros obligatorios e documentos soporte 10 10
contable e a dos feitos contables
documentacion
soporte
2 Tratamento contable | Tratamento e rexistro contable das operacidns iniciais de constitucion dunha empresa: gastos e adquisicién de 51 35
das operacidns iniciais| bens e recursos. Tratamento contable de operacions de compras e vendas, e das relacions con provedores e
da empresa e das clientes, analizando a sua casuistica. Simulacion informatizada.
operacions de
Compr:
3 Tratamento contable | Rexistro e control contable dos feitos relacionados coa xestion de tesouraria: Cobro e desconto de efectos. 50 35
das operaciéns de Contabilizacidn das operacions de persoal. A amortizacion e métodos de calculo. Rexistro contable da
tesouraria, de persoal | amortizacion e da venda de inmobilizado. Contabilizacién do deterioro de valor das mercadorias e dos créditos
e das amortizaciéns e | comerciais. Simulacién informatizada.
deterioros de valor do
inmobilizado
4 Contabilizacién de Rexistro contable completo das operacions habituais dun ciclo contable: operacions diarias, balance de 15 20
operaciéns dun comprobacién de sumas e saldos, axustes e regularizacions previos ao pechamento, asentamento de
exercicio completo pechamento e elaboracién das Contas Anuais. Simulacién informatizada
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 O sistema de rexistro contable e a documentacién soporte 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro contable.

CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.

CA1.3 Efectuéronse propostas para o arranxo de erros.

CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos.

CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion.

CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos.

CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.

4.1.e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.

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

Requisitos da lexislacion mercantil na documentacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

2 Tratamento contable das operacions iniciais da empresa e das operacions de compras e vendas 51
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas NO
empresas.
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.

CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.

CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.

CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable.

CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacién informatica de forma cronoloxica.

CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas.

4.2.e) Contidos

Contidos

Existencias.

Operacidns relacionadas con compras e vendas.

Gastos e ingresos.

Financiamento.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.
Rexistro contable de operacions diarias.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral € fiscal, coa bancaria e coa mercantil.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

-
3 Tratamento contable das operacions de tesouraria, de persoal e das amortizacions e deterioros de valor do inmobilizado 50

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.

CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.

CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.

CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou informaticos.

CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable.

CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacién informatica de forma cronoloxica.

CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacion informéatica as amortizacions correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacion contable que corresponda a un
exercicio econdmico concreto.

CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacién laboral e fiscal.

CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte.

CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento.

4.3.e) Contidos

Contidos

Operacions relacionadas con compras e vendas.

Gastos e ingresos.

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

Financiamento.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.

Rexistro contable de operacions diarias.
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Contidos

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral € fiscal, coa bancaria e coa mercantil.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Contabilizacion de operacions dun exercicio completo 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas
empresas.

RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.

NO

RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.6 Contabilizaronse as operacions relativas 4 liquidacion do VE.

CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacién.

CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos.

CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do pechamento do exercicio econémico.

CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacion informéatica as amortizacions correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacion contable que corresponda a un
exercicio econdmico concreto.

CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacion final.

CA3.7 Preparouse a informacién econdmica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio econdmico concreto.

CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.

CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos.

CAA4.5 Efectudronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas.

CA4.6 Efectudronse as correccions adecuadas a través da conciliacién bancaria para que os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.

CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operaciéns de pechamento do exercicio.

CA4.8 Comunicéronse os erros detectados segundo o procedemento establecido.

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas para a comprobacion dos rexistros contables.

CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacién.

4.4.e) Contidos

Contidos

Gastos e ingresos.
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Contidos

Contabilizacién e liquidacion do IVE.

Célculo do resultado.

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

Balance de comprobacién de sumas e saldos.

Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.

Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria.

Asentamento de pechamento.

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

Punteamento.
Conciliacién bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

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

Para superar positivamente 0 modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

Os minimos exixibles a acadar polo alumno para superar o modulo son os especificados como tal en cada unha das unidades didacticas
Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre unha ou varias unidades didacticas con contido tedrico, practico ou teérico-practico.
Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a unidade, e ter un minimo da
metade dos puntos en cada unha das partes (tedrica e practica), sempre que existan.

Tamén valorase os traballos na aula, a realizacién de exercicios, das actividades propostas pola profesora, e a participacion, colaboracion e
actitude na aula.

Se nalgun trimestre non se propofien actividades que puntlen como participacion, os puntos acumulanse as probas obxectivas.

Notas trimestrais de avaliacion.

A nota trimestral calcularase, en base a 2 conceptos, da seguinte maneira:

A nota de cada avaliacion serd a suma da media aritmética das probas escritas realizadas, que teran un peso do 80% da nota da avaliacién, e as
producions dos alumnos cun peso do 20%, incluindo tamén a observacion directa do alumnado na aula.

Para facer dita media é preciso acadar a metade da puntuacién en cada unha das partes nas probas escritas (parte tedrica e practica), no caso de
existir.

Esta media tampouco se calculara se a nota en calquera das probas escritas € inferior a 4 puntos

Como as notas que figuran a efectos administrativos son nimeros enteiros 0 achegamento ao nimero enteiro, a alta ou a baixa, realizarase tendo
en conta a observacion directa do alumnado.

Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter unha nota global de 5 ou superior
De non cumprirse o anterior, a nota trimestral se establecera segundo os seguintes criterios:

a) Se a nota global resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha proba obxectiva con menos de 4 puntos, a nota trimestral sera de 4.
b) Se a nota global é menor que 5, a nota trimestral sera a nota global obtida.

Nota final.

1. A cualificacion final sera a media aritmética das tres avaliacions.

2. Se algunha delas esta suspensa, non se calculara a media € o0 alumno poderase presentar a proba extraordinaria en xufio para superala.

Aqueles alumnos/as que con algunha avaliacion suspensa ou non presentada realizaran no mes de xufio unha proba extraordinaria sobre o
conxunto da materia, que permita recuperala e que substituira a nota media das avaliacidns

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para as unidades didacticas nas que non se cumpran os minimos exixibles, se propofieran medidas como repeticion de actividades, realizacién
doutras novas, explicacions personalizadas, etc.

Desefiarase unha proba especifica de recuperacion que contara cunha parte tedrica e/ou outra practica, inspiradas nos resultados de aprendizaxe,
criterios de avaliacion e contidos minimos correspondentes.

Esta recuperacion farase, ao final de cada avaliacion trimestral.

En caso de non haber tempo suficiente, a proba de recuperacién da segunda avaliacion podera ser substituida polo exame final.

-10-
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Proba obxectiva final.

O remate do curso, despois da segunda avaliacién e antes da avaliacion extraordinaria final, realizarase unha proba obxectiva final, inspiradas nos
resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e contidos minimos correspondentes, na que cada alumno/a recuperara a/as unidades didacticas
que non tefia superadas.

A puntuacién da proba sera de 1 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

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

A avaliacidn continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases.

Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas superior  10% do total do horario do médulo perdera o dereito a presentarse
as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo perdera as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se houbese
presentado.

Estes/as alumnos/as serdn avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de carécter obxectivo) sobre toda a programacion
do médulo.

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

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

Os elementos de seguimento da programacion son:

- O grado de adecuacion dos resultados de aprendizaxe do curriculo

- A validez da seleccién, distribucidn e secuenciacion dos contidos ao longo do curso
- I[doneidad da metodoloxia e dos materiais didacticos empregados

- Adecuacion dos criterios de avaliacion

Para a avaliacion da propia practica docente, recollerase informacion do alumnado a través de cuestionarios anénimos para:

- Avaliar a practica docente da profesora na aula

- Avaliar o material didactico

- Avalar os recursos dispofibles na aula e a sua utilizacion

- Expofier as propostas de mellora que consideren adecuadas

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

En primeiro lugar, terase en conta a informacion de todo tipo que a orientadora do centro e o titor/a do grupo proporcione sobre cada alumno. Esta
informacion completarase cos datos obtidos da observacion do alumnado asi como das actividades realizadas durante as primeiras semanas do

-11-
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Curso.

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

As medidas de reforzo educativo, seran sempre consensuadas co resto do equipo docente do grupo e incluiran:

- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran

- Buscarase a comprension dos aspectos esenciais de cada tema

- Desefiaranse actividades de reforzo que lles permita acadar os obxectivos minimos de cada unidade didactica

- Propofieranse actividades que permitan afondar no desenvolvemento do espirito critico e a capacidade reflexiva.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Se trataran os seguintes temas transversais:

- Igualdade de dereitos no mundo do traballo.
- Respeto ao medio ambiente.

- Defensa dos consumidores

- Respeto dos valores democraticos

- Responsabilidade social das empresas.

- Fomento do consumo responsable.

As actuacions concretas para incorporar 0s temas transversais serian:

Descubrir a presencia dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio non estan previstas. Ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa ou
organismo.

-12 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2023/2024 9 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA JOSE VILAS BARREIRO

Outro profesorado

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

Estes profesionais poden desenvolver a sta actividade en calqueira tipo de empresa/entidade, publica ou privada, cuxa organizacion precise de
postos de traballo con contido administrativo.

No contorno mais cercano encontramos varias empresas destas carcteristicas: o concello e diversas empresas comerciais e de servizos, € a
proximidade de Cangas a Vigo e Pontevedra, amplia as posibilidades.

As carcteristicas do dmbito produtivo tidas en conta & hora de concretar o curriculo deste médulo profesional:

Pequenas e medianas empresas que conten cun departamento de administracion e nas que estes profesionais realizaran tarefas de tipo
administrativo.
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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 Introducion. Anosa | Descricion da nosa empresa. Produtos que comercializa e mercado no que opera. Suministros e servizos 25 12
empresa. exteriores. Fiscalidade. Equipo humano e a Lei Organica de Proteccion de Datos na empresa.

2 Organizacion por Organizacion da nosa empresa. Tarefas comuns en todos os departamentos. Arquivo de documentos. 11 10
departamentos.

3 Area de recepcion. Descricion e funcions da area de recepcion. Responsabilidades. Relacidns con outras areas e departamentos. 10 1

4 Departamento de Stock ciclico e stock activo, stock de seguridad. Punto de pedido, volumen éptimo de pedido. Compra de 32 10
Almacén. articulos, recepcion de articulos.

5 Departamento de Simulacién do departamento de compras. Posta en marcha, emision de pedidos, recepcion de facturas. 32 1
Compras.

6 Departamento de Posta en marcha. Comenzo de actividades. Emisiudn de presupostos. Expedicién de facturas. 40 15
Ventas.

7 Departamento de Operacidns de apertura. Contabilizacion das operacions do exercicio. Balance de comprobacion de sumas e 22 16
Contabilida e saldos. Operaciéns de regularizacion e cerre do exercicio.
Tesoureria

8 Departamento de Seleccion de persoal. Tipos de contratos. Afiliacion, altas e baixas dos traballadores. Calendario laboral. Pago 15 15

Recursos Humanos.

de salarios.
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Introducién. A nosa empresa. 25
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA1.2 Identificaronse os elementos que constitlien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producion 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 sua estrutura organizativa e as funciéns de cada departamento.

CAT7.1 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 compafieiras.

CAT .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

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

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.

Proceso de acollemento e integracion.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Organizacion por departamentos. 1
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA1.2 Identificaronse os elementos que constitlien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producion 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 sua estrutura organizativa e as funciéns de cada departamento.

CAT7.1 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 compafieiras.

CAT .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

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

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
Proceso de acollemento e integracion.

Equipamentos e grupos de traballo.
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Contidos

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

Toma de decisiéns.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Area de recepcion. 10
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. Sl
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. Sl
RAT - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

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 telefonica ou presencial.

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

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

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

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacién necesaria na xestion 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 informacion subministrada.

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

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

CAT7.1 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 comparieiros e as compafieiras.

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

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

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.

4.3.e) Contidos

Contidos

Atencidn a clientes.

Comunicacion con provedores e empregados.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

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

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Departamento de Almacén. 32
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAT7.1 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 compafieiras.

CAT .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA?7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

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

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

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

4.4.¢e) Contidos

Contidos

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

5 Departamento de Compras. 32
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condicions de compras.

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

CAG6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

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

CA6.5 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 compafieiras.

CAT .4 Expuxéronse opinioéns 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.

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

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

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

-10-
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Contidos

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Eleccion de provedores.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

-11-
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

6 Departamento de Ventas. 40
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

CA5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CAb5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

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

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

CAG6.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAG6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

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

CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

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

CAT7.1 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 compafieiras.

CAT .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

-12 -
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Criterios de avaliacion

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € 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.

4.6.e) Contidos

Contidos

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Produto e carteira de produtos.

Publicidade e promocion.

Carteira de clientes.

Venda: organizacion e técnicas.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

-13-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Departamento de Contabilida e Tesoureria 22
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAT7.1 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 compafieiras.

CAT .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA?7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

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

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

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

4.7.e) Contidos

Contidos

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

-14 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Departamento de Recursos Humanos. 15
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAT7.1 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 compafieiras.

CAT .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA?7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

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

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

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

4.8.e) Contidos

Contidos

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

-15-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

O proceso de ensinanza aprendizaxe programarase, fundamentalmente, baseandose na realizacién de unha serie de actividades de aprendizaxe
(de forma individual ou en grupos) que pretende propiciar a iniciativa do alumnado e o proceso de autoaprendizaxe desenvolvendo capacidades de
comprension e de analise, de relacion e de busqueda e manexo da informacién e que intentan, ademais, conectar a aula co mundo real, coas
empresas, profesionais e organismos administrativos que conforman o entorno profesional e de traballo. Estas actividades complementaranse con
explicacions da profesora, e con exposicions e debates do alumnado.

O proceso para acadar a avaliacion positiva concretase nos Criterios de Avaliacién e Minimos Esixidos reflectidos nos apartados anteriores.
Valorarase o traballo diario do alumnado nun 66,67 %, para o que se tera en conta as practicas de simulacion realizadas e a implicacién no

proceso de simulacién: participacién activa, esforzo e autonomia na realizacion das actividades. O 33,33% restante vira determinado por probas
tedricas realizadas en cada avaliacion.

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

O proceso de ensino-aprendizaxe sera significativo (adquirense cofiecementos e conceptos novos a partir dos previamente adquiridos) e
cualificase mediante a avaliacion continuada, esto é que o proceso retroalimentase ao longo do curso en base as caracteristicas do alumnado e a
evolucién do grupo.

A profesora non realizara probas de recuperacion (especificamente) ao longo do curso presupofiendo que aquel alumnado que supere as probas
do Ultimo trimestre tefien recuperado os trimestres anteriores, dado o caracter acumulativo do médulo.

A Carpeta do Alumnado sera un instrumento basico para verificar en que medida este recupera e acada os resultados de aprendizaxe, por medio
das correccions e actualizacions suxeridas polo profesor.

En todo caso, disefiarase unha proba especifica de recuperacion ao remate do médulo para aquel alumnado que non acadara os obxectivos polo
método ordinario asi como para aqueles que, por faltas de asistencia, perderan o dereito de avaliacién continuada. Esta proba contara con unha
parte tedrica e outra practica, inspiradas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e contidos minimos expresados
nesta programacion.

Este mddulo implica a elaboracién dun proxecto ao longo do curso, no que o alumnado ten que implicarse cada dia na toma de decisiéns que van
a afectar a todos. Polo tanto, a asistencia a clase é fundamental, estando valorada este proxecto no 40% da nota.

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

Disefiarase unha proba especifica de recuperacion ao remate do mddulo para aqueles alumnos que non acadaron os obxectivos polo método
ordinario asi como para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o dereito de avaliacidn continuada. Esta proba contara con unha parte
tedrica e outra practica, inspiradas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e contidos minimos expresados nesta
programacion.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

O procedemento establecido sera o seguinte:

Avaliacion por parte do alumnado, da practica docente na aula do profesor.

Avaliacion por parte do alumnado, do material didactico.

Avaliacion por parte do almnado, da dinamica do grupo.

Expresion por parte do alumnado, das propostas de mellora que consideren oportunas.

A informacidn obterase a través de cuestionarios que os alumnos cubriran de xeito anénimo.
Esta informacion utilizarase para posibles modificacidns cara o curso académico seguinte.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

A observacion do alumnado e a realizacion de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos
alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa do alumno. O obxectivo sera avaliar:

- A actitude e motivacion en relacién ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacidns, preguntas... participacion xeral
e 0 esforzo ante a demanda da realizacion de tarefas, presentacion e coidado do material ou da carpeta de traballo.

- Asistencia e comportamento

- Cofiecementos e formacién anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas: reforzo
educativo de tipo curricular e adaptacion de recursos e materiais.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte de todos os alumnos dos minimos reflexados na programacion, propdfiense as seguintes medidas:
Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran

Buscarase a comprensién dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo

A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

Disefiaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase

Propofieranse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espiritu critico e a capacidade reflexiva.

ST SR S SR S S

Seguimiento do traballo diario: valoracion da evolucion que presenta respecto a situacion inicial.

-17 -
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Se trataran os seguintes temas transversais:

- Igualdade de dereitos no mundo do traballo.
- Respeto ao medio ambiente.

- Defensa dos consumidores

- Respeto dos valores democraticos

- Responsabilidade social das empresas.

- Fomento do consumo responsable.

As actuacions concretas para incorporar os temas transversais serian:

- Descubrir a presencia dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
- Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacidn de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visita a empresa ECOCASH para cofiecer 0 seu proceso de traballo e utilizalo como referencia na empresa simulada.
Visita a INDITEX, ou empresa similar
Ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa ou organismo.

-18-
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
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 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
MP0448 Operacions auxiliares de xestion de tesouraria 2023/2024 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | NURIA BARREIRO GOMEZ

Outro profesorado

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

Estes profesionais poden desenvolver a sta actividade en calqueira tipo de empresa/entidade, publica ou privada, cuxa organizacion precise de
postos de traballo con contido administrativo.

No contorno mais cercano encontramos varias empresas destas carcteristicas: o concello e diversas empresas comerciais e de servizos, € a
proximidade de Cangas a Vigo e Pontevedra, amplia as posibilidades.

As carcteristicas do dmbito produtivo tidas en conta & hora de concretar o curriculo deste médulo profesional:

Pequenas e medianas empresas que conten cun departamento de administracion e nas que estes profesionais realizaran tarefas de tipo
administrativo.
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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 O Sistema Financeiro | Funcions do sitema financeiro e das entidades que o forman 16 5
Espafiol
2 Leis financeiras: Capitalizacion e desconto simple e composto. Equivalencia financeira. Os tipos de interés. 76 30

Interés Simple e
capitalizacion
Composta

3 Operativa bancaria Operacidns pasivas, activas e de servizos bancarios. 66 30

4 O control da tesoraria | Rexistros da tesouraria: libros de caixa e bancos. As desviaciéns: o arqueo. Resgardos e extractos bancarios 10 20
na empresa
5 Mercado de valores e | A Bolsa de valores. O contrato de seguros e as suas clases 24 15
actividade

asequradora
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 O Sistema Financeiro Espafiol 16
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Clasificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no sistema financeiro espafiol.

CA2.2 Precisaronse as institucions de crédito e as financeiras bancarias e non bancarias, e describironse as suas principais caracteristicas.

CA2.3 Diferenciaronse os mercados dentro do sistema financeiro espafiol en relacion cos produtos financeiros que se empregan habitualmente na empresa.

CA2.4 Relacionaronse as funciéns principais de cada intermediario financeiro.

CA2.5 Diferenciaronse os principais instrumentos financeiros bancarios e non bancarios, e describironse as stas caracteristicas.

CA2.11 Identificaronse conceptos econémicos basicos: tipo de interés, inflacién, difieiro en circulacion, divisas, etc

4.1.e) Contidos

Contidos

=
Terminoloxia econdémica basica

Instituciéns financeiras bancarias: Banco Central Europeo, Banco de Espafia, banca privada e caixas de aforros.

Mercados financeiros.

Instrumentos financeiros non bancarios de financiamento, investimento e servizos: leasing, renting e factoring.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Leis financeiras: Interés Simple e capitalizacion Composta 76
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Efectta calculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO
RA4 - Efectla as operacidns bancarias basicas e interpreta a documentacién asociada. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Diferenciouse entre as leis financeiras de capitalizacion simple e de actualizacion simple.

CA3.2 Calculouse o xuro simple e composto de diversos instrumentos financeiros.

CA3.3 Calculouse o desconto simple de diversos instrumentos financeiros.

CA3.4 Describironse as implicacions do tempo e do tipo de xuro neste tipo de operacions.

CA3.5 Diferenciaronse os conceptos do tanto nominal e xuro efectivo ou taxa anual equivalente.

CAZ3.6 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros mais habituais na empresa.

CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habituais.

CA4.1.1 Calcularonse os custes dunha conta bancaria e de crédito

CA4.2 Calculouse o liquido dunha negociacién de efectos.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Capitalizacion simple e composta.

Actualizacién simple.

Tipo de xuro efectivo ou taxa anual equivalente. Tantos por cento equivalentes.
Comisiéns bancarias: identificacion e calculo.

Operacions bancarias de capitalizacion simple e desconto simple.

Operacidns bancarias de capitalizacién composta e desconto composto.
Documentacion relacionada coas operacions bancarias.

Célculo de custos e rendementos de distintos produtos financeiros




KA XUNTA

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

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

PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

3 Operativa bancaria 66
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.
RAZ3 - Efectla célculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO
RA4 - Efecttia as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CAZ2.7 Identificaronse os servizos basicos que nos ofrecen os intermediarios financeiros bancarios e os documentos necesarios para a sta contratacion.

CA2.8 Calculouse a rendibilidade e o custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de investimento.

CA2.10 Formalizaronse documentos relacionados coa contratacion, a renovacion e a cancelacion de produtos financeiros habituais na empresa.

CA3.7 Identificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros bancarios, e os documentos necesarios para a stia contratacion.

CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habituais.

CA4.1.2 Liquidouse unha conta bancaria e de crédito polo método hamburgués

CA4.3 Diferenciaronse as variables que intervefien nas operacions de préstamos.

CA4.4 Relacionaronse os conceptos integrantes da cota do préstamo.

CA4.5 Describironse as caracteristicas do sistema de amortizacion de préstamos polos métodos mais habituais.

CA4.6 Calculouse o cadro de amortizacion de préstamos sinxelos polos métodos mais habituais.

CA4.7 Relacionaronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple e composta, e o desconto simple.

CA4.8 Compararonse produtos financeiros baixo as variables de custo e rendibilidade.

4.3.e) Contidos

Contidos

ORendibilidade do investimento.

Custo do financiamento.

ransferencias, domiciliacions, xestién de cobramentos e pagamentos e ba
Documentacion relacionada coas operacions bancarias.

Cumplimentacién da documentacién relacionada coas operacions bancaria

Instrumentos financeiros bancarios e de financiamento, investimento e servizos: contas correntes e de crédito, préstamo, desconto comercial, carteira de valores, imposicions a prazo,
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Contidos

Aplicacions informaticas de operativa bancaria.




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 O control da tesoraria na empresa 10
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Aplica métodos de control de tesouraria e describe as sUas fases. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Describiuse a funcion e os métodos do control da tesouraria na empresa.

CA1.2 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria (cobramentos e pagamentos) e a documentacion relacionada con eles.

CA1.3 Formalizaronse os libros e os rexistros de tesouraria.

CA1.4 Executéronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixa, e detectaronse as desviacions.

CA1.5 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco.

CA1.6 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision financeira.

CA1.7 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos, empresas e entidades externas.

CA1.9 Efectuaronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

4.4.e) Contidos

Contidos

Métodos do control de xestién de tesouraria: finalidade e caracteristicas.

Documentos e medios de cobramento e pagamento da empresa.

Libros de rexistros de tesouraria: caixa, bancos, contas da clientela e provedores, e efectos para pagar e para cobrar.
Control de caixa e banco: arqueamentos e cadramentos de caixa, e conciliacion bancaria.

Aplicaciéns informaticas de xestion de tesouraria.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Mercado de valores e actividade aseguradora 24
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.5 Diferenciaronse os principais instrumentos financeiros bancarios e non bancarios, e describironse as stas caracteristicas.

CA2.6 Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e os elementos que conforman un contrato de seguro.

CA2.8 Calculouse a rendibilidade e o custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de investimento.

4.5.e) Contidos

Contidos

Institucions financeiras non bancarias: entidades aseguradoras.
Outros instrumentos de financiamento.

Subvenciéns, provedores e avais.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para superar positivamente 0 modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

Os minimos exixibles a acadar polo alumno para superar o modulo son os especificados como tal en cada unha das unidades didacticas
Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre unha ou varias unidades didacticas con contido tedrico, practico ou teérico-practico.
Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a unidade, e ter un minimo da
metade dos puntos en cada unha das partes (tedrica e practica), sempre que existan.

Tamén valorase os traballos na aula, a realizacién de exercicios, das actividades propostas pola profesora, e a participacion, colaboracion e
actitude na aula.

Se nalgun trimestre non se propofien actividades que puntlen como participacion, os puntos acumulanse as probas obxectivas.

Notas trimestrais de avaliacion.

A nota trimestral calcularase, en base a 2 conceptos, da seguinte maneira:

A nota de cada avaliacion serd a suma da media aritmética das probas escritas realizadas, que teran un peso do 70% da nota da avaliacién, e as
producions dos alumnos cun peso do 30%, incluindo tamén a observacion directa do alumnado na aula.

Para facer dita media é preciso acadar a metade da puntuacién en cada unha das partes nas probas escritas (parte tedrica e practica), no caso de
existir.

Esta media tampouco se calculara se a nota en calquera das probas escritas € inferior a 4 puntos

Como as notas que figuran a efectos administrativos son nimeros enteiros 0 achegamento ao nimero enteiro, a alta ou a baixa, realizarase tendo
en conta a observacion directa do alumnado.

Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter unha nota global de 5 ou superior
De non cumprirse o anterior, a nota trimestral se establecera segundo os seguintes criterios:

a) Se a nota global resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha proba obxectiva con menos de 4 puntos, a nota trimestral sera de 4.
b) Se a nota global é menor que 5, a nota trimestral sera a nota global obtida.

Nota final.

1. A cualificacion final sera a media aritmética das tres avaliacions.

2. Se algunha delas esta suspensa, non se calculara a media € o0 alumno poderase presentar a proba extraordinaria en xufio para superala.

Aqueles alumnos/as que con algunha avaliacion suspensa ou non presentada realizaran no mes de xufio unha proba extraordinaria sobre o
conxunto da materia, que permita recuperala e que substituira a nota media das avaliacidns

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para as unidades didacticas nas que non se cumpran os minimos exixibles, se propofieran medidas como repeticion de actividades, realizacién
doutras novas, explicacions personalizadas, etc.

Desefiarase unha proba especifica de recuperacion que contara cunha parte tedrica e/ou outra practica, inspiradas nos resultados de aprendizaxe,
criterios de avaliacion e contidos minimos correspondentes.

Esta recuperacion farase, ao final de cada avaliacion trimestral.

En caso de non haber tempo suficiente, a proba de recuperacion da terceira avaliacidn podera ser substituida polo exame final

-10-
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Proba obxectiva final.

O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacién final, realizarase unha proba obxectiva final, inspiradas nos
resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e contidos minimos correspondentes, na que cada alumno/a recuperara a/as unidades didacticas
que non tefia superadas.

A puntuacién da proba sera de 1 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

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

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases.

Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas s aulas superior 6 10% do total do horario do médulo perdera o dereito a presentarse
as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo perdera as cualificacidns parciais das unidades didacticas as que se houbese
presentado.

Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacién
do mddulo.

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

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

Recollerase informacién do alumnado a través de cuestionarios andnimos para:

- Avaliar a practica docente da profesora na aula

- Avaliar o material didactico

- Avalar os recursos dispofibles na aula e a sua utilizacion

- Expofier as propostas de mellora que consideren adecuadas

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

En primeiro lugar, terase en conta a informacion de todo tipo que a orientadora do centro e o titor/a do grupo proporcione sobre cada alumno. Esta
informacion completarase cos datos obtidos da observacidn do alumnado asi como das actividades realizadas durante as primeiras semanas do
curso.

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

As medidas de reforzo educativo, seran sempre consensuadas co resto do equipo docente do grupo e incluiran:-

- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran
- Buscarase a comprensidn dos aspectos esenciais de cada tema

-11-
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- Desefiaranse actividades de reforzo que lles permita acadar os obxectivos minimos de cada unidade didactica
- Propofieranse actividades que permitan afondar no desenvolvemento do espirito critico e a capacidade reflexiva.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Se trataran os seguintes temas transversais:

- lgualdade de dereitos no mundo do traballo.
- Respeto ao medio ambiente.

- Defensa dos consumidores

- Respeto dos valores democraticos

- Responsabilidade social das empresas.

- Fomento do consumo responsable.

As actuacions concretas para incorporar 0s temas transversais serian:

Descubrir a presencia dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.-

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio non estan previstas. Ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa ou
organismo.

-12 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do 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
MP0449 Formacién e orientacion laboral 2023/2024 4 107 128
MP0449_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2023/2024 4 62 74
procura de emprego
MP0449_12 | Prevencion de riscos laborais 2023/2024 4 45 54

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA DEL MAR EXPOSITO RODRIGUEZ

Outro profesorado

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

A presente programacion didactica realizase tomando como referencia o contido o Decreto 191/2010 de 28 de outubro, (que desenvolve o Real
Decreto 1631/2009), que establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente o titulo de técnico en xestién administrativa.

Polo que respecta ao CONTORNO PROFESIONAL do alumnado do Ciclo medio de xestion administrativa

1-Este profesional exerce a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de
servizos, asi como nas administracidns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e
institucions, e prestandolle atencién a clientela e & cidadania.

2-As ocupacions e postos de traballo mais salientables son os seguintes:

-Auxiliar administrativo/a.

-Axudante de oficina.

-Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.

-Administrativo/a comercial.

-Auxiliar administrativo/a de xestion de persoal.

-Auxiliar administrativo/a das administracions publicas.

-Recepcionista.

-Empregado/a de atencion a clientela.

-Empregado/a de tesouraria.

-Empregado/a de medios de pagamento.

As 107 horas que, 0 médulo de Formacion e Orientacidn Laboral, ten asignado do conxunto das 2000 horas que conforman os estudos da
titulacion, oriéntanse a consecucidn da formacién necesaria para que o alumno ou alumna se poidan inserir laboralmente e desenvolver a sta
carreira profesional no sector da sta familia profesional.

A COMPETENCIA XERAL deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e
fiscal, asi como de atencion a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos

de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

Con respecto 0 modulo de Formacion e Orientacion Laboral, os alumnos deberan acadar as seguintes COMPETENCIAS PROFESIONAIS,
PERSOAIS, E SOCIAIS:

-Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas
persoas e no ambiente.

-Cumprir os obxectivos da producion actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relacions profesionais adecuadas
cos membros do equipo de traballo.

-Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do ambito da sua
competencia.

-Manter o espirito de innovacién, de mellora dos procesos de producién e de actualizacion de cofiecementos no ambito do seu traballo.
-Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relaciéns laborais, de acordo co establecido na lexislacién.

-Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de
traballo e a novas situacions.

-Participar de xeito activo na vida econdmica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.
-Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

.2
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-Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacioéns laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos

produtivos.
-Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacién.

0S OBXECTIVOS XERAIS deste ciclo, que corresponden o médulo de Formacién e Orientacidn Laboral son:
-Valorar a diversidade de opiniéns como fonte de enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e

tomar decisions.
-Recofiecer e identificar posibilidades de mellora profesional, reunindo informacién e adquirindo cofiecementos para a innovacion e a actualizacion

no ambito do seu traballo.
-Recofiecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, analizando o marco legal que regula as condiciéns sociais e laborais, para

participar na cidadania democratica.
-Recofiecer e identificar as posibilidades de negocio, analizando o mercado e estudando a viabilidade empresarial para a xeracién do seu propio

emprego.




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

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 Traballando -ben- con | Unidade relativa a aprender a traballar con outros e a supera-los problemas que se poidan dar no dia a dia 4 10
outros entre as persoas.

2 Fixéronme un Estudo sobre a relacion laboral (fontes e dereitos) e dereito sindical, asi como as caracteristicas do contrato de 27 10
contrato... Que tefio | traballo, xornada e descansos.
que saber?

3 E logo... canto me han| Elaboracién de néminas a partir da comprensién dos distintos conceptos que a forman. 16 10
pagar?

4 Ventos de cambio no | Traballaremos as modificaciéns que se poden aplicar & relacion laboral, os casos nos que queda en 14 10
meu traballo suspension ou as consecuencias da extincion segundo o tipo de que se trate.

5 Para que serve Tratase de por en valor o papel desta institucion no noso Estado de Dereito e aprender a calcular diferentes 9 10
exactamente a prestacions.
Sequridade Social?

6 Imos buscar un Elaboracion dos documentos de busca de emprego e practica de entrevistas 4 10
choio...

7 A prevencion en Conceptos basicos.Disciplinas preventivas.Dereitos e deberes. 14 10
termos xerais

8 Os riscos xerais € 0s | Estudo pormenorizado sobre os riscos de seguridade, ambientais, ergondicos e psicosociais. 16 10
riscos especificos

9 Planeando a Accidn preventiva. Plan de prevencién. Situacions de emerxencia. Organismos publicos. Representantes dos 14 10
prevencién dentro da | traballadores.
empresa

10 Os Primeiros Auxilios | Actuacions ante diferentes situacions de primeiros auxilios. 10 10
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Traballando -ben- con outros 4
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. Sl

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perfil de técnico en xestion administrativa e valoraronse as stas vantaxes sobre o traballo individual.

CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte s dos equipos ineficaces.

CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo.

CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e transmitir instrucions e coordinar as tarefas.

CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de traballo.

CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacidn cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

4.1.e) Contidos

Contidos

Diferenciacién entre grupo e equipo de traballo.

Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
Equipos no sector administrativo e financeiro segundo as funcions que desempefien.

Din&micas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.
Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Fixéronme un contrato... QUe tefio que saber? 27
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.

CAZ2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

CA2.5 Valoréronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

CA2.5.1 Estudiaronse as principais condiciéns laborais recollidas nun convenio do sector.

CA2.5.2 Recofiecéronse as principais caracteristicas dos permisos asi como os dereitos de conciliacion entre a vida persoal e profesional.

4.2.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.

ORepresentacion das persoas traballadoras na empresa.

Conflitos colectivos.

Novos contornos de organizacion do traballo.

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.

Anélise da relacion laboral individual.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

Andlise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucién, etc.
Comparacién entre as condicions recollidas no Estatuto dos Traballadores e convenios colectivos aplicable ao sector.
Comprensién das limitacidns e dos descansos legais.

Sindicatos de traballadores e asociaciéns empresariais.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 E logo... canto me han pagar? 16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico en xestion administrativa.

CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.

4.3.e) Contidos

Contidos

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.
Anélise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacion de técnico en xestion administrativa.
Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.

Determinacién das condicions salariais dos postos que pode ocupar unha persoa coa titulacion do ciclo, segundo diferentes convenios colectivos.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Ventos de cambio no meu traballo 14
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacidn, a suspension e a extincion da relacion laboral.

CA2.9.1 Comprendéronse as principais modificacions que poden ter lugar ao longo da relacion laboral.

CA2.9.2 Sinalaronse as situacions polas que se suspende o contrato de trabajo e as stias consecuencias.

CA2.9.3 Analizéronse as diferentes causas de extincion dos contratos de traballo e as stias consecuencias.

4.4.e) Contidos

Contidos

Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
As movilidades funcional e xeogréafica e as modificacions sustanciais do contrato de traballo.
As situacions que suspenden a relacién laboral e as stas consecuencias.
Os tipos de extincion do contrato e as stias consecuencias.

O procedemento de impugnacion dun despido e as posibles sentencias.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Para que serve exactamente a Seguridade Social? 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.10 Identificaronse os érganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucién.

CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion do traballo.

CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social.

CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.

CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, os seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da stia contia nalguns supostos practicos.

CAZ3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracién e da contia dunha prestacion por desemprego de
nivel contributivo basico.

4.5.¢) Contidos

Contidos

A Seguridade Social como piar do estado social.

Estrutura do sistema de Seguridade Social.

Determinacion das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
Proteccion por desemprego.

Prestacions contributivas da Seguridade Social.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Imos buscar un choio... 4
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisiéns profesionais.

CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacion &s esixencias do proceso produtivo.

CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Union Europea.

CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condicions de traballo.

CA4.5 Desefidronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

permitir unha axeitada insercion laboral.

CAA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as mellorar e

CAA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

CAA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.

4.6.e) Contidos

Contidos

Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.
Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacién de técnico en xestion administrativa.

Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico en xestion administrativa.

Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 A prevencion en termos xerais 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & seguridade e & salde das persoas traballadoras.

CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a eliminacion ou a reducidn dos riscos laborais.

CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente.

CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccidn da maternidade e a lactacion, e de menores.

CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da saude no sector administrativo e financeiro.

CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencion de riscos laborais.

4.7.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e satde. Influencia das condicions de traballo sobre a salde.

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Anélise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.
Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

-11 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

-
8 Os riscos xerais € 0s riscos especificos 16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector S|
administrativo e financeiro.

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

Criterios de avaliacion

-
CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos ambitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional de técnico en
xestion administrativa.

CA2.4 |dentificaronse as situacions de risco mas habituais nos dmbitos de traballo das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA2.4.1 Analizaronse os riscos derivados das condicions medioambientais.

CA2.4.2 Relacionaronse os danos asociados a unhas malas condiciéns medioambientais.

CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade do titulo.

CA2.5.1 Identificaronse os factores de risco asociados &s condicidns ergondmicas e psicosociais.

CA2.5.2 Asociaronse os danos derivados de condiciéns ergondmicas e psicosociais.

CA2.5.3 Tivéronse en conta os riscos derivados das condicions de traballo e medioambientais, e as medidas de prevencion.

4.8.e) Contidos

Contidos

Anélise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergondmicas e psicosociais.
Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.
Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicién e dos factores de risco implicados.

Avaliacién dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector administrativo e financeiro.
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Planeando a prevencién dentro da empresa 14
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcidn dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencion de riscos.

CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

CA3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funcions de cadaquén.

CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo.

4.9.e) Contidos

Contidos

Xestion da prevencion na empresa: funcions e responsabmdades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion de riscos laborais.
Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.

Planificacién da prevencion na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracién dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 Os Primeiros Auxilios 10
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico en xestién administrativa. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

de materializarse.

CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stas consecuencias no caso

CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s situacions de risco atopadas.

CA4 .4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

CAA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

urxencias.

CAA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicion e o uso da caixa de

4.10.e) Contidos

Contidos

Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.
Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.
Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles son os que constan nesta programacion didactica, que inclien os do curriculo do ciclo asi como os elementos novos e
subCA que aparecen na mesma.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

As cualificaciéns do alumno no médulo seran o resultado de valorar:

- Probas realizadas de control de cofiecementos: Representan como minimo 0 80% da nota. Farase como minimo unha proba escrita por
avaliacion, dependendo da materia de que se trate que incluirdn preguntas de resposta curta ou tipos test e supostos préacticos relativos ao
temario. O exame sera substituido por un traballo na Unidade correspondente a Orientacién Laboral. Sera necesario unha nota minima de 4.5 para
facer media; ainda que no traballo substitutivo do exame, sera necesario obter, como pouco, un 5. Se algun alumno ou alumna incurrise, no
desenvolvemento das probas, en practicas fraudulentas, dita proba lle sera retirada e avaliarase cun cero.

- Traballos e realizacién de actividades propostas: Representan como maximo o 20% da nota. Nos traballos avaliarase: presentacion,
estrutura, adecuacion do contido ao nivel esixido, conclusions, bibliografia. Habera que presentar, polo menos, a metade dos traballos propostos
para que conte ese 20%.

O alumno para superar o0 mddulo tera que acadar unha nota igual o superior a cinco, sendo requisito indispensable ter superadas cada unha das
avaliacions. A nota final sera o resultado de realizar a media aritmética das avaliacions.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Unha avaliacion parcial.

A avaliacién do alumno a través do curso non sera continua, o cal non implica que a superacion de calquera das avaliacions periddicas non da por
superadas todas as anteriores. Por conseguinte dispofierase dun sistema de recuperacién ante a eventualidade de non superar as avaliacions
parciais.

A tal fin 0 alumno que suspenda unha avaliacion parcial, debera superar unha proba que abarque os contidos minimos necesarios (das unidades
didacticas que tefia suspensas), usando 0 mesmo esquema como ha avaliacién ordinaria.

Se calificara facendo media co exame a recuperar.

A avaliacion final ordinaria.

A nota final do alumno con dereito a avaliacién continua sera a nota media das avaliaciéns parciais. Se algiin alumno non superase algunha
avaliacion a pesar do proceso de recuperacion, tera dereito a unha avaliacion final ordinaria, que consistirad unha proba que englobe os contidos
minimos das avaliaciéns que o alumno/a tefia suspensos.

MODULO PENDENTE DO CURSO ANTERIOR
Se facilitaran uns boletins de exercicios para axudar ao alumno a recuperar, en dous exames, a materia pendente.

Plan de traballo:

As actividades de repaso da materia levaranse a cabo o longo do primeiro e do segundo trimestre do curso.

Os alumnos/as que accedan a 2° curso do ciclo ¢ modulo pendente de superar, teran actividades de recuperacién durante os trimestres sinalados.
Faran duas probas como minimo, unha por trimestre, sobre os contidos tedricos e practicos traballados nese periodo.

No terceiro trimestre, aqueles alumnos/as que non foron capaces de superar o modulo co proceso descrito, teran de novo actividades de
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recuperacion e teran que superar unha proba final cos contidos, tedricos e practicos, ca finalidade de superar o modulo en Xufio.

Procedementos e instrumentos de avaliacion:

O inicio do 1° e 2° trimestre entregarase a cada alumno/a o traballo a realizar e debera entregalo unha semana antes do exame.
O alumno/a tera:

- Que resolver as cuestions tedricas e os supostos practicos esixidos.

- Realizar resumes e esquemas de cada unha das UD que se desenrolan no trimestre.

- Realizar unha proba tedrico-practica dos contidos traballados ao longo de cada un dos trimestres.

No 3° trimestre o alumnado que non superou 0 mddulo debera realizar unha nova proba escrita e presentar os traballos esixidos.
Criterios de cualificacion:

O traballo realizado o longo do 1° e do 2° trimestre polo alumno/a tera un peso dun 20% no conxunto da nota da avaliacién.

A proba escrita do final de cada un dos dous trimestres tera un peso dun 80% no conxunto da nota da avaliacién.

Para considerar superado o mddulo se calculara a nota media entre as obtidas o remate de cada un dos dous primeiros trimestres, esixindose
alcanzar polo menos en cada proba un 4.5 para poder calcular a media.

No 3° trimestre, a puntuacién sera a seguinte:

- Un 20% os traballos.

- Un 80% a proba escrita final.

Quen perda o dereito da Avaliacion continua, tera que presentarse a un unico exame que englobara preguntas tedricas e exercicios practicos,
sendo o valor da proba 0 100% da nota e tendo que acadar un 5 na mesma para poder superar o médulo.

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

A proba vai destinado aos alumnos que as sUas faltas de asistencia superen o 10% do total da carga lectiva horaria do Mddulo.

1. A avaliacion destes alumnos faise coa avaliacion final ordinaria de mddulos.

2. Quen perda o dereito da Avaliacidn continua, tera que presentarse a un Unico exame que englobara preguntas tedricas e exercicios practicos,
sendo o valor da proba o 100% da nota e tendo que acadar un 5 na mesma para poder superar o médulo. (os minimos esixibles para alcanzar a
avaliacion positiva e os criterios de cualificacion seran 0s mesmo que os do apartado 5 desta programacion).

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

Segundo os procedementos establecidos polo centro.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Empregarase a informacion das primeiras probas escritas feitas polo alumnado para recabar a informacion necesaria, tratase de avaliar os
cofiecementos que os alumnos posuen sobre a materia obxecto de estudo. Ademais durante as primeiras semanas do curso prestarase especial
atencion a participacién do alumnado nas clases e as dificultades que poidan atopar.

As conclusions acadadas sinalaranse na reunidn da avaliacion inicial do grupo.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

A programacion elabdrase tendo en conta que debe dar resposta a diversidade do alumnado, por elo concibese de forma aberta e flexible
posibilitando a adaptacion as condicidns especificas de cada alumno ou alumna. Cé obxectivo de conseguilo as actividades de clase deben
prestar atencién ao traballo en equipo e a axuda reciproca dos alumnos, asi como o fomento de actitudes de respecto as diferenzas individuais.
Por outra banda colaborarase ¢ departamento de orientacion na posible deteccion das necesidades educativas especificas dos alumnos asi como
nas pautas de actuacién a seguir se se dera o caso.

No caso de que o progreso dun alumno non responda globalmente aos obxectivos programados, adoptaranse as oportunas medidas de reforzo
educativo ou de adaptacion curricular.En todo caso, a cualificacion do alumno realizarase tomando como referencia os obxectivos € os criterios de
avaliacion relacionados cos resultados de aprendizaxe que permitan o logro da competencia xeral caracteristica do Titulo. Deste xeito, calquera
adaptacion do curriculo en funcion das necesidades educativas do alumnado estara dirixida, non aos elementos prescriptivos (obxectivos, contidos,
criterios de avaliacién) senon & modificacion doutros aspectos que poden mellorar o rendemento destes alumnos, como o respecto 6s ritmos de
aprendizaxe, a seleccion de distintos materiais, actividades variadas, propostas de avaliacién diferentes, adecuacion dos tempos e dos espazos,
etc.

En calquera caso e dende o primeiro momento, a través da avaliacion inicial e coa colaboracion do seminario de Orientacion, este departamento
traballara coa finalidade de identificar de xeito adecuado o nivel de cofiecementos e capacidades de cada alumno. O obxectivo sera poder detectar
posibles carencias ou dificultades que se poidan presentar no seguimento, por parte do alumnado, da programacion do médulo correspondente.

As medidas de reforzo educativo pasaran (ademais dos reforzos que se podan ofrecer no transcurso normal das clases) polo asesoramento extra,
6 alumnado con dificultades, nas horas de titoria e nos recreos, e co suministro de material educativo complementario (apuntamentos, casos
practicos,etc) eminentemente de caracter practico.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

En todas as areas dos modulos deste departamento tefien que estar presentes uns temas que denominamos transversais, que se vertebran como
fundamentais para garantir unha completa formacion do alumnado no plano profesional e persoal.

Estes temas cobren todo o proceso educativo € son de caracter fundamentalmente actitudinal:

- Educacion para a saude: Polo que respecta & educacion para a satde e a calidade de vida, faremos especial fincapé na saude laboral. O
obxectivo ultimo é que o alumnado tome conciencia da necesidade de facer propios uns habitos minimos que garantan a seguridade no traballo,
tanto para eles mesmos como para os comparieiros/as e a empresa en xeral.

- Educacion multicultural. A educacion multicultural ven esixida pola crecente intercomunicacién das culturas, e resulta mais urxente polos brotes
de xenofobia observados ante a crecente presenza de inmigrantes. Os obxectivos seran espertar o interese por cofiecer outras culturas diferentes
coas sUas crenzas, instituciéns e costumes, asi como desenvolver actitudes de respecto e colaboracion con grupos culturalmente minoritarios.

- Educacion do consumidor. A finalidade é adquirir esquemas de tomas de decisidn que consideren todas as alternativas e as consecuencias a
nivel individual, social, econémico e medioambiental. Tamén se procurara desenvolver o cofiecemento dos mecanismos basicos do mercado, asi
como dos dereitos do consumidor e o xeito de facelos efectivos. O obxectivo en definitiva, € crear unha conciencia de consumidor responsable que
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se situa criticamente ante o consumismo e a publicidade.

- Educacion para a igualdade. Por canto & igualdade de sexos, temos que destacar a importancia que este asunto ten no mundo da empresa; o
home e a muller deben de ter igualdade de oportunidades no dmbito laboral, polo mesmo traballo tense que percibir a mesma remuneracion. Esta
cuestion irase desenvolvendo 6 longo do curso e do temario,. Ademais este aspecto fomentarase valorando por igual os criterios aportados polo
alumnado, evitando termos sexistas e analizando criticamente contidos que posuan caracter discriminatorio, como pode ser a publicidade que
emprega a muller como simbolo sexual.

- Educacion para a Paz: tratando de conseguir, desde o inicio das clases, un bo ambiente laboral e comezando pola unidade de Traballo en
equipo, fomentando o didlogo e a asuncion de responsabilidades individuais para acadar os resultados fixados e a colaboracién entre 0 alumnado,
asi como fomentar o respecto entre eles e o equipo docente.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Cantas charlas, visitas, actividades complementarias acorde como de utilidade o departamento, co consentimento da directiva do centro.
Cantas actividades desenvolva o departamento en coordinacion co resto de departamentos do Ciclo e a través da Aula de Emprendemento.

10.0Outros apartados

10.1) Aula Virtual

Todos os contidos traballados na aula colgaranse na aula virtual, a saber, apuntamentos tedricos, boletins de exercicios e todo canto material se
empregue presencialmente como ligazdns a videos ou outro tipo de ferramentas didacticas.

0 alumnado que precise quedar no seu domicilio temporalmente tera a obriga de seguir o curso mediante o aula virtual e dispora desta para
realizar as consultas que considere oportunas & docente

10.2) Orientacién Laboral

Procurarase levar a cabo un obradoiro de busca de emprego no Ultimo trimestre, coincididdo co tema de Orientacién Laboral.
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