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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27015311 | A Pinguela Monforte de Lemos 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CBADG11 Servizos administrativos Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3003 Técnicas administrativas basicas 2023/2024 6 179 214
MP3003_12 | Tarefas administrativas 2023/2024 6 133 159
MP3003_22 |Tesouraria 2023/2024 6 46 55

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA BEGONA LOPEZ RODRIGUEZ

Outro profesorado

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

Contorno profesional:

2.1. Estas persoas exercen a sua actividade por conta allea en centros, oficinas, despachos e departamentos administrativos ou comerciais de
calquera tipo de empresa ou entidade, de caracter privado ou publico, en todos os sectores produtivos.

2.2. As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:

- Auxiliar de oficina.

- Auxiliar de servizos xerais.

- Auxiliar de arquivo.

- Ordenanza.

- Auxiliar de informacion.

- Telefonista en servizos centrais de informacion.

- Clasificador/ora efou repartidor/ora de correspondencia.

- Gravador/ora-verificador/ora de datos.

- Auxiliar de dixitalizacion.

- Operador/ora documental.

- Auxiliar de venda.

- Auxiliar de dependente de comercio.

- Operador/ora de cobramento ou caixeiro/a.

2.3. Prospectiva do sector ou dos sectores relacionados co titulo.

a) A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo require competencias non s6 de caracter técnico, sendn aquelas outras que
estean relacionadas co traballo en equipo, a autonomia e a iniciativa na toma de decisions, asi como co desenvolvemento de tarefas e a vocacién
de atencion ao publico, configurandose o perfil das persoas profesionais da xestion administrativa en todos os niveis como dunha grande
polivalencia.

b) As vias de demanda de emprego no sector apuntan ao incremento continuado do sector servizos. A subcontratacion esta a se converter nun dos
maiores nichos laborais para estas persoas, 0 que implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos
administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).
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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 das RA1. Clasifica as tarefas administrativas dunha empresa identificando as &reas funcionais desta. 53 25
entidades e as suas
areas funcionais.

2 Tramitacion de RA2. Tramita correspondencia e paquetaria, € identifica as fases do proceso. 53 25
correspondencia e
pagueteria.

3 Control de almacén, | RA3. Controla o almacén de material de oficina, tendo en conta a relacién entre o nivel de existencias e o 53 25
de equipos e material | aseguramento da continuidade dos servizos.
de oficina.

4 Operacions basicas def RA1. Realiza operacions basicas de tesouraria e identifica os documentos utilizados. 55 25

tesoureria. Os medios
de cobro e pago.
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A organizacion das entidades e as suas areas funcionais. 53

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Clasifica as tarefas administrativas dunha empresa identificando as areas funcionais desta 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 Definiuse a organizacién dunha empresa

CA1.2 Describironse as tarefas administrativas dunha empresa

CA1.3 Identificaronse as areas funcionais dunha empresa

CA1.4 Definiuse o organigrama elemental dunha organizacion privada e publica

CA1.5 Identificouse a situacion fisica das areas de traballo

4.1.e) Contidos

Contidos

Definicién da organizacion dunha empresa.
Descricion das tarefas administrativas dunha empresa.
Areas funcionais dunha empresa.

Organigramas elementais de organizacions e entidades privadas e publicas.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Tramitacion de correspondencia e paqueteria. 53
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Tramita correspondencia e paquetaria, e identifica as fases do proceso Sl

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 Describironse as fases da xestion da correspondencia

CA2.2 Realizouse a recepcion do correo fisico e da paquetaria, cubrindose os documentos internos e externos asociados

CAZ2.3 Clasificouse o correo utilizando distintos criterios

CA2.4 Distribuiuse o correo interno e o externo

CA2.5 Anotouse nos libros rexistro o correo e os paquetes recibidos e distribuidos

CA2.6 Utilizouse o fax para o envio e a recepcion de documentos por este medio

CA2.7 Preparouse para 0 seu envio a correspondencia e a paquetaria sainte, tanto a normal como a urxente

CA2.8 Puxose especial interese en non extraviar a correspondencia

CA2.9 Mantivose limpo e en orde o0 espazo de traballo

4.2.e) Contidos

Contidos

Circulacion interna da correspondencia por areas e departamentos.

Técnicas basicas de recepcion, rexistro, clasificacion e distribucion de correspondencia e paquetaria.
Servizo de correos.

Servizos de mensaxaria externa.

Fax e escaner: funcionamento.

Integracion de habitos profesionais basicos.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Control de almacén, de equipos e material de oficina. 53
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Controla o almacén de material de oficina, tendo en conta a relacién entre o nivel de existencias e o0 aseguramento da continuidade dos servizos 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 Diferenciaronse os materiais de oficina en relacion coas stas caracteristicas e as suas aplicacions

CA3.2 Recofiecéronse as funcions dos inventarios de material

CA3.3 Identificaronse os tipos de valoracion de existencias

CA3.4 Definironse os tipos de existencias

CA3.5 Calculouse o volume de existencias

CA3.6 Empregaronse aplicacions informaticas no control de almacén

CA3.7 Describironse os procedementos administrativos de aprovisionamento de material

CA3.8 Realizéronse pedidos para garantir unhas existencias minimas

CA3.9 Valorouse a importancia dunhas existencias minimas

4.3.e) Contidos

Contidos

Materiais tipo de oficina. Material funxible e non funxible.
Valoracién de existencias.
Inventarios: tipos, caracteristicas e documentacion.

Procedementos administrativos de aprovisionamento de material de oficina. Documentos.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Operacions basicas de tesoureria. Os medios de cobro e pago. 55
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza operacions basicas de tesouraria e identifica os documentos utilizados Sl

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 Identificaronse os medios de cobramento e pagamento

CA1.2 Recofiecéronse os xustificantes das operacions de tesouraria

CA1.3 Relacionaronse os requisitos basicos dos medios de pagamento mais habituais

CA1.4 Realizéronse pagamentos e cobramentos ao contado simulados, calculando o importe que haxa que devolver en cada caso

CA1.5 Realizéronse operacions de tesouraria simuladas, utilizando para iso os documentos mais habituais neste tipo de operacions

CA1.6 Cubriuse un libro rexistro de movementos de caixa

CA1.7 Realizouse o calculo do importe que haxa que pagar ou cobrar en distintas hipéteses de traballo

CA1.8 Demostrouse responsabilidade tanto no manexo do difieiro en efectivo como no dos documentos utilizados

4.4.e) Contidos

Contidos

Operacions basicas de cobramento e de pagamento.

Operaciéns de pagamento en efectivo.

Integracion de habitos profesionais basicos.

Medios e instrumentos de pagamento: tarxetas de crédito e de débito, recibos, transferencias bancarias, cheques, obrigas de pagamento, letras de cambio e domiciliacion bancaria.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles son os enumerados en cada unidade didactica como criterios de avaliacion , co seu correspondente instrumento de
avaliacion e indicado minimo exixible.

A nota de cada trimestre estara formada por:

1) Probas tedrico-practicas cun valor do 60%.

2) Traballos relacionados coa materia, individuais ou grupais cun valor do 30%.

3) Comportamento na aula entre compafieiros e cara ao profesorado cun valor do 10%.

A suma destas tres partes dara como resultado a nota final de cada trimestre.

En cada avaliacion farase como minimo unha proba tedrico-practica, onde podera haber preguntas tipo test, preguntas curtas ou preguntas algo
mais longas e unha parte practica.

Estas probas calificaranse entre 1 e 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 en cada unha das probas para poder aprobar a
avaliacién. Se se fixeran varias probas a obtencion da nota nesta parte sera a media aritmética entre todas as probas realizadas.

Os traballos que se fagan en cada avaliacion tamén seran puntuados de entre en 1 e 10 puntos e farase a media aritmética entre todos os traballos
en cada avaliacion para obter a nota nesa parte. E necesaro obter unha nota minima de 5 puntos en cada traballo para poder facer a media.

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

Os alumnos que nos acadasen a nota minima de 5 para o aprobado en algunha das avaliacions, faraselle unha examen de recuperacion
mediante
proba escrita, seguindo 0s mesmos criterios que para o primeiro exame de avaliacién.
Se a pesares destas probas parciais de recuperacion, quedasen alumnos con algunha avaliacion suspensa, éstes teran dereito a que se lle faga
unha proba extradrdinaria sobre os contidos minimos das avaliacién que non tivese superado. Esta proba realizarase antes da avaliacion final, de
tal xeito que os alumnos que superasen esta proba extradrdinaria, teran aprobado o modulo na avaliacién final e ca nota que acadasen despois de
facer a média de todalas avaliacions.
Para estos casos de alumnos que tivesen que presentarse a proba extraordinaria, daraselles un apoio, 0 mais individualizado posibel e de forma
intensiva para que tefian posibilidade de superar esa materia suspensa.

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

Se fose o0 caso de que alglin alumno perdese o dereito a avaliacién continua, neste médulo, e de conformidade con Art. 25 da Orde do 12 de xullo
de 2011, tera dereito a unha proba final extrordinaria, previa a avaliacion final. Para éste médulo de segundo ano de ciclo superior a proba seria
previa a segunda avaliacion, xa que para estes alumnos s6 hai duas avaliacions. De tal xeito que se aproban esta avaliacion extraordinaria poden
acceder a FCT e remataren o ciclo en xufio.

Esta proba final extraordinaria consistird nunha proba escrita que podera ser so teorica, ou tedrica e exercicios practicos, sobre os contidos
minimos do mddulo, e seguindo os criterios xerais de cualificaicon expostos no punto anterior. O alumno superara o médulo si acada un resultado
de 5 puntos como minimo.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

A normativa vixente en materia de F.P. reflicte a necesidade de realizar o seguimento das programaciéns dos médulos dos ciclos formativos. Asi o
Decreto 114/2010 do 1 de xullo polo que se establece a ordenacion xeral da formacién profesional do sistema educativo de Galicia, establece no
seu Art. 34.4 que o equipo docente realizaré o seguimento das programacions de cada médulo, con indicacion do grao de cumprimento con
respecto & programacion, e en caso de desviacion xustificala de modo razoado.

Por outra banda, a Orde 12 de xullo de 2011, determina no seu Art.23.5 que cada departamento de familia profesional realizara cunha frecuencia
minima mensual, 0 seguimento das programaciéons de cada modulo. Ademais a Orde establece que a programacién sera revisada ao inicio de
cada curso acadgemico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias, e que o referido seguimento e revisién constara nas
correspondentes actas do departamento, e de ser o caso, do equipo docente do ciclo.

En particular, o docente deste modulo ten a responsabilidade de revisar a programacion 6 longo do curso escolar, para verificar o grao de
cumprimento da mesma e xustificar posibles desviacions e propor melloras de cara 6 seguinte ano académico.

Dado que a programacion inicial estad sometidda a certo grao de flexibilidade, poderase ir axustando 6 longo do curso & realidade da ensinanza -
aprendizaxe coa que nos imos atopando. O obxectivo destas modificacions sempre irian encamifiados a adecuar as actividades & realidade de
comprension do alumnado, para asi poder lograr a consecucion dunha avaliacion positiva, e por tanto conquerir unha motivacién dos alumnos por
aprender os contidos do médulo, e formarse de xeito que acaden os RA programados

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Segundo o Art. 28 da Orde 12 de xullo de 2011, pola que se regulan o desenvolvemento, avaliacion e acreditacion académica do alumnado de FP,
6 comenzo das actividades do curso académico, o equipo docente realizara unha sesién de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto
cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada alumno , asi como as suas capacidades. Asi mesmo servira para orientar e situar o
alumnado en relacién co perfil profesional correspondente.

Nesta sesion, o docente titor do grupo dara a informacion ao equipo dispoiiible ao equipo docente sobre as caraceristicas xerais do grupo e sobre
as circunstancias especificamente académicas ou persoais, con incidencia educattiva, de cantos alumnos e alumnas o compofian.

A informacién para esta avaliacion de diagnético podera proceder, entre outras:

- Dos informes individualizados de avaliacion da etapa anteriormente cursada.

- Dos informes especificos do alumnado discapacitado ou con necesidades educativas especiais que poida haber no grupo.

- Da experiencia profesional previa.

- Da observacion do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.

O resultado da avaliacién inicial recollerase en acta, na que se faran constar tédos aqueles aspectos que tefian que ver coa flexibilizacién na
duracién das ensinanzas, conforme se contempla no Art.15 e 16 desta Orde. Segun este articuado, o alumnado con necesidades educativas
especiais, consonte 6 establecido no art.73 da Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, podera ser autorizado, cando as necesidades de apoio
especifico asi o xustifiquen, para cursar os ciclos formativos en réxime ordinario de xeito fragmentado por médulos, cunha temporalizacién distinta
4 establecida con caracter xeral.

Esta avaliacién inicial nunca comportara unha cualificacion para o alumnado.

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

Despéis de realizada a avaliacion inicial, 6 longo do curso, poderia detectarse algun alumno con dificultades para a aprendizaxe, que lle impida
acadar os obxectivos programados.
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Para solucionar estas dificultades ordinarias do alumnado, e tendo en conta a flexibilidade da que se pode dotar unha programacion, tomarianse
as medidas seguintes:

- Planificacién de actividades e tarefas que se adapten ¢ niviel do alumnado con dificultades, sempre tendo en conta os obxectivos minimos
esixibles.

- As novas actividades terian caracter individual.

- Estas tarefas intentariase realizalas na propia aula, cando o resto do alumnado estivese a realizar tarefas que non requerisen a atencion
continuada e apoio do docente.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A practica docente incorporara os temas transversais inserindoos co resto de contidos que compofien o curriculo e dando un trato preferente aos
seguintes:

-Educacién moral para a convivencia e a paz.

Pretende orientar e facilitar o desenvolvemento das capacidades do alumnado que intervén no xuizo e na accién moral, orientalo en situaciéns de
conflito de valores de forma racional, auténoma e dialogante, desenvolvendo habilidades de relacion social e interpersonal, potenciando actitudes
comunicativas, de negociacion e de traballo en grupo, fomentando a motivacién e a actitude positiva, promovendo a asuncion de responsabilidades
e valorando positivamente o traballo ben feito, potenciando valores democraticos, de solidarizade, tolerancia, respecto a diversidade e capacidade
de didlogo e de participacion social.

-Educacién para a saude.

O seu obxectivo e informar e educar ao alumnado en habitos e estilos de vida saudables con valor preventivo e educativo, mediante a aprendizaxe
das formas que permitan facer mais positivas as relacions con todo aquilo que se atope no seu entorno fisico, bioldxico e sociocultural. En concreto
as consideracions de tipo ergonoémico: educacion da postura no uso do ordenador.

- Educacion para o consumidor o el usuario.
Dirixese a desenvolver no alumnado capacidades relativas & comprensién da sta propia conduta de consumidor/a, os seus dereitos e deberes e
do funcionamento da propia sociedade de consumo.

-Educacion ambiental
Fomentarase a idea do reciclado e o uso selectivo do papel.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Proporase a participacion en actividades programadas polo departamento e/ou a direccidn do centro que supofian interaccionar con outras
realidades diferentes ao seu contexto habitual: visitas a empresas, viaxes culturais¢, A oferta de actividades dependera das ofertas que as distintas
institucions e organismos programen (feiras, xornadas, charlas con tematica relacionadas co curriculo...etc.) e da adecuacion da execucién da
programacion a temporalizacion.

10.0utros apartados

-10-
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10.1) Necesidades especificas

Compre ter moi presente que se trata de alumando que pola via ordinaria non foi quen de obter o titulo de Graduado en ESO, polo que mediante
unha ensinanza de caracter eminentemente practico como a FP Basica podera acadar esta titulacion basica no noso sistema educativa e evitar asi
un fenémeno tan indesexable como o fracaso escolar.

Como ensinanza eminentemente practica debe conlevar unha metodoloxia especifica que lle permita ao alumnado acadar os obxectivos da etapa
e as competencias clave establecidas no perfil de saida laboral correspondente.

Esta metodoloxia tera un caracter globalizador e tendera & integracion de competencias e contidos entre os médulos profesionais que se inclien
en cada titulo. O devandito caracter integrador orientara a programacion de cada médulo e a actividade docente. Garantizara aprendizaxes
funcionais e prestara unha especial atencién a motivacion do alumnado.

Adaptarase as necesidades dos alumnos € as alumnas e & adquisicion progresiva das competencias da aprendizaxe permanente, para facilitar a
sua transicion cara & vida activa ou favorecer a stia continuidade no sistema educativo.
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