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
27015311 | A Pinguela Monforte de Lemos 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MPQ647 Xestion da documentacion xuridica e empresarial 2023/2024 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | JOSE LUIS LOPEZ VILAS, ALMUDENA LOPEZ MUINO (Subst.)

Outro profesorado ALMUDENA LOPEZ MUINO

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

O ambito produtivo de Monforte de Lemos e a stia comarca esta singularmente caracterizado por unha presenza maioritaria de pequenas e
medianas empresas (do sector calzado, derivados lacteos , sector vitivinicola e agrogandeiro, etc.), se ben é o sector servizos o que ocupa unha
posicion mais sobresainte. O alumnado que remate este ciclo terd na pequena e mediana empresa as maiores posibilidades de emprego na
localidade. De ai que a competencia xeral deste titulo e 0 mddulo que estamos programando deben ter presente a realidade da economia local e
dedicarlle no desenvolvemento das unidades didacticas a atencion que se merece para ter coherencia, relacion, e facilitarlle no futuro ao alumnado
a adaptacion ao medio laboral mais préximo.

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operacions de xestion e administracién nos procesos comerciais, laborais,
contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestion de calidade,
xestionando a informacion, asegurando a satisfaccién da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de
riscos laborais e proteccién ambiental.

As persoas que obtefian este titulo han exercer a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade,
nomeadamente no sector de servizos, asi como nas administracidns publicas, desempefiando as tarefas administrativas na xestion e no
asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencion a clientela e a
cidadania, realizando tramites administrativos coas administracidns publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.

No futuro, ese alumnado tamén poderia traballar por conta propia, efectuando a xestion da sua propia empresa, ou a través do exercicio libre
dunha actividade econdémica, como nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.

En calquera caso, o cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos, nos procedementos administrativos utilizados pola empresa e na
organizacién da actividade productiva e do traballo, esixe por parte destas persoas, unha actualizacidn constante e actitudes favorables cara a
aprendizaxe ao longo da vida, cara a autoformacion e cara a responsabilidade, asi como unha serie de competencias persoais e sociais
relacionadas co traballo en equipo, a autonomia, a iniciativa na toma de decisions e no desenvolvemento de tarefas e a atencion ao publico.
Con tal fin, 0 emprego das tecnoloxias da informacién e da comunicacion terase en conta no desefio das tarefas encomendadas ao alumnado
neste médulo.
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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
DO ESTADO
ESPANOL

A Constitucion. O poder lexislativo. O poder executivo. O poder xudicial. A Administracion Xeral do Estado

1

12

A ORGANIZACION
TERRITORIAL DO
ESTADO: O
MUNICIPIO, A
PROVINCIAE A
COMUNIDADE
AUTONOMA

A organizacién territorial do estado: o municipio, a provincia e outras entidades locais e as comunidades
auténomas

1

1

A UNION EUROPEA

A Unién Europea: tratados, simbolos € membros. Principais instituciéns da Union europea. Outros érganos da
UE. O dereito comunitario

1

ODEREITOEA
EMPRESA

O dereito: concepto, ramas e fontes. As normas xuridicas. As distintas formas xuridicas da empresa

1

A DOCUMENTACION
XURIDICA NA/
CONSTITUCION E
POSTA EN MARCHA
DUNHA EMPRESA

Tramites para a constitucion e posta en marcha dunha empresa

1

OS CONTRATOS
EMPRESARIAIS

O contrato mercantil: definicion e elementos. Os distintos tipos de contratos

1

ARQUIVO,
PROTECCION DE
DATOS E SINATURA
ELECTRONICA

O arquivo: definicion e conservacion. LOPD. O certificado dixital e a firma electrénica

10

O ADMINISTRADO:
ACTOSE

PROCEDEMENTOS
ADMINISTRATIVOS

O acto administrativo: definicion elementos e clases. Fases do procedemento administrativo. O contencioso
administrativo

10

SERVIZOSDA
ADMINISTRACION O
ADMINISTRADO

Dereito a informacion e fontes. O persoal ao servizo da administracién. A contratacion publica. Subvenciéns e
axudas publicas

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 ORGANEACION DO ESTADO ESPANOL 1
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, NO
as institucions e as persoas gue as integran.

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 poderes publicos establecidos na Constitucion espafiola e as stas respectivas funcions.

CA1.2 Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as stas funciéns, consonte a sta lexislacion especifica.

CA1.2.1 Determinaronse os érganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as suas funcions, consonte a sua lexislacion especifica

CA1.2.2 Amosouse unha actitude proactiva na busqueda de informacién e ao traballo en equipo en relacién aos contidos da unidade didactica 1

4.1.e) Contidos

Contidos

Goberno e Administracion xeral do Estado.

Organismos publicos.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 A ORGANIZACION TERRITORIAL DO ESTADO: O MUNICIPIO, A PROVINCIA E A COMUNIDADE AUTONOMA 1

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, NO
as institucions e as persoas gue as integran.

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

Criterios de avaliacion

CA1.3 Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder executivo das administracions autonémicas e locais, asi como as suas funcions.

CA1.5 Describironse as funcions e as competencias dos érganos, e a normativa aplicable a estes.

CA1.5.1 Describironse as funcions e as competencias dos 6rganos, e a normativa aplicable a estes

CA1.5.2 Amosouse unha actitude proactiva na busqueda de informacién e ao traballo en equipo en relacién aos contidos da unidade didactica 2

4.2.e) Contidos

Contidos

Comunidades auténomas.

Administracions locais.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 A UNION EUROPEA 11
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, NO
as institucions e as persoas gue as integran.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.4 Definiuse a estrutura e as funcions basicas das principais institucions da Unién Europea.

CA1.6 Describironse as relacions entre os drganos da Unién Europea e o resto das administracions estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal.

CA1.6.1 Describironse as relaciéns entre os érganos da Union Europea e o resto das administracidns estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal

CA1.6.2 Amosouse unha actitude proactiva na busqueda de informacién e ao traballo en equipo en relacién aos contidos da unidade didactica 3

4.3.e) Contidos

Contidos

Unién Europea.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 O DEREITO E A EMPRESA 11

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa NO
organizacion.
RA3 - Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices NO
definidas.

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Recofecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espafiol.

CA2.2 Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos 6rganos que as elaboran, ditan, aproban e publican.

CA2.2.1 Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos 6rganos que as elaboran, ditan, aproban e publican.

CA2.2.2 Amosouse unha actitude proactiva na bisqueda de informacion e ao traballo en equipo en relacion aos contidos da unidade didactica 4

CA2.3 Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse os 6rganos responsables da sua aprobacion e da sta tramitacion.

CA2.4 Identificouse a estrutura dos boletins oficiais como medio de publicidade das normas.

CA2.5 Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacion xuridica tradicionais e/ou en internet, e establecéronse accesos directos a elas, para axilizar os procesos de procura e
localizacion de informacion.

CA2.6 Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia, notificacions, etc., consultando habitualmente as bases de datos xuridicas que poidan afectar a entidade.

CA3.1 Identificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de empresa.

CA3.3 Precisaronse as funcions dos fedatarios e os rexistros publicos, asi como a estrutura e as caracteristicas dos documentos publicos habituais no ambito dos negocios.

CA3.6 Recofeceuse a importancia da actuacién dos fedatarios na elevacion a publico dos documentos, estimando as consecuencias de non realizar os tramites oportunos.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Fundamentos basicos do dereito empresarial.

Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.

Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.

Normativa civil e mercantil.

Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administracions pUblicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.
A empresa como ente xuridico e econémico.

Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.

Fedatarios publicos.
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Contidos

Rexistros oficiais das administracions publicas.

Elevacion a publico de documentos: documentos notariais habituais.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 A DOCUMENTACION XURIDICA NA CONSTITUCION E POSTA EN MARCHA DUNHA EMPRESA i
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices NO
definidas.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.2 Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran.

CA3.2.1 Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran

CA3.2.2 Amosouse unha actitude proactiva na busqueda de informacién e ao traballo en equipo en relacién aos contidos da unidade didactica 5

CA3.4 Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos modelos de documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).

CA3.5 Elaboraronse documentos societarios a partir dos datos achegados, modificando e adaptando os modelos dispofiibles.

CA3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacién mercantil acorde ao obxecto social da empresa.

CA3.8 Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos libros da sociedade esixidos pola normativa mercantil.

4.5.e) Contidos

Contidos

Documentacion de constitucion e modificacion.

Formalizacién de documentacion contable.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 OS CONTRATOS EMPRESARIAIS 1

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Cobre os modelos de contratacion privados mais habituais no ambito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios NO
informaticos dispofibles para a stia presentacion e a sua sinatura.

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 o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a normativa espafiola.

CA4.2 Identificaronse as modalidades de contratacion e as suas caracteristicas.

CA4.3 Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial.

CA4.3.1 Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial.

CA4.3.2 Amosouse unha actitude proactiva na busqueda de informacién e ao traballo en equipo en relacién aos contidos da unidade didactica 6

CA4.4 Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacion necesarias para a formalizacion de cada contrato, consonte as instrucions recibidas.

CA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicacions informaticas, de acordo coa informacién compilada e as instrucions recibidas.

CAA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a exactitude dos requisitos contractuais e legais.

CAA4.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién no uso e na custodia dos documentos.

4.6.e) Contidos

Contidos

Anélise do proceso de contratacion privado.
Anélise da normativa civil e mercantil aplicable ao proceso de contratacion.

Contratos privados: civis e mercantis.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 ARQUIVO, PROﬁCCION DE DATOS E SINATURA ELECTRONICA 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa NO
organizacion.
RA4 - Cobre os modelos de contratacion privados mais habituais no &mbito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios NO
informaticos dispofiibles para a sta presentacion e a sua sinatura.
RA5 - Elabora a documentacién requirida polos organismos publicos en relacién aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices NO
definidas.

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

Criterios de avaliacion

CA2.7 Arquivouse a informacion achada nos soportes ou formatos establecidos, para posteriormente transmitila aos departamentos correspondentes da organizacion.

CA2.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién no uso e na custodia dos documentos.

CA4.7 Valorouse a utilizacién da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracién dos documentos que o permitan.

CA4.7.1 Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracion dos documentos que o permitan.

CA4.7.2 Amosouse unha actitude proactiva na busqueda de informacién e ao traballo en equipo en relacién aos contidos da unidade didactica 7

CAA.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electrénica, os seus efectos xuridicos, o proceso para a sua obtencion e a normativa estatal e europea que a regula.

CAA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electrénica para a presentacion dos modelos oficiais por via telematica.

4.7.e) Contidos

Contidos

Lei de proteccion de datos.

Normativa referente aos prazos obrigatorios e & forma de conservacion e custodia da documentacion.
Normativa referente a administracion e a seguridade electrénica, e & proteccion e conservacion ambiental.
Sinatura dixital e certificados.

Sinatura dixital e certificados.

-11 -



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

4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 0 ADMINISﬁ(ADO: ACTOS E PROCEDEMENTOS ADMINISTRATIVOS 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacion aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices NO
definidas.

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

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comun, de acordo coa normativa aplicable.

CAb5.2 Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada unha das fases do procedemento administrativo e
recursos ante o contencioso-administrativo

CAA5.3 Compilouse a informacién necesaria para a elaboracion da documentacion administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento.

CA5.3.1 Compilouse a informacidn necesaria para a elaboracion da documentacion administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento.

CA5.3.2 Amosouse unha actitude proactiva na busqueda de informacién e ao traballo en equipo en relacién aos contidos da unidade didactica 8

CAA5.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacién tipo de acordo cos datos, coa informacion dispofiible e cos requisitos legais establecidos.

CAA.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da documentacion.

CAA.6 Prepararonse as renovacions ou accions periddicas derivadas das obrigas coas administracions publicas, para a stia presentacion ao organismo correspondente.

CAA5.11 Determinaronse as condiciéns de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas administraciéns publicas, con garantia da sta conservacion e da sua integridade.

4.8.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.
Tramitacién de recursos.

Elaboracion de documentos de comunicacion coa Administracion.

Requisitos legais e formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada fase do procedemento administrativo e recursos contenciosos administrativos.

-12 -
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 SERVIZOS DA ADMINISTRACION O ADMINISTRADO 10
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacion aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices NO
definidas.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAA5.9 Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacion coa presentacion de documentos ante a Administracion.

CA5.9.1 Describironse os dereitos das corporaciéns e da cidadania en relacién coa presentacion de documentos ante a Administracion.

CA5.9.2 Amosouse unha actitude proactiva na busqueda de informacién e ao traballo en equipo en relacién aos contidos da unidade didactica 9

das convocatorias e a normativa de aplicacion

CAA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvencions, segundo as bases

4.9.e) Contidos

Contidos

Dereitos da cidadania fronte &s administraciéns publicas.

Contratacion con organizaciéns e administracions publicas.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Minimos exixibles:

Os que, con tal caracter, constan en cada unidade didactica.

Criterios de cualificacion:

A avaliacién do proceso de ensino-aprendizaxe realizarase de forma continua e personalizada. A valoracion dos aprendizaxes dos/as alumnos/as
farase tomando como referencia os criterios que anteceden nesta programacion. O nivel de cumprimento serd medido con relacion aos resultados
de aprendizaxe do ciclo formativo.

Para avaliar este médulo:

1)Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento tedrico-practico, con preguntas tipo test ou de resposta curta ou parte practica, cuxa
cualificacién suporé o 80% da nota final.

2) Valorarase a realizacion de traballos e actividades: Peso na cualificacion 20%. Neste apartado valoraranse os traballos individuais ou en grupo
que se propofian para acadar esta parte da nota, neste caso os instrumentos de avaliacidn seran listas de cotexo e/ou escalas de apreciacion nas
que se terd en conta aspectos como: a presentacion en prazo, o contido correcto e conciso axustado os enunciados propostos, aspectos formais, 0
uso do vocabulario propio da materia, a organizacion e participacidn no traballo en grupo, a presentacion oral & clase de ser o caso, aportacions o
glosario da aula virtual...

NOTA TRIMESTRAL

- Cada trimestre realizarase polo menos unha proba escrita de natureza teérico-practica na que o alumnado demostrara o cofiecemento da materia
do médulo.

Cada proba sera puntuada de 0 a 10 puntos.

- A nota media das probas obxectivas realizadas no trimestre ponderaran un 80% da nota trimestral da avaliacion. (Terase en conta para o célculo
0 peso das unidades incluidas na proba respecto o peso total das impartidas no trimestre)

- A nota media dos traballos realizados no trimestre ponderara un 20% da nota trimestral.

Sera necesario ter un 5 na parte das probas obxectivas e dos traballos para poder ponderar esas partes e superar a avaliacion.

AVALIACION FINAL DO MODULO:

Sera a media das tres avaliacidns, é necesario ter aprobadas cada unha das avaliacions para o calculo da media.

0 alumnado que non actue limpamente ao realizar as probas porque copiara, fotografara exames, utilizara calquera dispositivo non autorizado,
entregara traballos realizados por outras persoas , publicados en internet ou en outro medio, suspendera a avaliacion, e debera recuperar a
materia correspondente na proba final ou, no seu caso, entregar outro traballo orixinal.

Para superar 0 médulo o alumno debera ter unha nota na avaliacién final de 5 ou superior.

O alumnado matriculado en 2° curso con este modulo pendiente sera avaliado conforme ao indicado no Informe de Avaliacion Individualizado tal e
como se prevee na Orde do 12 de xullo de 2011.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Ao final de cada avaliacion farase unha recuperacién dos exames suspendidos por parte do alumnado. A recuperacion podera ser dun so tema ou
de varios ao criterio da profesora.

Dende o remate da 3? avaliacion parcial ao final de curso faranse exercicios practicos e actividades de reforzo e resolveranse as dubidas que o
alumnado poida ter (na clase e a través do foro da aula virtual).

PROBA OBXECTIVA FINAL

O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da final, realizarase unha proba obxectiva final na que se recuperaran as
avaliaciéns non superadas

O exame contara con partes especificas para recuperar cada avaliacion por separado, que seran avaliadas de xeito independente.

No caso de non obter un 5 nalgunha das partes especificas neste exame final de avaliacion, o médulo cualificarase como non superado..

A utilizacion por parte do alumnado de calquera dispositivo non autorizado ou copiar por calque método nesta proba, supora suspender o0 modulo.
Para poder realizar este exame € preciso ter presentado todos os traballos practicos establecidos como obrigatorios polo profesor ¢ longo do curso.
MODULOS PENDENTES

Para superar este mddulo profesional seré necesario alcanzar tédolos contidos minimos programados, en caso contrario, quedaralle pendente e
entregaraselle, se é o caso, un informe individualizado cos resultados de aprendizaxe non alcanzados, no que se detallaran as actividades
especificas de recuperacion, cando tera que realizalas, asi como a data do exame e forma de avalialo.

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

O alumnado perdera o dereito & avaliacién continua cando o ndmero de faltas sexa do 10% da carga total do mddulo. Para efectos de determinar o
numero de faltas, terase en conta o establecido en canto & sua xustificacién no regulamento de réxime interior do instituto.

Este alumnado ten dereito a realizar unha PROBA EXTRAORDINARIA de avaliacion, previa & avaliacion final do médulo.

Esta proba que englobara todolos contidos reflectidos na programacion, realizarase por escrito e podera incluir preguntas a desenvolver, practica
profesional e/ou preguntas tipo text con negativos. A baremacion de cada parte asi como a puntuacion de cada pregunta ira explicada no propio
exame, sendo a nota da proba obxectiva de 0 a 10 puntos.

Aprobarase 0 mddulo con unha nota de 5 ou superior.

A data na que se celebrara a proba extraordinaria sera a acordada polo equipo educativo e o equipo directivo, sobre a base do previsto nos

regulamentos de organizacion e funcionamento do centro. Darase a cofiecer a dita data de exame mediante publicacién dela no taboleiro de
anuncios.

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

A autoavaliacién do profesorado debe ser unha practica constante e continua, adoita ser un proceso interno, de reflexion intrinseca e de
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necesidade esencial no traballo do profesorado.

A presente programacion avaliarase mediante o procedemento establecido polo control do sistema de calidade establecido no centro. Dito control
realizase principalmente por medio do cumprimento dos seguintes documentos:

- Enquisa para a avaliacién do profesor, que é unha autoavaliacién dos alumnos da materia sobre as actividades docentes realizadas polo
profesor.

- Actividades de aula desenvolvidas, que recolle a informacion sistematica sobre as actividades docentes realizadas polo profesor e emitida polo
mesmo, para realizar un autocontrol de ditas actividades.

- Recollida de datos para a xunta de avaliacién, que recolle as conformidades/non conformidades e as actuaciéns derivadas das non
conformidades referentes 6 alumnado (suspensos) e cumprimento da programacion.

- Memoria fin de curso, na que, entre outros temas, tratase da porcentaxe da programacion impartida, a realizacién de modificacions na mesma e
as propostas de mellora para o seguinte curso académico.

Ademais, en reunions de departamento, o longo do curso, realizarase o seguimento e control da programacion, tomando as medidas oportunas se
é 0 caso.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Ao comezo do curso académico, a avaliacién inicial do alumnado terd por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada
alumno/a, asi como as stias capacidades.

Con isto pretendemos detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas as posibles necesidades
de apoio educativo, pofieranse en marcha as medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién & diversidade, segundo proceda en cada caso
concreto e contando co asesoramento, de ser preciso, do departamento de orientacion.

Ademais a avaliacion inicial tamén debe permitir detectar a existencia de alumnado que parte dunha situacion significativamente por riba da media,
ao obxecto de poder prever a formulacidn para este alumnado de actividades e tarefas orientadas & excelencia.

Asi mesmo, a avaliacion inicial debera servir para orientar e situar o alumnado en relacién co perfil profesional propio dos estudos que cursa.

Neste modulo, a obtencidn de datos para avaliacion inicial xorde de:

- Fichas do alumnado: cuestionario de caracter persoal onde os alumnos informaran da stia formacién o comezo do ciclo (via de acceso ao ciclo
formativo) e da sta experiencia profesional, interés no ciclo, etc.

-Proba, que pode ser oral ou escrita, para ver os cofiecementos previos do alumnado en relacién cos contidos do médulo.

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

O punto de partida de todo proceso educativo sera a consideracion da totalidade do alumnado como diverso, por elo, calquera desefio curricular
debera ter en conta as diferencias dos alumnos/as.

E moi importante a hora de desefiar e organizar as actividades atender 4 diversidade do grupo. Pode haber alumnos/as que non conseguen 0s
obxectivos previstos ou, polo contrario, que os alcancen sobradamente. En ambos casos é necesario expor alternativas.

Pddense adoptar as seguintes medidas:

En relacion & Metodoloxia:

Adaptar o tipo de tarefas e o formato das mesmas as necesidades especificas do alumnado para facilitar a educacion na diversidade.
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Modificacién dos procedementos ordinarios tendo en conta sé aqueles que sexan fundamentais.

En relacién as actividades:

Podense ofrecer para cada actividade a desenvolver tres posibilidades:

Unha comlin, para a totalidade do alumnado, que lles permita comprender e asimilar os contidos minimos.

Unha mais sinxela, para aqueles alumnos que non alcancen os contidos minimos.

Una mais complexa, para os alumnos que superen os obxectivos previstos, que permita un maior afundimento nos cofiecementos adquiridos.
En relacién os contidos:

Primaranse uns contidos sobre outros. Pode ser preciso eliminar contidos de caracter secundario.

En relacion a temporalizacién:

Pode ser preciso modificar a secuenciacion prevista para algun bloque tematico o algunha unidade de traballo, adaptandoos as distintas situacions.
En relacién & avaliacion:

Pddense modificar os criterios de avaliacion, asi como as técnicas e os instrumentos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

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

-Educacion 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 situacions 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 motivacion e a actitude positiva, promovendo a asuncion de responsabilidades
e valorando positivamente o traballo ben feito, potenciando valores democraticos, de solidarizade, tolerancia, respecto & diversidade e capacidade
de dialogo 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 ergondémico: educacion da postura no uso do ordenador.

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

-Educacién ambiental
Fomentarase a idea do reciclado e 0 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
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institucidns e organismos programen (feiras, xornadas, charlas con tematica relacionadas co curriculo...etc.) e da adecuacién da execucién da
programacion a temporalizacion.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia

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.
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