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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36019529 Ribeira do Louro Porrifio (O) 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0156 Inglés 2023/2024 0 160 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

JOSE PINEIRO FERNANDEZ,PAULA MARIA ESPARZA CASTRO (Subst.)

Outro profesorado

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

RAZ2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos.

RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade.

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situaciéns de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CAZ2.1 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.

CAZ2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CAZ2.6 Realizaronse 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.

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

CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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.

CAA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacién social propios do pais.

CAD5.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CADb5 4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CA5.5 Aplicaronse as normas de relacién social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacién cos recursos linguisticos correspondentes.

RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais.

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situaciéns de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira.
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2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

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

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

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 Recofiecéronse as instruciéns orais e seguironse as indicacions.

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

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

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

CAZ3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

CAZ3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CAZ3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CAZ3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

CAZ3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

CA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacién social propios do pais.

CAD5.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale a lingua estranxeira.

CADb5 4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

CA5.5 Aplicaronse as normas de relacién social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificaciéon

Minimos:

Presentar(se)

Conversas telefonicas

Saber redactar coa correccion e precisién adecuados diferentes tipos de textos (curriculum, albaran/facturas, queixas formais, email formal, carta formal)
Dar indicacions e enderezos

Facer descricions relativas ao mundo das empresas e 0s negocios.

Saber explicar as caracteristicas dun producto ou describir en lifias xerais un proxecto empresarial.

Cofiecer o vocabulario e as estruturas gramaticais basicos axeitadas relacionadas co mundo da administracion e os negocios.

Comprender informacion xeral e especifica de textos orais e escritos.

Criterios de cualificacion
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Parte tedrica: eliminatoria, puntuacién para superar a proba 5.
Parte practica: puntuacion para superala 5. As probas de listening e speaking (comprension e expresion oral) teran un peso do 15% e do 25% respectivamente.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

A primeira parte da proba tera caracter eliminatorio e para a stia superacién as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.
Esta proba tera un valor do 60% da nota final e estara distribuida nos seguintes apartados:

- Comprension escrita (reading comprehension): 15%

- Producion escrita (writing): 25%

- Uso da lingua (gramatica e vocabulario do ambito administrativo): 20%

4.b) Segunda parte da proba

Esta parte constara das seguintes probas e tera un valor do 40% da cualificacion final:

- Expresién oral (speaking): 25% da nota final. Pode tratarse dunha interaccion, dunha mediacién ou dun role play.
- Comprension oral (listening):15% da nota final. Exercicios de comprensién de textos orais (completar coa informacion que falta, multiple eleccion...).

Para superar esta parte habera que ter unha puntuacion de 5 puntos.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

ANEXO Il
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36019529 Ribeira do Louro Porrifio (O) 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2023/2024 0 123 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

YOLANDA MARIA ALVAREZ NUNEZ

Outro profesorado

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

RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacion existentes nela.

RAZ2 - Transmite informacioén de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa.

RAZ3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracion publica.

RA4 - Arquiva informacioén en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos.

RAS5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.

RAG - Atende consultas, queixas e reclamaciéns de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo.

RA7 - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing.

RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estandares establecidos.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 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.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

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

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

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

CA2.3 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais.

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

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

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

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

CAZ2.8 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 precisién, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.

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

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

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

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

CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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 informacién para elaborar a documentacion.

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

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, e para as instituciéons publicas e privadas.

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

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

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

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

CA4 .4 Identificaronse as principais bases de datos das organizaciéns, a sua estrutura e as suas funcions.

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

CA4.6 Realizaronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.

CAA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica (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 a informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

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

CA5.1 Desenvolvéronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a empatia coa clientela en situacidns de atencién ou asesoramento.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAD5.2 Identificaronse as fases do proceso de atencidn a clientela ou as persoas consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion.

CAb5.3 Recofiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacién coa clientela.

CAD5 .4 Identificouse o comportamento da clientela.

CA5.5 Analizaronse as motivacions de compra ou demanda dun servizo da clientela.

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

CA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso a situacion de partida.

CAb5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencién e no asesoramento a clientela, en funciéon da canle de comunicacion utilizada.

CAb5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo.

CAG6.1 Describironse as funciéns do departamento de atencion a clientela en empresas.

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

CAG6.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion.

CAG6.4 Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions.

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

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

CAB6.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electronicos ou outras canles de comunicacion.

CAG6.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor.

CAB6.9 Identificouse a normativa en materia de consumo.

CAG6.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO 1l

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

Criterios de avaliacion do curriculo

CA7.1 Identificouse o concepto de marketing.

CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing.

CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de marketing.

CAZ7 .4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing.

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

CA7.6 Valorouse a importancia das relacions publicas e a atencion a clientela para a imaxe da empresa.

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

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

CA8.2 Describironse as fases do procedemento de relacién coa clientela.

CA8.3 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo.

CA8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar a incidencias nos procesos.

CA8.5 Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo.

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

CAB8.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.

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

CA8.9 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda.

CA8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda, asi como as suas fases e as suas ferramentas.
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2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacion existentes nela.

RAZ2 - Transmite informacién de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa.

RAZ3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracion publica.

RA4 - Arquiva informacion en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos.

RAS5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.

RAG6 - Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo.

RA7 - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing.

RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estandares establecidos.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 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.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

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

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

CA2.3 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais.

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

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

CAZ2.6 Utilizaronse as expresions e o léxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion e as persoas interlocutoras.

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

CAZ2.8 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 precisién, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.

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

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

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

CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcién 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.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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 informacién para elaborar a documentacion.

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

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, e para as instituciéons publicas e privadas.

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

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

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

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

CA4 .4 Identificaronse as principais bases de datos das organizaciéns, a sua estrutura e as suas funcions.

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

CA4.6 Realizaronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.

CAA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica (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 a informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

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

CA5.1 Desenvolvéronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a empatia coa clientela en situacidons de atencién ou asesoramento.

CAD5.2 Identificaronse as fases do proceso de atencion a clientela ou as persoas consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion.
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CAb5.3 Recofiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacioén coa clientela.

CAD5 .4 Identificouse o comportamento da clientela.

CA5.5 Analizaronse as motivacions de compra ou demanda dun servizo da clientela.

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

CAb5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso a situacion de partida.

CAb5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencién e no asesoramento a clientela, en funciéon da canle de comunicacion utilizada.

CAb5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo.

CAG6.1 Describironse as funciéns do departamento de atencion a clientela en empresas.

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

CAG6.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion.

CAG6.4 Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions.

CAB.5 Identificouse e localizouse a informaciéon que cumpra subministrarlle a clientela.

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

CAB6.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electronicos ou outras canles de comunicacion.

CAG6.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor.

CAB6.9 Identificouse a normativa en materia de consumo.

CAG6.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

CA7.1 Identificouse o concepto de marketing.

-10-
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing.

CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de marketing.

CAZ7 .4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing.

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

CA7.6 Valorouse a importancia das relacions publicas e a atencion a clientela para a imaxe da empresa.

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

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

CA8.2 Describironse as fases do procedemento de relacién coa clientela.

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

CA8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar a incidencias nos procesos.

CA8.5 Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo.

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

CAB8.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.

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

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

CA8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda, asi como as suas fases e as suas ferramentas.

-11-
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3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Respecto os minimos esixibles, remitome 6 punto 2b.

Para superar 6 modulo sera necesario obter unha calificacién minima de 5 (sobre 10) na proba tedrica (proba tipo test con penalizacién de desconto das incorrecctas e as non contestadas non descontaran) e unha
calificacion minima de 5 (sobre 10)na proba préactica, sendo a primeira parte da proba eliminatoria.

Farase a proba practica, sempre e cando se obtefia a calificacion minima de 5 ou superior na proba tedrica.

A cualificacion final do modulo sera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada parte, expresada con nimeros enteiros e redondeada a unidade mais préxima.
No caso de suspender a segunda parte da proba a cualificacion maxima sera de 4 puntos.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Responder a un cuestionario tipo test (as respostas incorrectas contaran en negativo) e/ou preguntas breves sobre 0s contidos minimos esixibles.
Se valorara de cero a dez puntos e a nota minima para superar esta proba sera de 5.
As respostas en lapiz non seran corregidas, nin as que tefian mais dunha resposta.

4.b) Segunda parte da proba

Constara de varios exercicios practicos relacionados co curriculo do médulo. A puntuacion dependera do nimero de exercicios propostos asi como da sta dificultade.
Esta proba se cualificara de cero a dez puntos. Para a stia superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos.
Farase media aritmética desta cualificacion coa da proba tedrica no caso de que ésta sexa aprobada..

-12 -
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36019529 Ribeira do Louro Porrifio (O) 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2023/2024 0 133 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA DEL CARMEN SANCHEZ ALVAREZ

Outro profesorado

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

RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal.

RAZ2 - Confecciona documentos administrativos das operacions de compravenda en relaciéon coas transaccions comerciais da empresa.

RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicaciéon da normativa fiscal.

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén.

RAS5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da empresa.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Recoiiecéronse 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.

CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.

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

CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.

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

CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

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

CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

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

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

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

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

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

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

CA2.9 Identificaronse os parametros e a informaciéon que cumpra rexistrar nas operacions de compravenda.

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

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

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

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

CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE.

CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaraciéns trimestrais e resumos anuais en relacion co IVE.

CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas @ Facenda en relaciéon coas operacions efectuadas periodicamente.

CAZ3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, 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.

CAA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias.

CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias 6ptimas.

CA4.7 Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos provedores.

CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periodicos.

CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para a xestion do almacén.

CA5.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

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

CAb5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos.

CAb5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.

CA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacién do pagamento.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAD5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAb5.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

CAA5.8 Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal.

RAZ2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relaciéon coas transaccions comerciais da empresa.

RAZ3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operaciéns de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal.

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén.

RAS5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da empresa.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Recofiecéronse as funcidons 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.

CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.

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

CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.

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

CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.

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

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

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

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

CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

CAZ2.3 Describironse os fluxos de documentaciéon administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e a venda.

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

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

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

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

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

CA2.9 Identificaronse os parametros e a informaciéon que cumpra rexistrar nas operacions de compravenda.

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

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

CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da informacion, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE.

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

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

CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaraciéns trimestrais e resumos anuais en relacion co IVE.

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

CAZ3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, 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.

CAA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias.

CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias 6ptimas.

CA4.7 Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos provedores.

CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periddicos.

CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para a xestion do almacén.

CA5.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

CA5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAb5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos.

CAb5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.

CA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacién do pagamento.

CAD5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAb5.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

CAA5.8 Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificaciéon

Dentro de cada unidade didactica os criterios de avaliacion se consideran minimos exisibles.

MINIMOS EXIXIBLES

CA1.1 - Recofiecéronse as funciéns 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.
CA1.5 - Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.

CA1.7 - Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.

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

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

CA2.2 - Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

CA1.3 - Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.

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

CA2.1 - Identificaronse os documentos basicos das operacidns de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.
CA2.3 - Describironse os fluxos de documentacién administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e a venda.
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CA2.4 - Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a stia posterior xestion.

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

CA2.7 - Recofiecéronse 0s procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

CA2.9 - Identificaronse os parametros e a informacion que cumpra rexistrar nas operacién de compravenda.

CA5.1 - Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

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

CAA5.5 - Recofiecéronse os documentos de xustificacidn do pagamento.

CA5.6 - Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

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

CA3.1 - Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operacions de compravenda
CA3.2 - Identificaronse as obrigas de rexistro en relacién co IVE.

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

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

CA3.5 - Identificouse a obriga de presentar declaraciéns trimestrais e resumos anuais en relacion co IVE.

CAZ3.6 - Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacidn coas operacions efectuadas periodicamente.
CAZ3.7 - Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacién.

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

CA4.3 - Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, distribucion interna e expedicién 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 - Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias optimas.

CA4.8 - Valorouse a importancia dos inventarios periodicos.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Primeira parte da proba:

Tera caracter eliminatorio e para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter una puntuacién igual ou superior a cinco puntos. Constara de diferentes preguntas relacionadas co curriculo do médulo.

Segunda parte da probra:
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Constara de varios exercicids practicos relacionados co curriculo do médulo. A puntuacién dependera do nimero de exercicios propostos asi como da sua dificultade. Para a sta superacion as persoas candidatas
deberan obter una puntuacién igual ou superior a cinco puntos.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Tera caracter eliminatorio e consistira nunha proba escrita que versara sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacién recollidos na programacion para esta parte. A duracion desta proba
sera de duas horas.

4.b) Segunda parte da proba

As persoas aspirantes que superen a primeira parte da proba realizaran a segunda que tamén tera caracter eliminatorio e consistira no desenvolvemento de varios supostos practicos que versaran sobre unha mostra
suficientemente significativa dos criterios de avaliacién para esta parte.

Para esta proba sera conveniente que o alumno vefia con calculadora non programable.

A duracion desta proba sera de 2 horas

-10-
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36019529 Ribeira do Louro Porrifio (O) 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0439 Empresa e Administracion 2023/2024 0 123 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA SOFIA DIAZ REY

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

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

RAZ2 - Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, e analiza a sua forma xuridica e a normativa aplicable.

RAZ3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as sUas finalidades basicas e as dos principais tributos.

RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita.

RAG5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran.

RAG - Describe os tipos e as caracteristicas das relaciéns entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentaciéon que xurda desta.

RA7 - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacion cos sectores econdémicos.

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

CA1.6 Analizaronse posibilidades de internacionalizacién dalgunhas empresas como factor de innovacién.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO 1l

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

Criterios de avaliacion do curriculo

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

CA2.1 Definiuse o concepto de empresa.

CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.

CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a sua constitucion legal.

CA2.4 Recofiecéronse 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.

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.

CAZ3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion.

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

CAZ3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias.

CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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 econémicas (IAE).

CAA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes.

CA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion.

CA4.7 Recofieceuse a natureza e o ambito de aplicaciéon 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.

CA4.9 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades.

CAb5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

CAD5.2 Identificouse o marco xuridico en que se integran as administracions publicas.

CAb5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofen as administracions publicas.

CA5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracions publicas.

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

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

CAb5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos significativos sobre esta.

CAD5.8 Identificaronse as funciéns dos fedatarios publicos.

CAG6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo.

CAB6.2 Clasificaronse os actos administrativos.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

CAG6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

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

CABG.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

CAB6.7 Verificaronse as condicions para a interposicion dun recurso administrativo.

CAB6.8 Precisaronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu ambito de aplicacion.

CAB6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo.

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

CA7.2 Recofiecéronse as funcidns dos arquivos publicos.

CA7.3 Solicitouse determinada informacién nun rexistro publico.

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

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

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

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Describe as caracteristicas inherentes & innovacion empresarial en relacion coa actividade de creacién de empresas.

RAZ2 - Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, e analiza a sia forma xuridica e a normativa aplicable.
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

RAZ3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as suas finalidades basicas e as dos principais tributos.

RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita.

RAS5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran.

RAG - Describe os tipos e as caracteristicas das relacidns entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta.

RA7 - Realiza xestidons de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacion cos sectores econémicos.

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

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

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

CA2.1 Definiuse o concepto de empresa.

CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.

CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a sua constitucion legal.

CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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.

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.

CAZ3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion.

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

CAZ3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias.

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 econémicas (IAE).

CAA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes.

CA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.7 Recofieceuse a natureza e o ambito 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.

CA4.9 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades.

CAb5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

CAD5.2 Identificouse o marco xuridico en que se integran as administracions publicas.

CAb5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofen as administracions publicas.

CA5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracions publicas.

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

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

CAb5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos significativos sobre esta.

CAD5.8 Identificaronse as funciéns dos fedatarios publicos.

CAG6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo.

CAB6.2 Clasificaronse os actos administrativos.

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

CAG6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

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

CAB6.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

CAB.7 Verificaronse as condicions para a interposicion dun recurso administrativo.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAB6.8 Precisaronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu ambito de aplicacion.

CAB6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo.

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

CA7.2 Recofiecéronse as funcidns dos arquivos publicos.

CA7.3 Solicitouse determinada informacién nun rexistro publico.

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

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

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

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificaciéon

MINIMOS EXIXIBLES

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 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario autdnomo

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

CAZ2.6 - Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa.
CA3.1 - Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol.
CA3.4 - Identificaronse os tipos de tributos.

CA3.5 - Discriminaronse as sUas principais caracteristicas.

CAZ3.6 - Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.
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CA3.7 - Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion.

CA3.8 - Recoriecéronse as formas de extincién das débedas tributarias.

CA3.9 - Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias.

CA4.1 - Definironse as obrigas fiscais da empresa.

CA4.2 - Precisouse a necesidade de alta no censo.

CA4.5 - Recorfiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e 0s seus réximes.

CA4.6 - Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracidn-liquidacion.
CA4.7 - Recofieceuse a natureza e o 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.
CA4.9 - Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades.

CA5.1 - Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

CA5.2 - Identificouse o marco xuridico en que se integran as administracions publicas.

CA5.3 - Recofiecéronse as organizacions que compofien as administraciéns publicas.

CA5.5 - Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacién nun informe.
CA5.6 - Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion.

CAGB.1 - Definiuse o concepto de acto administrativo.

CAGB.2 - Clasificaronse os actos administrativos.

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

CAB.4 - Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

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

CAGB.6 - Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

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

CA7.2 - Recofiecéronse as funciéns dos arquivos publicos.

CAT7.4 - Recofieceuse o dereito a informacidn, a atencidn e a participacion da cidadania.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Para superar 6 modulo seré necesario obter unha calificacién minima de 5 (sobre 10) na proba tedrica e unha calificacién minima de 5 (sobre 10) na proba préactica, sendo a primeira parte da proba eliminatoria.

-10-
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Na nota final, a proba tedrica ten un peso do 50% e a parte practica do 50%.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Tera caracter eliminatorio e consistira nunha proba escrita que versara sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacién recollidos na programacion para esta parte. A duracion desta proba
sera de duas horas.

4.b) Segunda parte da proba

As persoas aspirantes que superen a primeira parte da proba realizaran a segunda que tamén tera caracter eliminatorio e consistira no desenvolvemento de varios supostos practicos que versaran sobre unha mostra
suficientemente significativa dos criterios de avaliacién para esta parte.

Para esta proba sera conveniente que o alumno vefia con calculadora non programable (ollo non teléfono mévil)

A duracion desta proba sera de duas horas.

-11 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

ANEXO Il
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36019529 Ribeira do Louro Porrifio (O) 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacién 2023/2024 0 267 0
MP0440_13 Operatoria de teclados 2023/2024 0 69 0
MP0440_33 Multimedia 2023/2024 0 38 0
MP0440_23 Ofimatica 2023/2024 0 160 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA SOFIA DIAZ REY

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0440_23) RA1 - Utiliza as funcions basicas dos sistemas operativos habituais na xestion e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos.

(MP0440_33) RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos.

(MP0440_13) RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

(MP0440_23) RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos.

(MP0440_33) RA2 - Elabora presentacions multimedia utilizando aplicaciéns especificas.

(MP0440_33) RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores.

(MP0440_23) RA3 - Elabora documentos e patrons manexando opcions da folla de célculo tipo.

(MP0440_33) RA4 - Xestiona o correo e a axenda electrénica manexando aplicacions especificas.

(MP0440_23) RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opciéns dun procesador de textos tipo.

(MP0440_23) RAS5 - Realiza operacions de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_13) CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

(MP0440_23) CA1.1 Determinaronse os principios de organizacién dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sua xerarquia.

(MP0440_33) CA1.1 Analizaronse os formatos de imaxes.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_13) CA1.2 Mantivose a posicidn corporal correcta.

(MP0440_23) CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

(MP0440_33) CA1.2 Realizouse a adquisiciéon de imaxes con periféricos.

(MP0440_13) CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

(MP0440_23) CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicacions que se inclien dentro del.

(MP0440_33) CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade.

(MP0440_13) CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do terminal informatico.

(MP0440_23) CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

(MP0440_33) CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.

(MP0440_13) CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

(MP0440_23) CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

(MP0440_33) CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e cédecs mais empregados.

(MP0440_13) CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

(MP0440_33) CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio.

(MP0440_13) CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

(MP0440_33) CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados.

(MP0440_13) CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

(MP0440_33) CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_13) CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

(MP0440_33) CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video.

(MP0440_13) CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos.

(MP0440_33) CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opciéns de programas audiovisuais.

(MP0440_33) CA2.1 Identificaronse as opcidéns basicas das aplicacions de presentacions.

(MP0440_23) CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e éptimos para o funcionamento da aplicacion.

(MP0440_33) CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion.

(MP0440_23) CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacién e actualizacion.

(MP0440_33) CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

(MP0440_23) CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

(MP0440_33) CA2.4 Desefaronse patrons de presentacions.

(MP0440_23) CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

(MP0440_33) CA2.5 Crearonse presentacions.

(MP0440_23) CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

(MP0440_33) CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions.

(MP0440_23) CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracién co sistema informatico.

(MP0440_33) CA2.7 Desefiaronse e crearonse macros.

(MP0440_23) CA2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofentes da instalacion no equipamento.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_33) CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

(MP0440_23) CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

(MP0440_33) CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

(MP0440_33) CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet.

(MP0440_23) CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

(MP0440_33) CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion.

(MP0440_23) CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

(MP0440_33) CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa.

(MP0440_23) CA3.3 Aplicaronse férmulas e funcions.

(MP0440_33) CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

(MP0440_23) CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

(MP0440_23) CA3.5 Empregaronse patrons e asistentes.

(MP0440_23) CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.

(MP0440_23) CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e noutros formatos.

(MP0440_23) CA3.8 Utilizouse a folla de céalculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.

(MP0440_23) CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

(MP0440_23) CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

(MP0440_33) CA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electrénico.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_23) CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

(MP0440_33) CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico.

(MP0440_23) CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

(MP0440_33) CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electrénica.

(MP0440_23) CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

(MP0440_33) CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos.

(MP0440_23) CA4.4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

(MP0440_33) CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mobiles.

(MP0440_23) CA4.5 Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo.

(MP0440_33) CA4.6 Operouse co caderno de enderezos.

(MP0440_23) CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.

(MP0440_33) CA4.7 Traballouse con todas as opcidns de xestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).

(MP0440_23) CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

(MP0440_33) CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas.

(MP0440_23) CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

(MP0440_33) CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion.

(MP0440_23) CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

(MP0440_33) CA4.10 Utilizaronse opcions de axenda electrénica.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_23) CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

(MP0440_33) CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario.

(MP0440_23) CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

(MP0440_23) CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

(MP0440_23) CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

(MP0440_23) CA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

(MP0440_23) CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

(MP0440_23) CA5.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

(MP0440_23) CA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0440_23) RA1 - Utiliza as funcions basicas dos sistemas operativos habituais na xestion e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos.

(MP0440_33) RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicaciéns tipo e periféricos.

(MP0440_13) RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

(MP0440_23) RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos.

(MP0440_33) RA2 - Elabora presentacions multimedia utilizando aplicaciéns especificas.

(MP0440_33) RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores.

(MP0440_23) RA3 - Elabora documentos e patrons manexando opcions da folla de calculo tipo.
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0440_33) RA4 - Xestiona o correo e a axenda electrénica manexando aplicacions especificas.

(MP0440_23) RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opciéns dun procesador de textos tipo.

(MP0440_23) RAS5 - Realiza operacions de manipulaciéon de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_13) CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

(MP0440_23) 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.

(MP0440_33) CA1.1 Analizaronse os formatos de imaxes.

(MP0440_13) CA1.2 Mantivose a posicidn corporal correcta.

(MP0440_23) CA1.2 Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles.

(MP0440_33) CA1.2 Realizouse a adquisicién de imaxes con periféricos.

(MP0440_13) CA1.3 Identificouse a posicién correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

(MP0440_23) CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de aplicacions que se incluen dentro del.

(MP0440_33) CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade.

(MP0440_13) CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funcions de posta en marcha do terminal informatico.

(MP0440_23) CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

(MP0440_33) CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_13) CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

(MP0440_23) CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.

(MP0440_33) CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e cédecs mais empregados.

(MP0440_13) CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

(MP0440_33) CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio.

(MP0440_13) CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

(MP0440_33) CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados.

(MP0440_13) CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

(MP0440_33) CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video.

(MP0440_13) CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

(MP0440_33) CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video.

(MP0440_13) CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos.

(MP0440_33) CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opciéns de programas audiovisuais.

(MP0440_33) CA2.1 Identificaronse as opcidéns basicas das aplicacions de presentacions.

(MP0440_23) CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e éptimos para o funcionamento da aplicacion.

(MP0440_33) CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion.

(MP0440_23) CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacién e actualizacion.

(MP0440_33) CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_23) CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion.

(MP0440_33) CA2.4 Desefaronse patrons de presentacions.

(MP0440_23) CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.

(MP0440_33) CA2.5 Crearonse presentacions.

(MP0440_23) CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final.

(MP0440_33) CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions.

(MP0440_23) CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracién co sistema informatico.

(MP0440_33) CA2.7 Desefiaronse e crearonse macros.

(MP0440_23) CA2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofentes da instalacion no equipamento.

(MP0440_33) CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

(MP0440_23) CA2.8 Respectaronse as licenzas de software.

(MP0440_33) CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

(MP0440_33) CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet.

(MP0440_23) CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

(MP0440_33) CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion.

(MP0440_23) CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros.

(MP0440_33) CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa.

(MP0440_23) CA3.3 Aplicaronse férmulas e funcions.

-10-
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_33) CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

(MP0440_23) CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos.

(MP0440_23) CA3.5 Empregaronse patrons e asistentes.

(MP0440_23) CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons.

(MP0440_23) CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e noutros formatos.

(MP0440_23) CA3.8 Utilizouse a folla de céalculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtraxe, protecciéon e ordenacion de datos.

(MP0440_23) CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes.

(MP0440_23) CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.

(MP0440_33) CA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electrénico.

(MP0440_23) CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion.

(MP0440_33) CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico.

(MP0440_23) CA4.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

(MP0440_33) CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electrénica.

(MP0440_23) CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.

(MP0440_33) CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos.

(MP0440_23) CA4.4 Utilizaronse diversos tipos de estilos.

(MP0440_33) CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.

(MP0440_23) CA4.5 Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo.

-11-
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0440_33) CA4.6 Operouse co caderno de enderezos.

(MP0440_23) CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.

(MP0440_33) CA4.7 Traballouse con todas as opcidns de xestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.).

(MP0440_23) CA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

(MP0440_33) CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas.

(MP0440_23) CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

(MP0440_33) CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion.

(MP0440_23) CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

(MP0440_33) CA4.10 Utilizaronse opcions de axenda electrénica.

(MP0440_23) CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc.

(MP0440_33) CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario.

(MP0440_23) CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

(MP0440_23) CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais.

(MP0440_23) CA5.2 Crearonse bases de datos ofimaticas.

(MP0440_23) CA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).

(MP0440_23) CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes.

(MP0440_23) CA5.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

(MP0440_23) CA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

-12-
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U.D.1 - OPERATORIA DE TECLADOS

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

CA1.5 - Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.
CA1.7 - Utilizouse 0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

U.D.4 - FOLLA DE CALCULO

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

CA3.3 - Aplicaronse formulas e funciéns.

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

CA3.7 - Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e noutros formatos.

CA3.8 - Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.

U.D.5 - PROCESADOR DE TEXTOS

CA4.3 - Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura.
CA4.4 - Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA4.5 - Confeccionaronse patrdns adaptados aos documentos administrativos tipo.

CA4.6 - Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazdns, etc.

CA4.7 - Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA4.8 - Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

U.D.6 - BASES DE DATOS

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.
CA5.5 - Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada.

CA1.8 - Controlouse a velocidade (minimo de 200 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

-13-
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U.D.8 - PRESENTACIONS MULTIMEDIA

CA2.3 - Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicién, desefio e uso da cor.
CA2.4 - Desefaronse patrons de presentacions.

CA2.5 - Credronse presentacions.

CA2.8 - Utilizaronse periféricos para executar presentacions.

U.D.10 - CORREO E AXENDA ELECTRONICA

CA4.2 - Describironse os elementos dun correo electrénico.

CA4.4 - Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos.
CA4.6 - Operouse co caderno de enderezos.

PRIMEIRA PARTE
Tera caracter eliminatorio e para a stia superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos. Constara de unha proba escrita con preguntas tipo test cunha tnica
contestacion. A puntuacion sera de 0,25 puntos cada pregunta. As respostas incorrectas descontaran 0,125 puntos cada unha. As non contestadas non descontaran puntuacion.

SEGUNDA PARTE

Tera caracter eliminatorio e calificarase de cero a dez puntos. Para a sua superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos.
Constara de dous exercicios:

Primerio: Unha proba de velocidade. Para acadar o 5 a persoa candidata debera alcanzar as 200 ppm. cun méaximo dun erro por minuto. Cada 20 pulsacions por encima ou por debaixo das 200ppm supora subir ou
baixar un punto.

Segundo: Constara de tres supostos practicos empregando as aplicacions Microsoft Word, Excel e Access 2010. Cada un dos exercicios avaliarase entre 0 e 10 puntos e a nota final obterase por media aritmética.
A nota final da segunda parte da proba obterase mediante a media ponderada dos dous exercicios sendo o peso de Operatoria de teclados dun 25% e de Ofimatica un 75%.

Cualificacion final:
Sera a media aritmetica das cualificacidns obtidas en cada unha das partes, expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais préxima.
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4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Exame tipo test con 40 preguntas referidas aos seguintes contidos:
OPERATORIA DE TECLADOS
Postura corporal ante o terminal
Colocacion dos dedos.
OFIMATICA
Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.
Elementos de navegacion ou explotacion nun sistema operativo, e funcions basicas de explotacion
Xestion de ficheiros e cartafoles
Organizar e compartir arquivos e cartafoles
Programas propios do sistema operativo e 0s que se poidan incluir nel.
Sistema operativo Windows e Linux
Prestacions fundamentais do sistema operativo.
Panel de control
Compartir informacion e recursos como a impresora
Redes locais
Tipos de redes
Contorno de usuarios.
Usuarios e contas
Tipos de licenzas de software.
MULTIMEDIA
Xestion de internet;
Conceptos basicos de internet.
Navegadores.
Identificacién de diversas aplicaciéns de internet para a empresa
Aplicacion das medidas de seguridade necesarias
Riscos.
Medidas preventivas
Cortalumes.

-15-
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Seguridade na web.
Tipos de contas de correo electronico.
Elaboracion de imaxes.

Formatos, tipos e resolucién.

Uso de dispositivos para obter imaxes.

Modificacién dunha imaxe:

Manipulacion de seleccions, mascaras e capas.

Uso de retoque fotogréfico, e axustes de imaxe e de cor.

Aplicacion de filtros e efectos.

Importacion e exportacion de imaxes.

Uso de guias no tratamento de imaxes.
Manipulacién de audio e videos.

Formatos de video. Cddecs.

Importacion e exportacion de videos.

Capturas de video e audio.

Secuencias de video:

4.b) Segunda parte da proba

Constara de duas partes:
a) Operatoria de teclados: Realizarase unha proba de velocidade. Para acadar o 5 o alumno debera alcanzar as 200 ppm. cun maximo dun
erro por minuto. Cada 20 pulsaciéns por encima ou por debaixo das 200 ppm. supora subir ou baixar 1 punto.
b) Aplicacions informaticas: Consistira na realizacion de tres exercicios practicos empregando os programas Microsoft Word, Microsoft Excel
e Microsoft Access. Os exercicios versaran sobre 0s seguintes contidos:
Microsoft Word:
Funciéns basicas dun procesador de textos.
Seleccionar, copiar, mover e borrar texto
Formato de fonte
Formato de paragrafo
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Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Configuracion de péxina

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

Texto en columnas

Encabezados e pés de paxina
indice e taboas de contidos

Estilos.
Formularios.

Creacidn e uso de patrons.
Insercion de obxectos, graficos, tdboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.

Definicion de idiomas e revision ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.

Normas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacion.

Combinacion de documentos.

Microsoft Excel:

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

Creacion de taboas e graficos dindmicos.

Uso de patrdns e asistentes.

Desefio e creacidn de macros

Importacion e Exportacion de follas de calculo.
Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.
Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.)

Microsoft Access

Elementos das bases de datos relacionais

Taboas: Propiedades dos campos, mascaras, regras de validacion

Consultas
Formularios
Informes

-17 -
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36019529 Ribeira do Louro Porrifio (O) 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0441 Técnica contable 2023/2024 0 133 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

OLGA GONZALEZ MARTINEZ

Outro profesorado

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

jB|ICIB

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Recofiece os elementos que integran o patrimonio dunha organizacion econémica, e clasificaos en masas patrimoniais.

RAZ2 - Recofiece a metodoloxia contable tendo en conta a terminoloxia e os instrumentos contables utilizados na empresa.

RAS3 - Identifica o contido basico do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas (PXC-PEME) e interpreta a sta estrutura.

RA4 - Clasifica contablemente feitos econédmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME.

RAS5 - Realiza operacions de contabilizacion mediante aplicacions informaticas especificas, e valora a sua eficiencia na xestion do plan de contas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico 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 e 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 econémico da actividade empresarial.

CA1.7 Ordenouse en masas patrimoniais un conxunto de elementos patrimoniais.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo e adaptaronse a lexislaciéon espafola.

CA2.2 Describiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais e os feitos econémicos da empresa, e identificouse a sua estrutura.

CAZ2.3 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 modificacions do valor dos elementos patrimoniais.

CA2.5 Recofieceuse a importancia do balance de comprobaciéon como instrumento basico para a identificacion de erros e omisions 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 funciéns dos asentamentos de pechamento e apertura.

CA2.9 Estableceuse a funcion do balance de situacion, das contas de perdas e ganancias, e da memoria.

CAZ3.1 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.

CAZ3.6 Describiuse o sistema de codificacion establecido no PXC-PEME e a sua funcién 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.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions basicas das empresas.

CAA4.2 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 Realizaronse as operacidns contables correspondentes a un exercicio econémico basico.

CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CA5.1 Realizaronse as altas e as baixas de contas e subcontas codificadas que procedan da documentacién soporte, seguindo os procedementos establecidos.

CA5.2 Propuxéronse altas e baixas de cddigos e conceptos en asentamentos predefinidos, seguindo os procedementos establecidos.

CAD5.3 Introducironse conceptos codificados na aplicacion informatica seguindo os procedementos establecidos.

CAb5.4 Executaronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizaciéon correspondente.

CAS5.5 Introducironse os asentamentos predefinidos na aplicacion informatica seguindo os procedementos establecidos.

CAD5.6 Introduciuse no asentamento a informacion correspondente a cada campo, de acordo coa natureza econémica da operacion.

CAb5.7 Arranxaronse os imprevistos que poidan xurdir durante o uso da aplicacién, recorrendo a axuda do programa, a 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 colecciéon de apuntamentos predefinidos.

CAb5.9 Seguiuse o plan de accién para a custodia no lugar e no soporte axeitados, asi como a xestiéon administrativa da copia de seguridade, nun tempo axeitado e cos métodos apropiados.
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2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Recofiece os elementos que integran o patrimonio dunha organizacion econémica, e clasificaos en masas patrimoniais.

RAZ2 - Recofiece a metodoloxia contable tendo en conta a terminoloxia e os instrumentos contables utilizados na empresa.

RA3 - Identifica o contido basico do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas (PXC-PEME) e interpreta a sua estrutura.

RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME.

RAS5 - Realiza operacions de contabilizacion mediante aplicacions informaticas especificas, e valora a sua eficiencia na xestion do plan de contas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico 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 e 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 econémico da actividade empresarial.

CA1.7 Ordenouse en masas patrimoniais un conxunto de elementos patrimoniais.

CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo e adaptaronse a lexislacion espafiola.

CA2.2 Describiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais e os feitos econémicos da empresa, e identificouse a sua estrutura.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAZ2.3 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 modificacions do valor dos elementos patrimoniais.

CA2.5 Recofieceuse a importancia do balance de comprobaciéon como instrumento basico para a identificacion de erros e omisions nas anotacions das contas.

CA2.6 Diferenciaronse as contas de ingresos e de gastos.

CA2.7 Definiuse o concepto de resultado contable.

CAZ2.8 Describironse as funciéns dos asentamentos de pechamento e apertura.

CA2.9 Estableceuse a funcion do balance de situacion, das contas de perdas e ganancias, e da memoria.

CAZ3.1 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.

CAZ3.6 Describiuse o sistema de codificacion establecido no PXC-PEME e a sua funcién 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 xestidon que intervefien nas operacions basicas das empresas.

CAA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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 Realizaronse 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.

CA5.1 Realizaronse as altas e as baixas de contas e subcontas codificadas que procedan da documentacién soporte, seguindo os procedementos establecidos.

CA5.2 Propuxéronse altas e baixas de cddigos e conceptos en asentamentos predefinidos, seguindo os procedementos establecidos.

CAD5.3 Introducironse conceptos codificados na aplicacion informatica seguindo os procedementos establecidos.

CAb5.4 Executaronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizaciéon correspondente.

CA5.5 Introducironse os asentamentos predefinidos na aplicacion informatica seguindo os procedementos establecidos.

CAD5.6 Introduciuse no asentamento a informacion correspondente a cada campo, de acordo coa natureza econémica da operacion.

CAb5.7 Arranxaronse os imprevistos que poidan xurdir durante o uso da aplicacién, recorrendo a axuda do programa, a axuda en lifia ou ao servizo de atencion a clientela da empresa creadora do software.

CA5.8 Realizouse copia de seguridade das contas, dos saldos e dos seus movementos respectivos, asi como da colecciéon de apuntamentos predefinidos.

CAb5.9 Seguiuse o plan de accién para a custodia no lugar e no soporte axeitados, asi como a xestiéon administrativa da copia de seguridade, nun tempo axeitado e cos métodos apropiados.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

MINIMOS EXIXIBLES

-CA1.1. Identificaronse as fases do ciclo econdémico da actividade empresarial.
-CA1.2. Diferenciaronse os conceptos de investimento e financiamento, investimento e gasto, gasto e pagamento, e ingreso e cobramento.
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-CA1.3. Distinguironse os tipos de empresas baseandose nos criterios de clasificacion habituais.

-CA1.4. Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e 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.

-CA.2.1. Distinguironse as fases do ciclo contable completo e adaptaronse & lexislacién espafiola.

-CA.2.2. Describiuse 0 concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais e os feitos econémicos da empresa, e identificouse a sua estrutura.
-CA.2.3. Describironse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacién por partida dobre.

-CA.2.4. Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das modificacions do valor dos elementos patrimoniais.

-CA.2.5. Recofieceuse a importancia do balance de comprobacidn como instrumento basico para a identificacion de erros e omisidns nas anotacions das contas.

-CA.2.6. Diferenciaronse as contas de ingresos e de gastos.

-CA.2.7. Definiuse o concepto de resultado contable.

-CA.2.8. Describironse as funciéns dos asentos de pechamento e apertura.

-CA.2.9. Estableceuse a funcién do balance de situacion, das contas de perdas e ganancias, € da memoria.

-CA.3.1. Relacionouse a normativa mercantil co plan xeral de Contabilidade (PXC).

-CA.3.2. Recofieceuse 0 PXC como instrumento de harmonizacién contable.

-CA.3.3. Identificaronse as partes do PXC-PEME.

-CA.3.4. Diferenciaronse as partes obrigatorias € non obrigatorias do PXC-PEME.

-CA.3.5. Identificaronse os principios contables establecidos no marco conceptual do plan.

-CA.3.6. Describiuse o sistema de codificacion establecido no PXC-PEME e a sta funcion na asociacion e na desagregacion da informacion contable.
-CA.3.7. Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC-PEME.

-CA.3.8. Identificaronse as contas anuais que establece o PXC-PEME.

-CA.3.9. Identificaronse as contas que corresponden aos elementos patrimoniais.

-CA.4.1. Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions basicas das empresas.
-CA.4.2. Codificaronse as contas consonte 0 PXCPEME.

-CA.4.3. Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME.

-CA.4.4. Efectuaronse os asentos correspondentes aos feitos contables.

-CA.4.5. Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econdmico basico.
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-CA.4.6. Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

-CA.5.1. Realizaronse as altas e as baixas de contas e subcontas codificadas que procedan da documentacion soporte, seguindo os procedementos establecidos.

-CA.5.2. Propuxéronse altas e baixas de c6digos e conceptos en asentos predefinidos, seguindo os procedementos establecidos.

-CA.5.3. Introducironse conceptos codificados na aplicacion informatica seguindo os procedementos establecidos.

-CA.5.4. Executaronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizacidn correspondente.

-CA.5.5. Introducironse os asentos predefinidos na aplicacion informatica seguindo os procedementos establecidos.

-CA.5.6. Introduciuse no asento a informacion correspondente a cada campo, de acordo coa natureza econémica da operacion.

-CA.5.8. Realizouse copia de seguridade das contas, dos saldos e dos seus movementos respectivos, asi como da coleccién de apuntamentos predefinidos.

-CA.5.9. Seguiuse o plan de accion para a custodia no lugar e no soporte adecuados, asi como a xestién administrativa da copia de seguridade, nun tempo adecuado e cos métodos apropiados.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

- PRIMEIRA PARTE DA PROBA
Tipo test de 25 preguntas tedrico-practicas sobre os contidos do médulo.
O test sera valorado nunha escala de 0 a 10 (cada acerto sumara 0,40 puntos; cada erro restara 0,20 puntos; as preguntas en branco non suporan nin incremento nin reduccién da nota)

- SEGUNDA PARTE DA PROBA
A proba consistira na realizacién de dous exercicios practicos de ciclo contable, un por escrito e outro empregando a aplicacion informatica Contasol.

No seu conxunto a segunda parte da proba sera valorada nunha escala de 0 a 10.

A nota obtida na proba libre corresponderase coa media das calificacidns obtidas en cada unha das partes anteriores.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Consistira nun tipo test integrado por 25 preguntas de caracter tedrico-practico sobre os contidos do médulo.
O alumno dispora de papel para realizar a proba e precisara traer boligrafo azul ou negro, calculadora e cadro de contas do PXC (sen ningunha anotacién).
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4.b) Segunda parte da proba

Consistira na realizacion de dous exercicios practicos de ciclo contable, un por escrito e outro empregando a aplicacion informatica Contasol.
O alumno dispora de papel, ordenador e ContaSol para realizar a proba e precisara traer boligrafo azul ou negro, calculadora e cadro de contas do PXC (sen ningunha anotacion).

-10-
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36019529 Ribeira do Louro Porrifio (O) 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2023/2024 0 123 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA DEL CARMEN SANCHEZ ALVAREZ

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacion asociada.

RAZ2 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada.

RAZ3 - Confecciona a documentacién relativa ao proceso de contratacion, variaciéns da situacion laboral e finalizaciéon de contrato, conforme a normativa laboral.

RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacion a Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa.

RAS5 - Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa.

RAG - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a sua incidencia nun sistema integrado de xestion
administrativa.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacién das relaciéns laborais.

CA1.2 Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestién do capital humano das organizacions.

CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion.

CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CA1.5 Identificaronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccion de persoal.

CA1.6 Compilouse a informacion das accidns formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.

CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacién sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.8 Compilouse a informacion necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo emprego.

CA1.9 Realizaronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes sobre diversos datos de xestion do persoal.

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacién continua, asi como as dos plans de carreira do persoal.

CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacién (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.3 Identificaronse as entidades de formacién mais proximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.

CAZ2 .4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacién en funcién da sua contia e dos seus requisitos.

CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funciéon de programas subvencionados.

CA2.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante.

CA2.7 Actualizouse a informacion sobre formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion internas.

CAZ2.8 Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal.

CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes.

CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa a seguridade, a confidencialidade, a integridade, o0 mantemento e a accesibilidade a informacion.

CAZ3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicidns laborais establecidas na Constitucién, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.

CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais.

CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CAZ3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizaciéon a Seguridade Social, e retencions do IRPF.

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condicidns laborais, prazos de pagamento e formulas de aprazamento.

CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos basicos da liquidacion.

CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal.

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestién e na conservacion da informacion.

CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucion mais comuns.

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

CA4.3 Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.

CA4 .4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcion das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.

CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencions, asi como as féormulas de aprazamento, segundo os casos.

CAA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.

CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentaciéon e pagamento.

CA4.10 Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sua integridade.

CA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as sias comunicacions internas.

CA5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CAb5.3 Realizaronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAb5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e presentacions.

CA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.

CAb5.6 Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

CAG6.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestién de calidade.

CAB6.2 Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da empresa.

CAB6.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.

CAB6.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade.

CAB6.5 Aplicaronse na elaboracién e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccion do persoal, e describe a documentacion asociada.

RAZ2 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada.

RAZ3 - Confecciona a documentacién relativa ao proceso de contratacion, variaciéns da situacion laboral e finalizaciéon de contrato, conforme a normativa laboral.

RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacion a Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa.

RAS5 - Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa.

RAG - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a sua incidencia nun sistema integrado de xestion
administrativa.
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2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacién das relaciéns laborais.

CA1.2 Relacionaronse as funciéns e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestién do capital humano das organizacions.

CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion.

CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CA1.5 Identificaronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccion de persoal.

CA1.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.

CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacién sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal.

CA1.8 Compilouse a informacion necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo emprego.

CA1.9 Realizaronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes sobre diversos datos de xestion do persoal.

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacién continua, asi como as dos plans de carreira do persoal.

CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacién (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.3 Identificaronse as entidades de formacién mais proximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.

CAZ2 .4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacién en funcién da sua contia e dos seus requisitos.

CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funciéon de programas subvencionados.

CA2.6 Compilouse a informacion das accidns formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA2.7 Actualizouse a informacion sobre formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion internas.

CAZ2.8 Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal.

CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes.

CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa a seguridade, a confidencialidade, a integridade, o0 mantemento e a accesibilidade a informacion.

CAZ3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicidns laborais establecidas na Constitucién, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.

CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais.

CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CAZ3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizaciéon a Seguridade Social, e retenciéons do IRPF.

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condicidns laborais, prazos de pagamento e formulas de aprazamento.

CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos basicos da liquidacion.

CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal.

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestién e na conservacion da informacion.

CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucion mais comuns.

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

CA4.3 Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.

CA4 .4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcion das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO 1l

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.

CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencidns, asi como as férmulas de aprazamento, segundo os casos.

CAA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.

CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electrénica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

CA4.10 Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sua integridade.

CA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as sias comunicacions internas.

CA5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CAb5.3 Realizaronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

CAb5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e presentacions.

CA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.

CAb5.6 Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

CAG6.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestién de calidade.

CAB6.2 Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da empresa.

CAB6.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.

CAB6.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade.

CAB6.5 Aplicaronse na elaboracién e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).
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3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Dentro de cada unidade didactica os minimos exixibles vendran marcados polos resultados de aprendizaxe vistos no apartado anterior.

MINIMOS EXIXIBLES

CA1.1 - Describironse os aspectos principais da organizacion das relaciéns laborais.

CA1.2 - Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestidn do capital humano das organizacions.

CA1.3 - Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion.

CA1.10 - Aplicaronse os criterios, as normas e 0s procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

CA2.3 - Identificaronse as entidades de formacidn mais proximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.
CA2.4 - Clasificaronse as principais fontes de subvencién da formacidn en funcion da sta contia e dos seus requisitos.

CA2.10 - Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccién de datos relativa a seguridade, a confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade & informacion.
CA3.1 - Definironse os aspectos mais salientables das condiciéns laborais establecidas na Constitucidn, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.
CA3.2 - Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.

CA3.5 - Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

CA3.7 - Aplicaronse as normas de cotizacion a Seguridade Social referentes a condicions laborais, prazos de pagamento e formulas de aprazamento.

CA3.8 - Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos basicos da liquidacién.
CA3.10 - Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestion e na conservacion da informacion.

CA4.1 - Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacién do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucion mais comuns.

CA4.2 - Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

CA4.3 - Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias

CA4.4 - Calculouse o importe das bases de cotizacidn en funcién das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

CA4.5 - Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacién.

CAA4.6 - Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencions, asi como as formulas de aprazamento, segundo os casos.
CA4.7 - Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.

CA4.9 - Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

CA5.1 - Determinaronse os aspectos basicos das relaciéns laborais no relativo as stias comunicacions internas.
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CA5.4 - Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacidns de procesamento de texto e presentaciéns.

CAG6.1 - Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade.

CAG6.3 - Aplicaronse as normas de prevencidn de riscos laborais no sector.

CAG.4 - Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sta actividade.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Primeira parte da proba:

Tera caracter eliminatorio e para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter una puntuacién igual ou superior a cinco puntos.

Segunda parte da probra:

Constara de varios exercicios practicos relacionados co curriculo do médulo. A puntuacion dependera do nimero de exercicios propostos asi como da sua dificultade. Para a stia superacién as persoas candidatas
deberan obter una puntuacién igual ou superior a cinco puntos.

O alumno/a vera provisto dunha calculadora.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Tera caracter eliminatorio e consistira nunha proba escrita que versara sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacién recollidos na programacién para esta parte. A duracion desta proba
sera de duas horas.

-10-
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4.b) Segunda parte da proba

Constara de varios exercicids practicos relacionados co curriculo do médulo. A puntuacién dependera do nimero de exercicios propostos asi como da sua dificultade. A duracion desta proba sera de duas horas.

Para a resolucién dos exercicios pode ser necesario a utilizacion de calculadora que debera traer o candidato (calculadora no programable).

11 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36019529 Ribeira do Louro Porrifio (O) 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0443 Tratamento da documentacion contable 2023/2024 0 105 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

OLGA GONZALEZ MARTINEZ

Outro profesorado

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

jB|ICIB

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén.

RAZ2 - Rexistra contablemente feitos econémicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas.

RAZ3 - Contabiliza operacidons econdmicas habituais correspondentes a un exercicio econémico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade.

RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

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 Efectuaronse propostas para o arranxo de erros.

CA1.4 Clasificouse a documentacién soporte conforme criterios previamente establecidos.

CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion.

CA1.6 Arquivouse a documentacién soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos.

CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.

CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAZ2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.

CAZ2.3 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.

CAZ2.6 Contabilizaronse as operacions relativas a liquidacién do IVE.

CAZ2.7 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

CAZ2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacién contable.

CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacion informatica de forma cronoldxica.

CAZ3.3 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 informatica as amortizacions correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacion contable que corresponda a un exercicio econémico concreto.

CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacion final.

CA3.7 Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.

CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econdémico concreto.

CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos.

CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacion laboral e fiscal.

CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas.

CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento.

CA4.5 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas.

CA4.6 Efectuaronse as correccions adecuadas a través da conciliaciéon 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 Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido.

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas para a comprobacién dos rexistros contables.

CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén.

RAZ2 - Rexistra contablemente feitos econémicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas.

RAZ3 - Contabiliza operaciéons econémicas habituais correspondentes a un exercicio econémico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade.

RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO 1l

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro contable.

CA1.2 Comprobouse que a documentacién soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.

CA1.3 Efectuaronse 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 informacién.

CA1.6 Arquivouse a documentacién soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos.

CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.

CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das empresas.

CAZ2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.

CAZ2.3 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.

CAZ2.6 Contabilizaronse as operacions relativas a liquidacién do IVE.

CAZ2.7 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

CAZ2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacion informatica de forma cronoldxica.

CAZ3.3 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 informatica as amortizacions correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizaciéon contable que corresponda a un exercicio econémico concreto.

CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacion final.

CA3.7 Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio econémico 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.

CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacion laboral e fiscal.

CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte.

CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas.

CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento.

CA4.5 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas.

CA4.6 Efectuaronse as correccions adecuadas a través da conciliaciéon 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 Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido.

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas para a comprobacién dos rexistros contables.

CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion.
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3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

MINIMOS EXIXIBLES

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, autorizaciéns, etc.) para o seu rexistro contable.
CA1.3. Efectudronse propostas para a correccion 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 informacién.

CA1.6. Arquivouse a documentacion soporte dos asentos seguindo procedementos establecidos.

CA1.7. Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.

CA2.1. Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das empresas.

CA2.2. Codificaronse as contas conforme o PXC.

CA2.3. Determinaronse as contas que se cargan € as que se aboan, segundo o PXC.

CA2.4. Efectuaronse os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

CA2.5. Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou informaticos.

CA2.6. Contabilizaronse as operacions relativas a liquidacion do IVE.

CA2.7. Realizaronse 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 informacion.

CA3.1. Identificaronse os feitos econémicos que orixinan unha anotacion contable.

CA3.2. Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacion informatica de forma cronoléxica.

CA3.3. Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos.

CA3.4. Calcularonse as operaciéns derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do pechamento do exercicio econdmico.

CA3.5. Introducironse correctamente na aplicacién informatica as amortizacions correspondentes, as correccidns de valor reversibles e a regularizacion contable que corresponda a un exercicio econémico concreto.
CAZ3.6. Obtivose con medios informéticos 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 econémico concreto.

CA3.8. Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.
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CA3.9. Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos.

CA4.1. Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacidn laboral e fiscal.

CA4.2. Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacién soporte.

CA4.3. Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas.

CA4.4. Comprobéaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento.

CA4.5. Efectudronse os punteamentos das partidas ou asentos para efectuar as comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas.

CA4.6. Efectuaronse as correccidns adecuadas a través da conciliacién bancaria para que os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.
CA4.7. Comprobouse 0 saldo das contas como paso previo ao inicio das operacions de pechamento do exercicio.

CA4.8. Comunicaronse 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 informacion.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

- PRIMEIRA PARTE DA PROBA.

Tipo test de 25 preguntas tedrico-practicas sobre os contidos do médulo.
O test seréa valorado nunha escala de 0 a 10 (cada acerto sumara 0,40 puntos; cada erro restara 0,20 puntos; as preguntas en branco non suporan nin incremento nin reduccion da nota)

- SEGUNDA PARTE DA PROBA --> 80%
A proba consistira na realizacién de dous exercicios practicos de ciclo contable, un por escrito e outro empregando a aplicacion informatica Contasol.
No seu conxunto, a segunda parte proba sera puntuada nunha escala de 0 a 10.

A nota obtida na proba libre corresponderase coa media das calificacidns obtidas en cada unha das partes anteriores.
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4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

thCIB

Consistira nun tipo test integrado por 25 preguntas de caracter tedrico-practico sobre os contidos do médulo.
O alumno dispora de papel para realizar a proba e precisara traer boligrafo azul ou negro, calculadora e cadro de contas do PXC (sen ningunha anotacion).

4.b) Segunda parte da proba

Consistira na realizacion de dous exercicios practicos de ciclo contable, un por escrito e outro empregando a aplicacion informética Contasol.

O alumno dispora de papel, ordenador e Contasol para realizar a proba e precisara traer boligrafo azul ou negro, calculadora e cadro de contas do PXC (sen ningunha anotacién).
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

ANEXO Il
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36019529 Ribeira do Louro Porrifio (O) 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2023/2024 0 156 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARTA REY MALLEN

Outro profesorado

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

jB|ICIB

Resultados de aprendizaxe do curriculo

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

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

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

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

RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

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

CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da empresa.

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

CAZ2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencién e no asesoramento.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAZ2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencion e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CAD5.6 Identificaronse as canles de comercializaciéon 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.

CAB6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

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

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

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

RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

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

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

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

RA7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo.
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2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

CAZ2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.

CAZ2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

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

CAZ3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacion 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.

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

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

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

CA4.2 Aplicouse a normativa.

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

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condicions de compras.

CAA5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CA5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CAA5.5 Confeccionaronse ofertas.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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 comparieiros e as compafieiras.

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

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

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

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

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

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

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

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Os minimos exixibles serén os establecidos na programacion xeral do médulo.
Primeira parte:

Ten caracter eliminatorio e para a stia superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos.
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Constara dunha proba escrita con preguntas curtas ou tipo test relativos 6s contidos do médulo. No cuestionario sinalarase a puntuacién de cada pregunta. Nas preguntas tipo test, as respostas incorrectas teran
unha penalizacién. Os test non contestados non descontaran puntuacion.

Segunda parte:

Tera caracter eliminatorio e calificarase de cero a dez puntos. Para a sua superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos.
Consistira na resolucion dun suposto préactico empregando os programas de xestién e contabilidade empregados ao longo do curso (Excel, Contasol, Nominasol...).

Cualificacién final:
A cualificacion final sera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada unha das partes, expresada con nimeros enteiros, redondeada & unidade mais préxima, sempre e cando o candidado superase cada
unha destas partes.

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

As faltas de ortografia penalizaran 0,20 puntos cada unha (as tildes considéranse faltas de ortografia).

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

A primeira proba podera consistir en preguntas cortas, preguntas tipo test ou unha combinacién de ambas. Os contidos polos que se preguntaran versaran sobre o seguinte:
Motivos de constitucion da empresa

Formas xuridicas

Os tramites de constitucion

Departamentos da empresa

Listado e catalogo de artigos a comercializar pola empresa

Proveedores. Solicitud de informacion dos artigos a comercializar pola empresa

Publicidad da empresa

Captacion de clientes
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Instrumentos a utilizar: boligrafo

4.b) Segunda parte da proba

Consistira na resolucion dun suposto practico empregando os programas de xestién e contabilidade empregados ao longo do curso (Excel, Contasol, Nominasol...).

Instrumentos a utilizar; boligrafo, calculadora e equipos informaticos en rede.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

ANEXO Il

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36019529 Ribeira do Louro Porrifio (O) 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0448 Operacions auxiliares de xestion de tesouraria 2023/2024 0 160 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARTA REY MALLEN

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Aplica métodos de control de tesouraria e describe as suas fases.

RAZ2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacién e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a
finalidade de cada un.

RAZ3 - Efectua calculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes.

RA4 - Efectua as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacién asociada.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Describiuse a funciéon 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 Executaronse as operaciéns do proceso de arqueamento e cadramento da caixa, e detectaronse as desviacions.

CA1.5 Cotexouse a informacién 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.

CA1.8 Utilizaronse medios telematicos, de administracién electronica e outros substitutivos da presentacion fisica dos documentos.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.9 Efectuaronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CA2.1 Clasificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no sistema financeiro espafol.

CA2.2 Precisaronse as institucions de crédito e as financeiras bancarias e non bancarias, e describironse as stas principais caracteristicas.

CAZ2.3 Diferenciaronse os mercados dentro do sistema financeiro espafiol en relaciéon cos produtos financeiros que se empregan habitualmente na empresa.

CA2.4 Relacionaronse as funciéns principais de cada intermediario financeiro.

CAZ2.5 Diferenciaronse os principais instrumentos financeiros bancarios e non bancarios, e describironse as suas caracteristicas.

CA2.6 Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e os elementos que conforman un contrato de seguro.

CAZ2.7 Identificaronse os servizos basicos que nos ofrecen os intermediarios financeiros bancarios e os documentos necesarios para a sia contratacion.

CAZ2.8 Calculouse a rendibilidade e o custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de investimento.

CA2.9 Operouse con medios telematicos de banca en lifia e afins.

CA2.10 Formalizaronse documentos relacionados coa contratacion, a renovacion e a cancelacion de produtos financeiros habituais na empresa.

CAZ3.1 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.

CA3.6 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisiéns dos produtos financeiros mais habituais na empresa.

CAZ3.7 Identificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros bancarios, e os documentos necesarios para a sia contratacion.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habituais.

CA4.2 Calculouse o liquido dunha negociacién de efectos.

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 amortizacidon de préstamos sinxelos polos métodos mais habituais.

CAA4.7 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.

CA4.9 Utilizaronse ferramentas informaticas especificas do sistema operativo bancario.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Aplica métodos de control de tesouraria e describe as suas fases.

RAZ2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a
finalidade de cada un.

RAZ3 - Efectua calculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes.

RA4 - Efectua as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacién asociada.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL ANEXO 1l

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

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

jB|ICIB

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Describiuse a funcién 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 Executaronse as operaciéns do proceso de arqueamento e cadramento da caixa, e detectaronse as desviacions.

CA1.5 Cotexouse a informacién 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.

CA1.8 Utilizaronse medios telematicos, de administracién electronica e outros substitutivos da presentacion fisica dos documentos.

CA1.9 Efectuaronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CA2.1 Clasificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no sistema financeiro espafol.

CA2.2 Precisaronse as institucions de crédito e as financeiras bancarias e non bancarias, e describironse as stas principais caracteristicas.

CAZ2.3 Diferenciaronse os mercados dentro do sistema financeiro espafiol en relaciéon cos produtos financeiros que se empregan habitualmente na empresa.

CA2.4 Relacionaronse as funciéns principais de cada intermediario financeiro.

CAZ2.5 Diferenciaronse os principais instrumentos financeiros bancarios e non bancarios, e describironse as suas caracteristicas.

CA2.6 Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e os elementos que conforman un contrato de seguro.

CAZ2.7 Identificaronse os servizos basicos que nos ofrecen os intermediarios financeiros bancarios e os documentos necesarios para a sia contratacion.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAZ2.8 Calculouse a rendibilidade e o custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de investimento.

CA2.9 Operouse con medios telematicos de banca en lifia e afins.

CA2.10 Formalizaronse documentos relacionados coa contratacion, a renovacion e a cancelacion de produtos financeiros habituais na empresa.

CAZ3.1 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.

CA3.6 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisiéons dos produtos financeiros mais habituais na empresa.

CAZ3.7 Identificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros bancarios, e os documentos necesarios para a sia contratacion.

CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habituais.

CA4.2 Calculouse o liquido dunha negociacién de efectos.

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.

CAA4.7 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.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.9 Utilizaronse ferramentas informaticas especificas do sistema operativo bancario.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles seran os establecidos na programacion xeral do médulo.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

- PRIMEIRA PARTE DA PROBA

Ten caracter eliminatorio e para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos.

Constara dunha proba escrita con preguntas curtas ou tipo test relativos 6s contidos do médulo. No cuestionario sinalarase a puntuacion de cada pregunta. Nas preguntas tipo test, as respostas incorrectas teran
unha penalizacion. Os test non contestados non descontaran puntuacion.

- SEGUNDA PARTE DA PROBA

Tera caracter eliminatorio e calificarase de cero a dez puntos. Para a sua superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos.

A proba consistira na resolucion de varios exercicios practicos.

CUALIFICACION FINAL

A cualificacion final sera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada unha das partes, expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais préxima, sempre e cando o candidado superase cada
unha destas partes.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E Bl |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO 1l

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

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

As faltas de ortografia penalizardn 0,20 puntos cada unha (as tildes considéranse faltas de ortografia).

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Consistira nun tipo test integrado por preguntas de caracter tedrico-practico sobre os contidos propios do médulo.
O alumno debera traer un boligrafo azul ou negro e calculadora.

4.b) Segunda parte da proba

Estara integrada por varios exercicios practicos de natureza matematica-financieira.
O alumno precisard traer calculadora e boligrafo azul ou negro
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36019529 Ribeira do Louro Porrifio (O) 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0449 Formacién e orientacion laboral 2023/2024 0 107 0
MP0449_22 Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e procura de 2023/2024 0 62 0
emprego
MP0449_12 Prevencién de riscos laborais 2023/2024 0 45 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo MARIA DEL PILAR FERREIRO DIAZ, MARTA LOPEZ VILA (Subst.)

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0449_12) RA1 - Recofiece os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a saude laboral.

(MP0449_22) RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contribdan & consecucién dos obxectivos da organizacion.

(MP0449_22) RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situaciéns de traballo.

(MP0449_12) RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicidns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector administrativo e financeiro.

(MP0449_12) RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados.

(MP0449_22) RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions.

(MP0449_22) RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacién e oportunidades de emprego ao longo da vida.

(MP0449_12) RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccidon no contorno laboral da titulacion de técnico en xestién administrativa.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0449_22) CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacidns de traballo relacionadas co perfil de técnico en xestion administrativa e valoraronse as stias vantaxes sobre o traballo individual.

(MP0449_12) CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

(MP0449_22) CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as dos equipos ineficaces.

(MP0449_12) CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito a seguridade e a saude das persoas traballadoras.

(MP0449_22) CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0449_12) CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacion como medio para a eliminacion ou a reducién dos riscos laborais.

(MP0449_22) CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e transmitir instrucions e coordinar as tarefas.

(MP0449_12) CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente.

(MP0449_22) CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

(MP0449_12) CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacién, e de menores.

(MP0449_22) CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisiéons adoptadas no seo do equipo de traballo.

(MP0449_12) CA1.6 Analizaronse os dereitos a vixilancia e proteccion da saude no sector administrativo e financeiro.

(MP0449_22) CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacién cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

(MP0449_12) CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencioén de riscos laborais.

(MP0449_22) CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacién, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

(MP0449_12) CA2.1 Determinaronse as condicidns de traballo con significacion para a prevencion nos ambitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestién administrativa.

(MP0449_22) CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relaciéns laborais.

(MP0449_12) CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

(MP0449_22) CA2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

(MP0449_12) 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.

(MP0449_22) CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacién e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

(MP0449_12) CA2.4 Identificaronse as situaciéns de risco mas habituais nos ambitos de traballo das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

(MP0449_22) CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0449_12) CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade do titulo.

(MP0449_22) CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicidns habituais no sector profesional relacionado co titulo de técnico en xestién
administrativa.

(MP0449_22) 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.

(MP0449_22) CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.

(MP0449_22) CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacién, a suspension e a extincion da relacién laboral.

(MP0449_22) CA2.10 Identificaronse os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

(MP0449_22) CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion.

(MP0449_22) CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacién do traballo.

(MP0449_22) CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

(MP0449_12) CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

(MP0449_22) CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social.

(MP0449_12) CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacién da prevencion na empresa en funcién dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

(MP0449_22) CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.

(MP0449_12) CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencioén de riscos.

(MP0449_22) CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, os seus requisitos e a sua duracion, e realizouse o calculo da sua contia nalgins supostos practicos.

(MP0449_12) CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

(MP0449_22) CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de nivel contributivo basico.

(MP0449_12) CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0449_12) CA3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funcidéns de cadaquén.

(MP0449_12) CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacion de técnico en xestién administrativa.

(MP0449_12) CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo.

(MP0449_22) CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisions profesionais.

(MP0449_12) CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencién e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stias consecuencias no caso de materializarse.

(MP0449_22) CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formaciéon permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacién as esixencias do proceso produtivo.

(MP0449_12) CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

(MP0449_22) CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Unién Europea.

(MP0449_12) CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados as situaciéns de risco atopadas.

(MP0449_22) CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condiciéns de traballo.

(MP0449_12) CA4.4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

(MP0449_22) CA4.5 Desenaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

(MP0449_12) CA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

(MP0449_22) CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacién precisa para as mellorar e permitir unha axeitada
insercioén laboral.

(MP0449_12) CA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e o uso da caixa de urxencias.

(MP0449_22) CA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulacién de técnico en xestiéon administrativa.

(MP0449_22) CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

(MP0449_22) CA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.
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2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0449_12) RA1 - Recofiece os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a saude laboral.

(MP0449_22) RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contribdan & consecucion dos obxectivos da organizacion.

(MP0449_22) RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo.

(MP0449_12) RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicidns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector administrativo e financeiro.

(MP0449_12) RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencién de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados.

(MP0449_22) RA3 - Determina a accion protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions.

(MP0449_22) RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida.

(MP0449_12) RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e protecciéon no contorno laboral da titulacion de técnico en xestién administrativa.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0449_22) CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perfil de técnico en xestion administrativa e valoraronse as suas vantaxes sobre o traballo individual.

(MP0449_12) CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

(MP0449_22) CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as dos equipos ineficaces.

(MP0449_12) CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito a seguridade e a saude das persoas traballadoras.

(MP0449_22) CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo.

(MP0449_12) CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a eliminacion ou a reducion dos riscos laborais.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E I
FORMACION PROFESIONAL ANEXO Il j B |C | B

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0449_22) CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e transmitir instrucions e coordinar as tarefas.

(MP0449_12) CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente.

(MP0449_22) CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

(MP0449_12) CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacién, e de menores.

(MP0449_22) CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisiéons adoptadas no seo do equipo de traballo.

(MP0449_12) CA1.6 Analizaronse os dereitos a vixilancia e proteccion da saude no sector administrativo e financeiro.

(MP0449_22) CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacién cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

(MP0449_12) CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencién de riscos laborais.

(MP0449 _22) CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

(MP0449_12) CA2.1 Determinaronse as condicidns de traballo con significacion para a prevencion nos ambitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestién administrativa.

(MP0449_22) CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relaciéns laborais.

(MP0449_12) CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

(MP0449_22) CA2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

(MP0449_12) 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.

(MP0449_22) CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacién e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

(MP0449_12) CA2.4 Identificaronse as situaciéns de risco mas habituais nos ambitos de traballo das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

(MP0449_22) CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

(MP0449_12) CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade do titulo.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0449_22) CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicidns habituais no sector profesional relacionado co titulo de técnico en xestién
administrativa.

(MP0449_22) 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.

(MP0449_22) CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.

(MP0449_22) CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacién, a suspension e a extincion da relacién laboral.

(MP0449_22) CA2.10 Identificaronse os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

(MP0449_22) CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion.

(MP0449_22) CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacién do traballo.

(MP0449_22) CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

(MP0449_12) CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

(MP0449_22) CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social.

(MP0449_12) CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacién da prevencion na empresa en funcién dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

(MP0449_22) CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacién dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.

(MP0449_12) CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencién de riscos.

(MP0449_22) CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, os seus requisitos e a sua duracion, e realizouse o calculo da sua contia nalgins supostos practicos.

(MP0449_12) CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

(MP0449_22) CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de nivel contributivo basico.

(MP0449_12) CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

(MP0449_12) CA3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funcidéns de cadaquén.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0449_12) CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacion de técnico en xestién administrativa.

(MP0449_12) CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo.

(MP0449_22) CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisions profesionais.

(MP0449_12) CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencién e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stias consecuencias no caso de materializarse.

(MP0449_22) CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formaciéon permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacién as esixencias do proceso produtivo.

(MP0449_12) CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

(MP0449_22) CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Unién Europea.

(MP0449_12) CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados as situaciéns de risco atopadas.

(MP0449_22) CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condiciéns de traballo.

(MP0449_12) CA4.4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

(MP0449_22) CA4.5 Desenaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

(MP0449_12) CA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

(MP0449_22) CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacién precisa para as mellorar e permitir unha axeitada
insercioén laboral.

(MP0449_12) CA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e o uso da caixa de urxencias.

(MP0449_22) CA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulaciéon de técnico en xestiéon administrativa.

(MP0449_22) CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

(MP0449_22) CA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.
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3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Os minimos exixibles para obter unha valoracidn positiva nas probas, tanto na parte tedrica como na parte practica, son todos os criterios de avaliacion recollidos nos puntos anteriores e que fan referencia ao
curriculo do Titulo de Técnico en Xestion Administrativa vixente na Comunidade Auténoma de Galicia.

A proba consta de duas partes, unha primeira parte tedrica, con caracter eliminatorio; e unha segunda parte, de tipo practico. Ambas punttan sobre 10.
Na parte tedrica habera que acadar unha nota minima de 5 puntos para poder acceder a parte practica. Igualmente, para superar a parte practica, habera que acadar unha puntuacion minima de 5 puntos.

A cualificacion final sera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada unha das partes, expresada con nimeros enteiros, redondeada & unidade mais proxima.

Os membros da Comision de Avaliacion poderan excluir de calquera parte da proba as persoas aspirantes que leven a cabo calquera actuacion de tipo fraudulento. Neste caso, a profesora do médulo cualificara esa
parte da proba cun cero.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Proba tedrica: consistira na realizacién dunha bateria de preguntas tipo test relacionadas cos contidos do mddulo, onde s6 hai unha resposta correcta entre as posibles, as respostas en branco non punttan e as
erradas restaran de acordo co que se indique na propia proba.
A puntuacién maxima sera de 10 puntos, sendo necesario acadar un minimo de 5 para poder aprobar esta proba.

4.b) Segunda parte da proba

Parte practica: consistira na realizacion de supostos practicos relacionado cos contidos do médulo (por exemplo: confeccion de néminas e de finiquitos, calculo de prestaciéns da Seguridade Social, resolucién de
casos practicos sobre contratacion laboral ou prevencion de riscos derivados do traballo etc.)

Para facer 0 exame sera preciso que 0 alumno/a traia un boligrafo azul ou negro e unha calculadora.
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