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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestidn administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0156 Inglés 2023/2024 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | DAVID GONZALEZ FERNANDEZ

Outro profesorado

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

Neste ciclo preténdese que o alumnado acade un nivel de comunicacion basico en todas as destrezas da lingua a fin de que se poidan
desenvolver en situacions de comunicacion reais no ambito profesional, tales como facer chamadas telefénicas, ser quen de facer pedidos por
teléfono, por carta ou e-mail , atender queixas presentadas nun establecimento, responder as instrucciéns recibidas dos superiores, etc.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

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

1 GETTING Imperativo, presente simple y presente continuo. 20 10
INTERNATIONAL

2 PAST EXPERIENCES| Pasado simple, pasado continuo,used toy would.Sonidos de inglés. 20 10

3 GO PAPERLESS Futuro y Condicional 1y 2. 20 10

4 THE TASK AT HAND | Pasado simple, pasado perfecto.Comparativos y superlativos. 20 10

5 JOB INTERVIEW Verbos seguidos de infinitivo o ING.Tipos de sustantivo. 20 10

6 ETIQUETTE AT THE | Verbos modales. 28 10
OFFICE

7 HEALTH and SAFETY| La voz pasiva , la tercera condicional y las oraciones de relativo. 34 20

8 GOSSIP AT THE El estilo indirecto. 30 20
OFFICE
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 GETTING INTERNATIONAL 20
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto. Unidade 1

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.Unidade1

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

CA1.3.1 Recorfieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefonica ou por outro medio oral. Unidade 1

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

CA1.4.1 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotid.Unidade 1

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

CA1.5.1 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. unidade 1

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.

Unidade 1.

CA1.6.1 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacién, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.

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

CA1.7.1 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.Unidade 1.

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

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.




EA XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA, ANEXO XIII
B8] DE GALICIA | FROFESIONAL £ UNNVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI I C I B

PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion

CA2.2.1 Léronse comprensivamente textos sinxelos. Unidade 1.

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.

CA2.3.1 Interpretouse o contido global da mensaxe. Unidade 1.

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

CA2.4.1 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira. Unidade 1.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.5.1 Identificouse a terminoloxia utilizada. Unidade 1.

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

CA2.6.1 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. Unidade 1.

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

CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

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

CA4.1.8 Completaronse formularios relacionados con aspectos cotians e profesionais.

4.1.e) Contidos

Contidos

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

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

Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais:presente simple, presente continuo. Orde de palabras na oracion simple.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Recursos gramaticais: tempos verbais: presente simple e presente continuo .Unidade 1.
Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instruciéns.

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

Expresién e formalizacion de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.Unidade 1.

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 PAST EXPERIENCES 20

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.1.2 Situouse a mensaxe no seu contexto. Unidade 2.

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.Unidade 2

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

CA1.3.2 Recofeceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral. Unidade 2

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

CA1.4.2 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.Unidade 2

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

CA1.5.2 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. unidade 2

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

CA1.6.2 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.
Unidade 2.

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

CA1.7.2 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.Unidade 2.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos. Unidade 2

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.
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Criterios de avaliacion

CA2.3.2 Interpretouse o contido global da mensaxe. Unidade 2.

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

CA2.4.2 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira. Unidade 2.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.5.2 Identificouse a terminoloxia utilizada. Unidade 2.

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

CA2.6.2 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. Unidade 2.

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

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

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.5.1 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. Unidade 2.

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

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

CA4.1.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.Unidade 2.

CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion.

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

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

4.2.e) Contidos

Contidos

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

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

Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais : pasado simple, pasado continuo, used to y would, preposicions,. Orde de palabras na oracion simple.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Relacions temporais: anterioridade e simultaneidade. Unidade 2.

Rexistros utilizados na emisidn de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Terminoloxia especifica do sector.Unidade 2.

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

Recursos gramaticais: tempos verbais:pasado simple, pasado continuo, used to y would.Unidade2.
Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as suas combinacions) e consonanticos (e as stas agrupacions).

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticion de aclaracion, etc. Entoacién como recurso
He cohesidn do texto oral: uso dos patréns de entoacion.

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.
Relacions temporais: anterioridade e simultaneidade. Unidade 2.

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

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

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

N.° Titulo da UD Duracion
3 GO PAPERLESS 20

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.1.3 Situouse a mensaxe no seu contexto. Unidade 3

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2.3 Identificouse a idea principal da mensaxe.Unidade 3

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

CA1.3.3 Recofeceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral. Unidade 3

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

CA1.4.3 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.Unidade 3

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

CA1.5.3 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. unidade 3

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

CA1.6.3 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.
Unidade 3.

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

CA1.7.3 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.Unidade 3.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.2.3 Léronse comprensivamente textos sinxelos. Unidade 3

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.
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Criterios de avaliacion

CA2.3.3 Interpretouse o contido global da mensaxe. Unidade 3.

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

CA2.4.3 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira. Unidade 3.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.5.3 Identificouse a terminoloxia utilizada. Unidade 3.

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

CA2.6.3 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. Unidade 3.

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

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

CA3.2.1 Comunicouse utilizando formulas, nexos e estratexias de interaccion. Unidade 3.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.5.2 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesién. Unidade 3.

CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

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

CA4.1.2 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.Unidade 3.

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

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

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

Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais:as tres formas de futuro,Condicional tipo 1y tipo 2 .

Relaciéns I0xicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Relaciéns temporais: posterioridade.Unidade 3-

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Terminoloxia especifica do sector.Unidade 3.

-10-
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Contidos

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Recursos gramaticais: tempos verbais: las tres formas de futuro, , expresion da condicién- tipo1 y 2- e da dubida.Unidade 3.

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

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

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.
Relaciéns I0xicas: oposicion, concesion, comparacion:condicion: tipo 1 e 2., causa, finalidade e resultado. Unidade 3.
Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.
Relaciéns temporais: posterioridade . Unidade 3.
Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.

nicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacién e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintécticas e de contido salientable
nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituaisunidade 3..

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.
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KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION B B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B | C | B

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 THE TASK AT HAND 20

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.1.4 Situouse a mensaxe no seu contexto. Unidade 4

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2.4 Identificouse a idea principal da mensaxe.Unidade 4

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

CA1.3.4 Recofeceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral. Unidade 4

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

CA1.4.4 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.Unidade 4

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

CA1.5.4 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. unidade 4

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

CA1.6.4 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.
Unidade 4.

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

CA1.7.4 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.Unidade 4.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.2.4 Léronse comprensivamente textos sinxelos. Unidade 4

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

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

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion

CA2.3.4 Interpretouse o contido global da mensaxe. Unidade 4.

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

CA2.4.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira. Unidade 4.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.5.4 |dentificouse a terminoloxia utilizada. Unidade 4.

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

CA2.6.4 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. Unidade 4.

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

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

CA3.2.2 Comunicouse utilizando formulas, nexos e estratexias de interaccion. Unidade 4.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.5.3 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesién. Unidade 4.

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

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

CA4.1.3 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.Unidade 4.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.

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

4.4.e) Contidos

Contidos

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

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

Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais:pasado simple,pasado perfecto. Comparativos y superlativos. Orde de palabras na oracién simple.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Relaciéns temporais: anterioridade e simultaneidade. Unidade 4.

Rexistros utilizados na emisidn de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Terminoloxia especifica do sector.Unidade 4.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
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N EDUCACION, FORMACION ) )
8¢ DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B I I C I B
PROFESIONAIS
Contidos

Recursos gramaticais: tempos verbais: pasado simple, pasado perfecto. preposicions, locucions. Comparativos y superlativos. Unidade 4.

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

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

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

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion léxica, de estruturas sintécticas e de contido salientable
nicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.unidade 4.

Uso dos recursos formais e funcionais en situaciéns que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.
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KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION B B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B | C | B

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 JOB INTERVIEW 20

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.1.5 Situouse a mensaxe no seu contexto. Unidade 5

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2.5 Identificouse a idea principal da mensaxe.Unidade 5

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

CA1.3.5 Recofeceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral. Unidade 5

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

CA1.4.5 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.Unidade 5

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

CA1.5.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. unidade 5

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

CA1.6.5 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.
Unidade 5.

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

CA1.7.5 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.Unidade 5.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.2.5 Léronse comprensivamente textos sinxelos. Unidade 5

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.
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KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion

CA2.3.5 Interpretouse o contido global da mensaxe. Unidade 5.

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

CA2.4.5 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira. Unidade 5.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.5.5 Identificouse a terminoloxia utilizada. Unidade 5.

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

CA2.6.5 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. Unidade 5.

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

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

CA3.2.3 Comunicouse utilizando formulas, nexos e estratexias de interaccion. Unidade 5.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.5.4 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesién. Unidade 5.

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

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

CA4.1.4 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.Unidade 5.

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

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

4.5.e) Contidos

Contidos

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

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

Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais: verbos seguidos de infinitivo o ING. Sustantivos contables y no contables, preposicions, articulos.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Terminoloxia especifica do sector.Unidade 5.

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

Recursos gramaticais: tempos verbais: verbos seguidos de infinitivo o ING. Sustantivos contables y incontables. Unidade 5.

Expresion e formalizacidn de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.
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CONSELLERIA DE CULTURA,
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PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI | C | B
PROFESIONAIS

Contidos

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

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

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintéacticas e de contido salientable
nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.Unidade 5.
Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.
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KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION B B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B | C | B

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 ETIQUETTE AT THE OFFICE 28

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.1.6 Situouse a mensaxe no seu contexto. Unidade 6

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2.6 Identificouse a idea principal da mensaxe.Unidade 6

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

CA1.3.6 Recofeceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral. Unidade 6

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

CA1.4.6 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.Unidade 6

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

CA1.5.6 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. unidade 6

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

CA1.6.6 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.
Unidade 6.

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

CA1.7.6 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.Unidade 6.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.2.6 Léronse comprensivamente textos sinxelos. Unidade 6

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe.
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

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

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion

CA2.3.6 Interpretouse o contido global da mensaxe. Unidade 6.

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

CA2.4.6 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira. Unidade 6.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.5.6 Identificouse a terminoloxia utilizada. Unidade 6.

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

CA2.6.6 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. Unidade 6.

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

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

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

CA3.2.4 Comunicouse utilizando formulas, nexos e estratexias de interaccion. Unidade 6.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.5.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesién. Unidade 6.

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

CA3.10 Argumentouse a eleccioén dunha determinada opcidn ou dun procedemento de traballo.

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

CA4.1.5 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.Unidade 6.

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

4.6.e) Contidos

Contidos

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

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

Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais: verbos modales.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Terminoloxia especifica do sector.Unidade 6.

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

Recursos gramaticais: tempos verbais: verbos modales. Unidade 6.
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PROFESIONAIS

Contidos

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

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

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

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintécticas e de contido salientable
nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.Unidade 6.

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

N.° Titulo da UD Duracion
7 HEALTH and SAFETY 34

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.1.7 Situouse a mensaxe no seu contexto. Unidade 7

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2.7 Identificouse a idea principal da mensaxe.Unidade 7

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

CA1.3.7 Recofeceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral. Unidade 7

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

CA1.4.7 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.Unidade 7

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

CA1.5.7 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. unidade 7

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

CA1.6.7 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.
Unidade 7.

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

CA1.7.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.Unidade 7.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.2.7 Léronse comprensivamente textos sinxelos. Unidade 7

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

CA2.4.7 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira. Unidade 7.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.5.7 Identificouse a terminoloxia utilizada. Unidade 7.

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

CA2.6.7 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. Unidade 7.

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

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

CA3.2.5 Comunicouse utilizando formulas, nexos e estratexias de interaccion. Unidade 7.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.5.6 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesién. Unidade 7.

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

CA4.1.6 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.Unidade 7.

CAA5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto.

4.7.e) Contidos

Contidos

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

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

Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais:condicional tipo tres, uso da voz pasiva, oracidns de relativo.

Relaciéns I6xicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Terminoloxia especifica do sector.Unidade 7.

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

Recursos gramaticais: tempos verbais:la tercera condicional , uso da voz pasiva, oracions de relativo . Unidade 7.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.

dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

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

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

Relacions Ioxicas: condicion: tipo 3, . Unidade 7.

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

-
Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintcticas e de contido salientable
nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.unidade 7

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

N.° Titulo da UD Duracion
8 GOSSIP AT THE OFFICE 30

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto.

CA1.1.8 Situouse a mensaxe no seu contexto. Unidade 8

CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2.8 Identificouse a idea principal da mensaxe.Unidade 8

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

CA1.3.8 Recofeceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral. Unidade 8

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

CA1.4.8 Extraeuse informacién especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.Unidade 8

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

CA1.5.8 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. unidade 8

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

CA1.6.8 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.
Unidade 8.

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

CA1.7.8 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.Unidade 8.

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos.

CA2.2.8 Léronse comprensivamente textos sinxelos. Unidade 8

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

CA2.4.8 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira. Unidade 8.

CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada.

CA2.5.8 Identificouse a terminoloxia utilizada. Unidade 8.

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

CA2.6.8 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. Unidade 8.

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

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

CA3.2.6 Comunicouse utilizando formulas, nexos e estratexias de interaccion. Unidade 8.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.5.7 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesién. Unidade 8.

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

CA4.1.7 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.Unidade 8.

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

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

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

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

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

4.8.e) Contidos

Contidos

deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais: estilo indirecto.
Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Terminoloxia especifica do sector.Unidade 8.

Recursos gramaticais: estilo indirecto. Unidade 8.

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

-95-

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

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

Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e

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

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

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

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

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintécticas e de contido salientable
nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.Unidade 8.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

1- Probas escritas e orais trimestrais de caracter presencial e obrigatorio:
Realizarase unha proba escrita € unha proba oral cada trimestre. A nota da proba escrita supora un 65% da nota trimestral. A proba oral supora un
25% da nota. Tanto a proba oral como a proba escrita tefien caracter obrigatorio e realizaranse no centro docente nas datas indicadas.
Os exames parciais e final centraranse nos contidos desenvolvidos nas unidades correspondentes a cada avaliacion:
12 avaliacion: U1 e U2
22 avaliacion U3 ,U4,U5
32 avaliacién U6,U7 e U8
Avaliacion Final : As oito unidades

2- Tarefas correspondentes as unidades didacticas, entregadas en forma e prazo:
A realizacion das tarefas correspondentes as unidades didacticas que se incltien nos materiais da plataforma, concretamente as tarefas
denominadas Reading Task, Listening Task e Writing and Speaking Task (to send to the Tutor) que aparecen ao final de cada unidade e que
constan dunha tarefa de cada destreza: comprension e expresion escrita € comprensién e expresion oral, tefien un valor dun 10% da nota final. A
realizacion destas tarefas € OPCIONAL.
En cada tarefa indicanse os criterios de avaliacion desa tarefa. Ademais, as actividades en lifia deberan entregarse seguindo as instruciéns en
canto a formato, respectando as normas e 0s prazos establecidos. Féra de prazo non se admitird a entrega das tarefas agas causas debidamente
xustificadas e documentadas e no formato erroneo tampouco.

No caso de non poder realizarse as probas de xeito presencial, por unha situacion de confinamento derivada pola COVID-19 estas faranse online
enviando as tarefas ao correo electronico ou por medio da aula virtual. Os alumnos citaranse nunha data e hora concreta e deberan enviar a proba
no tempo estimado ou sera anulada. Poderase empregar calquera sistema de videoconferencia como Webex para evitar fraudes.

En canto & proba oral, se hai demasiados alumnos, farase ou ben por videoconferencia ou mediante unha grabacion de audio/video segun as
posibilidades de cada alumno/a.

Nota final do médulo
A cualificacion final na convocatoria ordinaria obterase deste xeito: a nota da primeira avaliacion supora un 20% da nota final do curso, a nota da
segunda avaliacion supora un 40% da nota final do curso e a nota da terceira avaliacion supora un 40% da nota final .

Considerase aprobado as puntuacions iguais ou superiores a cinco.

Na convocatoria extraordinaria habera unha proba que constara de duas partes:

Escrita: 70%

- Oral: 30%

O alumnado debera acadar unha puntuacion igual ou superior a cinco de nota media para aprobar o médulo.

Redondeo nas cualificaciéns:

A cualificacion sera numérica, entre un e dez, sen decimais. Consideraranse positivas as puntuaciéns iguais ou superiores a cinco. Se o primeiro
decimal é igual ou inferior a 5, a nota redondéase & baixa (exemplo: un 3,58 quedara en 3; un 6,40 seria un 6). Pola contra, se ese primeiro
decimal é superior a 5, a nota seria redondeada & alza (exemplo: un 4460 sera un 5; un 7,90 seria un 8).

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que suspenda o médulo na convocatoria ordinaria podera recuperalo na extraordinaria.

-27 -



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

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

Na educacion a distancia non existe perda do dereito a avaliacién continua.

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

O departamento de inglés tratara mensualmente o seguimento das programacions e decidird a sua modificacion en caso necesario.
Para a valoracion da practica docente se solicitara a valoracion do alumnado sobre aspectos como a metodoloxia. Asi mesmo teranse en
conta os resultados acadados .

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Realizacion de tests 6 comenzo do curso para constatar os cofiecementos previos do alumnado, e poder avaliar posteriormente a sua progresion.

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

O profesor propora actividades de reforzo para aqueles alumnos que atopen dificultades para seguir o curso.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Nas sesions presenciais potenciarase a expresion oral e o traballo en pequenos grupos. Fomentaranse actitudes de respeto ds comparieiros,
profesores e materiales de traballo a través das diferentes actividades que se realizaran 6 longo do curso.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Dado o caracter deste curso non hai programadas actividades extraescolares.

10.0utros apartados

10.1) Inglés

Temporalizacién:

12 Avaliacion: unidades 1 e 2.
22 Avaliacion: unidades 3,4e 5.
32 Avaliacion: unidades 6,7 e 8.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2023/2024 4 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | SILVIA ABOY GONZALEZ

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar as funciéns relacionadas coa comunicacion na empresa, tales como as
seguintes:

- Recepcidn de visitas e atencion telefonica.

- Recepcidn, tramitacion e xestion de documentacion.

- Atencion 4 clientela ou as persoas usuarias.

- Elaboracidn, rexistro e arquivo de documentacion.

- Aplicacién de técnicas de comunicacién adecuadas a situacion de atencion ou asesoramento & clientela.

- Realizacién das xestions pertinentes cos departamentos afectados para consultas, reclamacions e atencion posvenda.

- Tramitacion de reclamaciéns e denuncias.

- Aplicacién de estandares da calidade na prestacion do servizo.

- Aplicacion de técnicas de marketing como medio de potenciacion da imaxe da empresa.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse:

- En todos os ambitos da empresa, tanto internos como externos, e en calquera tipo de empresas, independentemente do sector ao que pertenzan.
- Nomeadamente, no apoio administrativo as tarefas que desenvolven os departamentos de atencion & clientela e de marketing, en empresas de
calquera sector econémico.

A formacion do mddulo contribue a alcanzar os obxectivos xerais a), b), d), ), f) e fi) do ciclo formativo, e as competencias a), b), ¢), i), m), p), q) e
r.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do médulo han versar sobre;

- Aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacion concreta.

- Aplicacion do protocolo de comunicacion verbal € non verbal nas comunicacion presenciais e non presenciais, en relacion coa imaxe e a
importancia da empresa.

- Uso de equipamentos de telefonia e informaticos adecuados as normas basicas.

- Elaboracién de cartas comerciais e outros documentos administrativos.

- Rexistro da documentacién recibida e da emitida.

- Arquivo da documentacion en soporte impreso e informatico.

- Apoio administrativo aos departamentos de atencién & clientela e de marketing.

- Atencion e tramitacién de consultas e reclamacions.

- Seguimento da clientela e control do servizo posvenda.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
. " Duracién{Peso
u.D. Titulo Descricién ” MP0437_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7 | RA8

1 [Seleccién de técnicas de 10 8 X

comunicacién empresarial
2 [Transmision de comunicacion 10 8 X

oral na empresa
3 [Transmision de comunicacion 38 30 X

escrita na empresa
4 Arquivo da informacion en 25 15 X

soporte impreso e informatico
5 [Recofiecemento de 16 9 X

necesidades da clientela
6 |Atencion de consultas, queixas 16 10 X

e reclamacions
7 [Potenciacion da imaxe da 16 10 X

empresa
8 |Aplicacién de procedementos 16 10 X

de calidade na atencién &

clientela

Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
1 Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial 10
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecemento da comunicacién e informacién. 1 Aprendizaxe dos procesos de informacion. 10,0
TOTAL 10

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion

Minimos
exixibles

Peso
cualificacion (%)

CA1.1 Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas. o PE.1-A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

N

10

CA1.2 Distinguiuse entre comunicacion e informacion. o PE.2- A parte tedrica consistira en

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA1.3 Distinguironse os elementos e 0s procesos que intervefien na comunicacion. o PE.3- A parte tedrica consistira en

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA1.4 Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion. o PE.4 - A parte tedrica consistira en

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

20

CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe. o PE.5- A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA1.6 Identificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa. o PE.6 - A parte tedrica consistira en

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional. o PE.7 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
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alicis

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA1.8 Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os fluxos de informacion o PE.8- A parte tedrica consistira en S 10
dentro da empresa. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion. « PE.9- A parte tedrica consistira en S 10
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

[Elementos e barreiras da comunicacion.

ODescricién dos fluxos de comunicacion.

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

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

Aplicacién da escoita activa nos procesos de comunicacion.
Criterios de empatia e principios basicos da asertividade.
Organizacion empresarial: organigramas.

Principios e tipos de organizacién empresarial.

Departamentos e areas funcionais tipo.

Funciéns do persoal na organizacion.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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alicis

Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Aprendizaxe dos procesos | o Realizar unha o Utilizacién da 100

de informacion.

introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

plataforma moodle.

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.2- Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.3- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.9- A parte tedrica
consistira en preguntas
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 10,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
2 Transmision de comunicacion oral na empresa 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe dos aspectos basicos da comunicacion oral na empresa 1 Cofiecemento da comunicacion oral: concepto, elementos, 10,0
proceso e técnicas
TOTAL 10

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Identificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion o PE.1-A parte tedrica consistira en S 10
verbal. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.
CA2.2 Identificouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions « PE.2- A parte tedrica consistira en S 10
presenciais € non presenciais. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.
CA2.3 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais. o PE.3- A parte tedrica consistira en N 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA2 .4 |dentificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a| 4 PE4 - A parte tedrica consistira en S 10
actitude e a conversa 4 situacion da que se parta. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA2.5 Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as o PE.5- A parte tedrica consistira en N 10
dificultades posibles na sta transmision. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA2.6 Utilizaronse as expresions e o léxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion |  PE.6 - A parte tedrica consistira en S 10
e &s persoas interlocutoras. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais « LC.1- Conceptos da unidade, e que S 10
axeitada. exponeran na clase ante os compafieiros.
CA2.8 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas « LC.2- Conceptos da unidade, e que N 10
basicas de uso. exponeran na clase ante os compaiieiros.
CA2.9 Valorouse se a informacion se transmite con claridade, de xeito estruturado, con « LC.3- Conceptos da unidade, e que S 10
precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade. exponeran na clase ante os compaiieiros.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA2.10 Analizaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas o PE.7 - A parte tedrica consistira en N 10
necesarias. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.

TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Principios basicos nas comunicacions orais.

Olnformatica nas comunicaciéns verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicaciéns na recepcion de visitas: acollemento, identificacion, xestién e despedida.

Normas de informacién e atencion oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.

Clases de comunicacion oral: didlogo, discurso, debate e entrevista.

Comunicacion non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do dmbito da empresa.

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

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)
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alicis

Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Cofiecemento da o Realizar unha o Utilizacién da 100

comunicacion oral:
concepto, elementos,
proceso e técnicas

introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

plataforma moodle.

-10 -

LC.1 - Conceptos da
unidade, e que
exponeran na clase ante
0s compafieiros.

LC.2 - Conceptos da
unidade, e que
exponeran na clase ante
0s compafieiros.

LC.3 - Conceptos da
unidade, e que
exponeran na clase ante
0s compafieiros.

PE.1 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.2 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.3 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.5 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 10,0

-11 -
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

—
3 Transmisién de comunicacion escrita na empresa 38

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe dos conceptos y estilos da comunicacion escrita aplicando 1 Coriecer os pricipios basicos da informacion escrita aplicando 38,0
as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da as técnicas de construccion y estilos.
Administracion pub
TOTAL 38

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

Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion .. e
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, | , PE.1 - A parte tedrica consistira en N 5
sobres, etc. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electrénico, fax, o PE.2- A parte tedrica consistira en N 5

mensaxes curtas, etc. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA3.3 Diferenciéronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapidez, o PE.3- A parte tedrica consistira en S 5

seguridade e confidencialidade. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.4 |dentificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo. o PE.4 - A parte tedrica consistira en S 5

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a| , PE.5 - A parte tedrica consistira en S 20

sua finalidade. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas,| , PE.6 - A parte tedrica consistira en S 20
en funcién da sua finalidade e da situacion de partida. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.7 |dentificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a o PE.7 - A parte tedrica consistira en N 5
documentacion. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion. | , PE.8 - A parte tedrica consistira en N 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

-12 -



+«%7>+ XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA, ANEXO XIlI

R EDUCACION, FORMACION ) )
B¢ DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI I C I B

PROFESIONAIS

Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion .. e
exixibles cualificacion (%)

-
CA3.9 Formalizaronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e « PE.9- A parte tedrica consistira en N 5
paquetaria en soporte informéatico e convencional. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos | , PE.10 - A parte tedrica consistira en S 10
establecidos para as empresas, e para as institucions publicas e privadas. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.11 Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, o PE.11 - A parte tedrica consistira en N 10
reutilizar e reciclar). preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.

ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.
Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
Normas de comunicacion e expresion escrita.

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

Caracteristicas principais da correspondencia comercial.

Estrutura, estilos e clases da carta comercial.

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

Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.

Correo electrdnico: uso, estrutura e redaccion de corre electrénico, tendo en conta a normativa de proteccién de datos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion

-13-



EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

alicis

Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Cofecer os pricipios o Realizar unha o Utilizacién da 38,0

basicos da informacion
escrita aplicando as
técnicas de construccion y
estilos.

introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

plataforma moodle.

-14 -

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.2- Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.3- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.9- A parte tedrica
consistira en preguntas




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

e PE.10 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

e PE.11- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
a0s realizados en clase.

TOTAL 38,0
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KA XUNTA

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

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

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
4 Arquivo da informacidn en soporte impreso e informatico 25
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Arquiva informacion en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprender a arquivar a informacion en soporte impreso e informatico. 1 Arquivar informacion en soporte impreso e informatico, e 25,0
recofiece os criterios de eficiencia.
TOTAL 25

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'." imos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacion, asi como os obxectivos o PE.1-A parte tedrica consistira en N 10
perseguidos. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.
CA4.2 Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacidn que se poidan aplicar « PE.2- A parte tedrica consistira en N 10
nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, preguntas sobre os contidos sinalados nas
clasificacion e distribucién da informacion nas organizacions. unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.
CA4.3 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestaciéns das o PE.3- A parte tedrica consistira en S 10
aplicacions informaticas especificas mais utilizadas, en funcién das caracteristicas da preguntas sobre os contidos sinalados nas
informacion que se almacene. unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA4 .4 |dentificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estruturae as | o PE4-A parte tedrica consistira en N 10
stias funcions. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos parao tipo | ¢ PE5-A parte tedrica consistira en S 10
de documentos. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA4.6 Realizaronse érbores de arquivos informéticos para ordenar a documentacion dixital.| o PE.6- A parte tedrica consistira en S 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica o PE.7- A parte tedrica consistira en N 10
(intranet, extranet, correo electrdnico, etc.). preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.
CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacién e da | , PE.8 - A parte tedrica consistira en S 10
documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

-16-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso & « PE.9- A parte tedrica consistira en S 10
informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R « PE.10 - A parte tedrica consistira en N 10
(reducir, reutilizar e reciclar). preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

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

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

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion

-17 -




EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

alicis

Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Arquivar informacion en o Realizar unha o Utilizacién da 250

soporte impreso e
informatico, e recofiece os
criterios de eficiencia.

introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

plataforma moodle.

-18-

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.2- Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.3- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.9- A parte tedrica
consistira en preguntas




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

e PE.10 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 25,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
5 Recofiecemento de necesidades da clientela 16
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe das técnicas de comunicacion na atencién os clientes 1 Aprender a recofiecer as necesidades de posibles clientes 16,0
aplicando técnicas de comunicacion.
TOTAL 16

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

alumnado

Criterios de avaliacion

Instrumentos de avaliacion

Minimos
exixibles

Peso
cualificacion (%)

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

LC.1 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

N

10

CA5.2 Identificaronse as fases do proceso de atencion & clientela ou &s persoas
consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion.

PE.1 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

20

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

PE.2 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CAb5.4 |dentificouse o comportamento da clientela.

PE.3 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

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

PE.4 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CAD5.6 Obtivose, de ser o caso, a informacion histérica da clientela.

PE.5 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

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

PE.6 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CAD5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencion e no
asesoramento & clientela, en funcion da canle de comunicacion utilizada.

PE.7 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

-20
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CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion o 3o (D
exixibles cualificacion (%)
CAb.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo. o PE.8- A parte tedrica consistira en S 10
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Concepto e identificacidn da clientela: clientela interna e externa.
Cofiecemento da clientela e das stas motivacions.

Elementos da atencion a clientela: &mbito, organizacion e persoal.

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

Satisfaccion da clientela.

Procesos en contacto coa clientela externa.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion
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EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

alicis

Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Aprender a recofieceras | o Realizacién dunha o Utilizacién da 16,0

necesidades de posibles
clientes aplicando técnicas
de comunicacion.

introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

plataforma moodle.
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o LC.1- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.2 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.3- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

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

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 16,0
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EDUCACION, FORMACION
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Atencién de consultas, queixas e reclamaciéns 16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe dos procedementos de consultas, queixas e reclamacions 1 Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, 16,0
de posibles clientes. aplicando a normativa en materia de consumo.
TOTAL 16

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAG6.1 Describironse as funcions do departamento de atencion a clientela en empresas. o PE.1-A parte tedrica consistira en S 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CAG6.2 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela. « PE.2- A parte tedrica consistira en S 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CAG6.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion. o PE.3- A parte tedrica consistira en S 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA6.4 Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions. | 4 PE.4 - A parte tedrica consistira en N 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CAB.5 |dentificouse e localizouse a informacion que cumpra subministrarlle & clientela. o PE.5- A parte tedrica consistira en N 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA6.6 Utilizaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions] , PE.6 - A parte tedrica consistira en N 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA6.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electronicos | , PE.7 - A parte tedrica consistira en N 10
ou outras canles de comunicacion. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CAG6.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor. « PE.8- A parte tedrica consistira en S 10
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CAB.9 Identificouse a normativa en materia de consumo. « PE.9- A parte tedrica consistira en N 10
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
CAB.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion. « PE.10 - A parte tedrica consistira en S 10
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Departamento de atencion a clientela: funcions.

OProcedemento de recollida de reclamaciéns e denuncias.

Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

Valoracién da atencién recibida por parte da clientela: reclamacion, queixa, suxestion e felicitacion.

Xestién reactiva e proactiva das reclamacions.

Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucién de queixas e reclamacions.

Consumidores.

Institucidns de consumo.

Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autondmico e local.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion)

avaliacion

.95
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Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Atende consultas, queixas Realizar unha « Utilizacion da 16,0

e reclamacions de posibles
clientes, aplicando a
normativa en materia de
consumo.

introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

plataforma moodle.

-6 -

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.2- Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.3- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.9- A parte tedrica
consistira en preguntas
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

e PE.10 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 16,0

-27 -
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Potenciacion da imaxe da empresa 16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas 1 Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e 16,0
do mérketing. ferramentas do marketing.
TOTAL 16

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CAT7.1 Identificouse o concepto de marketing. « PE.1- Conceptos da unidade N 20
CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing. « PE.2 - Conceptos da unidade S 20
CAT7.3 Valorouse a importancia do departamento de méarketing. « PE.3- Conceptos da unidade N 10
CA7 4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing. o PE.4 - Conceptos da unidade N 20
CA7.5 Valorouse a importancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos da « PE.5- Conceptos da unidade S 10
empresa.
CA7.6 Valorouse a importancia das relacions piblicas e a atencion a clientela para aimaxe| , PE.6 - Conceptos da unidade S 10
da empresa.
CAT7.7 Identificouse a fidelizacion da clientela como un obxectivo prioritario do marketing. | , PE.7 - Conceptos da unidade N 10
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos
Marketing na actividade econémica: influencia na imaxe da empresa.
Natureza e alcance do méarketing.
Politicas de comunicacion: publicidade (concepto, principios e obxectivos), relaciéns publicas e responsabilidade social corporativa.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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thCIB

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

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

o Realizar unha
introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

o Utilizacién da
plataforma moodle.

PE.1 - Conceptos da
unidade

PE.2 - Conceptos da
unidade

PE.3 - Conceptos da
unidade

PE.4 - Conceptos da
unidade

PE.5 - Conceptos da
unidade

PE.6 - Conceptos da
unidade

PE.7 - Conceptos da
unidade

16,0

TOTAL

16,0

-29-
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alicis

N.° Titulo da UD Duracion
8 Aplicacion de procedementos de calidade na atencion a clientela 16
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estandares establecidos. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe das actividades e procedementos de calidade na atencion 4 1 Aplica procedementos de calidade na atencion 4 clientela, e 16,0
clientela. identifica os estandares establecidos.
TOTAL 16

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

alumnado

Criterios de avaliacion

Minimos

Instrumen valiacion ..
strumentos de avaliacié exixibles

Peso
cualificacion (%)

CA8.1 Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo 4 clientela.

PE.1 - A parte tedrica consistira en S
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

10

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

PE.2 - A parte tedrica consistira en S
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

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

PE.3 - A parte tedrica consistira en N
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

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

PE.4 - A parte tedrica consistira en S
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

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

PE.5 - A parte tedrica consistira en N
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA8.6 Aplicouse o tratamento adecuado na xestién das anomalias producidas.

LC.1 - A parte tedrica consistira en S
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA8.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos
comerciais.

PE.6 - A parte tedrica consistira en S
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA8.8 Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sua relacion coa
fidelizacion da clientela.

PE.7 - A parte tedrica consistira en N
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'." imos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA8.9 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo o PE.8- A parte tedrica consistira en S 10
posvenda. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
CA8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do | , PE.9 - A parte tedrica consistira en N 10
servizo posvenda, asi como as suas fases e as stas ferramentas. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.

Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo.

Procedementos de control do servizo.

Avaliacion e control do servizo.

Control do servizo posvenda.

Fidelizacién da clientela.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion)

avaliacion

-31-
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alicis

Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Aplica procedementos de | 4 Realizar dunha o Utilizacién da 16,0

calidade na atencién &
clientela, e identifica os
estandares establecidos.

introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e
comprenderva materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

plataforma moodle.

-32-

o LC.1- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.2 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.3- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

e PE.9- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 16,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles son os especificados no apartado 4. (Obxectivos especificados da unidade didactica).

O proceso para acadar a avaliacion positiva concrétase nos criterios de avaliacion e minimos esixidos reflexados nos apartados anteriores.

A avaliacion continua realizase valorando as tarefas en lifia do alumno, asi como a sta participacién nos foros.

Nas tres avaliacidns realizarase probas obxectivas.

As probas obxectivas teran a finalidade de cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que van adquirindo os alumnos e que seran
valorados de 1 a 10 puntos, sendo necesario un 5 para obter a cualificacion positiva do médulo.

O peso na nota final das probas obxectivas sera do 90 %, un 10% a participacion nos foros e exercicios presentados.

A nota final do mddulo sera a media aritmética da nota dos 3 trimestres, sendo necesario ter aprobadas cada unha das partes para o calculo da
media.

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

A recuperacions realizaranse na proba final.

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

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

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

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dan resposta as diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumn@.

Trimestralmente farase unha valoracién sobre o seguimento da programacion.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Ao ser a distancia non se pode realizar.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Consistira na atencion tanto nas titorias individuais como colectivas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacion en valores civicos e profesionais esta presente en tddalas unidades didacticas que forman o médulo ca finalidade de formar cidadans
e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade civica e democrética.

A Formacion Profesional non trata de variar os contidos dalgins modulos, sendn de enchelos todos, cunha dptica necesaria para a formacion en
valores.

Educacién Moral e Civica: Preténdese que se reflicta na clase normas e actitudes para a convivencia. As relacions do ser humano consego mesmo
e cos demais pobos, razas e confesions. Asi coma o respeto 6s animais.

Educacién para a igualdade de oportunidades de ambos sexos: O obxectivo & que os alumn@s sexan conscientes da igualdade de dereitos e
deberes independentemente do sexo da persoa.

Educacién ambiental: Buscase concienciar aos alumn@s de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar impactos
no medio que afecten a xeraciéns futuras.

Educacién do consumidor: O alumn@ debe valorar de forma critica o proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigacions
como consumidor do criterio educativo.

Educacién para a paz: Preténdese dotar és alumnose de valores como a xustiza, a cooperacion, a solidaridade, o desenrolo da autonomia persoal
e a toma de decisions.

Educacién para a saude: Debe ser entendida como un estado de benestar xeral da persona: fisico , psiquico e social.As actividades profesionais
asociadas a este ciclo se aplican.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Os alumnos participaran nas actividades que fixe, no seu conxunto, o departamento.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | DAMIAN ANTONIO IGLESIAS SOBRAL

Outro profesorado

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

O entorno produtivo baséase en pemes do sector servizos, fundamentalmente, empresas nas que todas se realizan tarefas de caracter
administrativo, polo que o curriculo adectase as necesidades e caracteristicas de ditas empresas.

Neste senso a programacion adecuase a estas necesidades do entorno productivo e permite formar administrativos con cofiecementos de
compravenda e manexo das ferramentas informaticas de xestion.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

.D. i ici0 > MP0438_00
uD Titulo Descricion (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RAS
1 (Célculo de prezos de venda, 30 20| X
compra e descontos.
2 [Confeccién de documentos 34 20 X

ladministrativos das operaciéns
de compravenda.

3 Liquidacion das obrigas fiscaies 35 20 X
derivadas da compravenda.
4 [Control de existencias no 30 20 X
flmacén.
5 [Tramitacién de cobros e pagos. 30 20 X
Total: 159
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Célculo de prezos de venda, compra e descontos. 30
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as funciéns do departamento comercial e o entorno comercial 1 O departamento comercial 5,0
2.1 Identificar os distintos compofientes do prezo 2 O prezo e os gastos de compra 10,0
3.1 Calcular as marxes comerciais 3 Obtencion do prezo de venda 15,0
TOTAL 30

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg’
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Recofiecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, eas dode | o PE.1 S 10
compras.

CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos. e PE2 S 4
CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda. e PE3 S 20
CA1.4 Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de e PEA4 S 5
venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial.

CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe. e PE5S S 10
CA1.6 Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicarl 4 PE.6 S 15
nas operacions de compravenda.

CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais. e PE7 S 15
CA1.8 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda. « PE8 S 10
CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios] 4 PE.9 S 10

CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, | o PE.10 N 1
as tarifas e outras especificacions dos produtos e dos servizos prestados.

TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

-4 -
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Contidos

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

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

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado L L (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
O departamento comercial | o Apertura da unidade e | o Traballo individual e o Comprender a estrutura] « Ordenador con PE.1 5,0
resolucion de dubidas estudo da unidade dunha empresa. conexion a Internet
sobre a mesma Organigramas da
empresa. Organigrama PE2
do departamento
comercia. Esquema
coas canles de PE3
distribucion.
PE.10
O prezo e os gastos de o Apertura da unidade e | o Traballo individual e o Relacion de gastos de | « Ordenador con PE .4 10,0
compra resolucion de dubidas estudo da unidade compra. Comisiéns conexion a Internet
sobre a mesma calculadas. Descontos
calculados PE.6
PE.7
PE.8
Obtencidn do prezo de o Apertura da unidade e | o Traballo individuale | o Prezo unitario « Ordenador con PE.5 15,0
venda resolucion de dubidas estudo da unidade calculado. Marxes conexion a Internet
sobre a mesma comerciais calculados.
PE.9
TOTAL 30,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Confeccién de documentos administrativos das operaciéns de compravenda. 34

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer o contrato mercantil de compravenda 1 Contrato de compravenda 9,0
2.1 Describir os circuitos dos documentos de compravenda e o servizo de 2 Proceso de compravenda e servizo de posvenda 50
posvenda
3.1 Identificar e realizar os documentos de elaboracion de pedidos 3 Pedido 5,0
4.1 |dentificar e realizar os documentos de expedicion e entrega de 4 Albara 50
mercancias
5.1 Identificar e determinar os requisitos legais e formalizar a factura 5 Factura 10,0
TOTAL 34

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 |dentificaronse os documentos basicos das operacions de compravenda e e PEA S 2
precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.
CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda. e PE2 S 5
CA2.3 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa e PE3 S 2
relacionados coa compra e a venda.
CA2.4 |dentificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion. e PEA4 S 2
CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa. 0
CA2.5.1 Formalizouse o pedido e PE5 S 25
CA2.5.2 Formalizouse o albara o PE6 S 25
CA2.5.3 Formalizouse a factura e PE7 S 25
CA2.6 Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaronas | o PE.8 S 2
copias aos departamentos correspondentes.
CA2.7 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias. e PE9 S 2
CA2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacién e] 4 PE.10 S 2
o0s procedementos internos da empresa.
CA2.9 |dentificaronse os parametros e a informacién que cumpra rexistrar nas operacions | o PE.11 S 2
de compravenda.

-6-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacion de canles de compravenda, e PE.12 S 2
provedores e clientes.
CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda. « PE.13 S 2
CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da e PE.14 S 2
informacion, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Contrato mercantil de compravenda.
0OSistemas de proteccion de datos.
Avaliacion da calidade do proceso administrativo.
Proceso de compras.
Proceso de vendas.
Canles de venda e/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.
Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacién aplicable.
Pedido
Albara
Factura
Devolucions e reclamacions.
Servizo posvenda.
Bases de datos de provedores e clientes.

Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Contrato de compravenda | , Apertura da unidade e | o Traballoindividuale | o Contratos de « Ordenador con o PE1 9,0
resolucién de dubidas estudo da unidade compravenda. conexion a Internet
sobre a mesma Contratos de leasing,
factoring, renting e o PE2
franquicia
e PE3




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Proceso de compravenda e| , Apertura da unidade e |  Traballo individual e o Esquemas de fluxos de| « Ordenador con PE.4 5,0
servizo de posvenda resolucion de dibidas estudo da unidade documentos nas conexion a Internet
sobre a mesma operacions de
compravenda PE8
PE.10
PE.11
PE.12
PE.13
PE.14
Pedido o Apertura da unidade e | o Traballo individual e o Presupostos. Pedidos. | e Ordenador con PE.5 5,0
resolucion de dubidas estudo da unidade conexion a Internet
sobre a mesma
Albara o Apertura da unidade e | o Traballo individual e o Albaras o Ordenador con PE.6 5,0
resolucion de dubidas estudo da unidade conexion a Internet
sobre a mesma
PE.9
Factura o Apertura da unidade e |  Traballoindividuale | o Facturas e facturas « Ordenador con PE.7 10,0
resolucion de dubidas estudo da unidade rectificativas conexion a Internet
sobre a mesma
TOTAL 34,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Liquidacion das obrigas fiscaies derivadas da compravenda. 35

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a normativa basica aplicada as operacions de compravenda e 1 Normativa mercantil. Réximes do IVE 25,0
0 réxime xeral e especial do IVE
1.2 Diferenciar as operacion suxeitas das non suxeitas e exentas de IVE
1.3 Identificar os compofientes da Base Impofiible, os tipos impositivos do
IVE, e a deducibilidade das cotas
2.1 Cofiecer e cumprimentar as Declaracions periodicas e resumos anuais do 2 Declaracions periodicas 50
IVE
3.1 Identificar os libros rexistro 3 Libros rexistro do IVE e libros voluntarios 5,0
TOTAL 35

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 |dentificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables | 4 PE.1 S 30
as operacions de compravenda.

CA3.2 |dentificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE. e PE2 S 10
CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas. e PE3 S 10
CA3.4 |dentificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas. e PEA4 S 5
CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en e PE5S S 30
relacion co IVE.

CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacion coas operacions e PE6 S 10
efectuadas periodicamente.

CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion. e PE7 S 5

TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.
Imposto sobre o valor engadido.
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Contidos

Modelos e prazos de presentacion da declaracion-liquidacion do IVE.
Soporte documental e informatico das operacidns de compravenda.
Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Declaracidns censuais e de operacions con terceiras persoas.

Obrigas na conservacion de documentos e informacion.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado IR0 (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Normativa mercantil « Apertura da unidade e | o Traballo individuale | o Esquemas cos distintos| « Ordenador con PE.1 25,0
Réximes do IVE resolucion de dibidas estudo da unidade réximes de IVE. conexion a Internet
sobre a mesma Relacion de operacions
exentas. Exercicios PE.7
resoltos de célculo de
bases impoiiibles.
Relacion de actividades|
con distintos tipos de
IVE. Esquema de IVE
deducible e non
deducible
Declaracions periodicas | o Apertura da unidade e | o Traballo individuale | o Modelo 303 e 390 « Ordenador con PE5 5,0
resolucion de dubidas estudo da unidade Modelo 313 Modelo conexion a Internet
sobre a mesma 347 cumprimentados
PE.6
Libros rexistro do IVEe | 4 Apertura da unidade e |  Traballoindividuale | o Libro rexistro de « Ordenador con PE.2 5,0
libros voluntarios resolucion de dubidas estudo da unidade facturas emitidas Libro conexion a Internet
sobre a mesma rexistro de facturas
recibidas Libro de caixa PE3
PE .4
TOTAL 35,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Control de existencias no almacén. 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Clasificar os tipos de existencias e os envases e embalaxes 1 Clases de Stocks 5,0
2.1 Describir e identificar os procedementos de xestion de Stocks 2 Xestion de Stocks 10,0
3.1 Valorar a importancia dos inventarios periodicos 3 Anglise ABC de inventarios 5,0
4.1 Calcular os custos, prezos unitarios de custo das existencias, tendo en 4 Valoracion de existencias 10,0
conta os gastos correspondentes
TOTAL 30

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, e PEA S 5
comerciais e de servizos.
CA4.2 Diferencidronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan. e PE2 S 5
CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, e PE3 S 5
distribucion interna e expedicion de existencias.
CA4 .4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos | 4 PE.4 S 30
correspondentes.
CA4.5 |dentificaronse os métodos de control de existencias. e PE5S S 25
CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias dptimas. e PE6 S 5
CA4.7 |dentificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos e PE7 S 5
provedores.
CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periédicos. « PES8 N 5
CA4.9 Utilizaronse as aplicaciéns informaticas e os procesos establecidos na empresa para| 4 PE.9 S 15
a xestion do almacén.

TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos

Contidos

-11 -
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Contidos

-
Tipo de existencias.

Envases e embalaxes.

Inventarios e verificacions.

Control e xestion de existencias: procesos administrativos.
Custo de existencias. Custo unitario.

Existencias minimas e ptimas.

Métodos de valoracion de existencias.

Aplicacions informaticas para a xestion de almacén.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado L L (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) s
(titulo e descricion) avaliacion
Clases de Stocks « Apertura da unidade e | o Traballo individuale | o Esquemas cos distintos| « Ordenador con o PE1 5,0
resolucion de dubidas estudo da unidade tipos de Stock conexion a Internet
sobre a mesma
e PE2
Xestion de Stocks o Apertura da unidade e | « Traballo individuale | o Punto de pedido e « Ordenador con e PE3 10,0
resolucion de dubidas estudo da unidade PMM calculados conexion a Internet
sobre a mesma
e PE5S
o PES
e PE7
Andlise ABC de inventarios « PE8 5,0
Valoracion de existencias | , Apertura da unidade e | o Traballoindividuale | o Fichas de almacén « Ordenador con o PE4 10,0
resolucion de dubidas estudo da unidade cumprimentadas conexion a Internet
sobre a mesma
o PE9
TOTAL 30,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Tramitacion de cobros e pagos. 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os medios de pagamento e cobramento habituais nas 1 Medios de cobramento e pagamento. Autorizacions 10,0
empresas diferenciando o pagamento ao contado e aprazado e valorar 0s
procedementos de autorizacion
2.1 Formalizar documentos de pagamentos. Os cheques 2 Os cheques 4,0
3.1 Formalizar recibos 3 O recibo 3,0
4.1 Formalizar pagarés 4 O pagaré 4,0
5.1 Formalizar letras de cambio 5 Aletra 50
6.1 Analizar as formas mais usadas de financiamento comercial e xestion de 6 Financiamento comercial e xestion de cobro 2,0
cobro
7.1 Identificar o funcionamento dos pagos por Internet 7 Pagos por Internet 2,0

TOTAL 30

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa. e PEA S 7
CAA5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento ¢ 0
pagamento.

CA5.2.1 Formalizaronse cheques e PE2 S 15

CAb.2.2 Formalizaronse pagarés e PE3 S 15

CAb.2.3 Formalizaronse recibos o PE4 S 15

CA5.2.4 Formalizaronse letras de cambio o PES S 30
CAA5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacién dos pagamentos. « PE6 N 1
CA5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos. e PE7 N 1
CAA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento. « PES N 1

-13-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAb.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado. e PE9 S 5
CA5.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por | 4 PE.10 S 5
internet.
CA5.8 Analizéronse as formas méis usuais de financiamento comercial. e PE.11 S 5
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.

Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.

Financiamento de documentos de cobramento a prazo.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Medios de cobramentoe |  Apertura da unidade e | o Traballo individuale | o Esquemas coas « Ordenador con PE.1 10,0
pagamento. Autorizacions resolucion de dubidas estudo da unidade distintas formas de conexion a Internet
sobre a mesma pagamento e cobro
PE.6
PE.7
PE.9
Os cheques o Apertura da unidade e | o Traballo individual e o Cheques nominativos. | e Ordenador con PE.2 4,0
resolucion de dubidas estudo da unidade Cheques ao portador. conexion a Internet
sobre a mesma Cheques cruzados.
Cheques conformados
O recibo o Apertura da unidade e | o Traballoindividuale | o Recibos. « Ordenador con PE.4 3,0
resolucion de dubidas estudo da unidade conexion a Internet
sobre a mesma
PE.7
PE.8
O pagaré o Apertura da unidade e | o Traballo individual e o Pagarés « Ordenador con PE.3 4,0
resolucion de dubidas estudo da unidade conexion a Internet
sobre a mesma
Aletra o Apertura da unidade e | o Traballo individual e o Letra de cambio o Ordenador con PE.5 5,0
resolucion de dubidas estudo da unidade conexion a Internet
sobre a mesma
Financiamento comerciale |  Apertura da unidade e | o Traballoindividuale | o Exercicios resoltos de | « Ordenador con PE.11 2,0
xestion de cobro resolucion de dubidas estudo da unidade desconto comercial e conexion a Internet
sobre a mesma comisions de xestion dg
cobro

-14 -
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Pagos por Internet o Apertura da unidade e | o Traballo individuale |  Informacién obtidaen | e Ordenador con « PE10 20
resolucion de dibidas estudo da unidade Internet sobre formas conexion a Internet
sobre a mesma de pago seguras na
rede
TOTAL 30,0

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

A avaliacion continua realizase valorando as tarefas en lifia do alumnado.

Nas tres avaliaciéns realizaranse probas obxectivas.

As probas obxectivas teran a finalidade de cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que van adquirindo o alumnado e que seran
valorados de 1 a 10 puntos, sendo necesario un 5 para obter a cualificacion positiva do modulo.

O peso na nota final das probas obxectivas sera do 90 %, e un 10% para a realizacion das tarefas.

A nota final do mddulo sera a media aritmética da nota dos 3 trimestres, sendo necesario ter aprobadas cada unha das partes, cun 5 polo menos,
para o calculo da media.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

No mes de xufio realizarase unha proba de recuperacion para o alumnado que suspenderan, ou non se presentaran, a algun dos exames.

A puntuacién da proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superalas.

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

Neste réxime de ensinanza non se contempla a perda do dereito & avaliacion continua.

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

Trimestralmente farase unha valoracién sobre o seguimento da programacion.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Ao ser a distancia non se pode realizar.

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

Consistira na atencion tanto nas titorias individuais como colectivas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportase de forma adecuada

-16 -
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posteriormente no mundo profesional

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Recollida de informacién en empresas e organismos publicos
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0439 Empresa e Administracion 2023/2024 5 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | LUISA AGUSTINA GONZALEZ AREA

Outro profesorado

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

O ciclo formativo ¢ Xestion Administrativa,, permite obter o titulo de ¢ Técnico en xestion administrativa;. Co o médulo ;Empresa e
administracién, aprendese a desenvolver actividades para desempefiar a funcién de apoio administrativo, as tarefas que se leven a cabo na
empresa, polo que se refire a stas obrigas fiscais e & sta relacidén con organismos publicos
Esta funcion alberga os seguintes aspectos:

Apoio administrativo na elaboracién de documentos referidos & fiscalizade da empresa

Apoio administrativo na relacion da empresa cos organismos publicos
As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicarase nas seguintes funciéns:

As desenvolvidas nas empresas canto a documentacion comercial e fiscal e nas relaciéns coa Administracion

As desenvolvidas en empresas de servizo de asesoria en relacion ao apoio administrativo a xestién documental de impostos, permisos e
tramites
.Esta programacion contextualiza o curriculo do médulo a un centro educativo, entorno e ambito produtivo, € grupo concreto de alumnos
0O centro: O centro docente onde se imparte este mddulo é o |IES Luis Seoane da cidade de Pontevedra. Neste complexo educativo publico
impartense ciclos formativos de grao medio e superior de varias familias profesionais, entre elas a de Xestion administrativa, tanto no réxime
ordinario, o de adultos e en a modalidade de distancia. Tamén imparte FP basica. Asi como a ESO e o Bacharelato. No tocante as infraestruturas,
o centro conta cun amplio equipamento educativo, como corresponde aos multiples servizos educativos que ofrece e conta cos recursos
necesarios para a consecucion dos obxectivos previstos na docencia do mddulo, ao cumprirense os requisitos de espazos e instalacions requiridas
pola lexislacion educativa. Poste tamén os recursos necesarios para que os alumnos con necesidades educativas especificas, temporais e
permanentes, poidan acadar os obxetivos establecidos con caracter xeral. Todos os espazos destinados & docencia do modulo presentan conexion
ainternet, proxector, encerado e un ordenador por alumno, asi como software libre. Asi mesmo o centro conta co Plan de Accién Titorial (PAT),
Plan Anual, Normas de Organizacién e Funcionamento (NOF) e Plan de Autoproteccidn, e ten establecidos os drganos de goberno necesarios para
un correcto funcionamento.
O entorno e 0 seu ambito produtivo: O centro atopase nun entorno urbano e social medio. Onde estan instaladas gran variedade de pequenas e
medianas empresas, asi como gran cantidade de asesorias e colexios profesionais (avogados, economistas, ...), onde os alumnos poden realizar o
seu periodo de FCT e mesmo acadar os seus futuros postos de emprego. Os alumnos que rematan o ciclo adoitan traballar nos seguintes
ocupaciéns e postos de traballo;
-Auxiliar administrativo/a.
-Axudante de oficina.
-Aucxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.
-Administrativo/a comercial.
-Auxiliar administrativo/a de xestion de persoal.
-Auxiliar administrativo/a das administracions publicas.
-Recepcionista.
-Empregado/a de atencion & clientela.
-Empregado/a de tesouraria.
-Empregado/a de medios de pagamento.
Os alumnos: Tratase dun grupo en réxime de adultos, que consta de 15 alumnos con idades comprendidas entre os 20 e 60 anos, pertencentes a
familias de clase traballadora ou media, sen unhas caracteristicas especificas destacadas. Deles 3 son homes e o0 resto mulleres. O sistema de
acceso son na maioria dos casos aproba de acceso a ciclo medio. O alumnado provén da propia cidade e dos seus arredores. Os alumnos de
menor idade cursan o ciclo para acadar o seu primeiro titulo e poder entrar no mercado laboral. Os maiores fano como medio de reciclase ou pola
sua situacion laboral; para mellorar as stias condicidns laborais ao poder optar a un emprego.
Actuaciéns por parte do docente: O profesor detecta que dentro do grupo non se localizan alumnos estranxeiro con dificultade de comprensién da
lingua, nin alumnado con sobredotacion intelectual. Si atopa catro alumnas inmigrantes hispanoamericanas que a o longo do curso foron
adaptandose a este tipo de estudos e integrandose no grupo. Tamén detecta na aula que a alumna de maior idade padece unha dispacidade

.2
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auditiva leve en ambolos dous oidos, de caracter permanente, e un alumno cunha discapacidade fisica temporal por mor dunha recente operacién
que precisa muletas. E tamén se aprecia nos alumnos de maior idade certa dificultade de adaptacion, ao levar tempo fora do sistema educativo.
Para todos eles, tras a avaliacion inicial e a consulta co Departamento de Orientacién, determinase as medidas que é necesario tomar para que
acaden os resultados de aprendizaxe requiridos no modulo.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
, " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricién ” MP0439_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7

1 [Caracteristicas da innovacién  [Nesta UD aprenderase a disntinguir as empresas innovadoras 17 10| X

empresarial
2 Concepto xuridico de empresa eNesta UD aprenderase a recofiecer as empresas 20 12 X

de empresario
3 [Sistema tributario Nesta UD aprenderase os tributos do sistema tributario 24 18 X

espafiol
4 |Obrigas fiscais da empresa Nesta UD aprenerase as obrigas fiscais que tefien as 26 24 X
empresas

5 [Estrutura funcional e xuridica dajNesta UD aprenderase recofiecer a estructura da 20 12 X

IAdministracion Administracion
6 [Relacions entre a cidadania e a Besta UD aprenderase a diferenciar as relacions dos 20 12 X

Administracién ciudadans coa administracion
7 [Xestion da documentacion ante [Nesta UD aprenderase a elaborar documentacion a presentar 20 12 X

p Administracion pnte a Administracion

Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Caracteristicas da innovacion empresarial 17

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion Obxectivos especificos

e Ui EEREEli s 2 (sesions) (+ criterios de avaliacion asociados)

11 Inovacién e desenrrolo empresarial 10,0 01.1 Analizar as posibilidades de innovacién empresarial como fontes de

desenvolvemento econdmico e creacion de emprego

01.2 Describir as implicaciéns da innovacion e da iniciativa
emprendedora na competitividade empresarial

01.3 Comparar e documentar experiencias de innovacién empresarial, e
valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha.

01.4 Definiras caracteristicas de empresas de base tecnoléxica en
relacion cos sectores econémicos

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 implicaciéns da innovacion e da iniciativa
emprendedora na competitividade empresarial.

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

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

12 Inciciativa empremdedora 7.0 02.1 Enumerar iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a

mellora de empresas ou organizacions xa existentes

02.2 Analizar posibilidades de internacionalizacién dalgunhas empresas
como factor de innovacion.

02.3 Procurar axudas e ferramentas publicas e privadas para a
® innovacion, a creacion € a internacionalizacidn de empresas, e
relacionaronse estruturadamente nun informe.

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 € a internacionalizacidn de empresas, e
relacionaronse estruturadamente nun informe.

TOTAL 17

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

Procedemento | Descricion da Instrumentos Minimos Peso

Criterios de avaliacion - Y L e
de avaliacion proba de avaliacion exixibles cualificacion (%)
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Criterios de avaliacion Procede.mgr’\to Descricion da Instrum.en.tc')s Mi.ni.mos . 'Pesg’
de avaliacion proba de avaliacion exixibles cualificacion (%)

CAT.1 Analizaronse as posibilidades de innovacion empresarial Proba de Cuestionario PES: Proba escrita + S 15
(técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.) como fontes | cofiecementos | dobre a modelo de solucién

innovacion

empresarial
CA1.2 Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa Proba de Informe sobre a | TO: Taboa de indicadores S 15
emprendedora na competitividade empresarial. desempefio competitividade | de observacion

grezas a

innovacion

empresarial
CA1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacion Proba de Documentto sibre | TO: Taboa de indicadores N 13
empresarial, e valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha. | gesempefio experiencias de | de observacion

innovacion analizg
e debate na clase
os factores de

risco
CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoloxica | proba de Dosier de TO: Taboa de indicadores S 13
en relacion cos sectores econdmicos. desempefio distintas de observacion

empresas con

base tecnoloxica

€ a importancia do
[+D+i no seu éxito

empresarial
CA1.5 Enumeréronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para | proba de Informe das TO: T4boa de indicadores S 15
amellora de empresas ou organizacions xa existentes. desempefio iniciativas de observacion

innovadoras que
poidas aplicar
para a mellora da

empresa
CA1.6 Analizaronse posibilidades de internacionalizacién dalgunhas Proba de Informe de TO: Taboa de indicadores N 15
empresas como factor de innovacion. desempefio empresas que de observacion

conseguiron a
internazializacién
grazas a
iniciativas
innovacion,

CA1.7 Procuraronse axudas e ferramentas publicas e privadas paraa | proba de Informe sobfre TO: Taboa de indicadores S 14
innovacion, a creacion e a internacionalizacion de empresas, e desempefio axudas e de observacion

ferramentas

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

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

Tecnoloxia como clave da innovacién empresarial.

Internacionalizacion das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

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

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valoraq
Duracion
Actividade Tarefas do profesorado [Tarefas do alumnad jacion|  {2e%19")
) e profesorado (Tarefas do alumnado (Ta) Resultados ou produtos Recursos Instrumentos de avaliacion|
(titulo e descricion) (Tp) e de avaliacion (TAv) agrupados por TAv

-6-
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
- . (sesions)
Actividade Tarefas do profesorado |Tarefas do alumnado (Ta) Resultados ou produtos Recursos Instrumentos de avaliacion|
(titulo e descricion) (Tp) e de avaliacion (TAv) agrupados por TAv
A1.1 Inovacién e desenrrolo| « Tp1.1-Explicaciéns do | ¢ Ta1.1 Procura en Informe sobre o Rxistro| o Internet 10,0

empresarial - Estudarase a
innovacién os tipos e os
procesos , asi como 0s
riscos que presentan

concepto de innovacion
0s seus tipos e
caracteristicas /

Tp1.2 Comparacions e
documentacién de
experiencias de
innovacién empresarial,
e valoraracion dos
factores de risco en
cada unha./

internet a Orde
ECC/1087/2015, do 5
de xonio publicada no
Boletin Oficial do
Estado do dia 11 de
xonio, que regula a
obtencién do sello de
Pyme innovadora e o
funcionamento do
Rexistro da Pequena e
Mediana Empresa
Innovadora. E darse
de alta e analiza os
criterios para ser unha
Pyme innovadpra

Ta1.2 Tras a lectura
dun artigo sobre una
empresa concreta ,
redacta un informe
respondendo a un
cuestionario:

Ta1.3 Procura en
internet experiencias
reais innovadoras,
analiza e debate na
clase os factores de
risco (https://www.
emprendepyme.
net/factores-de-riesgo-
en-la-innovacion-
empresarial.html)
asumidos en cada
unha

Ta1.4 En grupos de
catro os alumnos
elaboraran un dosier
de distintas empresas
con base tecnoldxica e
a importancia do [+D+i
no seu éxito
empresarial

Ta1.5 Propota da idea
de empresa para o sei
Proxectp

de Pequefiae Mediana
empresa innovadora

Cuestionario sobre
conceptos de

o Ordenadores

innovacion o Proxector

Informe cos exemplos
reais

Informes sobre [+D+i
nas empresas
innovadoras

Cuestionarios

« Apuntes
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Tarefas do profesorado |Tarefas do alumnado (Ta) (sesiéns)

(titulo e descricion) (Tp) e de avaliacion (TAv)

Instrumentos de avaliacion|

Resultados ou produtos Recursos agrupados por TAv

A1.2 Inciciativa e Tp2.1-Explicacions | ¢ Ta2.2 Procuraen o Informe da innovacion | e Ordenadores 7,0
empremdedora - sobre iniciativas distintas webs de como elemento de
Estudiarase o espiritu emprendedoras que. empresas que internacionalizacion
emprendedor as ventaxas poidan aplicarse paraal  conseguiron a

da internalizacion e as mellora das empresas internazializacion
audas que estan a sua Tp2.2 Presentar as grazas a iniciativas o
disposicion diferentes axudas innovacion, Cada « Cuestionarios
existentes alumno ten que
analizar unha delas e « Paxinas Web
expofier as stas o Informe sobre axudas

técnicas, materiais e e ferramentas
organizacion interna e
externa

o Test « Apuntes

o Proxector

Ta2.3 Procura axudas
e subvenciones do
ministerio de Ciencia
Innovaron e
Universidades que
poden obter os
emprendedores e
analiza os requisitos
que tefien que cumprir

Ta2.1 Pensa nunha
empresa tradicional,
(Unha panaderia), .
Enumerando as
iniciativas innovadoras
que poidas aplicar
para a mellora da
empresa

TOTAL 17,0
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PROFESIONAIS

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Concepto xuridico de empresa e de empresario 20
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, € analiza a sua forma xuridica e a normativa aplicable. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Act Titulo das actividades

Duracion Obxectivos especificos
(sesions) (+ criterios de avaliacion asociados)

2.1 Empresa € empresario 8,0
¢ 01.1 Definir o concepto de empresa

empresa.

¢ 01.2 Distinguir entre personalidade fisica e xuridica.

* 01.3 Recofiecér as caracteristicas do empresario auténomo.

e (CA2.1.2 Definiuse os tipos de organizacién da empresa

e (CA2.1.2.1 Diferaronse os distintos tipos de Organigramas

e CA2.1 Definiuse o concepto de empresa.

* CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.

CAZ2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de

e CA2.1.1 Definiuse os elementos do funcioamento da empresa

2.2 Tipos de empresas 10,0

empresa

da empresa

empresa.

¢ (2.1 Diferenciar empresas segundo a stia constitucién legal

* 02.2 Precisér as caracteristicas de cada tipo de sociedade..

02.3 Identificar a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de

CA2.6.1 Identificaronse os Tramites de constitucion e posta en marcha

* CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a sta constitucion legal.

* CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario autdnomo.

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

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

23 Franquias 2,0

* 03.1 Identificaronse os tipos de franquias

e CA2.7 Identificaronse os tipos de franquias.

TOTAL 20
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PROFESIONAIS

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

- Ny Procedemento | Descricion da Instrumentos Minimos Peso
Criterios de avaliacion - - . T (D)
de avaliacion proba de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Definiuse o concepto de empresa. 0
CA2.1.1 Definiuse os elementos do funcioamento da empresa Proba de Elaboracién de un| PES: Proba escrita + S 5
cofiecementos | cadro comparativg modelo de solucién
das empresas
CA2.1.2 Definiuse os tipos de organizacién da empresa 0
CA2.1.2.1 Diferaronse os distintos tipos de Organigramas Proba de Realizacisn de | TI: Taboa de indicadores S 10
producion organigramas para produtos
CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica. Proba de Cuestionario para| PES: Proba escrita + S 5

cofiecementos | diferenciar entre | modelo de solucion
personalidade
fisica e xuridica.

CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a stia constitucion legal. Proba de Cadro resume PES: Proba escrita + S 15
cofiecementos | sibre empresas | modelo de solucion
segundo a stia

constitucion legal.

CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo. Proba de Cuestionario PES: Proba escrita + S 10
cofiecementos | sobre as modelo de solucion
caracteristicas do
empresario
auténomo.
CA2.5 Preciséronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade. Proba de Informe sobre as | TO: Taboa de indicadores S 25
desempefio caracteristicas de | de observacion
cada tipo de
sociedade.
CA2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de 0
empresa.
CA2.6.1 Identificaronse os Tramites de constitucion e posta en marcha | proba de Reaizacion dos | TI: Taboa de indicadores S 20
da empresa producion tramites de para produtos

constitucion e
posta en marcha

CA2.7 Identificaronse os tipos de franquias. Proba de Cuestionario PES: Proba escrita + N 10
cofiecementos | sobre os tipos de | modelo de solucién
franquias.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Conceptos de empresa e empresario.
Elementos da empresa
Organizacion da empresa
Organigramas
Persoa fisica e xuridica.
Constitucion da empresa: condicion de empresario, personalidade xuridica e tramites. Tipos de empresa.
O empresario auténomo.
Tipos de sociedades.

Aspectos que infliien na eleccion da forma xuridica.

-10-
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thCIB

Contidos

Franquia.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
. . (sesions)
Actividade Tarefas do profesorado |Tarefas do alumnado (Ta) Resultados ou produtos Recursos Instrumentos de avaliacion|
(titulo e descricion) (Tp) e de avaliacion (TAv) P agrupados por TAv
A2.1 Empresa e empresario| » Tp1.1 Explicacions e Tal.1Informe o Informe sobre os tipos | e Internet 8,0

- Estudarase o concepto de
empresa e empresario en
xeral e 0 auténomo en
particular, asi como as
representacions graficas da
estrutura das empresas

sobre 0 que é e como
se organiza unha
empresa

- Demostracions da
confecion de
organigramas con Word
. Comparaciéns cos
empresario auténomo

comparativo dos tipos
de empresa

o Ta1.2 Identificar os
elementos de
funcionamento dunha
empresa, e a sia
organizacoon
procurando exemplos
reais

Ta1.3 Elabora distintos
tipos de organigramas
segundo os tipos de
organizacién das
empresas. E un
organigrama dunha
empresa concreta do
entorno que tefia 0
maior nimero de
departamentos
posibles

Ta1.4 Cuestionario
sobre o empresario
autonomo

Ta1.5 Identificar a
empresa do Proxecto,
con tddlos seus
elementos e a stia
organizacion e facer
un organigrama

de empresa

o Organigramas

o Test

o Cuestionarios

o Paxinas webs

o Apuntes

-11 -
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thCIB

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade
(titulo e descricion)

Tarefas do profesorado
(Tp)

Tarefas do alumnado (Ta)
e de avaliacion (TAv)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos de avaliacion|
agrupados por TAv

Duracion
(sesions)

A2.2 Tipos de empresas - -
Estudaranse os tipos de
empresas os factores que
permiten elixir a sia forma
xuridica e a levar a cabo os
tramites da sta constitucion|

o Tp2.1 Esplicacions dos
tipos de empresas 0s
factores que permiten
elixir a stia forma
xuridica e a levar a
cabo os tramites da sua
constitucion

o Ta2.1 Realizacién de
cuestions  sobre 0s
tipos de empresas e 0s
factores que infllien na
sua eleccién

Ta2.2 Tras a lectura
dun artigo sobre imha
empresa redacta un
informe respondendo a
cuestiéns sobre os
seus obxetivos a
organizaciém.a forma
xuridica ...

Ta2.3 Procura de
informacion dos
documentos de
constitucion e posta en
marcha dunha
empresa. utilizando
wens oficiiais

Ta2.4 Determinar
forma xuridica que
escollas e levar a cabo
os tramites de
constitucion e posta en
marcha

o Cuestionarios -

o Documentos
correspondentes o0s
tramites de constitucién
e posta en marcha

o Informe sobre os tipos
de empresas con
tédalas stas
caracteristicas. -

Paxinas web,

Material bibliografico

Apuntes

Internet

10,0

A2.3 Franquias - Exporier
os tipos de franquias a
través de recursos que se
encontren en internet.

o Tp3.1 Explicacions do
concepto de franquia
Presentar diferentes
web que mostren a
evolucion e tendencias
das franquias/

o Ta3.1.Realizacion de
cuestiéns sobre
franquias. Analizar as
web presentadas..
Procura de web
explicar e razoar o tipo
de franquia

o Informe sobre os tipos
de franquias atopados

internet

Paxinas webs

Folletos

Apuntes

2,0

TOTAL

20,0

-12 -
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Sistema tributario 24
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as suas finalidades basicas e as dos principais tributos. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Act Titulo das actividades

Duracion Obxectivos especificos
(sesions) (+ criterios de avaliacion asociados)

3.1 Tributos. 10,0

* 01.4 Identificar os tipos de tributos

espafiol.

socioecondmica.

* 01.1 Definir os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol.

* 01.2. Relacionar a obriga tributaria coa sua finalidade socioeconémica

* 01.3 Recofiecer a xerarquia normativa tributaria

e 01.5 Discriminar as sUas principais caracteristicas.

* 01.6 Diferenciar entre impostos directos e indirectos.

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

CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade

* CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria.

o CA3.4 |dentificaronse os tipos de tributos.

* CA3.5 Discrimindronse as suas principais caracteristicas.

* CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.

3.2 Declaracions-Liquidacions 10,0

e 02.1 Identificar os elementos da declaracion-liquidacion

o CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion.

3.3 Debedas e sanciéns 4,0

e (03.1 Identificar infraccions e as sancions tributarias.

¢ (03.2 Recofiecér as formas de extincidon das débedas tributarias.

¢ (CA3.8 Reconecéronse as formas de extincion das débedas tributarias.

e CA3.9 Identificaronse as infraccions e as sanciéns tributarias.

TOTAL 24

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

alumnado

-13-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Criterios de avaliacion Procedemento | Descricion da Instrumentos Minimos Peso
de avaliacion proba de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario Proba de Esquema sobre | PES: Proba escrita + S 10
espafiol. cofiecementos | clases de trubutos| modelo de solucion
CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade Proba de Cuestionario TI: Taboa de indicadores N 10
socioecondmica. cofiecementos | sobre a para produtos
finalidades
socieconomica
dos tributos
CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria. Proba de Cuestionario PES: Proba escrita + S 10
cofiecementos | sobre a xerarquia | modelo de solucién
normativa dos
tributos
CA3.4 Identificaronse os tipos de tributos. Proba de linforme sobre os| TI: Taboa de indicadores S 15
producion tipos de tributos. | para produtos
CA3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas. Proba de Cuestionario PES: Proba escrita + S 10
cofiecementos | sobre as stas modelo de solucion
principais
caracteristicas
CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. Proba de Cuestionario PES: Proba escrita + S 10
cofiecementos | sobre a modelo de solucion
diferenciar entre
impostos directos
¢ indirectos.
CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion. Proba de Selecionar PES: Proba escrita + S 10
cofiecementos | distintos tipos de | modelo de solucion
autoliquidacions e
identifica as stas
partes,
CA3.8 Recofiecéronse as formas de extincion das débedas tributarias. | proba de Cuadro das PES: Proba escrita + S 15
cofiecementos | formas de modelo de solucion
extincion das
debedas
tributarias
CA3.9 |dentificaronse as infraccions e as sancions tributarias. Proba de Informe sobre las | TI: Taboa de indicadores S 10
producion infraccions e as | para produtos
sancions
tributarias.
TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Sistema tributario espafiol. Concepto e finalidade socioeconémica do tributo.

Xerarquia e normativa tributaria.

Principais caracteristicas dos tributos.
Concetos tributarios xerais

Normas e tipos de tributos.

Clases de impostos.

Elementos da declaracién-liquidacion.

Formas de extincién da débeda tributaria.

Infracciéns e sancions tributarias.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

-14 -
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thCIB

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
. . (sesions)
Actividade Tarefas do profesorado |Tarefas do alumnado (Ta) Instrumentos de avaliacion|
. o .y Resultados ou produtos Recursos
(titulo e descricion) (Tp) e de avaliacion (TAv) agrupados por TAv
A3.1 Tributos. - Identificar | e Tp1.1 Explicaciéns o Ta1.2-Elaborar un « Esquema que conteia | o paxinas web, 10,0
os tributos e a sua sobre os tributos do esquema cos os Principios Tributarios
nornativa sistema tributario principios tributarios o
espariol o « Debate na calse sobre | o Impresos oficiais
-Exposicion sobrea | * ;31@ Ldez olartlgo ¢ka | aimportancia dos
importancia dos tributog) tlr?;ultoi' g fgisun tibutos na sociedade Internet, uso das tics
como garantes dun L At i6 * S Do R TS
Est dg il andlise da situacin | ¢ Cuestions de material bibliografico, e
Stado social. identificacion dos
Fynlicand debate na clase, ; apuntes elaborados
Explicacion sobre os desnois d ost Tributos | ‘
diferentes tributos uﬁﬁggls péggrr:t::.ar 2 POl protesor.
sibre a finalidade * Apunes
socioecondémica. dos
tributos
o Tal.4 Localiza os
tributos que te afectan
na tlia empresa
o Ta1l.1-Identificacion
dos conceptos de
Tributo e norma
tributaria
A3.2 Declaracions- o Tp2.1-Explicaciéns | o Ta2.1 Procura distintos |  Informe sobre os o internet, 10,0
Liquidacions - -Identificar os| ~ sobre o contido os tipos de conceptosda
elementos da declaracion elementos basicos da autoliquidacions e declaracion liquidacion '
liquidacién declaracion liquidacion identifica as suas + Cuestions o Paxinas webs
partes, Asi como fai un
cadro das datas en
que se liquidan os . ° g?&ﬁiﬁge
principais impostos
« Apuntes
A3.3 Debedas e sanciéns - | ¢ Tp3.1 -Explicacion o Ta3.1Elabora un + Cuestions sobre a o internet, 4,0
Identificar os tipos de sobre os conceptos de | cadro coas clases de débeda tributaria e
débedas e sancions débeda tributaria e as Inflacions tributarias, sancions. )
tributarias, asi como as sancions que Ieyan asi como das o Informe sobre as » Paxinas webs
stas clases aparelladas, asi como sancions tributarias sanciéns do Estado
as clases de exencions ’
« Apuntes do profesor
o Ta3.2 Procura en
internet casos de
fraude fiscal e as
sancions impostas
TOTAL 24,0

-15-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Obrigas fiscais da empresa 26
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita. Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Act

Titulo das actividades

Duracion Obxectivos especificos
(sesions) (+ criterios de avaliacion asociados)

4.1

Censo Tributario

1,0
* 01.1 Definir as obrigas fiscais da empresa.

e (1.2 Precisar a necesidade de alta no censo.

e (CA4.2.1 Elaboraronse distintos tipos de censos

¢ CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa.

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

e CA4.3 Definiuse o indice de actividades econémicas

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

CA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacién do IVE e recofiecéronse
0s prazos de declaracion-liquidacion.

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

42

IAE

3,0
e 02.1 Definir o indice de actividades econémicas.

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

e (CA4.3.1 Sunularonse distintas situacién do calculo do IAE

e CA4.3 Definiuse o indice de actividades econémicas

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

4.3

IVE

10,0
¢ (3.1 Recofiecér as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes

03.2 Interpretar os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os
prazos de declaracionliquidacion.

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

CA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacién do IVE e recofiecéronse
0s prazos de declaracion-liquidacion.

* CA4.5.1 Identificaronse os calculos para os dintntos réximenes

e CA4.6.1 Sumilaronse miltiples modelos de declaraciéns

-16-
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Duracion
(sesions)

Obxectivos especificos

e Ui EEREEli s 2 (+ criterios de avaliacion asociados)

44 IRPF 10,0 04.1 Recofiecer a natureza e o ambito de aplicacion do imposto sobre a

renda das persoas fisicas (IRPF).

04.2 Formalizar os modelos de liquidacion de IRPF e recofiecéronse os
prazos de declaracionliquidacion.

CA4.7 Recofeceuse 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.

e CA4.8.1 Elaboraronse liquidcion con variada casuistica

45 Imposto de Sociedades 2,0 05.1 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de

sociedades.

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

TOTAL 26

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

alumnado
—_— ) Procedemento | Descricion da Instrumentos Minimos Peso
s eearAlE de avaliacion proba de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa. Proba de informe e patexar | TO: Taboa de indicadores S 5
desempefio un debate na de observacion
clase sobre
obrigas fiscais
CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo. 0
CA4.2.1 Elaboraronse distintos tipos de censos Proba de Confeccionar TI: Taboa de indicadores N 15
producion distintos tipos de | para produtos
CEensos
CA4.3 Definiuse o indice de actividades econémicas 0
CA4.3.1 Sunularonse distintas situacion do calculo do IAE Proba de Calcular a cuota TO: Taboa de indicadores S 15
desempefio do IAE de observacion
CA4.4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto | Proba de Cadro de TO: Taboa de indicadores S 5
de actividades economicas (IAE). desempefio expresas suxeitas| de observacion
ao pagamento do
(IAE).
CA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus 0
réximes.
CA4.5.1 Identificaronse os calculos para os dintntos réximenes Proba de |Reafizacion dos | TO: Taboa de indicadores S 15
desempefio calculos do IVE | de observacion
nos distintos
reximenes
CA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e 0
recofiecéronse 0s prazos de declaracién-liquidacion.
CA4.6.1 Sumilaronse miltiples modelos de declaracions Proba de Relizacién de TI: Taboa de indicadores S 15
producion declaraciéns do | para produtos
IVE
CA4.7 Recofieceuse a natureza e 0 dmbito de aplicacion do imposto Proba de Cuestionario PES: Proba escrita + S 5
sobre a renda das persoas fisicas (IRPF). cofiecementos | sobre o IRPF modelo de solucién
CA4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e 0
recofiecéronse 0s prazos de declaracién-liquidacion.
CA4.8.1 Elaboraronse liquidcion con variada casuistica Proba de Realizacién de | TO: Taboa de indicadores S 15
desempefio liquidacions do de observacion
IRPF
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Criterios de avaliacion Procedemento | Descricion da Instrumentos Minimos Peso
de avaliacion proba de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA4.9 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de Proba de Cuestionario dos | PES: Proba escrita + S 10
sociedades. cofiecementos | elementos e a modelo de solucion
natureza do
imposto de
sociedades.
TOTAL 100
4.4.e) Contidos
Contidos

Actividades empresariais € profesionais.
Declaracion censual. Alta no censo de actividades econdmicas.
indice de actividades econémicas.
Imposto de actividades econdmicas.
Imposto sobre o valor engadido: tipos e réximes; liquidacion.
Liquidacion supostos do IVE
Liquidacions do Réxime Simplificado do IVE

Liquidacion do Réxime Xeral do IVE

Natureza, obxecto e ambito de aplicacidn do IRPF. Formas de estimacion da renda. Retencions do IRPF.

Modelos e prazos de declaracion-liquidacion.
Liquidacion do IRPF

Natureza e elementos do imposto de sociedades.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Con:; ?/:Izrr‘aque
Duracion
ivi L. (sesions)
Actividade Tarefas do profesorado |Tarefas do alumnado (Ta) Resultados ou produtos Recursos Instrumentos de avaliacion|

(titulo e descricion) (Tp) e de avaliacion (TAv) agrupados por TAv

-18-
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade
(titulo e descricion)

Tarefas do profesorado
(Tp)

Tarefas do alumnado (Ta)
e de avaliacion (TAv)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos de avaliacion|
agrupados por TAv

Duracion
(sesions)

A4.1 Censo Tributario -
Estudaranse os censos
tributarios e a sua
elaboracion

« Tp1.1 Explicaciéns
sobre os diferentes
tipos de censos e 0s
modelos a
cumprimentar

o Ta1.2 Que é o censo
do contibuinte, que
diferenza ai entre 0
NIFoNIEeoCIFe
que letra correpondelle
a cada tipo de
sociedade

Ta1.3 Procura na web
da Axencia tributaira
os distintos censos de
obrigados tributarios ,
escolle tres deles,
indica as suas
caracteristicas e
cumpliméntaos

Ta1.1 Procurar en
distintas webs
informacion sobre as
obligas tributarias,,
facer un informe e
plantexar un debate na
clasw

o Cuestidns sobre 0s
tipos de censos.

o Declaracions censais.

« Apuntes da profesora

o Impresos oficiais

1,0

A4.2 |AE - Identificar os
conceptos basicos do IAE,
0 seu calculo e 0 seu
modelo

o Tp2.1 Explicacion sobrg
o lAE e a stas
particularidades.

o Tp2.2 -Demostracion
da cumprimentacién do
modelo

o Ta2.1 Realizacién de
cuestiéns sobre o IAE.

e Ta2.2-Calculo de
obtencién da cuota.

o Ta2.3
Cumplimentacion do
modelo

Ta2.4 Darse de alta no
IAE

o Cuestions sobre o IAE.

o Resultados variados
dos calculos da cuota.

o Modelos
cumplimentados

o Impresos oficiais

o Internet

« Apuntes do profesor

3,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade
(titulo e descricion)

Tarefas do profesorado
(Tp)

Tarefas do alumnado (Ta)

e de avaliacion (TAv)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos de avaliacion|

agrupados por TAv

Duracion
(sesions)

A4.3 IVE - |dentificar os

conceptos basicos do IVE,

0 seu calculo e 0s seus
modelos

o Tp3.1 Explicacion sobre
o IVE e a suas
particularidades.
-Demostracién da
cumprimentacién do
modelo

Ta3.1 Elabora un
cadro resume dos
conceptos basicos do
IVE

Ta3.2 Procura
informacion sobre que
son e cando se aplican
os distintos réximenes
especias do IVE,
resolve os distintos
supostos para a
obtencién da cuota

Ta3.3 Identifica e
cumprimenta os
distintos modelos de
liquidacion e fai un
esquema cos prazos
de presentacion dos
mesmos

Ta3.4 Elabora distintos
tipos de declaracions
que contefian ademan
do Réxime xeral, 0 do
Recargo de
equivalencia, € 0
Redimen especial de
Agricultura, Ganderia e
Pesca

Ta3.5 Plantexar un
suposto para poder
hacer a declaracién de
IVE da tua empresa

o Cuestiéns sobre o IVE.

o Calculos de obtencion
da cuota.

o Modelos.
cumplimentados

o Impresos oficiais

o Paxinas webs oficiais

« Apuntes do profesor

10,0

A4 .4 IRPF - Identificar os

conceptos basicos do IRPF |

0 seu calculo e 0 seu
modelo.

« Tp4.1 Explicacion sobre
0 IRPF e a slias
particularidades.
-Demostracién da
cumprimentacién do
modelo.

Ta4.1 Elabora un
cadro resume cos
contidos do IRPF

Ta4.2 Elaborar un
cadro esquema dos
pasos a seguir na
elaboracion das
declaraciéns do IRPF
e inclue os prazos da
liquidacion-declaracion
Ta4.3 Elabora
delaracions-
liquidacions na
aplicacion da Axencia
tributaria , sequndo as
distintas situacions do
suxeito pasivo

Ta4.4 Elabora a
declarcion do IRPF
que lle corresponda

o Cuestidns sobre o
IIRPF.

Resultados dos
calculos da cuota.

o Declaracions resoltoas

o Paxina AEAT

o internet

« Apuntes do profesor

10,0

A4.5 Imposto de

Sociedades - Identificar os

conceptos basicos do
Imposto de Sociedades, 0
seu calculo e os seus
modelos

o Tp5.1-- Explicacién
sobre 0 Imposto de
sociedades e a suas
particularidades.
-Demostracion da
cumprimentacion do
modelo

Ta5.1 Elabora un
cadro resumen do IS

o Cuestidns sobre o
Imposto de sociedades.

Resultados dos
calculos da cuota.

o Paxina da AEAT

o Internet

« Apuntes do profesor

2,0

TOTAL

26,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Estrutura funcional e xuridica da Administracion 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion Obxectivos especificos

b VD EEDEEl 2 2 (sesions) (+ criterios de avaliacion asociados)

5.1 Dereito administrativo 7,0
e 01.1 Identificar as fontes do dereito administrativo.

01.21.2  Identificar o marco xuridico en que se integran as
administracions publicas.

e CA5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

CA5.2 Identificouse 0 marco xuridico en que se integran as
administracions publicas.

52 Administracion Pdblica 7,0 02.1 Recofiecer as organizacions que comporien as administracions

publicas.
* 02.2 Interpretar as relaciéns entre as administracions publicas.

02.3 Obter informacion das administraciéns publicas a través de
diversas vias de acceso, e relacionouse nun informe

CA5.3 Recoriecéronse as organizaciéns que compofien as
administracions publicas.

* CA5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracions publicas.

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

53 Funcionarios Publicos 6,0
e (3.1 Precisar as formas de relacién laboral na Administracion.

03.2 Utilizar as fontes de informacion relacionadas coa oferta de
emprego publico para reunir datos significativos sobre esta

* 03.3 Identificar as funcions dos fedatarios publicos.

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

CAA5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de
emprego publico para reunir datos significativos sobre esta.

* CA5.8 Identificaronse as funcions dos fedatarios publicos.

TOTAL 20

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

Procedemento | Descricion da Instrumentos Minimos Peso

Criterios de avaliacion - -y L Y
de avaliacion proba de avaliacion exixibles cualificacion (%)
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Criterios de avaliacion

Procedemento
de avaliacion

Descricion da
proba

Instrumentos
de avaliacion

Minimos
exixibles

Peso
cualificacion (%)

CAb.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

Proba de
cofiecementos

ICuestionario
sobre as fontes do
dereito
administrativo.

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

S

15

CA5.2 Identificouse 0 marco xuridico en que se integran as
administracions publicas.

Proba de
cofiecementos

ICuestionario
sobre o marco
xuridico en que s¢
integran as
administraciéns
publicas.

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

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

Proba de
desempefio

Cuestionario
sobre as
organizacions que|
compofien as
administracions
publicas.

TO: Taboa de indicadores
de observacion

CA5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracions publicas.

Proba de
cofiecementos

ICuestionario
sobre as
relaciéns entre as
administracions
publicas.

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

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

Proba de
desempefio

Informe da
informacion das
administraciéns
publicas a través
de diversas vias
de acceso, e
relacionouse esta
informacion nun
informe.

TO: Taboa de indicadores
de observacion

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

Proba de
cofiecementos

Cuestionario

sobre r as formas
de relacion laboral
na Administracion

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

CAA5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de
emprego publico para reunir datos significativos sobre esta.

Proba de
desempefio

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

TO: Taboa de indicadores
de observacion

CAb5.8 Identificaronse as funciéns dos fedatarios publicos.

Proba de
cofiecementos

ICuestionario
sobre as funcions|
dos fedatarios

publicos.

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

TOTAL

100

4.5.e) Contidos

Contidos

Dereito: as sUas fontes. Separacién de poderes.

Marco xuridico das administracions publicas.

Estrutura da Administracién: drganos e instituciéns da Unidn Europea e das administracions central, autonomica e local.

Principios das relaciéns entre as administracidns publicas.
Sistemas de informacion das administracions publicas.
Emprego publico: funcionariado.

Fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico.
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Contidos

Fedatarios publicos.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
sesions
Actividade Tarefas do profesorado |Tarefas do alumnado (Ta) Resultados ou produtos Recursos Instrumentos de avaliacion| ( )
(titulo e descricion) (Tp) e de avaliacion (TAv) P agrupados por TAv
A5.1  Dereito e Tp1.1Estudarase o o Tal.1 Estudo da o -Cuestionario sobre o | ¢ Internet 70
administrativo - Estudarase | ~ dereito, os tipos de Constitucién Espafiola ordenamento xuridico. -
o dereito, os tipos de dereito, 0 ordenamento|  como a norma mais )
dereito, 0 ordenamento xuridico espafiol e a importante do dereito | ¢ ESquemasobreos | o Paxinas webs
xuridico espafiol e a separacion de poderes | espariol e a que define | iPos de normas e a sig
separacion de poderes a estrutura de poderes | correspondcia co A do brof
do Estado e organiza Dereito.. » Apuntes do profesor
seu funcionamento.
e Tal.2 Por grups se
escollera una
Autonomia e elaborara
un informe sobre o seu
Estatuto de Autonomia
e destacando os seus
contido minimos
A5.2 Administracion Pablical e Tp2.1 Estudarase os Ta2.1 Procura nas o Cuestions sobre a o Internet 70

- Estudarase os distintos
tipos de administracions:

Local, autondmica e central
asi como a Unién Europea

distintos tipos de
administracions: Local,
autondmica e central,
asi como a Unién
Europea

distintas web oficiais e
elabora un esquema
cas institucions do
Estado espafiol
equivalentes as
instituciéns da Union
Europea. Asi como un
cadro comparativo
entre as institucions
que representan o
poder executivo,
lexislativo e xudicial no
Estado Espafiol e nas
Comunidades
Auténomas

Ta2.2 En grupos de 4
alumnos entrar na web
do portal de Europa
no xogo cofiecer
Europa , ademais na
mesma paxina facer
un resume dos
dereitos dos xovenes e
plantexar un debate na
clase

administracion publica.

Informe sobre os
dereitos dos cidadans

o Paxinas webs Unién
Europes

« Apuntes do profesor
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade
(titulo e descricion)

Tarefas do profesorado
(Tp)

Tarefas do alumnado (Ta)
e de avaliacion (TAv)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos de avaliacion|
agrupados por TAv

Duracion
(sesions)

A5.3 Funcionarios Publicos
- Estudarase a funcion
publica e os funcionarios, e
outros tipos de empregos
publicos. -Dereitos e
obrigas dos funcionarios € g
réxime disciplinario

o Tp3.1 Estudarase a
funcién publica e os
funcionarios, e outros
tipos de empregos
publicos.

-Dereitos e obrigas dos
funcionarios e o réxime
disciplinario

o Ta3.1 Definie as
diferentes clases de
persoal nas que se
pode clasificar aos
empregados publicos.
Fai un cadro coas
slas caracteristicas,a
forma de aceso e os
dereitos que tefien
cada un

Ta3.2 Procura unha
Oferta de Emprego
Publico dun Concello.
Indica

a) Caleo
6rgano que o6rdea a
publicacién

b) Aque
norma de rango
Estatal estd vinculada
esa oferta

c) Que
clase de persoal se
convoca

d) En que
consiste o sistema de
prevision por concurso
oposicion

o Cuestidns sobre como
adquirir e perder a
condicion de
funcionario

o Informe sobre os
dereitpos e obrigas dos
funcionarios.

o Internet

o 'Paxinas webs

« Apuntes do profesor

6,0

TOTAL

20,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

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

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

seus tipos.

administrativo.

seu ambito de aplicacion.

0s seus tipos.

administrativo.

e 0 seu ambito de aplicacion.

administrativo.

. - Duracion Obxectivos especificos
ast U9 EEBERIELED (sesions) (+ criterios de avaliacion asociados)
6.1 Acto Administrativo 50
¢ 01.1 Definir o concepto de acto administrativo
¢ 01.2 Clasificar os actos administrativos.
¢ CAG6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo.
* CAG6.2 Clasificaronse os actos administrativos.
6.2 Proceso administrativo 50 . 02.1 Definir o proceso administrativo, os seus tipos, as stias fases e os
tipos de silencio.
* 2.2 Precisar os tipos de contratos administrativos.
. CA6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as slas fases e
os tipos de silencio.
* CAG6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos.
6.3 Recurso Administrativo 10,0

03.1 Definir o concepto de recurso administrativo e diferencidronse os

¢ (3.2 Identificar os actos recorribles dos non recorribles

03.3 Verificar as condicions para a interposicion dun recurso

03.4 Precisar os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o

* 03.5 5 Relacionar as fases do procedemento contencioso-administrativo

CAB.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse

o (CAB.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

CAB.7 Verificaronse as condiciéns para a interposicién dun recurso

CAB.8 Precisaronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa

CAB.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-

TOTAL 20

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

alumnado

.95
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Criterios de avaliacion

Procedemento
de avaliacion

Descricion da
proba

Instrumentos
de avaliacion

Minimos
exixibles

Peso
cualificacion (%)

CAB6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo.

Proba de
cofiecementos

Cuestionario
sobre 0 acto
administrativo.

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

S

15

CAB.2 Clasificaronse os actos administrativos.

Proba de
cofiecementos

Cuestionario
sobre a
clasificacion dos
actos
administrativos.

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

15

CA6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as suas fases e
os tipos de silencio.

Proba de
cofiecementos

Cuestionario
sobre oproceso
administrativo, os
seus tipos, as
suas fases e 0s
tipos de silencio.

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

CA6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

Proba de
cofiecementos

Cuestionario
sobre os tipos de
contratos
administrativos.

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

CA6.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse
0s seus tipos.

Proba de
cofiecementos

Cuestionario
sobre os drecurso
administrativo e
diferenciaronse os
seus tipos.

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

CAB6.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

Proba de
cofiecementos

ICuestioanrio

sobre os actos
recorribles dos
non recorribles.

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

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

Proba de
desempefio

Verificar as
condicions para a
interposicién dun
recurso
administrativo.

TO: Taboa de indicadores

de observacion

CAG.8 Precisaronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-
administrativa e 0 seu ambito de aplicacién.

Proba de
cofiecementos

Cuestionario
sobre os drganos
da xurisdicion
contencioso-
administrativa e 0
seu ambito de
aplicacion.

PES: Proba escrita +
modelo de solucién

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

Proba de
desempefio

lInforme sobre as
fases do
procedemento
contencioso
admonistrativo

TO: Taboa de indicadores

de observacion

TOTAL

100

4.6.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.

Procedemento administrativo: as stas fases.

Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
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avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
L ., (sesions)
Actividade Tarefas do profesorado |Tarefas do alumnado (Ta) R Instrumentos de avaliacion|
. o .y esultados ou produtos Recursos
(titulo e descricion) (Tp) e de avaliacion (TAv) agrupados por TAv
AB.1 Acto Administrativo | e Tp1.1Estudiaraseo | « Ta1.1 Cuestions sobre | ¢ Cuestionario sobreo | o Internet 5,0
concepto de acto 0 acto administrativo, acto administrativo,
administrativo, os seus nulidade e anulidade nulidade e anulidade
tipos, asi como a st « Test que poden aarecer ° Paxinas de exercicios
nulidad e anulidade nas distintas probas de de oposicions a
I e Administracion
Auxiliar administrativo
« Apuntes do profesor
A6.2 Proceso administrativo| e Tp2.1 Estudarase o o Ta2.1 Ciestons sobre 0| e Cuestionario sobre o | ¢ Internet 5,0
proceso administrativo proceso administrativo, proceso administrativo,
e 0s tipos de silencio tipos e o sobre tipos e fases. ] .
silencio administrativo | , Gyestionario sobreo | ® z’sﬂnas_d_e’ €xercicios
- P O posicions a
. Ta2.2 Identifica os silencio administrativo. Administracién
tipos de contratos o
administrativos o Cuestionario sobre 0s | o Apuntes do profesor
tipos de contratos
administrativos
A6.3 Recurso o Tp3.1Estudarase 0s | « Ta3.1 Sobre recursos | o Cuestions sobre os o Internet 10,0
Administrativo recursos administrativos e tipos recursos
administrativos, 0s seus administrativos
elementos e tiposde | » Ta3.2 Procura o Paxinas de exercicios
recursos. Asi como a informacion sobre os de oposicions a
xurisdicién contenciosa|  actos recorribles e dos Administracion
administrativa non recorrible, elabora « Apuntes do profesor
un informe para
presentar na clase
e Tal.3 Facerun
informe sobre os
Organos de
xurisdicion, o ambito
de aplicacion e as
fases do
procedemento
contencioso-
asministrativo
TOTAL 20,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

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

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion
(sesions)

Obxectivos especificos

b VD EEDEEl 2 2 (+ criterios de avaliacion asociados)

71 Xestion documentaria 14,0 01.1 Cumprir as normas de presentacion de documentos ante a

Administracion.

* 01.2 Recofiecer as funcions dos arquivos publicos.

* 01.3 Solicitar determinada informacién nun rexistro pablico.

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

o CA7.2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos.

* CA7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico.

7.2 Informacion Publica 6,0 02.1 Recofiecer o dereito & informacion, 4 atencion e & participacion da

cidadania

02.2 Acceder as oficinas de informacién e atencion a cidadania por vias
® como as paxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefonica, para
obter informacidn salientable e relacionala nun informe tipo.

02.3 Identificar e describironse os limites do dereito & informacion
relacionados cos datos en poder da Administracion sobre a cidadania

CAT7.4 Recofieceuse o dereito & informacidn, & atencion e & participacion
da cidadania.

CAT7.5 Accedeuse as oficinas de informacién e atencién a cidadania por
® vias como as paxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefonica,
para obter informacién salientable e relacionala nun informe tipo.

CAT7.6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacion
relacionados cos datos en poder da Administracion sobre a cidadania.

TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Procedemento | Descricion da Instrumentos Minimos Peso
de avaliacion proba de avaliacion exixibles cualificacion (%)

CA7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a | proba de Cuestionario PES: Proba escrita + S 10
Administracion. cofiecementos | sobre as normas | modelo de solucion

de presentacion

de documentos

ante a

Administracion.
CAT7 .2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos. Proba de Informe sobre as | TO: Taboa de indicadores N 20

desempefio funcions dos de observacion
aequivos piblicos
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Criterios de avaliacion Procedemento | Descricion da Instrumentos Minimos Peso
de avaliacion proba de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico. Proba de Realizacion de TO: Taboa de indicadores N 20
desempefio obtencion de de observacion

determinada

informacion nun

rexistro publico.
CA7 4 Recofieceuse o dereito & informacion, & atencion e & participacion| proba de Cuestionario PES: Proba escrita + S 15
da cidadania. cofiecementos | sobre o dereito & | modelo de solucion

informacion, &

atenciéne &

participacion da

cidadania.
CA7.5 Accedeuse &s oficinas de informacién e atencion & cidadania por | proba de Informe da TO: Taboa de indicadores N 15
vias como as paxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefonica, desempefio obtencién nas de observacion

oficinas de

informacién e

atencion &

cidadania de

informacion
CA7.6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacion| proba de informe sobre os | TI: Taboa de indicadores S 20
relacionados cos datos en poder da Administracion sobre a cidadania. | producion limites do dereito | para produtos

4 informacién

TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

Documentos na Administracion.

Arquivos publicos.

Rexistros publicos.

Dereito & informacion, & atencion e a participacion da cidadania.

Vias de obtencion de informacion e de atencién a cidadania.

Limites do dereito & informacion.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Con:; ?/:I%rr‘aque
Actividade Tarefas do profesorado |Tarefas do alumnado (Ta) Resultados ou produtos Recursos Instrumentos de avaliacion|

(titulo e descricion)

(Tp)

e de avaliacion (TAv)

agrupados por TAv

Duracion
(sesions)
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Tarefas do profesorado |Tarefas do alumnado (Ta) R Instrumentos de avaliacion| (sesiéns)
. o .y esultados ou produtos Recursos
(titulo e descricion) (Tp) e de avaliacion (TAv) agrupados por TAv
A7.1 Xestion documentaria | « Tp1.1 Explicacion sobrd o Tat1.2 Procura de o Cuestions sobreos | o Intemet 14,0
- Estudarase os arquivos 0s arquivos publicos, a | informacion en arquivos publicos.
plblicos e as stias normas | ordenacion e sla distintos arquivos - ] o
de presentacion estrutura. Asi como os | publicos e consulta os | ¢ Informe dos distintos | o Paxinas webs oficiais
tempos de seus fondos arquivos publlcos € 0s
conservacion documentais sous contidos Apuntes do profesor
e L]
o Ta1.3 Elabora: unha ° Res_qlucpn, P P
Resolucion, unha Notificacion,
Notificacion, un Certificado, Informe,
Certificado, un Recurso e Alegacion
Informe, un Recurso e
unha Alegacion
o Ta1l.1 Cuestions sobre
arquivos publicos e as
suas caracteristicas e
as normas de
presentacion de
documentos ante a
administracion
A7.2 Informacion Publica - | » Tp2.1 Explicacién das | o Ta2.1-Cuestions « Cuestions sobre os o Internet 6.0
Estudarase as distintas distintas formas de sobre os limites e limites e dereitos de
formas que ten a informacion da dereitos de aceso a aceso a informacion ]
administracion publica de administracién publica, | informacion « Informe sobre os » Paxinas webs
dar informagion os 0s limites e dereitos de diferentes tipos de
e | |- T2 | oo nimsn | i
; s . informacién nas
|nformaC|qn. As dlf_efentes mesma. oficinas de informacion
fontes de informacién da e atencion 4 cidadania « Apuntes
administracion publica por vias como as
paxinas web, os
portelos Unicos e a
atencién telefonica,
para obter informacién
salientable e
relacionala nun
informe tipo
TOTAL 20,0
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5.1 Peso dos procedementos e instrumentos de avaliacion dos CA na cualificacion

Proba de 15% [ 45% | 75% | 15% | 65% | 80% | 25% | 44,40 %
cofiecementos z’;?ut::eixé?]scrita + modelo de 15% | 45% | 65% | 15% | 65% | 80% | 25% | 42,60 %

Taboa deindicadorespara | gy | 9% | 10% | 0% | 0% | 0% | 0% | 180%
Proba de 0% |30% [25% | 30% | 0% | 0% | 20% (17,70 %
producion |'[|)';c'10lzjoue; c:jse indicadores para 0% | 30% | 25% | 30% | 0% | 0% | 20% |17.70%
Proba de 85% | 25% | 0% |[55% | 35% | 20% | 55% | 37,90 %
desempefio Taboa de ndicadores de | g9, | 25% | 0% | 55% | 35% | 20% | 55% |37.90%

Proba escrita + modelo de solucion 15% | 45% | 65% | 15% | 65% | 80% | 25% (42,60 %
Taboa de indicadores para produtos 0% [30% | 35% | 30% | 0% | 0% | 20% | 19,50 %
Taboa de indicadores de observacion 8% | 25% | 0% [ 55% [ 35% | 20% | 55 % | 37,90 %

Proba escrita + modelo de solucion 15,00 % | 45,00 % | 65,00 % | 15,00 % | 65,00 % | 80,00 % | 25,00 % | 42,60 %

Taboa de indicadores para produtos 0,00 % 30,00 % | 35,00 % [ 30,00 % | 0,00% | 0,00% |20,00% | 19,50 %

Taboa de indicadores de observacion | 85,00 % | 25,00 % | 0,00 % | 55,00 % | 35,00 % | 20,00 % | 55,00 % | 37,90 %

5.2 Niveis de logro minimo dos CA (minimo esixible)

Criterios ou subcriterios de avaliacion Nivel de logro do minimo esixible

UD 1. Caracteristicas da innovacion empresarial

CA 1.1 Analizaronse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiais, de organizacién s
interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econdmico e creacion de emprego.

CA 1.2 Describironse as implicaciéns da innovacién e da iniciativa emprendedora na competitividade s
empresarial.

CA 1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacion empresarial, e valoraronse os N
factores de risco asumidos en cada unha.

CA 1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacién cos sectores s
€Ccon6micos.

CA 1.5 Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de empresas ou s

organizaciéns xa existentes.

CA 1.6 Analizaronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacién. |N

CA 1.7 Procuraronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion € a s
internacionalizacién de empresas, e relacionaronse estruturadamente nun informe.

UD 2. Concepto xuridico de empresa e de empresario

CA 2.1 Definiuse o concepto de empresa.

CA 2.1.1 Definiuse os elementos do funcioamento da empresa S

CA 2.1.2 Definiuse os tipos de organizacidn da empresa

CA 2.1.2.1 Diferaronse os distintos tipos de Organigramas S
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Criterios ou subcriterios de avaliacion

Nivel de logro do minimo esixible

CA 2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.

CA 2.3 Diferenciaronse empresas segundo a slia constitucion legal.

CA 2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo.

CA 2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade.

»w|lwnw|lwn | n

CA 2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa.

CA 2.6.1 Identificaronse os Tramites de constitucion e posta en marcha da empresa

CA 2.7 Identificaronse os tipos de franquias.

UD 3. Sistema tributario

CA 3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol.

CA 3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sta finalidade socioeconémica.

CA 3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria.

CA 3.4 Identificaronse os tipos de tributos.

CA 3.5 Discrimindronse as suas principais caracteristicas.

CA 3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.

CA 3.7 Identificaronse os elementos da declaracién-liquidacion.

CA 3.8 Recofiecéronse as formas de extincién das débedas tributarias.

CA 3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias.

Ol ool |ln|lw|l=z]|n

UD 4. Obrigas fiscais da empresa

CA 4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa.

CA 4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo.

CA 4.2.1 Elaboraronse distintos tipos de censos

CA 4.3 Definiuse o indice de actividades economicas

CA 4.3.1 Sunularonse distintas situacion do calculo do IAE

CA 4.4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades econdmicas (IAE).

CA 4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e 0s seus réximes.

CA 4.5.1 Identificaronse os calculos para os dintntos réximenes

CA 4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracion-
liquidacion.

CA 4.6.1 Sumilaronse miltiples modelos de declaracidns

CA 4.7 Recofieceuse a natureza e o ambito de aplicacion do imposto sobre a renda das persoas fisicas
(IRPF).

CA 4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracion-
liquidacion.

CA 4.8.1 Elaboraronse liquidcion con variada casuistica

CA 4.9 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades.

UD 5. Estrutura funcional e xuridica da Administracion

CA 5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

CA 5.2 Identificouse o marco xuridico en que se integran as administracions publicas.

CA 5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracidns publicas.

CA 5.4 Interpretaronse as relaciéns entre as administracions publicas.

n|lwvw|ln|n

CA 5.5 Obtivose informacion das administraciéns publicas a través de diversas vias de acceso, e
relacionouse esta informacion nun informe.

-32-



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

Criterios ou subcriterios de avaliacion Nivel de logro do minimo esixible

CA 5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion. S

CA 5.7 Utilizaronse as fontes de informacién relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos s
significativos sobre esta.

CA 5.8 Identificaronse as funciéns dos fedatarios publicos. N

UD 6. Relacions entre a cidadania e a Administracion

CA 6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo.

CA 6.2 Clasificaronse os actos administrativos.

CA 6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as suas fases e os tipos de silencio.

CA 6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

CA 6.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos.

CA 6.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

CA 6.7 Verificaronse as condicidns para a interposicidn dun recurso administrativo.

CA 6.8 Preciséronse os 6rganos da xurisdicién contencioso-administrativa e o seu ambito de aplicacion.

ol lunluolnv|lZ|lv]ln|ln

CA 6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo.

UD 7. Xestion da documentacién ante a Administracion

CA 7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion.

CA 7.2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos.

CA 7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro pablico.

mw |l Z]|lZ2|»w

CA 7.4 Recofieceuse o dereito & informacion, & atencién e & participacion da cidadania.

CA 7.5 Accedeuse as oficinas de informacion e atencion & cidadania por vias como as paxinas web, os N
portelos Unicos e a atencion telefénica, para obter informacion salientable e relacionala nun informe tipo.

CA 7.6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacién relacionados cos datos en poder s
da Administracion sobre a cidadania.

5.3 Peso dos CA na cualificacién das UD e pesos das UD na cualificacion do médulo

Unidades didacticas e criterios de avaliacion %

UD 1. Caracteristicas da innovacion empresarial 10 %

CA 1.'1 Analizérgpse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento 15 %
econdmico e creacién de emprego.

CA 1.2 Describironse as implicaciéns da innovacion e da iniciativa emprendedora na competitividade empresarial. 15 %

CA 1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacion empresarial, e valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha. 13 %

CA 1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoléxica en relacion cos sectores econémicos. 13 %

CA 1.5 Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de empresas ou organizacions xa existentes. 15 %

CA 1.6 Analizaronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacion. 15 %

CA17 Procura’rons_e axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse 14.%

estruturadamente nun informe.

UD 2. Concepto xuridico de empresa e de empresario 12 %

CA 2.1 Definiuse o concepto de empresa. 0%

CA 2.1.1 Definiuse os elementos do funcioamento da empresa 5%

CA 2.1.2 Definiuse os tipos de organizacion da empresa 0%

CA 2.1.2.1 Diferaronse os distintos tipos de Organigramas 10 %

CA 2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica. 5%
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Unidades didacticas e criterios de avaliacion %

CA 2.3 Diferenciaronse empresas segundo a stia constitucion legal. 15 %
CA 2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo. 10 %
CA 2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade. 25%
CA 2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa. 0%
CA 2.6.1 |dentificaronse os Tramites de constitucion e posta en marcha da empresa 20 %
CA 2.7 |dentificaronse os tipos de franquias. 10 %
UD 3. Sistema tributario 18 %
CA 3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol. 10 %
CA 3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioeconémica. 10 %
CA 3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria. 10 %
CA 3.4 |dentificaronse os tipos de tributos. 15 %
CA 3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas. 10 %
CA 3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. 10 %
CA 3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion. 10 %
CA 3.8 Recofiecéronse as formas de extincion das débedas tributarias. 15%
CA 3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias. 10 %
UD 4. Obrigas fiscais da empresa 24%
CA 4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa. 5%
CA 4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo. 0%
CA 4.2.1 Elaboraronse distintos tipos de censos 15 %
CA 4.3 Definiuse o indice de actividades econémicas 0%
CA 4.3.1 Sunularonse distintas situacion do calculo do IAE 15%
CA 4.4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades econdmicas (IAE). 5%
CA 4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes. 0%
CA 4.5.1 Identificaronse os calculos para os dintntos réximenes 15%
CA 4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion. 0%
CA 4.6.1 Sumilaronse miltiples modelos de declaracions 15 %
CA 4.7 Recofieceuse a natureza e o0 ambito de aplicacion do imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF). 5%
CA 4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion. 0%
CA 4.8.1 Elaboraronse liquidcion con variada casuistica 15%
CA 4.9 |dentificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades. 10 %
UD 5. Estrutura funcional e xuridica da Administracion 12%
CA 5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo. 15%
CA 5.2 Identificouse o marco xuridico en que se integran as administracions publicas. 15 %
CA 5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracidns publicas. 15 %
CA 5.4 Interpretaronse as relacidns entre as administracions publicas. 15%
CA 5.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe. 10 %
CA 5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion. 10 %
CA 5.7 Utilizéronse as fontes de informacién relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos significativos sobre esta. 10 %
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Unidades didacticas e criterios de avaliacion %
CA 5.8 Identificaronse as funcions dos fedatarios publicos. 10 %
UD 6. Relacions entre a cidadania e a Administracion 12%
CA 6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo. 15 %
CA 6.2 Clasificaronse os actos administrativos. 15 %
CA 6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as suas fases e os tipos de silencio. 10 %
CA 6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos. 10 %
CA 6.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferencidronse os seus tipos. 10 %
CA 6.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles. 10 %
CA 6.7 Verificaronse as condicions para a interposicidn dun recurso administrativo. 10 %
CA 6.8 Precisaronse os érganos da xurisdicién contencioso-administrativa e o seu ambito de aplicacion. 10 %
CA 6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo. 10 %
UD 7. Xestion da documentacion ante a Administracion 12%
CA 7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion. 10 %
CA 7.2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos. 20 %
CA 7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico. 20 %
CA 7.4 Recofieceuse o dereito & informacion, & atencién e & participacion da cidadania. 15 %
_CA 75 Accedeyse as oficilnas de informacién e atencidn a cidadania por vias como as paxinas web, os portelos Unicos € a atencién telefonica, para obter informacion 159
salientable e relacionala nun informe tipo.
CA 7.6 |dentificaronse e describironse os limites do dereito & informacién relacionados cos datos en poder da Administracion sobre a cidadania. 20 %
5.4 Peso dos CA na cualificacion dos RA e peso dos RA na cualificacion do médulo
Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion %
RA 1. Describe as caracteristicas inherentes a innovacion empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. 10,00 %
CA 1.'1 Analizérqpse as posibilidades de innovacién empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento 15.00 %
econdmico e creacion de emprego. ’
CA 1.2 Describironse as implicaciéns da innovacion e da iniciativa emprendedora na competitividade empresarial. 15,00 %
CA 1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacién empresarial, e valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha. 13,00 %
CA 1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacion cos sectores econdmicos. 13,00 %
CA 1.5 Enumeréronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de empresas ou organizacions xa existentes. 15,00 %
CA 1.6 Analizaronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacion. 15,00 %
CA1.7 Procuréronge axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse 14.00 %
estruturadamente nun informe. ’
RA 2. Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, e analiza a sua forma xuridica e a normativa aplicable. 12,00 %
CA 2.1 Definiuse o concepto de empresa. 15,00 %
CA 2.1.1 Definiuse os elementos do funcioamento da empresa
CA 2.1.2 Definiuse os tipos de organizacion da empresa
CA 2.1.2.1 Diferaronse os distintos tipos de Organigramas
CA 2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica. 5,00 %
CA 2.3 Diferenciaronse empresas segundo a sta constitucion legal. 15,00 %
CA 2.4 Recoriecéronse as caracteristicas do empresario auténomo. 10,00 %
CA 2.5 Preciséronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade. 25,00 %
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Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion %
CA 2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa. 20,00 %
CA 2.6.1 Identificaronse os Tramites de constitucion e posta en marcha da empresa
CA 2.7 Identificaronse os tipos de franquias. 10,00 %
RA 3. Analiza o sistema tributario espaiiol, e recofiece as stas finalidades basicas e as dos principais tributos. 18,00 %
CA 3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol. 10,00 %
CA 3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioeconémica. 10,00 %
CA 3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria. 10,00 %
CA 3.4 Identificaronse os tipos de tributos. 15,00 %
CA 3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas. 10,00 %
CA 3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. 10,00 %
CA 3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion. 10,00 %
CA 3.8 Recoriecéronse as formas de extincion das débedas tributarias. 15,00 %
CA 3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias. 10,00 %
RA 4. Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita. 24,00 %
CA 4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa. 5,00 %
CA 4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo. 15,00 %
CA 4.2.1 Elaboraronse distintos tipos de censos
CA 4.3 Definiuse o indice de actividades econémicas 15,00 %
CA 4.3.1 Sunuléronse distintas situacion do célculo do IAE
CA 4.4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades econdmicas (IAE). 5,00 %
CA 4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes. 15,00 %
CA 4.5.1 Identificaronse os calculos para os dintntos réximenes
CA 4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion. 15,00 %
CA 4.6.1 Sumilaronse miltiples modelos de declaracidns
CA 4.7 Recorieceuse a natureza e o ambito de aplicacion do imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF). 5,00 %
CA 4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracién-liquidacion. 15,00 %
CA 4.8.1 Elaboraronse liquidcion con variada casuistica
CA 4.9 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades. 10,00 %
RA 5. Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. 12,00 %
CA 5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo. 15,00 %
CA 5.2 |dentificouse o marco xuridico en que se integran as administracions publicas. 15,00 %
CA 5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas. 15,00 %
CA 5.4 Interpretaronse as relaciéns entre as administracions publicas. 15,00 %
CA 5.5 Obtivose informacion das administraciéns publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe. 10,00 %
CA 5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion. 10,00 %
CA 5.7 Utilizéronse as fontes de informacién relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos significativos sobre esta. 10,00 %
CA 5.8 Identificaronse as funcions dos fedatarios publicos. 10,00 %
RA 6. Describe os tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. 12,00 %
CA 6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo. 15,00 %

-36 -



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion %
CA 6.2 Clasificaronse os actos administrativos. 15,00 %
CA 6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e os tipos de silencio. 10,00 %
CA 6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos. 10,00 %
CA 6.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos. 10,00 %
CA 6.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles. 10,00 %
CA 6.7 Verificaronse as condicions para a interposicion dun recurso administrativo. 10,00 %
CA 6.8 Preciséronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu &mbito de aplicacion. 10,00 %
CA 6.9 Relacionéronse as fases do procedemento contencioso-administrativo. 10,00 %
RA 7. Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. 12,00 %
CA 7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion. 10,00 %
CA 7.2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos. 20,00 %
CA 7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico. 20,00 %
CA 7.4 Recorieceuse o dereito & informacion, & atencion e & participacion da cidadania. 15,00 %
.CA 75 Accedeyse as oficilnas de informacién e atencién 4 cidadania por vias como as paxinas web, os portelos Unicos e a atencién telefonica, para obter informacion 15.00 %
salientable e relacionala nun informe tipo. '
CA 7.6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacién relacionados cos datos en poder da Administracién sobre a cidadania. 20,00 %

5.5 Observacions sobre os criterios de cualificaciéon

Considérase aprobada unha proba tedrica ou practica se esta ten unha puntuacién igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.

. Efectuaranse probas tedricas e de exercicios practicos.

. A avaliacién de cada unidade didactica tera en conta as notas nas probas tedricas e de exercicios practicos como un 90% da nota final.

. Seran tidas asi mesmo en conta & hora de realizar unha media as notas de traballos, informes e exercicios que se propofian para a sua entrega
e iran incluidos como parte dos contidos tedricos ou practicos segundo criterio docente. Avaliarase con lista de cotexo e

avaliaranse 0 10%.

. As notas positivas ou negativas das clases practicas seran tidas tamén en conta como complementos. Se a actitude dun alumno non foi
correcta durante o desenvolvemento das clases, pode avaliarse negativamente. Criterios para valorar as actitudes (comuns a todas as Unidades de
Traballo):

1. Atencion e concentracion nas explicacions e na realizacion de tarefas practicas.
2. Esforzo, constancia e voluntariedade no traballo.
3. Motivacién e interese en relacion cos modulos e o traballo que neles se desenvolve.

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

0 alumnado que non supere 0 médulo en convocatoria ordinaria, presentarase a convocatoria extraordinaria.

Actividades a realizar de forma auténoma: Debera presentar resoltas as actividades desenvolvidas pola profesora na clase que serven de apoio a
unidade correspondente, asi como todos os casos practicos que serven de reforzo. A entrega de devanditos exercicios non supon para nada que
non deban de presentarse & proba de nivel, que deberan acreditala cunha nota non inferior a 5.

Os alumn@s que non aproben algunha das avaliacions teran a posibilidade de recuperalas superando as probas que se fixen para iso logo de
cada avaliacion. Ao final do curso, os alumn@s con materia pendente de recuperacién teran a oportunidade dunha recuperacién final, que incluira
as partes non superadas. A proba tera en conta os contidos que o profesor determine en cada caso, tendo en conta cal foi a traxectoria do alumno
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6 longo do curso. Si se considera necesario, 0 profesor expora a realizacion de traballos que poidan axudar no proceso de recuperacion.

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

@s alumn@s que superen o limite maximo de faltas de asistencia do 10% das horas do médulo, segundo establecido no decreto 114/2010 de 1 de
xullo, perderan o dereito a aplicacion dos criterios xerais de avaliacion.

Estes alumn@s seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacién (proba de caracter obxectivo) sobre todos os contidos
reflexados na programacion do mddulo. Para estes alumn@s a nota final formarase Unicamente ca nota desta proba final e deberan obter unha
nota de 5 ou superior para superar 0 modulo profesional.

Esta proba de avaliacion extraordinaria, sera previa a avaliacion final do médulo correspondente.

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

Seguimento e supervisidn da programacion. A normativa vixente en materia de FP reficte a necesidade de realizar o seguimento das
programacions dos médulos. Asi, o Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacion xeral da formacion profesional do sistema
educativo de Galicia (DOG 12/07/2010) establece que o equipo docente realizara o seguimento das programacions de cada modulo, coa indicacion
do grao de cumprimento €, en caso de desviacions, cunha xustificacion razoada. No enderezo www.edu.es/programacions, o docente elabora as
programacions e tamén realiza o seu seguimento. Este seguimento servira como autocritica e para detectar deficiencias, dificultades ou
debilidades do proceso de ensino-apredizaxe e causas.

Unha vez pechada,, a programacion sera supervisada polo departamento, polo equipo directivo e por inspeccién educativa.

Ao finalizar o curso, o docente elaborara unha memoria final que recollera, ente outros aspectos o grao de cumprimento da programacion e
estadisticas dos resultado Avaliacidn da practica docente: Avaliarase mediante enquisas anénimas, que o alumnado fara ao remate de cada UD.
Nelas puntuaran aspectos sobre 0 modulo, a programacion e a actitude do profesor, perseguindose con isto a mellora continua da actividade
docente (Anexo: Avaliacién do profesorado)

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

E evidente que as necesidades educativas e o ritmo de aprendizaxe de cada un destes grupos é distinto, 0 que fai que o proceso de ensino-
aprendizaxe tefia que matizarse en funcion das stas caracteristicas.

E este o primeiro punto ao que debe pofierse atencion antes de comezar a desenvolver os contidos. A distribucién dos alumnos en grupos
heteroxéneos durante as clases debe axudar a integralos e a fomentar un traballo en equipo no que cada un dos membros desenvolva as slas
propias capacidades, axudando aos demais a desenvolver aquelas que lles resultan mais complicadas, todo iso co meu apoio . Non obstante, esta
medida non é a Unica que vai adoptarse para desenvolver o modulo. Antes de comezar cada Unidade de Trabajo, avalearei os cofiecementos
previos dos alumnos sobre 0 tema ou temas que se van impartir. Esta avaliacion inicial farase mediante un ou varios dos seguintes
procedementos:

. Test de ideas previas.

. Debate en clase.

Ante as dificultades de aprendizaxe de certos contidos por parte dos alumnos debido a falta de base, dificultades de comprension, etc., propdfiense
as adaptaciéns curriculares non significativas:
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. Reforzarase a explicacion dos contidos a aqueles alumnos que o necesiten.
. Elaboracién de actividades de reforzo para alumnos con problemas nalgins dos contidos

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

A atencién ao alumnado con Necesidades Especificas de Apoio Educativo (NEAE) é a via que permite individualizar, dentro do posible, o proceso
de ensino-apredizaxe para aqueles alumnos que presenten maiores dificultades. Os principios de actuacion son a non discriminacién e a
normalizacién educativa, co fin de acadar a igualdade de oportunidades. Despois dos primeiros dias de clase, da proba de avaliacién inicial e da
reunion de avaliacion inicial entre 0 equipo docente do curso e a orientador/a, detectaronse o seguintes casos entre os alumnos do médulo;:

é Os alumnos de maior idade presentaron certa dificultade de adaptacion ao levar tempo fora do sistema educativo, xa superada, mantefien
certa dificultade no uso da informatica e as novas tecnoloxias

¢ Unha alumna cunha discapacidade auditiva leve permanente en &mbolos dous oidos.

¢ Un alumno cunha discapacidade fisica temporal por ter sufrido unha operacion recentemente, plo que asiste a clase con muletas.

¢ Catro alumnas hispanoamericanas con integracion tardia no sistema educativo espafiol

Previo asesoramento do Departamento de Orientacion, determinase que non sera necesario tomar con ningun deles medidas de atencién &
diversidade de caracter extraordinario como é a flexibilizacién modular do ciclo: Si se tomaran algunhas medidas ordinarias, que son aquelas que
non esixen autorizacion da Inspeccién. Son as seguintes:

¢ Para os alumnos de maior idade levarase a cabo un reforzo educativo neste mddulo (previamente informando o titor) consistente nunha
maior atencion & sua evolucion e dificultades nas clases, e un seguimento nas horas de titoria se se ve necesario

i Para a alumna con discapacidade auditiva tomaranse as adaptacions non significativas seguintes: situarase o mais preto posible do
profesor, as explicacidns sobre os contidos faranse co encerado ou co canén de video e durante as exposicidns orais evitarase en todo momento
dar as costas a aluma, co fin de que poida seguir as explicaciéns

¢ Para o alumno operado, como require o uso de muletas, situarase nun lugar onde se sinta cémodo, e ubicalo 0 mais preto posible da porta
para ter doado acceso e desaloxo en caso de emerxencia

é Para as alumnas hispanoamericanas do médulo, procurarase que nos grupos de traballo que se formen, queden repartidas e que se lles
garantan os mesmos dereitos e deberes que ao resto da clase

Para todos eles existira un seguimento da sua situacién ao longo do curso, e levaranse a cabo reuniéns periédicas do equipo docente ou co titor,
ou extraordinarias en caso de observar situacions que asi o requiran ou outros cambios na aula.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Educacién en valores: O labor educativo obriga a abordar, ademais dos contidos expostos, outros de caracter transversal, orientados & formacion
do alumno como persoa, independente do modulo concreto que se estea a cursar e evitando que sexan vistos como unha engadidura artificial ao
curriculo. Asi, ao longo do curso incluiranse exemplos que ilustren os contidos que se queren transmitir. O enfoque global destes temas sera:

i A educacién moral e civica; Fomentaranse o dialogo e o respecto as persoas sexas cal sexa a stia condicion, o traballo en equipo, a
cooperacion e o traballo responsable

¢ A educacidn para a paz e a convivencia: Traballarase a actitude fronte ao conflito, e detectarase e tratarase calquera caso de bullying na
aula coa axuda da orientadora.

¢ A educacion para a igualdade de xénero; Repartiranse as tarefas igualitariamente, valorarase o esforzo, as ideas e o traballo, evitandose
actitudes protectoras.

i A educacién ambiental; Cofieceran a importancia das medidas de aforro enerxético na sta actividade e as repercusiéns da

contaminacion.
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¢ A educacién para a saude: Traballarase o respecto polas normas de uso dos equipamentos informaticos e valoraranse os riscos € as suas
consecuencias. Organizado pola direccion e o centro, a Cruz Vermella impartira un curso de primeiros auxilios.

¢ A educacién do consumidor: Potenciarase o consumo responsable de recursos, o aproveitamento de materiais, a reciclase e os criterios
de racionalidade enexetica.

¢ A educacién para a seguridade e prevencién de delitos na rede: Advertirase dos riscos das novas tecnoloxias, das redes sociais, dos
casos de ciberacoso e doutros delitos.

Coordinacién con outros médulos do ciclo formativo: Existe unha relacion de interdisciplinariedade entre os distintos modulos do ciclo, polo que
debe existir unha coordinacién entre eles. No momento de planificar o desenvolvemento do médulo ;empresa e administraciong, seré necesario
coordinarse co profesorado que vai impartir varios mddulos do ciclo cos que ten especial relacién, como son: ¢ Operaciéns administrativas de
compravenday,, ¢ Comunicacion empresarial e atencion a clientelag, e ;Empresa na aula;,.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Supofien unha visién engadida aos cofiecementos impartidos a diario na aula. O Departamento de Administracion organiza unha visita cada
trimestre. Son visitas de caracter multidisciplinar, onde o0 alumnado podera cofiecer distintos departamentos de interese para os diferentes médulos
estudados no curso. Son as seguintes:

i 12 avaliacion. Visita a Sede Central de INDITEX, en Arteixo. No tocante a 0 mddulo de ; Empresa e administracion;, os alumnos recibiran
informacion sobre o tipo de empresa, tendo que a posteriori, elaborar un cadro resumen de todos os seus elementos e un organigrama da
empresa.

¢ 22 avaliacién. Os alumnos visitaran a empresa FROIZ, en Lourido-Poio, onde veran o seus sistema de loxistica, tendo que elaborar un
traballo ao remate da visita.

¢ 3?2 avaliacion. Os alumnos asistiras a un xuizo nos Xulgados de Pontevedra.

10.0utros apartados

10.1) 1

O modulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

Metodoloxia no caso de ensinanzas telematica parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicién para a resolucion de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacion de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento)
Nesta situacidn farase un uso como mais extensivo tanto dos videos como das explicaciéns por medio de videoconferencia.

Metoloxia no caso de ensinanza telematica para algiin alumno en corentena

240 -



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

O alumnado tera a sta disposicién, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do médulo e a realizacion das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicion os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestidn administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacion 2023/2024 10 267 319
MP0440_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 10 69 82
MP0440_23 | Ofimatica 2023/2024 10 160 192
MP0440_33 | Multimedia 2023/2024 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | LUISA AGUSTINA GONZALEZ AREA

Outro profesorado

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

O entorno produtivo do IES Luis Seoane esta constituido, fundamentalmente, por Pemes do sector comercial e de servizos que tefien unha
estrutura administrativa basica, cun nimero baixo de persoal que se apoia na externalizacién de determinadas tarefas en asesorias e consultorias.
Derivada desta organizacién a demanda de profesionais administrativos responde a dous perfis: profesionais cun amplo abano de cofiecementos
en todas as areas que lles permita levar as tarefas administrativas dunha pequena empresa e profesionais con cofiecementos nas areas de fiscal,
contable e laboral para a sUa incorporacion a estes departamentos de asesorias e consultorias.

O médulo de Tratamento informatico da informacion debe dar as ferramentas adecuadas para dotar de destrezas aos profesioanais para a
realizacion das tarefas propias da xestiéon administrativa nestas pequenas e medianas empresas.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

zzzuslt Resultados de aprendizaxe Resultados de aprendizaxe
, " Duracion|Peso MP044
.D. iy MP0440_23 MP0440_33
ub Titulo Descricion (sesions)| (%) [0_13
RA1 | RA1 | RA2 [ RA3 | RA4 | RA5 [ RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 |Operatoria de teclados 82 10| X
2 |Informética basica 10 1 X X
3 [Procesador de textos 50 23 X
4 [Folla de célculo 72 28 X
5 [Bases de datos 60 28 X
6 [Presentacions multimedia, 30 8 X X
maxe e video dixital
7 [Internet, correo e axenda 15 2 X X
electrénica
Total: 319
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Operatoria de teclados 82

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - o Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Organizar o espazo de traballo obter a posicion corporal correcta e 1 Obtencion da posicion correcta ante o teclado 1,0
Identificar a posicion correcta dos dedos no teclado
2.1 Utilizar as distintas filas do teclado ao tacto fila normal ao tacto 2 Aprendizaxe do teclado ao tacto 40,0
3.1 Realizar textos en linguas propias e estranxeiras 3 Realizacion de textos en diversas linguas 10,0
4.1 Controlar a velocidade e precision 4 Exercicios de velocidade 30,0
5.1 Corrixir erros e aplicar normas de presentacion 5 Presentacién de documentos e correccion de erros 1,0
TOTAL 82

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

Py N SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Organizéronse os elementos e os espazos de traballo. e LC.1 N 1
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. o LC2 N 1
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. | 4 LC.3 S 6
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de o LCA N 1
posta en marcha do terminal informatico.
CA1.5 Empregéronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclasde| o C.5 S 5
signos e puntuacion.
CA1.6 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae | 4 LC.6 S 5
en taboas sinxelas.
CA1.7 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propiase | o LC.7 S 5
en linguas estranxeiras.
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta | 4 [C.8 S 70
por minuto), coa axuda dun programa informatico.
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. e LCO N 1
CA1.10 Localizaronse e corrixironse 0s erros mecanograficos. e LC.10 S 5
TOTAL 100
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4.1.e) Contidos

Contidos

Colocacion dos dedos.

Correccion de erros.

Postura corporal ante o terminal.

Escritura con velocidade controlada

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Desenvolvemento da destreza mecanografica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de
puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos

Escritura en distintos idiomas

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion
Obtencion da posicion « Explicacion da « Colocarse na posicién | « Comprender a « Esquemas de LC1 1,0
correcta ante o teclado importancia dunha correcta ante o teclado importancia dunha colocacion dos dedos
posicion correcta ante o postura correcta ante o ante o teclado
teclado. teclado LC2
« Colocar
adecuadamente os LC4
« Explicacion da dedos no teclado
colocacion dos dedos
no teclado.
Aprendizaxe do teclado ao | o Explicacion da o Realizar exercicios no | « Comprendera « Programa de LC3 40,0
tacto utilizacién do programa programa de necesidade dunha aprendizaxe
de aprendizaxe. aprendizaxe correcta colocacion dos|  mecanografico.
dedos para mellorar as LC5
prestacions ante o
teclado LC6
Realizacion de textosen | , Presentacion de o Realizar textos en » Textos escritos en o Escritos en diferentes LC.7 10,0
diversas linguas diferentes textos en distintos idiomas diferentes idiomas con idiomas. Software de
diversas linguas precision tratamento de textos
Exercicios de velocidade | o Presentacion de o Realizar exercicios de | e Textos escritos con o Textos para realizar LC.8 30,0
exercicios de velocidade rapidez (minimo 200 probas de velocidade.
velocidade ppm) Programa de
aprendizaxe
mecanografica
Presentacionde | o Explicacion da forma del « Obter textos « Texto correctamente | o Software de tratamento| o LC.9 1,0
documentos e correccion presentar un correctamente presentados e sen de textos
de erros documento e da presentados e corrixir erros.
correccion dos erros €erros LC.10
TOTAL 82,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Informatica basica 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Determinar os sistemas de organizacion de ficheiros e cartafoles en 1 Sistema de organizacion de ficheiros e cartafoles 2,0
funcién da sua xerarquia nos distintos sistemas operativos.
2.1 Distinguir as funcions basicas dos distintos sistemas operativos na 2 Funcions basicas dos distintos sistemas operativos 2,0
xestion de ficheiros e cartafoles.
3.1 Diferenciar entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios e o resto 3 Aplicacions dos sistemas operativos 2,0
das aplicacidns dun sistema operativo
4.1 Explicar as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten 4 Procura, arquivo, confidencialidade e mantemento da 2,0
a procura, o arquivo e manter a integridade e seguridade da informacion. seguridade e integridade dos datos
5.1 Manexar sistemas operativos monousuario e multiusuario 5 Sistemas operativos monousuario e multiusuario 1,0
6.1 Identificar os requisitos para a instalacion 6 Instalalcién configuracion e actualizacion das aplicacions 1,0
6.2 Sequir todas as fases do proceso de instalacion
6.3 Configurar a aplicacion
TOTAL 10

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

. Ay S Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos | o LC.1 S 20

ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcion da sta xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funciéns basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheirose| o [C.2 S 20

cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema o LC3 N 2

operativo e o resto de aplicacidns que se incltien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten o PE.1 S 20

procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario. o LCA4 N 4

CA2.1 |dentificaronse os requisitos minimos e dptimos para o funcionamento da aplicacion. | 4 pE.2 S 20

CA2.2 |dentificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacién. | 4 LC.5 N 2

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion. o LC6 N 2
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Configuréaronse as aplicacions segundo os criterios establecidos. . LC7 N 2
CA2.5 Documentéronse as incidencias e o resultado final. « LC8 N 2
CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico. | 4 LC.9 N 2
CA2.7 Eliminéronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento. e LC.10 N 2
CA2.8 Respectaronse as licenzas de software. e PE3 N 2
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

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

Programas propios do sistema operativo e os que se poidan incluir nel.
Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicaciéns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.

Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.
Diagnostico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
S_iste_ma de organizacion de] Explicacion da o Creacion de ficheiros e |  Creacion de ficheiros e | « Equipo informatico e LC1 2,0
ficheiros e cartafoles importancia da correcta|  cartafoles por cartafoles dotado de distintos
organizacion de Xxerarquias sistemas operativos
ficheiros e cartafoles.
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Funcions basicas dos o .Explicacion da o Creacion de ficheiros e | o Compartir total ou Equipo informatico LC.2 20
distintos sistemas organizacion e cartafoles e asignarlle parcialmente ficheiros e
operativos compartir ficheiros e distintos modos de cartafoles con e sin
cartafoles compartilos en rede contrasinal
Aplicacions dos sistemas | , Explicacion das o Uso de distintos o Manexo das ventas e Equipo informatico LC3 20
operativos caracteristicas sistemas operati-vos cadros de didlogo dos dotado de distintos
fundamentais e sistemas operativos. sistemas operativos
utilidades dos sistemas Imprimir. conectados en rede.
operativos
Procura, arquivo,  Explicacion dos e Procurar, arquivar e o Procura de arquivos e Equipo informatico PE.1 2,0
confidencialidade e sistemas de procura, saber manter a asignacion de permisos|  dotado de distintos
mantemento da seguridade|  arquivo e mantemento |  confidencialidade dos sistemas operativos
e integridade dos datos da integridade dos datos. conectados en rede.
datos
Sistemas operativos | , Realizar un esquema | o Explicacion dos « Esquema cos distintos | e Equipo informatico LC4 1,0
monousuario e multiusuario]  con distintos tipos de distintos tipos de tipos de S.0. e as stias|  dotado de distintos
sistemas operativos sistemas operativos caracteristicas sistemas operativos
monousuario e monousuario e conectados en rede.
multiusuario e as stas multiusuario
caracteristicas
Instala_lcio'_nl configuracién e | o Explicacion sobre os o Realizacion do proceso| ¢ Aplicaciéns instaladas Arquivos instalables LC5 1,0
actualizacion das requisitos minimos para]  de instalacién dunha
aplicacions a instalacién aplicacion
L o Traballo sobre a Internet LC6
o Explicacion do proceso| e Traballo sobre os pirateria
de instalacién e efectos da pirateria
configuraciéna dunha LC.7
aplicacion
. _Expllcamo.n da LC.8
importancia de
respectar as licenzas
de software LC.9
LC.10
PE.2
PE.3
TOTAL 10,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Procesador de textos 50
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a interface e as funciéns basicas dos procesadores de textos e 1 Utilizacion das funcions dun procesador de textos. 18,0
da autoedicion
1.2 Identificar as caracteristicas dun documento e redactalos coa destreza
adecuada, aplicando as normas de estrutura
1.3 Crear encabezados e pés de paxina e empregar seccidns nun documento
extenso
1.4 Empregar a funcién de combinar correspondencia
2.1 Integrar taboas, obxectos, graficos, follas de calculo, hiperligazons, etc 2 Insercion de obxectos, taboas e imaxes nun texto 18,0
3.1 Utilizar estilos e crear taboas de contidos 3 Utilizacion e creacion de estilos para a sua utilizacion en 4,0
documentos extensos e creacion de taboas de contidos.
4.1 Confeccinar patrons adaptados aos documentos administrativos tipo. 4 Realizacion de formularios e patrons 6,0
5.1 Detectar e corrixir os erros cometidos 5 Empregar as ferramentas de correccion ortogréfica e de 2,0
autocorreccion.
6.1 Crear macros 6 Realizacion de macros para tarefas repetitivas 1,0
7.1 Gardar e recuperar informacion 7 Realizacion de accions para gardar, recuperar informacion, 1,0
traballar en grupo e protexer os documentos
7.2 Traballar en grupo
7.3 Establecer criterios de seguridade
TOTAL 50

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de | o LC.1 S 15

textos e da autoedicion.

CA4.2 |dentificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. e LC2 S 15

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de| o [C.3 S 15
estrutura.

CA4 4 Utilizaronse diversos tipos de estilos. o LC4 S 15

CA4.5 Confeccionéronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo. e LC5 S 15
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.6 Integraronse obxectos, gréficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. . LC6 S 15
CA4.7 Detectéronse e corrixironse os erros cometidos. e LC7 S 5
CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. « LC8 N 2
CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, e LCO N 1
integridade e confidencialidade dos datos.
CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de e LC.10 N 1
cambios, etc.
CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos. o LC.11 N 1
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Funciéns basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.
Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacién de documentos, versiéns de documento, verificacion de cambios, etc.
Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

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

Formularios.

Creacion e uso de patrons.

Insercién de obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazons, efc.
Definicion de idiomas e revisién ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion

-10-
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Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion das funcions dunl o Explicacion dos « Copiar un texto e « Documentos onde se | o Aplicacion informatica | e LC.1 18,0
procesador de textos. distintos xeitos de realizar as funcions de realizaron funcions de de tratamento de
seleccion, copiado e seleccidn, copiado, formato de caracter, de textos. Copias de
borrado de texto.. desprazamento e paragrafo, numeracion,|  folletos e documentos | © LC2
« Explicacion dos borrado vmtlett_a_s, I:sLasd porpple)_(gs cgn c;)n .
distintos formatos de o Copiar un texto e bmu |(r]uve ' h obr les,l somq s rulgmons astareias| ;13
caracter e de paragrafo]  empregar as funcions Drea 08 et abu act|onts. arealizar
de dar formato de er?ccltj)m(rar?ngz con texto
« Explicacién da cargcter ede . " L
util?zacién de formato paragrafos. ‘h’gﬁ’;ﬁﬁ,ﬁ:}“&de paxina
de vifietas, numeracion| o Copiar un texto e modificacion das
e esquema numerado gmpregar as_lfunc_iiﬁnts marxes.
« Explicacién da e numeracion, vifietas
utilizacion de bordes, € esquemas ° Eﬁcc:&ezgtgsscg n és de
sombreados e numerados e as C? p
tabuladores funcions bordes e paxina
Exolicacion sob sombreados e o Documentos onde se
* ta)ir‘:alltrz\zcclaogriseont;ecién tabuladores combinan documentos
de papel, modificacion | ¢ Copiar un texto e ? ° tp rocesador de d
de marxes e creacion modificar as marxes, a |~ \€XL0S con arquivos de
de texto en columnas. orientacion da péxina, folla de célculo e base
o establecer texto en de datos.
. Expllng|on sobre a columnas, e pofier
creacion de ) bordes de paxina.
encabezados e pés de
axina.
P L o Crear encabezados e
« Explicacion sobre pés nun documento de
combinar documentos, texto.
etiquetas e sobres.
« Elaborar documentos
nos que se combinen
distintos documentos,
sobres y etiquetas
Insercion de obxectos, « Explicacion da forma de|  Crear taboas con « Documentos con « Aplicacion informatica | e LC.6 18,0

taboas e imaxes nun texto

crear taboas mediante
0 menu Taboas ou a
ferramenta de Debuxar
taboa.

Explicacion das
ferramentas de edicion
de taboas: Inserir,
eliminar e modificar
tamafios de filas e
columnas, combinacion
de celas, alifiacion e
direccion do texto nas
celas etc.

Explicacion das
posibilidade de desefio
automatico e manual
das taboas (Bordes e
sombreados)

Explicacion do xeito de
inserir obxectos e a sua
relacion entre eles e co
texto.

Explicacién das
modificacions de
formato das imaxes e
obxectos inseridos nun
texto (fondo contorno e

efectos).

distinto niimero de filas
e columnas das duas
formas explicadas

Modificar o aspecto das|
taboas empregando as

ferramentas de edicién

e formato.

Inserir imaxes
predesefiadas e desde
arquivo e modificar o
seu aspecto e a stia
relacion co texto,
agrupandoas e
desagrupandoas

Inserir autoformas,
Wordarts e cadros de
texto e modificar o
fondo e contorno.

taboas con distintos
formatos.

Folletos, manuais e

documentos complexos

con texto e imaxes,
autoformas, cadros de
texto e wordarts.

de tratamento de
textos. Copias de
folletos e documentos
complexos con con
instrucciéns das tarefas
arealizar

-11-




EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacién e creacion de [ o Explicacion sobreo | e Copiar un texto e « Documentos onde se | o Aplicacion informatica | e LC.4 40
estilos para a stia utilizacion  emprego dos estilos empregar os estilos aplicaron distintos tipos|  de trata-mento de
en documentos extensos € | predefinidos e creacion|  predefinidos e crear de estilos e taboas de textos. Software e
creacion de taboas de de outros novos. estilos propios. contidos. hardware para
contidos. introducir textos e
« Explicacion da creacién| e Crear taboas de !maxes._Texto con
de taboas de contidos.|  contidos insfruccidns das tarefas
a realizar
Realizacion de formularios | o Explicacion sobre como|  Copiar un texto e « Documentos onde se | o Aplicacion informatica | ¢ LC.5 6.0
e patrons se realizan formularios realizar formularios e realizaron formularios e|  de trata-mento de
€ patrons de patréns de documento patréns. textos. Texto con
documento. instruccions das tarefas
a realizar
o Explicacion sobre
gardado e recuperacion
de patréns de
documento.
Empregar as ferramentas | o Explicacion sobre a « Utilizacién das funcions| « Documentos onde se | o Aplicacién informética | o LC.7 20
de correccion ortografica e utilizacién das de definicion de idioma |  utilizaron as funcions de trata-mento de
de autocorreccion. ferramentas de y revision ortografica e de definicion de idioma,|  textos. Texto con
correccion  de textos. gramatical e autoco- revision ortografica e instruccions das tarefas
rreccion gramatical e a realizar
autocorreccion
Realizacién de macros paraf o Explicacion sobreo | e Realizacion de macros | e Arquivo con macros en | e Texto con instruccions | o LC.11 1.0
tarefas repetitivas desefio e creacion de sinxelas. procesador de textos. das tarefas a realizar
macros
Realizacion de accions parq o Explicacion das accions| e Realizacion de tarefas | o Documentos onde se | o Aplicacion informatica | e LC.8 1,0
gardar, recuperar de gardar, recuperar de gardado e utilizaron as funcions de trata-mento de
informacidn, traballar en informacion, traballar recuperacion de de control de cambios ] textos. Software e
grupo e protexer 0s €en grupo e protexer informacion se estableceron hardware para o LCO
documentos documentos criterios de segu-ridade|  introducir textos e
e confidencialidade. imaxes. Texto con . LCAO
« Copiar un texto e D(_)_cumentos que se |nstru90|ons das tarefas
empregar a funcion de yt|I|zaroq para a realizar
control de cambios parg |mportac!9n €
o traballo en grupo exportacion
« Establecemento de
criterios de seguridade
para manter a
integridade e
confidencialidade dos
datos
o Importacion e
exportacion de
documentos.
TOTAL 50,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Folla de calculo 72
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opcions da folla de calculo tipo. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Utilizar diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e 1 Operacions basicas nunha folla de calculo 20,0
libros e aplicar estilos
2.1 Aplicar formulas e funcions 2 Utilizacion de formulas e funciéns 30,0
3.1 Xerar taboas dinamicas e modificar graficos de diferentes tipos. 3 Realizacion de graficos 10,0
4.1 . Empregar patréns e asistentes 4 Utilizacion de patréns e asistentes 1,0
5.1 Empregar macros para documentos € patréns 5 Realizacion de macros 1,0
6.1 Utilizar a folla de calculo como base de datos: formularios, listaxes, filtros, 6 Utilizacion da folla de calculo como base de datos 7.0
proteccion de datos
7.1 Imprimir e exportar e importar follas de calculo 7 Impresidn, exportacion e importacion de follas de célculo 2,0
8.1 Traballar en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da 8 Traballo en grupo 1,0
informacion
TOTAL 72

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos. e LC.1 S 10
CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros. | 4 LC.2 S 15
CA3.3 Aplicaronse férmulas e funcions. e LC3 S 31
CA3.4 Xeraronse taboas dindmicas e modificaronse gréficos de diferentes tipos. o LCA S 15
CA3.5 Empregéronse patrons e asistentes. e LC5 S 10
CA3.6 Empregéronse macros para a realizacién de documentos e patrons. . LC6 N 1
CA3.7 Importéronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e e LC.7 N 1
noutros formatos.
CA3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, . LCS8 S 15
filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.
CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, . LCO N 1
codigos e imaxes.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da o LC.10 N 1
informacion.
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Estilos.

0Uso de opcidns de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.

Introducidn 4 folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de férmulas e funcions.

Creacion de taboas e graficos dindmicos.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

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.).

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que

Explicacion da
introducion de distintos
tipos de datos

Explicacion das
operacions de copiado,
auto enchido, e series.

Explicacion da
utilizacién de formato
de cela, bordes
sombreados e estilos e
formatos condicionais

o O alumno realiza
exercicios introducindo
distintos tipos de datos,
seleccionado rangos,
empregando series e a
opcién de auto enchido,

o O alumno da formato a
folla de calculo
empregando bordes e
sombreados e formatos
condicionais

Follas de calculo con
distintos tipos de datos,
formatos de celas e
estilos.

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Operacions basicas nunha [ o Explicacion do entomno [ ¢ O alumno abre, cerrae| o Libros con distintas | « Equipo informatico con | e LC.1 20,0
folla de calculo de traballo dunha folla garda e organiza libros | follas de céaculo follas de calculo
de célculo. e follas de calculo. creadas e gardadas. conectados en rede LC2
L] .
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion de formulase | o Explicacion do xeito de | o O alumno realiza « Exercicios resoltos con | e Equipo informatico con | e LC.3 30,0
funcions realizar operacions cos |  operacions formulas e funcions. follas de calculo
datos das celas. matematicas basicas conectados en rede.
con celas. Fotocopias con
« Explicacion do Ta2.2. €eXercicios
concepto de referenciaq Ta2.3.
relativas e absolutas. | « O alumno copia
« Explicacion das férmulas empregando
funciéns basicas referencias absolutas.
matematicas, « O alumno realiza
estatisticas e d fecha exercicios coas
« Explicacion da funcions Suma, Max,
utilizacion de funcions | Min, Promedio, Moda,
loxicas e de busca. Mediana, Contar, ~
Contara, Contar.Si, Si,
Y, O, Buscarv, Hoy
Realizacion de graficos « Explicacion dos « Oalumno crea a partir |  Follas de calculo con | o Equipo informatico con | « LC.4 10,0
distintos tipos de dunha taboas un distintos tipos e follas de célculo
grafico. grafico. formatos de graficos. conectados en rede.
« Explicacion do proceso Fotocpp|as con
de creacion e « 0 alumno emprega as exercicios
modificacion dun ferramentas de edicion
grafico. dos gréficos para
« Explicacion das realizar modificacions
ferramentas de edicion o seu aspecto
dos gréficos.
Utilizacion de patronse | o Explicacion da o Aplicar distintos patréns] « Presentacion de follas | « Equipo informatico con | ¢ LC.5 1.0
asistentes aplicacion de patréns e | e utilizar asistentes de calculo feitas con follas de célculo
asistentes patrons conectados en rede
Realizacion de macros « Explicacion da utilidade|  Aplicar macros « Macros na folla de « Equipo informético con | « LC.6 1,0
e reali-zacion de célculo follas de célculo
macros conectados en red
Utilizacion da folla de « Explicacion da o Ordenar listas. « Follas de calculo con | « Equipo informatico con | « LC.8 7,0
calculo como base de datos|  ytilizacion da folla de Crear filtros. datos filtrados, listaxes follas de calculo
célculo como base de Crear listas de e formularios e listas de]  conectados en rede
datos para a filtracion validacion validacion. Follas de célculo con
de datos listas de datos.
« Explicacion da funcion
de validacion de datos
e do emprego de listas
de validacion.
!mpresié_nl, exportacione | , Explicacion de como se| o Importar e exportar o Follas de célculo con | « Equipo informatico con | ¢ LC.7 2,0
|rr)portamon de follas de importan e exportan datos desde outras datos importados desdg  follas de calculo
calculo follas de calculo aplicacions. outras aplicacions. conectados en rede LC9
« Explicacion da creacion FO"?S deé‘,alculo *
de 4reas de impresion, | e Imprimir follas de contiguradas para a
configuracion de paxina|  calculo con titulos impresion.
e obtencion de titulos
nas de follas de calculg
Traballo en grupo « Explicacion da forma dg| e Traballar en grupo o Follas de calculo con | « Equipo informatico con | e LC.10 1,0
compartir datos para o aportacions dos follas de célculo
traballo en grupo distintos membros do conectados en rede
grupo
TOTAL 72,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Bases de datos 60

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:l;:gl:s
1.1 lidentificar os elementos das bases de datos relacionais 1 Bases de datos relacionais 5,0
2.1 Crear unha base de datos, relacionar taboas e traballar con rexistros 2 Creacion e traballo cunha base de datos 25,0
3.1 Realizar consultas, formularios e informes 3 Consultas, formularios e informes 30,0
TOTAL 60

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i'mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CAb.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais. e LC.1 S 15
CA5.2 Creéronse bases de datos ofimaticas. e LC2 S 15
CA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros). e LC3 S 15
CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes. o LCA S 49
CA5.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada. e LC5 S 5
CAA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas. « LC6 N 1
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

[Elementos das bases de datos relacionars.
Creacioén de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacién.

Desefio e creacion de macros.
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4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumento! sesions
Profesorado (en termos Alumnado SIEIED O ( )
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Bases de datos relacionais |  |ntroducir os o Desefiar sobre o papel | « Desefio de basesde | o Fotocopia cun exemplo| e LC.1 5,0
fundamentos das bases|  algunha base de datos datos de desefio de Base de
de datos relacionais e sinxela. datos. Equipo
identificar os seu informatico con bases
principais elemen-tos: de datos, conectados
taboas, campo chave, en rede
rexistros, campos e
relacions.
Creacion e traballo cunha | o Explicar como crear | o Explicacion da « Bases de datos « Equipo informatico con | e LC.2 250
base de datos bases de datos creacion, modificacion | ofimaticas bases de datos,
sinxelas. e eliminacion de conectados en rede L3
i i ° .
o Explicar como asignar rexistros. Fotocpp|as con
as taboas os tipos de | » Explicacion da maneira exercicios
datos adecuados de relacionar as
distintas taboas.
o Realizar exercicios de
creacion de bases de
datos e traballo con
rexistros.
Consultas, formularios e o Explicar como realizar | « Realizar exercicios con| e Consultas Formularios | e Equipo informatico con | ¢ LC.4 30,0
informes os distintos tipos de consultas de seleccion,|  Informes bases de datos,
consultas. de accién de taboas de conectados en rede LC5
i i ° .
« Explicar como crear referencia cruzadas e Fotocpplas con
formularios para a consultas con €exercicios.
introducion de datos parametros. o« LC6
coa axuda do asistente.| « Realizar exercicios de
« Explicacion da creacion dg forn;ularlos
creacion, de informes emptrfgag 0 cadros
utilizando o asistente. combinados
modificando o formato.
o Realizar exercicios de
creacion de informes
utilizando o asistente
TOTAL 60,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Presentacions multimedia, imaxe e video dixital 30
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. Sl
RA2 - Elabora presentacions multimedia utilizando aplicacions especificas. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar as opcions basicas das aplicaciéns de presentacions 1 Opcions e vistas dunha presentacion 2,0
1.2 Recofiecer os tipos de vista asociados a unha presentacion
2.1 Aplicar e recofiecer a tipografia e as normas basicas de composicion, 2 Desefio, composicion e uso da cor 5,0
desefio e uso da cor
3.1 Desefiar patrons e crear presentacions 3 Creacion de presentacions e emprego de patrons 12,0
4.1 Importar e Exportar presentacions e crear macros 4 Uso de periféricos e interactividade nas presentacions 1,0
4.2 Utilizar periféricos e aplicar métodos interactivos nas presentaciéns
5.1 Cofiecer os distintos formatos de imaxes 5 Formato de imaxes 1,0
6.1 Empregar software de tratamento de imaxes 6 Modificacion de imaxes e retoque fotografico 5,0
7.1 Cofiecer os distintos formatos de video e audio. 7 Formato de video e audio 1,0
8.1 Empregar software de tratamento de video. 8 Edicion de video 30
TOTAL 30

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

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Analizéronse os formatos de imaxes. o LC.1 S 5
CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos. o LC.2 N 1
CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade. o LC3 N 1
CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos. o LCA4 N 1
CA1.5 Analizéronse os tipos de formatos e cddecs mais empregados. e LC5 N 1
CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio. o LC6 N 1
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.7 Capturéronse secuencias de video cos recursos adecuados. e LC.7 N 1
CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video. « LC8 N 1
CA1.9 Elaboréronse guias basicas de tratamento de imaxes e video. . LCO N 1
CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcidns de programas audiovisuais. e LC.10 N 1
CA2.1 |dentificaronse as opcidns basicas das aplicacions de presentacions. e LC.11 S 10
CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion. e LC.12 S 2
CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, e LC.13 S 10
desefio e uso da cor.
CA2.4 Desefidronse patrons de presentacions. o LC.14 S 15
CA2.5 Creéronse presentacions. e LC.15 S 35
CA2.6 Importéaronse e exportaronse presentacions. e LC.16 S 5
CA2.7 Desefiaronse e credronse macros. o LCA7 N 1
CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions. . LC.18 S 3
CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions. e LC.19 S 5
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

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

Manipulacién de videos. Formatos de video. Codecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos.
nvestigacion de novas ferramentas audiovisuais.

Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacion dunha presentacion.

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

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

Desefio e edicion de diapositivas: Formatacion de diapositivas, textos e obxectos. Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion. Aplicacion de son e video.
Importacion e exportacién de presentacions.

Desefio e creacién de macros.

Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

Interactividade nas presentacions.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
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Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Opcions e vistas dunha [ o Explicacion sobrea | o Cofiecer a utilidade das|  Aplicar vistas as « Equipo informatico con | e LC.11 20
presentacion importancia das presentacions presentacions programas de
presentaciéns para a ) . presentacions,
imaxe corporativada | ¢ Practicar con vistas das conectados enredee | » LC.12
empresa. presentacions con proxector.
o O profesor mostrara
distintos exemplos de
presentaciéns para
comentar e abrir un
debate sobre a utilidade
e posibles erros nas
mesmas
« Explicacion sobre as
distintas vistas das
presentaciéns
Desefio, composicion e uso| , Explicacion sobre os |  Realizar exercicios « Diapositivas con « Equipo informatico con | e LC.13 5,0
da cor distintos elementos a aplicando as formato programas de
incorporar nunha consideracions presentacions,
diapositiva. Fondo, establecidas na conectados en rede e
imaxes, texto, graficos, explicacion. con proxector
arquivo de son e video
etc..
« Explicacion de como
realizar efectos entre oS
distintos elementos
dunha diapositiva e a
sua sincronizacion.
Creacion de presentacions | o Explicacion dos efectos| o Crear efectos de « Presentacions con « Equipo informatico con | o LC.14 12,0
e emprego de patrons de transicion entre transicion entre efectos de transicion programas de
diapositivas. diapositivas entre diapositivas. presentacions, LCA5
. s i ., 1A L] .
! - con fondo musical. proxector.
musical & presentacion. Fotocopias con
Tp4.3 o Empregar patréns para exercicios
crear presentacions.
« Explicacion de como
darlle un fondo musical
4 presentacion.
« Explicacién do empregg
de patrons
Uso de periféricos e « Explicara conexiéna | e Realizar unha « Presentacion realizadad « Equipo informatico con | « LC.16 1,0
InteractIVId?de nas distintos periféricos presentacion ante a polos alumnos. programas de
presentacions para as presentacions clase presentacions, LCA7
. . . . L] .
o Explicar aimportancia | « Exportar e importar ggzecrtgfé)cst;n rede e
da exposicién asociada presentaciéns entre P
a presenta-cion. distintas aplicaciéns. o LC.18
o Explicacar a
posibilidade de importar e LC.19
e exportar as
presentacién entre
distintas aplicacions.
Formato de imaxes « Explicacion das o Osalumnos abrirana | e Imaxes con distintos |  Equipos informaticos. | e LC.1 1,0
caracteristica dos mesma imaxe en formatos Imaxes de diferentes
diferentes formatos de distintos formatos para formatos
imaxe « LC2

comprobar as
diferenzas en peso e
resolucion.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Modificacion de imaxes e | o Explicacion dos pasos | e Os alumnos obteran o Imaxes obtidas con o Ordenadores enrede. | o LC.3 5,0
retoque fotografico do proceso de imaxes desde un periféricos. Imaxes Proxector Scanner,
obtencion de imaxes scanner, camara modificadas con cémara fotografica,
con periféricos fotogréfica, etc. software especifico. tarxeta de memoria. o LC4
« Presentacion mediante Debats; _sobre oretoque] Imaxes de diferentes
videos aloxados en | e Os alumnos traballaran| ~ fotografico formatos. Software de
youtube de titoriais de con imaxes a distintas mampulamon de
manipulacion e retoque|  resolucions realizando Imaxes
fotografico. tarefas basicas de
« O profesor abrira un retoque fotografico e
debate sobre a axuste de cor.
manipulacion
fotografica en relacion
imaxe persoal nos
medios de
comunicacion.
Formato de video e audio | , Explicacion dos o Os alumnos o Arquivos de video con | e Ordenadoresenrede. | ¢ LC.5 1,0
diferentes tipos de reproduciran videos distintos formatos Aplicaciéns de
formatos de audio e con distintos formatos reproduccion de video.
video Arquivos de videoen | LC.6
diferentes formatos
Edicion de video o Explicacion da o Os alumnos realizaran | « Vdeo editado o Ordenadoresenrede. | e LC.7 3,0
utilizacion de capturas de Proxector Aplicacidns
aplicacions de captura secuencias de video e de reproduccion d
e edicion de video funciéns basicas de video. Software de o LC8
« Presentacion mediante [~ edicion edicién de video
videos aloxados en Arquivos de videoen | =
youtube de titoriais de diferentes formatos
captura e edicion de
videos o LC.10
TOTAL 30,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 Internet, correo e axenda electrénica 15
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacidns especificas. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar os aspectos basicos de internet e utilizar ferramentas de 1 Navegadores 30
navegacion
2.1 Identificar diversas aplicacions de internet para a empresa. 2 Ferramentas web para a empresa 4,0
2.2 Traballar con axenda electrénica e sincronizala con dispositivos mobiles
2.3 Realizar almacenamento web
3.1 Aplicar as medidas de seguridade necesarias 3 Seguridade en internet 1,0
4.1 dentificar diversos tipos de contas de correo electronico e describir os 4 Xestion do correo electronico 4,0
seus elementos
4.2 Analizar as necesidades basicas de xestion do correo e configurar as
contas
4.3 Traballar con todas as opcions de xestion de correo electronico e caderno
de enderezos (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.)
5.1 Identificar diversos métodos de sinaturas corporativas 5 Sinaturas corporativas 1,0
6.1 Subscribir grupos de noticias relacionados coa economia e a 6 Grupos de noticias de economia e da administracion. 1,0
administracion.
7.1 . Utilizar manuais de asistencia ao usuario 7 Manuais de asistencia ao usuario 1,0
TOTAL 15

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

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet. o LC.1 S 10

CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion. e LC2 S 14

CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa. o LC3 S 10

CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias. o LCA4 N 1

CA4.1 |dentificaronse diversos tipos de contas de correo electronico. e LC5 S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico. o LCSH S 10
CA4.3 Analizéronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electrénica. | 4 C.7 N 1
CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos. . LCS8 S 10
CA4.5 Conectéronse e sincronizaronse axendas do equipamento informéatico con . LCO N 1
dispositivos mébiles.

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos. « LC.10 N 1
CA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, | ¢ C.11 S 10
cartafoles, etc.).

CA4.8 |dentificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas. e LC.12 S 10
CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion. . LC.13 N 1

CA4.10 Utilizéronse opciéns de axenda electronica. . LC.14 S 10

CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario. e LC.15 N 1

TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

Xestion de internet: Conceptos basicos de internet. Navegadores. Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos procesos de negocios; xestion de
provedores e clientes; edicion electronica; venda polo mitdo, etc.
Navegacion en internet
Aplicacion de interntet para a empresa
Aplicacion das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.
Tipos de contas de correo electronico.
0Xestion de datos e seguridade das aplicacions da axenda electrénica.
Técnicas de asistencia ao usuario.
Contorno de traballo: configuracion e personalizacién dun correo electrénico.
Xestién do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).
Configuracién de contas de correo electrénico.
Patréns e sinaturas corporativas.
Foros de novas (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes.
Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e pér a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.
Seguridade na xestién do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.
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4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Navegadores o Explicacion sobre as | e Busqueda de o Traballo sobre internet | « Equipo informéatico e LC1 3,0
nocions basicas de informacion na rede Resultados de conectados en rede e
internet sobre internet busquedas con acceso a Internet LC.2
. . . , L4 .
o Explicacion sobre os o Realizar busquedas
distintos navegadores con distintos
L navegadores
o Explicacion sobre a . 3
utilizacion de criterios | © Realizar bisquedas
de busqueda avanzada avanzadas aplicando
filtros.
Ferramentas web para a o Explicacion sobre as | o Realizar unha paxina | e Péxina web Blog « Equipo informatico o« LC3 4,0
empresa ferramentas para a web corporativa. Crear Axenda en Google conectados en rede e
empresa en internet. un blog. Calendar. Arquivos con acceso a Internet
o Explicacion de como subl(_itps eddescargados
crear unha paxina web |  Creacion e edicion de eln sitios de " b
corporativa e a creacion|  eventos con Google almacenamento we
dun Blog. Calendar.
o Explicacion de como | e Subir, descargar e
levar unha axenda en xestionar arquivos na
internet coa axuda de nube
Google Calendar.
« Explicacion das
distintas opciéns de
almacenamento web.
Google docs, Dropbox
etc.
Seguridade en interet o Explicacion da o Configurar antivirus e | e Antivirus e cortalumes | o Equipo informatico o« LC4 1,0
importancia da cortalumes configurado conectados en rede e
seguridade en internet. con acceso a Internet
XestiQn do correo o Explicacion das « Crear e configurar a o Correos electronicos | « Equipo informatico e LC5 4,0
electronico distintas opcién de conta de correo enviados e recibidos conectados en rede e
contas de correo e a electrénico en Gmail e con Gmail e Outlook. con acceso a Internet
sua configuracion. Outlook Eventos rexistrados na « LC6
« Explicacion da xestion | e Utilizar o correo zIaExemtja electron!caa
do correo electronico electrénico con Gmail e ver:j.os smfromza 08 . LC7
en Gmail. con Microsoft Outlook con dispositivos
mébiles
— s . o LC8
« Explicacion da xestion | e Xestionar os contactos
do correo electronico e
a axenda con Outlook : . e LC.O
o Configurar e utilizar o :
calendario para
establecer tarefas e e LC.10
citas con Microsoft
Outlook
o Realizarla . LCH1
sincronizacion con
dispositivos mébiles o LC14
Sinaturas corporativas o Explicar as sinaturas | e Simular o uso de « Sinaturas corporativas | e Equipo informatico e LC12 1.0
corporativas sinaturas corporativas conectados en rede e
con acceso a Internet
Grupos Qe noticias de o Explicaros usos dos | e Utilizar os grupos de | e Mostrar o uso de « Equipo informatico o LC.13 1,0
economia e da grupos de noticias noticias grupos de noticias conectados en rede e
administracion. con acceso a Internet
Manuais de asistencia a0 | , Comentar os manuais | « Empregar os manuais | « Manuais « Equipo informatico e LC.15 1,0
usuario de asistencia ao de asistencia conectados en rede e
usuario con acceso a Internet
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Dada a conformacion do médulo en Unidades formativas a nota final determinarase mediante o calculo da stia media ponderada, redondeada ao
enteiro mais préximo, de acordo aos seguintes pesos:

Operatoria de teclados 10%

Multimedia 10%

Ofimatica 80%

Superaran o mddulo os alumnos que obtefian unha media ponderada de cando menos un 5, salvo no caso que se establece a continuacion.
Sera condicion inexcusable para dar por superado 0 médulo o cofiecemento da escritura ao tacto, entendida esta como o cofiecemento intuitivo da
posicion de cada tecla que permite unha escritura mecanica sen necesidade de mirar o teclado e coa colocacion correcta dos dedos.

A sua vez para a obtencion da cualificacion final de cada Unidade Formativa teranse en conta os seguintes criterios:

Uf 1 Operatoria de teclados:

A nota obterase mediante unha proba obxectiva que consitira na realizacion dunha proba mecanografica de velocidade de cinco minutos de
duracién na que non podera haber mais de 5 erros, que sera valorada de acordo a seguinte escala:

Pulsaciéns por minuto Nota

0a70 1

71a100
1012120
1212140
1412160
160 a 180
181 a 200
2012225
226 a 250
Mais de 250 10

2
3

© 0o N o o1 b~

Uf. 2 Ofimatica

A nota final de UF2. Ofimatica estara conformada pola media ponderada das seguintes unidades:
Ud2 Xestién das aplicacions informaticas 2%

Ud3 Procesador de textos 33%
Ud4 Folla de calculo 35%
Ud5 Bases de datos 30%

A nota da Ud2 obterase pola valoracién dunha tarefa de realizacion obrigatoria.
A nota das unidades 3, 4, e 5 obterase pola realizacion dunha proba obxectiva valorada de 1 a 10, .
Para superar esta unidade formativa a nota de cada unha das unidades 3, 4 e 5 debera ser igual ou superior a 5.
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UF3. Multimedia
A nota desta unidade formativa obterase pola valoracidn dunha tarefa de realizacion obrigatoria puntuada de 1 a 10.

Avaliacions trimestrais
As notas das avaliacions dos dous primeiros trimestres estaran formadas pola media ponderada das probas obxectivas e as tarefas realizadas no

periodo correspondente, tendo en conta que o peso das tarefas sera do 15% da nota.
A nota da terceira avaliacién sera a nota final do mddulo establecida de acordo aos criterios expresados arriba.

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

As actividades de recuperacién plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.
O profesor indicaralle a cada un os contidos a recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se
consistiran na entrega dun novo traballo ou modificacién ou mellora do traballo obxecto de recuperacion.

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

Na educacion a distancia non existe a figura da perda de dereito a avaliacién continua.

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

Mensualmente farase unha valoracion sobre o seguimento da programacién

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Consistira nunha posta en comin do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sua formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo
que se estimen oportunas

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

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais
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9.a) Programacién da educacién en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportase de forma adecuada
posteriormente no mundo profesional

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizacién de visitas a empresas e organismos.

Recollida de informacién en empresas e organismos publicos
Realizacion de xestions en organismos publicos

Visitas a feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas

10.0utros apartados

10.1) a
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0441 Técnica contable 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA EMMA RAMOS DEVESA

Outro profesorado

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

O entorno productivo de Pontevedra é comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmento do sector servicios con pouca especializacién, que
realizan todas as funcions da empresa, polo que demandan profesionais cunha formacion ampla e que contemple todos os ambitos funcionais da
empresa.

Neste senso a programacion adecuase a estas necesidades do entorno productivo e permite formar administrativos con cofiecementos de
contabilidade e manexo das ferramentas informaticas de xestion.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

u.D. Titulo Descricién (sesions)| (%) MP0441_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 [Elementos Patrimoniais das  [Obterase unha visién xeral da importancia da Actividade 15 10| X
lorganizacions econémicas Empresarial na economia e do papel que desempefia nela.
IAbordarase a tematica relacionada coas empresas, como
Definicién, Factores, Fins e Ciclos. Analizarase a diversidade
empresarial, clases de empresas e forma xuridica que poden
fadoptar as mesmas.
2 Metodoloxia Contable Identificarase un Feito Contable, describirase o proceso de 30 20 X X
rexistro,as etapas do ciclo contable e o proceso contable
completo
3 [Contabilizacién das contas do  [Descripcion das contas do grupo 6 e operacions asociadas a 40 20 X
grupos 6 elas
4 [Contabilizacién das contas do  [Descripcion das contas do grupo 7 e operacions asociadas a 25 20 X
grupo 7 elas.
5 [Contabilizacion de outros feitos [Explicacién dos feitos econémicos de célculo interno da 30 20 X
econdmicos contabilidade: amortizaicons, variacion de existencias.
[Financiacion propia e axena. Peche e regularizacion.
6 [Contabilizacion das operacions |Utilizacién dunha aplicacién de xestion contable para o 19 10 X
mediante aplicacions rexistro das operacions realizadas hasta 0 momento.
informaticas.
Total: 159
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Elementos Patrimoniais das organizacions econémicas 15
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os elementos que integran o patrimonio dunha organizacion econémica, e clasificaos en masas patrimoniais. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - o Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Comprender o papel desempefiado polas empresas, a funcion que 1 Descricion da Actividade Econdmica asi como a sua relacion 6,0
desempefian e obter unha clasificacion de empresas n funcién de diversos coa Actividade e Tipoloxia Empresarial
criterios
2.1 Comprender o significado, composicion e valor do patrimonio e a 2 Presentacion da Ecuacion Patrimonial, do Activo, Pasivo e 9,0
importancia do equilibrio das suas Masas Patrimonio Neto
TOTAL 15

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion

Minimos
exixibles

Peso
cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial. « PE.1- Cuestionario: Patrimonio da
empresa e a contabilidade: Elementos
patrimoniais Masas patrimoniais. Activo,
pasivo e patrimonio neto dunha empresa.
Equilibrio patrimonial.

S

5

CA1.2 Diferenciaronse os conceptos de investimento e financiamento, investimento e gasto
gasto e pagamento, e ingreso e cobramento.

o PE.2 - Cuestionario: Patrimonio da
empresa € a contabilidade: Elementos
patrimoniais Masas patrimoniais. Activo,
pasivo e patrimonio neto dunha empresa.
Equilibrio patrimonial.

CA1.3 Distinguironse os tipos de empresas baseandose nos criterios de clasificacion
habituais.

e PE.3- Cuestionario: Patrimonio da
empresa € a contabilidade: Elementos
patrimoniais Masas patrimoniais. Activo,
pasivo e patrimonio neto dunha empresa.
Equilibrio patrimonial.

CA1.4 Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial. | 4 PE.4 - Cuestionario: Patrimonio da

empresa e a contabilidade: Elementos
patrimoniais Masas patrimoniais. Activo,
pasivo e patrimonio neto dunha empresa.
Equilibrio patrimonial.

25

CA1.5 Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo exixible e 0
patrimonio neto.

e PE.5- Cuestionario: Patrimonio da
empresa e a contabilidade: Elementos
patrimoniais Masas patrimoniais. Activo,
pasivo € patrimonio neto dunha empresa.
Equilibrio patrimonial.

CA1.6 Relacionouse cada masa patrimonial coas fases do ciclo econémico da actividade
empresarial.

o PE.6 - Cuestionario: Patrimonio da
empresa e a contabilidade: Elementos
patrimoniais Masas patrimoniais. Activo,
pasivo e patrimonio neto dunha empresa.
Equilibrio patrimonial.

CA1.7 Ordenouse en masas patrimoniais un conxunto de elementos patrimoniais. « PE.7 - Exercicio sobre masas patrimoniais

25

TOTAL

100
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Contidos

Actividade empresarial: Actividade econémica. Empresa: concepto e tipos. Ciclo econdémico da empresa

Patrimonio empresarial e contabilidade: Elementos patrimoniais. Masas patrimoniais.

Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa.

Equilibrio patrimonial.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Descricion da Actividade [ o Explicacion da o Realizacién dun o Clasificacién da o Esquemas o PE.1- Cuestionario: 6.0
Econdmica asi comoasua|  actividades economica,|  esquema da parte Acitividade econdmica: Patrimonio da empresa e
relacion coa Actividade e da sua relacion coa descriptiva Axentes, Factores e a a contabilidade:
Tipoloxia Empresarial - actividades empresarialf | o oo ua relacion coa « Apuntes Elementos patrimoniais

Obterase unha visén xeral
da importancia da
Actividade Empresarial na
economia e do papel que
desempefa nesta.
Abordarase a tematica
relacionada co as
empresas, como Definicion,
Factores, Fins e Ciclos.
Andlise da diversidade
empresarial, clases de
empresas e forma xuridica
que poden adoptar as
mesmas.Obter unha visién
xeral do papel que
desepefia a contabildiade
como elemento controlador
do proceso, suministrando
informacién do
desenvolvemento deste
coas persoas e institucions.

e coa contabildiade

investigacion. Elexir
unha empresa da
localidade e relacionar
as suas caractersiticas,
e o tipo de empresa
dende as suas posibles
vertientes

Cuestionario de
autoevaluacion sobre a
parte descriptiva

empresa e a
contabildiade

o Clasificacion dos tipos
de empresas en funcion
do seu criterio

Exercicios Resoltos

Claculadora

Masas patrimoniais.
Activo, pasivo e
patrimonio neto dunha
empresa. Equilibrio
patrimonial.

PE.2 - Cuestionario:
Patrimonio da empresa ¢
a contabilidade:
Elementos patrimoniais
Masas patrimoniais.
Activo, pasivo e
patrimonio neto dunha
empresa. Equilibrio
patrimonial.

o PE.3- Cuestionario:
Patrimonio da empresa €|
a contabilidade:
Elementos patrimoniais
Masas patrimoniais.
Activo, pasivo e
patrimonio neto dunha
empresa. Equilibrio
patrimonial.




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

Como e con que
ue e para que Como Con que
Queeparaq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Presentacion da Ecuacion | o Explicacion da o Realizacion dun o Clasificacion o Apuntes o PE.4 - Cuestionario: 9.0
Patrllmonlal, dp Ac_tlvo, formacion e esquema da parte estructurada do Patrimonio da empresa €|
Pasivo e Patrimonio Neto - | - composicion do descriptiva: Actividade |  Patrimonio Empresarial a contabilidade:
Presentarase a Ecuacion Patrimonio Empresarial| ~ econémica, empresaria] e do seu significadoe | » Esquemas Elementos patrimoniais
Patrimonial e a sua « Realizacion de e da Contabilidade repercusion Masas patrimoniais.
composicion. |dentificarase o “ct Exercicio practi - Activo, pasivo e
e clasificaranse os €Xercicios practicos . xermmp prac ICOI o Exercicios resoltos patrimonio neto dunha
i niai diferenciando os tipos o
elementos patrimoniais. Equilib
\ de elementos empresa. Equilibrio
Analizaranse as e patrimonial
ot patrimoniais en Bens o Calculadora :
caracteristicas dos Dereit Obliaacior PE 5 Cuestionario:
elementos patrimoniais, ereitos, e Obligacions . PES - yejtlonano.
masas e submasas e a sua « Exercicio practico a rlmonllp a empresa é
funcion no clasificando os Elcontabl idade:
desenvolvemento da diferentes elementos Memento? patrimoniais
actividade empresarial. patrimoniais nas suas Aafsas palrimoniars.
Realizaranse casos masas patrimoniais: clivo, pasivo & h
practicos sinxelos de Activo, Pasivo e Neto nggg'oﬁmb%n a
célculo do valoylpatr|mon|al « Exercicio practico patrimonial.
e de presentacion dun btendo o Canital d
Balance de Situacién obtendo o Gapital dun PE.6 - Cuestionario:
conxunto de elementos ¢ TR '
patrimoniais Patrimonio da empresa €|
relacionados e a contabilidade:
debidamente Elementos patrimoniais
claificados Masas patrimoniais.
' Activo, pasivo e
o Cuestionario de Test de patrimonio neto dunha
Autoevalaucion empresa. Equilibrio
o Proba Escrita patrimonial.
o PE.7 - Exercicio sobre
masas patrimoniais
TOTAL 15,0
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N.° Titulo da UD Duracion
2 Metodoloxia Contable 30
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Recofiece a metodoloxia contable tendo en conta a terminoloxia e os instrumentos contables utilizados na empresa. Sl
RA3 - Identifica o contido basico do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas (PXC-PEME) e interpreta a sua estrutura. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar os Feitos Contables. Rexistrar coa utilizacion das contas as 1 Recofiecemento e rexistro dun Feito Contable coa utilizacion 5,0
variaciones propostas dos elementos patrimoniais da Teorfa das Cuentas.
2.1 Comprender o esquema de rexistro das contas aplicando o convenio de 2 Descripcion e Rexistro do Procedemento Contable nos Libros 5,0
cargo e abono Manexar o convenio de cargo e abono para o rexistro das Contables. Método da Partida doble
modificacions do valor elementos patrimoniais, nos libros contables.
3.1 Realizar o proceso de rexistro contable dun ciclo contable sin Existencias. 3 Comprensién e Aplicacion do Ciclo Contable Basico (sin 5,0
existencias)
4.1 Realizar o ciclo contable contable completo coas existencias 4 Comprension e Aplicacion do Ciclo Contable Completo 5,0
5.1 Realizar o proceso de rexistro contable dun ciclo contable completo 5 Comprension e Aplicacion do Ciclo Contable Completo (con 5,0
Distinguir os distintos libros contables utilizados ?ZXIStteEICIaS) e a sua interrelacion cos Estados e Libros
ontables
6.1 Conocer o nome e a finalidade do PXC-PEME como instrumento de 6 PXC. Demostracion do funcionamento do PXC de PYMES 5,0
harmonizacion contable e Comprender a importancia normativa do PXC .
Comprender a distribucion e aplicacion do PXC Localizar e Identificar no PXC
0s elementos patrimoniais , a sua codificacion , e as contas anuai
TOTAL 30

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl

exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo e adaptaronse 4 lexislacion PE.1 - Cuestionario N 2
espafiola.
CA2.2 Describiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos PE.2 - Cuestionario N 5
patrimoniais e os feitos econémicos da empresa, e identificouse a sta estrutura.
CA2.3 Describironse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacion por PE.3 - Cuestionario N 10
partida dobre.
CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das PE.4 - Cuestionario S 10
modificacions do valor dos elementos patrimoniais.
CA2.5 Recofieceuse a importancia do balance de comprobacién como instrumento basico PE.5 - Cuestionario S 10
para a identificacion de erros e omisidns nas anotaciéns das contas.
CA2.6 Diferenciaronse as contas de ingresos e de gastos. PE.6 - Cuestionario S 10
CA2.7 Definiuse o concepto de resultado contable. PE.7 - Cuestionario N 5
CA2.8 Describironse as funciéns dos asentamentos de pechamento e apertura. PE.8 - Cuestionario S 5
CA2.9 Estableceuse a funcién do balance de situacion, das contas de perdas e ganancias, PE.9 - Cuestionario S 3
e da memoria.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Relacionouse a normativa mercantil co plan xeral de contabilidade (I-DXC). « PE.10 - Cuestionario S 2
CA3.2 Recofieceuse 0 PXC como instrumento de harmonizacién contable. « PE.11 - Cuestionario S 5
CA3.3 Identificaronse as partes do PXC-PEME. e PE12-CA S 2
CA3.4 Diferenciéronse as partes obrigatorias e non obrigatorias do PXC-PEME. « PE.13-CA N 2
CA3.5 Identificaronse os principios contables establecidos no marco conceptual do plan. | 4 PE.14 - CA N 4
CA3.6 Describiuse o sistema de codificacién establecido no PXC-PEME e a sta funcionna | 4 PE.15- CA S 5
asociacion e na desagregacion da informacion contable.
CA3.7 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC- | 4 PE.16 - CA S 5
PEME.
CA3.8 Identificaronse as contas anuais que establece o PXC-PEME. e PEA7-CA S 5
CA3.9 |dentificaronse as contas que corresponden aos elementos patrimoniais. e PE.18-CA S 10
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.
Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.
Método por partida dobre.
Libros contables.
Libros Contables. Desglose e Presentacion
Libros Contables e a sua relacion co Ciclo Contable
Desenvolvemento do ciclo contable.
Desenvolvemento do Ciclo Contable sin Existencias
Desenvolvemento do Ciclo Contable con Existencias
Desenvolvemento do Ciclo Contable Completo e a sua relacion con Libros e Estados Contables
Normalizacién contable: o plan xeral de contabilidade.
Marco conceptual do PXC: principios contables.
Normas de rexistro e valoracion.
Contas anuais.
Cadro de contas.

Definicions e relacions contables.
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4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Recofiecemento e rexistro | o Presentacion das o Exercicios practicos | ¢ Rexistro dun feito « Apuntes o PE.2 - Cuestionario 50
dun Feito Contable coa distintas situaciones para diferenciar un feito)| ~ Contable a través da
utilizacion da Teoria das que poden presentarse |  contable dun feitonon |  Teoria das Contas,
Cuentas. - Explicarase nas empresas e contable. Libro Maior o Exemplos Resoltos
cémo se identifica un Feito identificarles aquelas - -
" Exercicios practicos
Cor_1tab|e e Cqu € : que provocan feitos ’ p:ra r|e>l<itraFrJ' feitlos Calculadora
rexistra, seguindo a Teoria contables das que non contables coa *
das contas (Partida Doble)| ¢ fan I ]
' aplicacion da Teoria
« Demostracion da das Contas
estrutura das contas e :
] ) Prob t
do Libro Maior * Frobaescria
« Demostracion do
rexistro dun feito
contable a través das
contas e a sua relacion
co Teoria de cargo e
abono
Descripcion e Rexistrodo | o Demostracion da o Preparacion e orde dos| e Rexistro dun feito o Apuntes o PE.1-Cuestionario 5,0
Procedemento Contable estrutura do Libro Papeis de Traballo a Contable a través de
nMo'St L(;brgs gorr]tt'zblzs.bl Diario utilizar nos Exercicios asentos no Libro Diairo Exercicios Resolt I ——
étodo da Partida doble - st icacié xercicios Resoltos .3 - Cuestionario
10 | « Demostracion do practicos e coa apllcauon.do . .
Describirase o proceso de . . N Método por Partida
i i rexistro dun feito o Localizacion dos
rexistro dun feito contable . RO Dobre
ibro diari contable a través dun Elementos Ptrimoniais o Calculadora o PE.4 - Cuestionario
no libro diario e o seu pase A .
a0 maior asento coa aplicacion rexistrados no PXC
do Método por Partida personal elaborado o
Dobre polo alumno dese o o PE.5 - Cuestionario
« Presentacion do PXCe| PO da asignatura,
A no Resume do cadro L
a copia simplificada das| das contas que o PE.8 - Cuestionario
Cg?ttif ggsetas%#_tlllzara a incoporan xeralmente
P os PXC
o Exercicios practicos
para rexitrar feitos
contables coa
aplicacion da Teoria
das Contas
« Proba escrita
Comprension e Aplicacion |  Demostracion das o Esquema das Etapas | « Rexistro dun feito o Apuntes o PE.6 - Cuestionario 50
do Ciclo Contable Basico etapas dun Ciclo dun Ciclo Contable Contable Basico sin
(sin existencias) - Contable Basico (sin Basico sin Existencias Existencias " o
Desglosaranse as etapas €| Existencias) . L o Exercicios Resoltos o PE.7 - Cuestionario
procedimento nun Ciclo . . « Exercicios practicos
contable completo sin » Rexistro dun Ciclo dun Ciclo Contable
existencias Contable Basico (sin Basico sin Existencias « Calculadora
Existencias) .
« Proba escrita
o Resume Cadro Contas
do PXC
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Comprension e Aplicacion | Demostracién das o Esquema das Etapas | e Rexistro dun feito o Apuntes PE.6 - Cuestionario 5,0
do Ciclo Contable Complet  etapas dun Ciclo dun Ciclo Contable Contable Completo con
- Desglosaranse as etapas | Contable Completo Completo (con Existencias . o
e procedimento nun Ciclo (con Existencias) Existencias) o Exercicios Resoltos PE.7 - Cuestionario
contable completo con . . - -—
existencias o Rexistro dun Ciclo . Exercw_:los practicos
Contable Completo dun Ciclo Contable o Calculadora PE.10 - Cuestionario
(con Existencias) Completo (con
Existencias) o
« Proba escrita « Resume cadro Contas PE.11 - Cuestionario
do PXC
PE.12 - CA
Comprension e Aplicacion | , Preparacion e orde dos| « Esquema das Etapas | « Rexistro dun feito « Exercicios Resoltos PE.9 - Cuestionario 5,0
do Ciclo Contable Completo|  papeis de Traballo a dun Ciclo Contable Contable Completo con
(con ems@nmas) easua utilizar nos Exercicios Completo e su Existencias e a sua .
interrelacion cos Estados e practicos e que Interrelacion cos interrelacion cos « Apuntes PE.10 - Cuestionario
Libros Contables - simularan a Estados e Estados e Libros Estados e Libros
Desglosaranse as etapase|  |jbros Contables Contables Contables Calculad PE 11 - Cuestionari
procedimento nun Ciclo » o . o Calculadora .11 - Cuestionario
contable completo con . Demostramon das . Exercw_:los practicos
existencias etapas dun Ciclo dun Ciclo Contable e
Contable Completo e o  anotacion nos Estados  Resume cadro Contas PE.13-CA
rexistro nos distitnos e Libros Contables do PXC
Libros e Estados ;
Proba escrita -
Contables ° ! PE14-CA
o Rexistro dun Ciclo
Contable Completo PE.15-CA
(con Existencias) e
rexistro nos distitnos
Libros e Estados PE.16 - CA
Contables
PE.17 - CA
PE.18 - CA
PXC. Demostracion do « Explicacion da o Realizacion dun o Esquemae « Explicacion teérica do PE.15- CA 5,0
funcionamento do PXC de importancia e esquema coa Comprension da tema con exemplos
PYMES - Explicarase necesidade do PXC estructura do plan Evolucion, Partes e ilustrativos a traves da
cando e porque o PXC como ferramenta contable e os coceptos Utilidade do PXC. plataforma platega.
convirtiuse na ferramenta harmonizadora e basicos: Probas escritas « Proxector e encerado
de aplicacion da normaliadora ionario sob
Contabilidade. Explicarase Explicacién das partes ’ gg:(:séﬁgzrgéz(i)cor: gg
a distribucién do PXC,as | ®
: do PXCPYMEs, plan contable. Grupos o Plan Xeral Contable
partes voluntarias e ; I :
obrigatorias, e 0 seu contidos e utilizacion contables e contidos
funcionamento xeral das mesmas. Grupos |, Exercicio practico « Textos e exercicios de
Expondranse varios contables e contido identificando as contas apoio.
elementos patrimoniais que| o Demostracion das dos elementos
sera preciso codificar, e contas asignadas a patrimoniais, obtendo a
situar nas contas anuais cada elemento codificacion das contas
patrimonial € a sua ubicacion nas
o Demostracién da forma contas anuais
de codificacién das « Proba escrita
contas.
« Demostracion da
ubicacion das contas
nas Contas Anuais
« Realizacion de
exercicios practicos
TOTAL 30,0

-10-
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Contabilizacion das contas do grupos 6 40

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiocer o funcionamiento de compras e descontos de compras. 1 Rexistro e contabilizacion das contas de compras 15,0
Comprender o significado contable da variacion de existencias
2.1 Cofiocer o contido e funcionamiento das contas mais representativas do 2 Rexistro e contabilizacion das contas mais representativas do 10,0
subgrupo 62 e do subgrupo 64 e a problematica contable asociada grupo 6.
3.1 Cofiocer o significado da existencia do IVE e a repercusion do rexistro 3 Rexitro e contabilizacion do IVE nas contas do grupo 6 15,0
nas anotacions contables.

TOTAL 40

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions | , PE.1 - Exercicio practico N 15
basicas das empresas.
CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME. « PE.2 - Exercicio practico S 20
CA4.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME] , PE.3 - Exercicio practico S 20
CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. o PE.4 - Exercicio practico S 20
CA4.5 Realizaronse as operacidns contables correspondentes a un exercicio econémico | , PE.5 - Exercicio practico S 20
basico.
CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, o TO.1 - Exercicio practico N 5
seguridade e confidencialidade da informacion.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Compra e venda de mercadorias.
Compra de mercadorias
Existencias de mercadorias.

Outros gastos e ingresos.

-11 -
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4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que -
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesz;ag oréfz r;)termos A(Itta':;?:;o Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Rexistro e contabilizacion | o Presentacion e » Esquemadas contas | e Identificacion e asentos| e Material didactico PE.1 - Exercicio préctico 15,0
das contas de compras - desglose das contas de]  que integran os correspondientes o plataforma platega
Explicarase o Compras, asociadas e Subgrupo 60 coas preceso de compras e N
funcionamiento das contas contrapartida contas asociadas e descontos asociados. | ® Encerado e proxector PE.2 - Exercicio practico
da compra de mercaderias, - coas contrapartidas.
descontos e variacionde | © Presentacién e P L
existencias desglose das contas o Plan Xeral Contable PE.3 - Exercicio practico
que integran o o Realizacion de asentos
Subgrupo 60 e co repaso da ) - .
contrapartida Problematica de o Textos de apoio PE.4 - Exercicio practico
« Explicacion e aplicacien| ~ ComPpras
da Norma de o Proba escrita PE.5 - Exercicio pra'ctico
Valoracion referida a
Problemética das
Compras TO.1 - Exercicio practico
Rexistro e contabilizacion | o Presentacion e « Esquemadas contas | e Exercicios coa « Material didactico PE.1 - Exercicio practico 10,0
das contas mais Localizacion das contas] ~ mais destacadas dos identificacion de contas|  plataforma platega
reé)reﬁentanvas dogrupo .|  de Xestion e a sua Gastos de gastos e asentos Proxect ] PE.2 - Exercicio oricii
- Explicarase o i iaci6 i6 roxector e encerado .2 - Exercicio practico
plicara: diferenciacion coas o Realizacion de asentos| ~ contables de xestion | ¢ p
funcionamiento das contas Patrimoniais
do subgrupo 62 e do o . co repaso das contas
subgrupo 64 . Expllcacm_n do contido de Gastos o Plan Xeral Contable PE.3 - Exercicio practico
Eors::rjg%i]gti:ada « Realizacion de asentos
B sobre os Gastos de « Exercicios de apoio PE.4 - Exercicio préctico
« Demostracion e Persoal
resolucion de asentos .
Proba Escrita
co repaso das contas | * PE.5 - Exercicio practico
de Gastos
¢ Pg;ﬁi}gicgg aesentos TO.1 - Exercicio practico
sobre os Gastos de
Persoal
Rexitro e contabilizacion do| , Explicacion do o Identificacién da « Exercicios de rexistro | « Material didactico PE.1 - Exercicio practico 15,0
IVE nas contas do grupo 6 concepto do IVE e aplicacion do IVE nas contabilizacion de Platega
Explicarase a aplicacion do|  aspectos mais contas de compras e gastos, compras e —
IVE no rexistro das relevantes gastos e gastos descontos con IVEe | » Proxector e encerado PE.2 - Exercicio practico
operacions contables. « Aplicacién do IVE nas exentos de IVE. liquidacion trimestrais.
contas de comprase | o Anotaiciéns contables o Plan Xeral Contable PE.3 - Exercicio practico
contas de xestion dos asientos realizados
sin IVE, ahora con IVE,
operacions de o Textos e exercicios de PE.4 - Exercicio practico
liquidacion. apoio
PE.5 - Exercicio practico
TO.1 - Exercicio practico
TOTAL 40,0
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PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Contabilizacion das contas do grupo 7 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Executar correctamente o Feito Contable de contabilizacién das Ventas 1 Contabilizacion das Ventas e descontos asociados seglin o 15,0
contemplados no PXC aislladamente asi como dentro do proceso contable PXC
2.1 Executar e interpretar correctamente as ventas e os descontos asociados 2 Aplicacion do IVE coas operacions de ventas 10,0
co IVE correspondente.
TOTAL 25

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions |  PE.1 - Exercicio practico S 10
basicas das empresas.
CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME. « PE.2 - Exercicio practico S 10
CA4.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME] , PE.3 - Exercicio practico S 20
CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. o PE.4 - Exercicio practico S 40
CA4.5 Realizaronse as operacidns contables correspondentes a un exercicio econémico |  PE.5 - Exercicio practico S 15
basico.
CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, « PE.6 - Exercicio practico S 5
seguridade e confidencialidade da informacion.

TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Compra e venda de mercadorias.

venda de Mercadorias

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Contabilizacion das Ventas [ , Presentacion e « Esquema das contas |  Rexistro dun Ciclo « Material docente da PE.1 - Exercicio practico 15,0
e descontos asociados desglose das contas de|  que integran os Contable Completo coa|  plataforma Platega
segun QlPXC - ) Ventas, asociadas e Subgrupo 70 coas aplicacion da L
Contabilizarasen os feitos contrapartida contas asociadas e Problematica de Ventas| ® Proxector e encerado PE.2 - Exercicio practico
econdmicos basicos, « Presentacion e coas contrapartidas
aplicando a metodoloxia desdlose d " Realizacion d - N
contable e os criterios do esg otse as contas o Realizacion de asentos « Exercicios Resoltos PE.3 - Exercicio practico
PXC-PEME, relativos Que integran o co repaso da
e Subgrupo 70 e Problematica de Ventag|
asproblematica das Ventas trapartid Célculadora PE.4 - Exercicio préctico
contrapartida o Proba Escrita * ' P
« Explicacion e aplicacion|
daNormade « Resume do Cadro de PE.5 - Exercicio practico
Valoracion referida a Contas do PXC
Problemética das
Ventas PE.6 - Exercicio practico
Aplicacion do IVE coas « Explicacion da « Exercicios realizados |  Exercicios de Ventas e | o Material docente da PE.2 - Exercicio practico 10,0
operacions de ventas - aplicacion do IVE nas de ventas sen IVE e descontos de ventas plataforma Platega
Contabilizar as ventas e ventas e descontos aplicacion do ive coa aplicacion do IVE o
descontos co IVE asociados. Liquidacion correspondente para correspondente. « Proxector e encerado PE.3 - Exercicio practico
reglamentario de operacions comparar o resultado.
rimestraes. o Proba escrita « Exercicios resoltos PE.5 - Exercicio practico
o Plan Xeral Contable PE.6 - Exercicio practico
TOTAL 25,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Contabilizacion de outros feitos economicos 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Executar correctamente o Feito Contable de contabilizacion do 1 Contabilizacion do Inmobilizado segiin o PXCn contable 10,0
Inmobilizado contemplados no PXC aisladamente.
2.1 Executar correctamente o Feito Contable de contabilizacion das Fontes 2 Contabilizacion das Fontes de Financiacion segun o PXC 5,0
de Financiacién contemplados no PXC aisladamente asi como dentro do
proceso contable
3.1 Executar correctamente o Feito Contable de contabilizacion de 3 Contabilizacion de Operacions de Fin de exercicio segin o 50
Operacions de Fin de exercicio contemplados no PXC aisladamente asi PXC
como dentro do proceso contable
4.1 Executar correctamente o Feito Contable do ptoceso completo 4 Contabilizacion do proceso contable completo 10,0

TOTAL 30

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions | , PE.1 - Exercicio practico N 15
basicas das empresas.
CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME. « PE.2 - Exercicio practico S 15
CA4.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME] , PE.3 - Exercicio practico S 20
CA4 4 Efectuéronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. o PE.4 - Exercicio practico S 20
CA4.5 Realizaronse as operacidns contables correspondentes a un exercicio econémico |  PE.5 - Exercicio practico S 25
basico.
CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, o TO.1 - Exercicio practico N 5
seguridade e confidencialidade da informacion.
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Inmobilizado material: amortizacion e baixa contable.
Fontes de financiamento.

Operacidns de fin de exercicio. Pechamento contable.
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thCIB

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Contabilizacion do « Presentacion e « Esquema das contas Rexistro dun Ciclo « Material docente da PE.1 - Exercicio practico 10,0
Inmobilizado seguin o desglose das contas que integran os Contable Completo coa|  plataforma platega
PXCn contable - dos SubGrupos 21,22,ef ~ SubGrupos 21,22, 23 | aplicacion da tematica o
Contabilizarasen os feitos 23, asociadas e coas contas asociadas|  referida ao Inmobilizadd ® Proxector e encerado PE.2 - Exercicio practico
economicos basicos, ) contrapartida e coas contrapartidas
aplicando a metodoloxia " o R
contable e os criterios do | ® Presentacion e « Realizacion de asentos o Plan Xeral Contable PE.3 - Exercicio practico
PXC-PEME, relativos a desglose das contas o repaso dos
problematica do Imobilizado| ~ 9U€ integran o SubGrupos 21,22,e 23 - . )
Subgrupo 20 e coas contas asociadas o Textos e exercicios de PE.4 - Exercicio practico
contrapartida € coas contrapartidas apoio
« Explicacion e aplicacion| « Esquema das contas PE.5 - Exercicio practico
da Norma de que integran os
Valoracién referida aos SubGrupos 20 coas
SubGrupos 20,21,22,e contas asociadas e TO.1 - Exercicio practico
23 coas contrapartidas
o Realizacidn de asentos
co repaso dos
SubGrupos 20 coas
contas asociadas e
coas contrapartidas
o Proba Escrita
Contabilizacion das Fontes | o Presentacion dos tipos |  Esquema cos tipose | o Rexistro dun Ciclo o Material docente da | o PE.1 - Exercicio practico 5,0

de Financiacién segun o
PXC - Contabilizarasen os
feitos econdmicos basicos,

e posibles Fontes de
Financiacién das
empresas e as distintas|

posibles Fontes de
Financiacién das
empresas e as distintas

Contable Completo coa
aplicacion da tematica
referida as Fontesde | ®

plataforma platega

Proxector e encerado | e PE.2 - Exercicio practico

ap”fag‘ldo a met_tidqloxga situaciones nas que se | situaciones nas que se |  Financiacion

contable e os criterios do

PXC-PEME, relativos a poden atopar poden atopar o Plan Xeral Contable o PE.3 - Exercicio practico

problemética das Fontes de| ¢ Desglose das contas,

Financiacion asociadas - N
contrapartidas as « Esquema das contas . Texltos e exercicios de | « PE.4 - Exercicio practico
distintas Fontes de referidas as posibles apoio
Financiacion Fontes de Financiacion L

+ Demostracién do das empresas , contas « PE.5 - Exercicio préctico
rexistro dos asentos asot:ladarstlg
aos Feitos Contables contrapartidas o TO.1 - Exercicio practico

Realizacién de asentos
dos Feitos Contables
xurdidos da adopcién
das distintas Fontes de
Financiacién atopadas
por as empresas,
contas asociadas e
contrapartidas

Proba escrita

xurdidos da adopciéon | e
das distintas Fontes de
Financiacién atopadas
por as empresas
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Como e con que
Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Contabilizacion de o Presentacion das o Esquema coas « Exercicios cunciclo | « Material docente PE.1 - Exercicio practico 5,0
OPGT?C_IOHS d? Fin de operacions a efectuar operaciéns e contas a completo afectado por plataforma platega
exercicio segun o PXC - ao fin de exercicio, e executar co motivo de axustes contables. L
Conta]b|ll|zarat)s§>r1 os feitos 0seu motivo Axustes de fin de « Proxector e encerado PE.2 - Exercicio practico
economicos basicos ici
aplicandlo a metédolé)xia » Desglose das contas, exercicio contable
contable e os criterios do afectaqgs nestas . Rgali;acién de casos o Plan Xeral contable PE.3 - Exercicio practico
PXC-PEME, relafivos a operacions gfﬁf;cﬁzscggn%fggs .
problematica de Operaciond e Demostracion do ’ i . icio practi
de Fin de exercicio rexistro dos asentos de Operacions de.alxustes . Exercmos e textos de PE.4 - Exercicio practico
axuste de fin de de fin de exercicio apoio
exercicio o Proba escrita PE.5 - Exercicio practico
TO.1 - Exercicio practico
Corltalzilizaddq (:O proceso « Contabilizacion de o Exercicios resoltos . PE.1 - Exercicio practico 10,0
contable compieto - varios supostos do
Contabilizarase un proceso proceso (‘:)ontable
;:ontall)le compLetlo e ] completo PE.2 - Exercicio practico
‘ormularase o balance de
situacion final N
PE.3 - Exercicio practico
PE.4 - Exercicio practico
PE.5 - Exercicio practico
TO.1 - Exercicio practico
TOTAL 30,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Contabilizacion das operaciéns mediante aplicaciéns informaticas. 19
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza operacions de contabilizacion mediante aplicaciéns informaticas especificas, e valora a sua eficiencia na xestién do plan de contas. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a importancia de levar un sistema integral de contabilidade a 1 Descripcion do procedemento dunha aplicacion contable 19,0
través de procesos informaticos. Manexar adecuadamente un programa e
interpretar adecuadamente dita informacion.
TOTAL 19

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Realizaronse as altas e as baixas de contas e subcontas codificadas que procedan | o C.1 - Exercicio contable resolto coa S 15
da documentacion soporte, seguindo os procedementos establecidos. aplicacion informética CONTASOL
CA5.2 Propuxéronse altas e baixas de cddigos e conceptos en asentamentos predefinidos, | 4 C.2 - Exercicio contable resolto coa N 15
seguindo os procedementos establecidos. aplicacion informatica CONTASOL
CA5.3 Introducironse conceptos codificados na aplicacién informética seguindo os « LC.3 - Exercicio contable resolto coa N 15
procedementos establecidos. aplicacion informatica CONTASOL
CA5.4 Executaronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizacion correspondente.| o C.4 - Exercicio contable resolto coa N 15

aplicacion informatica CONTASOL
CA5.5 Introducironse os asentamentos predefinidos na aplicacion informatica seguindo 0s | o C.5 - Exercicio contable resolto coa S 10
procedementos establecidos. aplicacion informatica CONTASOL
CAb5.6 Introduciuse no asentamento a informacion correspondente a cada campo, de « LC.6 - Exercicio contable resolto coa S 15
acordo coa natureza econémica da operacion. aplicacion informatica CONTASOL
CAA5.7 Arranxaronse os imprevistos que poidan xurdir durante o uso da aplicacion, e LC.7 - Exercicio contable resolto coa N 5
recorrendo & axuda do programa, & axuda en lifia ou ao servizo de atencion 4 clientela da aplicacién informatica CONTASOL
empresa creadora do software.
CAb.8 Realizouse copia de seguridade das contas, dos saldos e dos seus movementos « LC.8 - Exercicio contable resolto coa S 5
respectivos, asi como da coleccion de apuntamentos predefinidos. aplicacion informatica CONTASOL
CA5.9 Seguiuse o plan de accion para a custodia no lugar e no soporte axeitados, asi como| o C.9 - Exercicio contable resolto coa N 5
a xestion administrativa da copia de seguridade, nun tempo axeitado e cos métodos aplicacion informatica CONTASOL
apropiados.

TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Xestion das partidas contables nunha aplicacion informatica.
Operaciéns de mantemento basico de aplicacions

Asentamentos predefinidos.
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4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profssorado (sh termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Descripcion do Descripcion da Apertura, Rexistro e o Exercicio contable o Material docente da o LC.1- Exercicio contable, 19,0
pro.cedelmento dunha Aplicacion Informatica Peche dun Exercicio completo utilizando plataforma platega resolto coa aplicacion
ZP'lllCamon contable - Codificacion d Contable Completo. unha aplicacién Aplicacion informa informatica CONTASOL
plicarase os odificacién dos i ri informéti « Aplicacién informatica .
cofiecementos adquiridos Elementos Contables Coplas de seguridade Costab?ﬁg:die de xestion » LC.2- Exercicio contable
nos apartados anteriores en contas segundo o resolto coa aplicacion
mediante a utilizacién dun PXC Plan Xeral contable informatica CONTASOL

programa informatico de Explicacién do rexistro o LC.3 - Exercicio contable

contabilidade de feitos contables resolto coa aplicacion
basicos Proxector e encerado | - tomatica CONTASOL

N . o LC.4 - Exercicio contable,
En)e(pshgaﬁlr?gazz Copa Manual programa de resolto coa aplicacion
9 xestion informatica CONTASOL

Textos e explicacions | o LC.5 - Exercicio contable
de apoio resolto coa aplicacion
informatica CONTASOL

o LC.6 - Exercicio contable,
resolto coa aplicacion
informatica CONTASOL

o LC.7 - Exercicio contable,
resolto coa aplicacion
informatica CONTASOL

o LC.8 - Exercicio contable,
resolto coa aplicacion
informatica CONTASOL

o LC.9 - Exercicio contable,
resolto coa aplicacion
informatica CONTASOL

TOTAL 19,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Realizaranse 3 sesidns de avaliacién parcial durante o curso. A primeira en decembro, a segunda en marzo e a terceira en xufio.
En cada unha destas avaliacidns realizarase unha proba escrita que se cualificara entre 1 e 10 puntos, sendo necesaria unha nota de 5 ou superior
para aprobar

A avaliacion é continua, de xeito que aprobar a terceira sesién de avaliacion supdn ter aprobado o médulo, con independencia do resultado da
primeira e da segunda avaliacion.
O alumnado que suspenda a terceira avaliacion podera realizar unha proba final tamén no mes de xufio.

Calculo da nota media final:
A nota final do mddulo sera a nota da terceira avaliacion ou, no seu caso, da proba final.

Para avaliar a Unidade didactica 6 habera que realizar un exercicio practico utilizando unha aplicacién informéatica de contabilidade.
A entrega deste exercicio practico por medio da aula virtual € condicidn indispensable para aprobar o mddulo.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Durante o curso non se realizaran probas de recuperacion da primeira, da segunda avaliacion e da terceira avaliacion

O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial, realizaranse unha proba obxectiva final , avaliacion final. O alumnado pode recuperar en
cada avaliacién a avaliacion anterior, polo que xa se efectua o proceso de recuperacion

A puntuacién da proba final sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

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

Neste réxime de ensinanza non se contempla a perda do dereito & avaliacion continua.

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

Mensualmente realizarase unha evaluacion da programacion.
O final do ano realizase unha valoracion global.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Observacion de cofiocementos, procedementos e destrezas do alumno durente o primeiro mes de clase.
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacién do titor.

=20 -
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor. Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e
segundo o establecido normativamente.
Consistirdn basicamente no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o médulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias seran voluntarias e se referiran as realizadas polo departamento ou centro de forma xenerica.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2023/2024 5 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | DAMIAN ANTONIO IGLESIAS SOBRAL

Outro profesorado

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

O entorno produtivo do IES Luis Seoane esta constituido, fundamentalmente, por Pemes do sector comercial e de servizos que tefien unha
estrutura administrativa basica, cun nimero reducido de persoal que se apoia na externalizacién de determinadas tarefas en asesorias e
consultorias. En concreto, as funcions do departamento de persoal son derivadas maioritariamente a este tipo empresas polo que a formacion dos
profesionais administrativos debe ter en conta este aspecto dandolle un peso importante & aprendizaxe do manexo de aplicacions informaticas de
xestién de néminas e persoal.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
. — Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricion > MP0442_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6
1 (Gestion integral de los recursos 15 5 X X
humanos.
2 [Formacion, desarrollo y 10 5 X X
compensacion del personal
3 |La contratacién laboral y sus 25 10 X
incidencias.
4 Retribucion del personal. 7 50 X X X
5 [Cotizacion y tributacion de la 20 30 X
empresa.
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Gestion integral de los recursos humanos. 15
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion do persoal, e describe a documentacion asociada. NO
RAG - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais € proteccién ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a S|
sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Identificar o departamento de recursos humanos dentro da organizacion 1 O departamento de recursos humanos 1,0
empresarial
2.1 Cofiecer as politicas de xestion de persoal 2 A xestion de recursos humanos 20
3.1 Coriecer as fases do proceso de seleccion 3 Identificacion das fases e realizacion da documentacion do 3,0
proceso de seleccién de persoal
4.1 Cofiecer as fases do proceso de seleccion 4 Realizacion de documentacion relacionada cos candidatos a 4,0
unha oferta de emprego
5.1 Aplicar os criterios e principios basicos dun proceso de calidade 5 A xestion da calidade 20
6.1 Aplicar a normas da prevencion de riscos 6 A prevencion de riscos 2,0
7.1 Aplicar os procesos para reducir o impacto medioambiental 7 0O impacto medioambiental da empresa 1,0
TOTAL 15

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

e eI N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y I
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacion das relacions laborais. o PE.1 - Descricion dos aspectos principais S 20
das relacions laborais.
CA1.2 Relacionaronse as funciéns e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi| 4 PE.2 - Relacién das funciéns do S 20
como as principais politicas de xestién do capital humano das organizacions. departamento de recursos humanos e as
politicas de xestién do capital humano.
CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion. « PE.3 - Identificacion das técnicas habituais S 20
de seleccion de persoal.
CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucién de probas e entrevistas nun o PE.4 - Caracterizacion dos labores de apoio N 5
proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas. na execucion das probas de seleccion de
persoal.
CA1.5 Identificaronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un « PE.5 - Identificacion dos recursos, tempos e N 10
proceso de seleccion de persoal. prazos necesarios para realizar un proceso
de seleccion de persoal.
CA1.8 Compilouse a informacion necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo | , PE.6 - Compilacion da informacion N 5
emprego. necesaria para facilitar a adaptacion do
persoal ao novo emprego.
CA1.9 Realizaronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse « PE.7 - Realizacion de consultas das bases N 5
listaxes e informes sobre diversos datos de xestion do persoal. de datos e elaboracion de listaxes e
informes.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na « PE.8 - Aplicacion dos criterios, normas e N 5
procura dunha xestion eficaz. procesos de calidade establecidos.
CAGB.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade. « PE.9 - Xestion de calidade N 2
CAB.2 Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros procesos o PE.10 - Integracién dos procesos N 2
administrativos da empresa.
CAB.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector. o PE.11 - Aplicacion das normas de N 2
prevencion
CAG.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da stia actividade. o PE.12 N 2
CAG.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R | , PE.13 N 2
(reducir, reutilizar e reciclar).
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Funciéns do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestion de captacion do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dindmica de grupos e centros de avaliacion.
Adaptacion ao novo emprego.

Subvencidns. Fontes de subvencidns.

Politicas de xestién de persoal.

Prevencion de riscos laborais: saude, dano e risco.

Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.

Normativa de proteccidn de datos de caracter persoal e confidencialidade.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
O departamento de o Relacion das funcions | « Realizar un esquema | o Esquema realizado. o Plataforma PLATEGA | e PE.1 - Descricion dos 1,0

recursos humanos

do departamento de coas principais funcionsg|

aspectos principais das

recursos humanos e do departamento de relacions laborais.
. i6 ® .y
ﬁz;;l;cacmn de cada recursos humanos. + PE.2- Reladién das
' funcions do
departamento de

recursos humanos e as
politicas de xestién do
capital humano.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

A xestion de recursos
humanos

o Atencion aos foros

o Ler textos sobre a
evolucion na xestion de
recursos humanos.

« Comprension dos
textos.

Plataforma PLATEGA

PE.2 - Relacién das
funciéns do
departamento de
recursos humanos e as
politicas de xestion do
capital humano.

2,0

Identificacion das fases e
realizacion da
documentacién do proceso
de seleccién de persoal

o Explicacion do proceso
de seleccién de
persoal.

« Elaboracion dun
esquema coas fases doj
proceso de seleccion.

o Esquema coas fases dg
proceso de seleccion.

Libro de texto.

Proxector e encerado.

Textos de apoio.

Internet.

PE.3 - Identificacion das
técnicas habituais de
seleccion de persoal.

PE .4 - Caracterizacion
dos labores de apoio na
execucion das probas de
seleccion de persoal.

PE.5 - Identificacion dos
recursos, tempos e
prazos necesarios para
realizar un proceso de
seleccion de persoal.

3,0

Realizacion de
documentacion relacionada
cos candidatos a unha
oferta de emprego

o Realizacion de
documentacion.

« Confeccion de
documentacion.

o Documentacién
realizada.

Libro de texto.

Proxector e encerado.

Textos de apoio

Internet

PE.6 - Compilacién da
informacion necesaria
para facilitar a

adaptacion do persoal ao
novo emprego.

PE.7 - Realizacion de
consultas das bases de
datos e elaboracion de
listaxes e informes.

PE.8 - Aplicacién dos
criterios, normas e
procesos de calidade
establecidos.

4,0

A xestion da calidade

« Explicacion das
diferentes probas de
seleccion.

« Esquema, explicado,
coas diferentes probas
de seleccién de
persoal.

« Esquema realizado.

Libro de texto.

Proxector e encerado.

Textos de apoio.

Internet.

PE.5 - Identificacién dos
recursos, tempos e
prazos necesarios para
realizar un proceso de
seleccion de persoal.

PE.9 - Xestién de
calidade

PE.10 - Integracion dos
procesos

2,0

A prevencion de riscos

« Explicacion dos
documentos de
solicitude de emprego.

Identificacion das
partes dos documentos

o Esquema identificativo.

Libro de texto.

Proxector e encerado.

Textos de apoio.

PE.5 - Identificacién dos
recursos, tempos e
prazos necesarios para
realizar un proceso de
seleccion de persoal.

PE.11 - Aplicacién das
normas de prevencion

2,0

O impacto medioambiental
da empresa

o Confeccion de
documentos.

Confeccién de cartas
de presentacion e
curriculos.

o Documentacion
realizada.

Libro de texto.

Proxector e encerado.

Documentos oficiais.

Internet.

PE.5 - Identificacién dos
recursos, tempos e
prazos necesarios para
realizar un proceso de
seleccion de persoal.

PE.12

PE.13

1,0

TOTAL

15,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Formacién, desarrollo y compensacion del personal 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacién asociada. NO
RA2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion S|
xerada.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Valorar e cofiecer a importancia da formacién permanente dos 1 A formacion profesional en Espaiia 1,0
traballadores da empresa
2.1 Valorar e cofiecer a importancia da formacion permanente dos 2 Os plans de formacion na empresa 1,0
traballadores da empresa
3.1 Cofiecer as politicas de formacion 3 As politicas de formacion 3,0
4.1 dentificar as axudas existentes para a formacion dos traballadores 4 O financiamento da formacion 2,0
5.1 Cofiecer e valorar a promocién dentro da empresa 5 A promocion no traballo 3,0
TOTAL 10

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA1.6 Compilouse a informacion das acciéns formativas, xunto cos informes cuantitativos | 4 PE.1 S 5
documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.
CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion sobre e PE2 N 2
formacién, desenvolvemento, compensacién e beneficios, asi como a de interese xeral para
0 persoal.
CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos | 4 PE.3 - Descricion das caracteristicas dos S 20
plans de carreira do persoal. plans de formacion continua e de carreira

profesional.
CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacion o PE.4 - Preparacion da documentacion S 26
(manuais, listaxes, horarios e follas de control). necesaria para unha actividade de

formacion.
CA2.3 |dentificaronse as entidades de formacion méis préximas ou importantes, o PE.5 - Identificacion das entidades de S 15
preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso formacion mais proximas ou importantes.
empresarial dado, e contactouse con elas.
CA2 4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacién en funcién da sta « PE.6 - Clasificacion das fontes de S 20
contia e dos seus requisitos. subvencion da formacion en funcion da sua

contia e requisitos.
CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacién e reciclaxe en funcion de o PE.7 - Organizacion de listaxes de N 2
programas subvencionados. actividades de formacion e reciclaxe en

funcién de programas subvencionados.
CA2.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos | , PE.8 - Compilacion de informacion das N 2
documentais e informéaticos de cada participante. accions formativas e dos informes de cada

participante.
CA2.7 Actualizouse a informacion sobre formacién, desenvolvemento, compensacion e « PE.9 - Actualizacion da informacion de N 2
beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion interese xeral para o persoal.
internas.
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.8 Actualizéronse as bases de datos de xestion de persoal. e PE.10 - Actualizacion das bases de datos N 2
de xestion de persoal.
CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e « PE.11 - Realizacion de consultas das bases N 2
elaboraronse listaxes e informes. de datos e elaboracion de listaxes e
informes.
CA2.10 Aplicouse a0 seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa a seguridade, a | , PE.12 - Aplicacion da normativa de N 2
confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade & informacion. proteccion de datos.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.
Principais técnicas de formacién empresarial.
Entidades de formacidn.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

r m n
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Aformacion profesional en [  Explicacion do sistema | « Realizacion dun o Esquemarealizado. | e Libro de texto. o PE.3- Descricion das 1,0
Espafia de formacion esquema co sistema de caracteristicas dos plans
profesional en Espafia. formacion profesional de formacion continua e
en Espania. « Proxector e encerado. de carreira profesional.
« Textos de apoio.
Os plans de formaciénna | , |dentificacion das « Identificar necesidades | o Os plans de formacion | e Libro de texto. o PE.1 1,0
empresa necesidades de de formacion en varios elaborados.
formacién na empresa supostos de empresas
e elaboracion dos plans| e elaborar os plans de « Proxector e encerado. | e PE.2
de formacion. formacion
correspondentes. ) "
P o Textos de apoio. o PE.4 - Preparacion da
documentacién

necesaria para unha
actividade de formacién.

e PE.9 - Actualizacién da
informacion de interese
xeral para o persoal.

o PE.10 - Actualizacion
das bases de datos de
xestion de persoal.

e PE.11-Realizacion de
consultas das bases de
datos e elaboracion de
listaxes e informes.

o PE.12 - Aplicacion da
normativa de proteccion
de datos.
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
As politicas de formacion [  Explicacion das « ldentificacion das « Arelacion de politicas | o Libro de texto. o PE.5 - Identificacion das 30
politicas de formacién. politicas de formacion existentes valoradas entidades de formacion
existentes. criticamente. mais proximas ou
« Proxector e encerado. importantes.
o PE.8 - Compilacion de
« Textos de apoio informacion das acciéns
formativas e dos
informes de cada
participante.
O financiamento da o Explicacion das axudas| e Identificacion do o Calculos realizados. | e Libro de texto. o PE.6 - Clasificacion das 2,0
formacion publicas para a financiamento da fontes de subvencion da
formacion e dos formacion. formacion en funcion da
calculos que se « Documentos cubertos. | e Proxector e encerado. stia contia e requisitos.
derivan. o PE.7 - Organizacion de
« Texto de apoio. listaxes de actividades
de formacion e reciclaxe
en funcién de programas
o Internet. subvencionados.
A promocion no traballo | o Explicacion da « Valoracion critcada | e Redaccion realizadae | o Libro de texto. o PE.3 - Descricion das 3,0
importancia da importancia da debate en clase. caracteristicas dos plans
existencia de sistemas promocion do de formacion continua e
de promocién no traballador na empresa. » Proxector e encerado. de carreira profesional.
traballo.
TOTAL 10,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 La contratacion laboral y sus incidencias. 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:;:g:;
1.1 Valorar e cofiecer a lexislacion laboral 1 Lexislacion laboral: Estatuto dos Traballadores 8,0
2.1 Cofiecer as modalidades de contratos de traballo 2 Modalidades de contratacion laboral 8,0
3.1 Coriecer o proceso e procedemento de contratacion 3 Tramites que se derivan do contrato de traballo 5,0
4.1 |dentificar e cofiecer as modificacions do contrato de traballo 4 Modificacion, suspension e extincion no contrato de traballo 4,0
TOTAL 25

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na | 4 PE.1 - Definicion dos aspectos mais S 25
Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos. salientables das condicidns laborais.
CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais| 4 PE.2 - Recofiecemento das fases do S 30
mais habituais segundo a normativa laboral. proceso de contratacion e dos tipos de

contratos laborais mais habituais.
CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais. o PE.3 - Formalizacién dos contratos laborais. S 20
CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos | 4 PE.4 - Obtencion de documentos oficiais. S 5
correspondentes.
CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspensién e « PE.5 - Identificacion das causas e S 10
extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos procedementos de modificacion, suspension
basicos da liquidacion. e extincion do contrato e dos elementos

basicos da liquidacion.
CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal. « PE.6 - Rexistro da informacién xerada nos S 5

respectivos expedientes de persoal.

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na « PE.7 - Seguimento de criterios de prazos, N 5

xestion e na conservacion da informacion. confidencialidade, seguridade e dilixencia

na xestidn e conservacion da informacion.

TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Forma do contrato.

Modalidades de contratacién.
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Contidos

Xornada de traballo e calendario laboral.

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.

Documentacion e formalizacidn do contrato de traballo.

Suspensién e extincion do contrato de traballo.

Liquidacion.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Con:; ?/:I(:r‘aque
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado IS TIETES ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Lexislacion laboral: Estatuto] o Explicacion da « Realizacion dun « Esquemarealizado. | e Libro de texto. o PE.1 - Definicion dos 8,0
dos Traballadores lexislacion laboral en esquema cos dereitos & aspectos mais
Esparia. deberes recollidos no salientables das
Estatuto dos « Proxector e encerado. condicions laborais.
Traballadores.
« Textos de apoio.
Modalidades de o Identificacion dos o Identificar e « Os contratos cubertos | e Libro de texto. o PE.2 - Recofiecemento 8,0
contratacion laboral diversos tipos de cumprimentar tipos de das fases do proceso de
contratos e as stias contratos. contratacién e dos tipos
caracteristicas. « Proxector e encerado. de contratos laborais
mais habituais.
o Textos de apoio. o PE.3 - Formalizacion dos
contratos laborais.
Tramites que se derivando | , Explicacion das obrigas| « Realizacion dos o Osimpresos cubertos | e Libro de texto. o PE.4 - Obtencion de 5,0
contrato de traballo do empresario, coa tramites coa autoridade|  que se derivan. documentos oficiais.
administracion, laboral e a Seguridade )
derivadas do contrato Social. « Proxector e encerado. | « PE.6 - Rexistro da
de traballo. informacion xerada nos
) respectivos expedientes
« Textos de apoio. de persoal.
o PE.7 - Seguimento de
criterios de prazos,
confidencialidade,
seguridade e dilixencia
na xestion e
conservacion da
informacion.
Modificacion, suspensién e | o Explicacion das o Identificacion das « Exercicios realizados. | e Libro de texto. o PE.5 - Identificacion das 40
extincion no contrato de modificacions, causas de modificacion causas e procedementos|
traballo suspension e extincion suspension e extincion de modificacion,
do contrato de traballo. |  do contrato. » Proxector e encerado. suspension e extincion
do contrato e dos
Texto de anoio elementos basicos da
. poio. liquidacion.
o Internet.
TOTAL 25,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Retribucion del personal. 7
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
RAS - Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Identificar os réximes da seguridade social e os procesos de afiliacion e 1 A seguridade social. Os réximes e o tramites 9,0
alta
2.1 Identificar a estrutura do recibo de salarios e cofiecer as percepcions 2 Partes do recibo de salarios 10,0
salariais e non salariais
2.2 Identificar e calcular as bases de cotizacion
2.3 Obter as taboas de de bases e tipos de cotizacién e taboas salariais en
convenios colectivos
3.1 Calcular e elaborar os recibos de salarios basicos 3 Elaboracion de recibos de salarios basicos 10,0
4.1 Calculara e elaborar recibos de salarios en situacions de incapacidade 4 Elaboracion de recibos de salarios en situacions de 15,0
incapacidade temporal
5.1 Calcular e elaborar recibos informaticos en aplicacions informaticas 5 Elaboracion de recibos de salarios, e creacion dos ficheiros de 30,0
remisién electronica empregando aplicacions informaticas
6.1 Realizar comunicacions internas sobre control, permisos e situacions de 6 Crear formularios para as comunicacions internas sobre 30
incapacidade control, permisos e situacions de incapacidade
TOTAL 77

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

Criteri e N Minimos Peso
riterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social. o PE.1 S 2
CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: | o PE.2 S 2
convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retencions do IRPF.
CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condicions e PE3 S 2
laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.
CA4.1 |dentificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e o PE.4 - Identificacion dos conceptos de S 10
diferenciaronse os tipos de retribucion méais comdns. retribucion e cotizacion do traballador.
CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social. « PE.5 - Distincion dos réximes da S 5
Seguridade Social.
CA4.3 |dentificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non | o PE.6 - Identificacion da estrutura basica do S 10
salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias. salario e dos tipos de percepcions.
CA4.4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcion das percepcions salariais €|  PE.7 - Calculo do importe das bases de S 15
das situaciéns que mais comunmente as modifican. cotizacion.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. 0

CA4.5.1 Calcularonse os recibos de salarios e PES8 S 20
CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control. 0

CA4.7.1 Obtivéronse os recibos de salario e listaxes de control e PES S 15
CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electrénica, tanto para entidades financeiras 0
como para a Administracion.

CA4.8.1 Credronse os ficheiros de remision electronica para os pagos de recibos de « PE.10 S 2
salarios

CA4.10 Realizéronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a « PE.11 - Realizacion periédica de copias de S 2
conservacion dos datos na sta integridade. seguridade informatica.

CA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo &s stas e PE.12 S 2
comunicacions internas.

CA5.2 Elaboréronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, « PE.13 S 5
incapacidade temporal, permisos, vacaciéns e similares.

CA5.3 Realizaronse célculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de o PE.14 N 1
célculo e formatos de graficos.

CAb5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacions de « PE.15 N 1
procesamento de texto e presentacions.

CAA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da « PE.16 N 1
empresa.

CA5.6 Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal. | 4 PE.17 S 5

TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

[Afiliacion e alta na Seguridade Social.

Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Confeccion do recibo de salarios.

Control horario.

Absentismo.

Xestion de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Asgguridade §°9i3|- Os « Explicacion do « ldentificacion na o Lista das principais « Modelo oficial de recibo| e PE.1 9.0
réximes e o tramites concepto de salario e normativa laboral de caracteristicas do de salarios.
da normativa todo o referido ao salario contempladas
establecida no Estatuto|  salario. no Estatuto dos . ‘IE'Stka)tL:}oddos » PE2
dos Traballadores. « Identificacion de cada Traballadores. rapaliadores.
o Presentacion do unha das partes do o Encabezado de recibo o PE.4 - |dentificacion dos
modelo oficial e recibo de salarios e de salarios conceptos de retribucion
descricidn das cumprimentacion do cumprimentado. e cotizacion do
diferentes partes que o encabezado. traballador.
conforman. « PE.5- Distincion dos
réximes da Seguridade
Social.
o PE.6 - Identificacion da
estrutura basica do
salario e dos tipos de
percepcions.
Partes do recibo de salarios| o Atencion as dibidas na|  Tarefas da plataforma | « Recibos de salarios | o Plataforma PLATEGA | e PE.3 10,0
plataforma platega Platega
o Esquema das o PE.4 - Identificacion dos
percepcions non conceptos de retribucion
salariais. e cotizacion do
traballador.
o PE.6 - Identificacion da
estrutura basica do
salario e dos tipos de
percepcions.
EIabqraciQn_de recibos de | , Explicacion do profesor| e Calculo das basese | o Bases de cotizacion por| « Material aportado polo | e PE.7 - Calculo do 10,0
salarios basicos dos célculos necesarios]  cotas de cotizacion en continxencias comuns. profesor ou libro de importe das bases de
para obter as bases de distintos supostos L texto. cotizacion.
cotizacion axudado de referidos ao caso xeral | » Bases de cotizacion o Internet . PES
exemplos practicos. de traballadores con continxencias ' :
« Indicacién de como remuneracion mensual.| ~ Profesionais.
obter e utilizar as « Busqueda e aplicacion  PES
taboas cos tipos e coas|  das taboas coas bases
bases de cotizacion por]  maximas e minimas.
continxencias comuns
maximas e minimas e
os topes de cotizacion
maximo e minimo de
cotizacion.
Elaboracion de recibos de | o Atencion aos foros de | o Realizacion actividades| o Nominas en situacion | o Plataforma PLATEGA | e PE.7 - Calculo do 15,0
salarios en situacions de dubidas plataforma Platega IT importe das bases de
incapacidade temporal cotizacion.
Elaboracion de recibos de | o Atencion as dibidas | e Realizacion das tarefas| o Recibos de salarios | e Platega o PE10 30,0
salarios, e creacion dos nos foros de Platega
ficheiros de remision
electronica empregando « Aplicaciéns o PE.11 - Realizacion
aplicacions informaticas informaticas de xestion periddica de copias de
de néminas seguridade informatica.
Crear formularios paraas | o Atencion as dibidas | o Realizacion das tarefas| o Formularios o Plataforma PLATEGA | « PE.12 3,0
comunicacions internas nos foros na plataforma Platega
sobre control, permisos e
situacions de incapacidade o PE.13
o PE14
e PE15
o PE.16
o PE17

-14 -




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

TOTAL 77,0

-15-



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Cotizacion y tributacion de la empresa. 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucidns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cubrir e obter os documentos de cotizacion 1 Realizar os boletins de cotizacion 15,0
2.1 Obter os documentos de cotizacion e os ficheiros de remision electrénica 2 Obter mediante aplicacion informatica os boletins de cotizacion 5,0
para a presentacion dos seguros sociais en soporte informéatico e os ficheiros de remision electronica
TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. 0

CA4.5.2 Cubrironse os documentos de cotizacion e PEA S 40
CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade| , PE.2 N 1
Social e para retencidns, asi como as férmulas de aprazamento, segundo o0s casos.
CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control. 0

CA4.7.2 Obtivéronse os documentos de cotizacion e PE3 S 40
CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electrénica, tanto para entidades financeiras 0
como para a Administracion.

CA4.8.2 Creéronse os ficheiros de remision electronica para a presentacion dos seguros | o PE.4 S 18
sociais
CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentacion | 4 PE.5 N 1
de documentacion e pagamento.

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Cotizacions & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Realizar os boletins de « Explicacion dos o Realizacion dun « Esquema realizado. o Libro de texto. o PE.1 15,0
cotizacion sistemas de control de esquema coa
persoal. valoracién dos
diferentes sistemas. « Proxector e encerado. | ¢ PE.2
« Textos de apoio e PE3
e PE5S
Obter mediante aplicacion e PEA4 50
informética os boletins de
cotizacion e os ficheiros de
o nica
TOTAL 20,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A nota de cada unha das avaliacions obterase en base a suma de dous criterios, co seguinte peso na nota final de cada avaliacion:

Probas obxectivas: Representan 0 90% da nota da avaliacion. Farase como minimo unha proba por avaliacién que incluira preguntas teérico-
practicas relativas aos contidos traballados.

Entrega de tarefas: Representa 0 10 % da nota da avaliacion. A entrega de tarefas propostas en cada unidade didactica seran valoradas de 0 a 10
e a nota final das mesmas corresponderase coa stia media artitmética

Para acadar a cualificacién de apto no mddulo é necesario obter unha puntuacion igual ou superior a cinco en cada avaliacion.
A nota final do mddulo sera a media ponderada das tres avaliacions tendo un peso a primeira dun 20% e a segunda e terceira un 40% cada unha.
A nota sera nimerica sen decimais, redondeandose ao enteiro mas proximo, no caso de equidistancia redondearase por defecto.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As actividades de recuperacion da totalidade do mddulo ou ben de parte do mesmo, ao final do periodo lectivo estableceranse no mes de xufio.

Estas actividades estaran dirixidas ao alumnado que non tefian atinxido os minimos esixibles durante as avaliaciéns parciais ao longo do curso.

Consistiran nunha proba escrita obxectiva sobre os contidos minimos esixibles que non se tiveran superado ao longo do curso.

A cualificacion da proba realizarase conforme aos criterios establecidos nas actividades de recuperacion parciais.

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

En eduacacién a distancia non existe a perda ao dereito a avaliacién continua

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

O seguimento da programacion docente realizarase a titulo individual semanalmente, cotexando as actividades previstas na programacion coa
marcha cotian das clases. Mensualmente comprobarase si se cumpren os prazos establecidos. De non ser asi, revisaranse as oportunas
programacions de aula introducindo os cambios necesarios. Esta situacion sinalarase nas reunions do departamento, de modo que estas
modificaciéns aparezan reflectidas nas correspondentes actas do departamento.

Na memoria de fin de curso incluiranse todas estas modificacions, asi como a valoracién que o departamento faga sobre a idoneidade da
metodoloxia empregada asi como dos materias curriculares e didacticos.

A practica docente avaliarase a través dun cuestionario que cumprimentaran os alumnos e alumnas, de forma anénima, ao finalizar o curso no que
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podran expresar as suas opinions sobre posibles melloras a introducir.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

do curso prestarase especial atencion a participacion do alumnado nas clases e as dificultades que poidan
atopar. As conclusiéns acadadas sinalaranse na reunion da avaliacion inicial do grupo.

Ao comezo do curso a profesora facilitara ao alumnado un cuestionario con preguntas abertas sobre aspectos xerais relacionados co modulo.
Tratase de avaliar os cofiecementos previos que 0s alumnos posten sobre a materia obxecto de estudo. Ademais durante as primeiras semanas

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

Atencion personalizada na aula
Establecemento de tarefas extraordinarias coN seguimento particular polo profesor.
Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido Normativamente.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.

A educacién en valores civicos e profesionais estA presente en todas As unidades didécticas que forman o médulo coa finalidade de formar

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizacion de visitas a empresas e organismos.
Realizacion de xestions en organismos publicos
Visitas a feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0443 Tratamento da documentacion contable 2023/2024 4 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA CRISTINA COSTAS PAJARINO

Outro profesorado

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

E preciso destacar que o profesional docente debe tomar decisions e seleccionar os contidos, actividades e materiais mais apropiados ao seu
contexto e a os seus propdsitos, pois non é un mero executor que implementa mecanicamente un desefio suministrado por un organismo central.
O entorno productivo de Pontevedra é comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmento do serctor servicios con pouca especializacion, que
realizan todas as funcions da empresa, polo que demandan profesionais de grao superior cunha formacién ampla e que contemple todos os
ambitos funcionais da empresa.

Neste senso a programacién adecuase a estas necesidades do entorno productivo e permite formar administrativos de amplos cofiocementos e
manexo das ferramentas administrativas de xestion.




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
, " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricion i MP0443_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 [Documentacion Soporte dos  [Estudase os documentos necesarios para xustificar calqueira 20 10| X
feitos contables contabilizacién asi como, as obrigas formais de caracter
mercantil e fiscal.
2 |0 Plan Xeral Contable de IComo se estructura o PXC: Cotas/cddigo, motivos de cargo e 20 25 X
Pequenas e Medianas fabono, principios contables, normas de valoracion.
Empresas
3 [Rexistro contable de feitos ICompras/ventas, Gastos/ingresos, Operacidns regularizacién: 30 25 X
habituais. Periodificacion, Amortizaciéns, Provisions
4 Ciclo contable Asiento apertura, Balance de Sumas e Saldos, Informes 30 25 X
Anuales (Balance de Situacion, Resultados do Exercicio,
Memoria) Asento de peche.
5 |Comprobacions Contables Contrastacion de coincidencia das anotacions contables e a 26 15 X
documentacién soporte. Punteado e conciliacion.
Total: 126
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Documentacion Soporte dos feitos contables 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer e identificar os libros e rexistros obrigatorios para as empresas 1 Sistema de Rexistro contable 8,0
en funcién das normas mercantiles e fiscales.
2.1 Crear unha estructura organizativa para recoller e rexistrar os feitos 2 Organizacion de un sistema basico de rexistro contable 6,0
econdmicos, que constituird o sistema basico de rexistro contable.
3.1 Identificar os documentos soporte para o rexistro contable. 3 Documentos soporte para o rexistro contable das operacions 6,0
TOTAL 20

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

Py N SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro e PE.1-CA S 20

contable.

CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de | 4 PE.2 - CA S 20

control interno establecidos (sinatura, autorizaciéns, etc.) para o seu rexistro contable.

CA1.3 Efectuaronse propostas para o arranxo de erros. e LC.1-CA S 15

CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. | 4 PE.3-CA S 15

CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e e TO.1-CA N 10

confidencialidade da informacion.

CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos | 4 PE.4 - CA S 15

establecidos.

CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza. e TO2-CA N 5
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.
Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacion contable.

Documentos xustificantes mercantis tipo.
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Contidos

Requisitos da lexislacién mercantil na documentacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Sistema de Rexistro « Explica os aspectos  Resolve casos « Apuntamentos de apoio| e Equipos informaticos e | e PE.1-CA 8,0
contable - Estudamos o tedricos referidos a propostos e responde teorico. Casos resoltos.|  acceso a internet.
CO’!X;J”tO de “é”gs T’ obligatoriedade de 0s cuestionarios Solucionario dos
rexistros que debe levar a i i — ionari
o resaqara oder determinados Ilb_ros |+ Avaliacion sobre os de cuestionarios.
p para p contables en aplicacion rexistro contable
rexistrar convintemente os da normativa mercantil X
feitos contables. e fiscal.
Propon casos practicos
€ aporta exemplos.
Elabora cuestionario
sobre os aspectos
tedricos.
Organizacion de un sistemal , Explica diferentes « Resolve os casos « Exercicios resoltos, o Aula informatica, e PE3-CA 6.0
basico de rexistro contable {1 sistemas de arquivo. practicos e realiza o cuestionarios resoltos. |  comexion a internet.
Creamos unha estructura Propon diferentes rexistro e arquivo da Arquivo da Aplicacions
organizativa que exemplos. Elabora documentacién segun documentacion xerada.|  informaticas de Xestion| ¢ PE.4 - CA
compe_l(tjlbglce as obrigas e cuestionario sobre os un plan establecido. (Sofware Libre).
necesidades con a i o
oot oo d aspectos tedricos dos | | Avaliacién sobre Proxector e encerado. . TOA-CA
estructura e tipo ae diferentes sistemas de clasificacion e arquivo Libro de texto
empresa rexistro contable o
: da documentacion
e TO.2-CA
Do_cumentos soporte parao| o Explicacion sobre 0s | « Resolve os casos e o Apuntamentos de apoio| e Aula informatica, e LC.1-CA 6,0
rexistro contable das requisitos que deben responde 0s teorico. Casos resoltos.|  conexion a internet.
Opetfagl'Of:§ - ;jrotd? rexistro cumplir os documentos |  cuestionarios. Solucionario dos Aplicaciéns de xestion PE2-CA
contable tén detras un o, ionari - mai e PE2-
documento ue o xustfica soporte _base .da « Avaliacién documentos cuestionarios. e ofimaticas. Eroxector
q contabilidade: Facturas, . e encerado. Libro de
acredita. contratos, medios de soporte e rexisiro texto
agam nt contable das
pagamento, ... operacions.
Proposicion de casos
practicos e elaboracion
de cuestionarios
teoricos de repaso.
TOTAL 20,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 O Plan Xeral Contable de Pequenas e Medianas Empresas 20
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas NO
empresas.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os Principio que rixen o PXC e as normas de valoracion dos 1 Principios contables e Normas de Valoracion 6,0
diferentes elementos patrimoniales
2.1 Identificar con a conta correspondente e codificar segin o PXC cada un 2 Organizacion e codificacion das contas segin o PXC. 4,0
dos diferentes elementos patrimoniais.
3.1 Aplicar correctamente os motivos de cargo e abono de cada conta do 3 Contabilizacion dos feitos econdmicos segin o PXC 30
PXC
4.1 Elaborar informes anuales seglin os requerimentos do PXC. 4 Informes anuales seg(in o PXC 7.0
TOTAL 20

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.1 |dentificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das « PE.1- Contas do PXC, principios e criterios S 25
empresas. de valoracion
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. « PE.2 - Codificacion contable: grupos, S 25
subgrupos e contas
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. « PE.3 - Contabilizacion de feitos econdmicos S 50
e informes anuales
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Existencias.
Operacions relacionadas con compras e vendas.

Gastos e ingresos.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Que e para que Como Con que Coms: 1‘9’ :Ic::aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Principios contables e o Explicacién da o Resolve os casos « Apontementos para | o Aula informatica, o PE.1-Contas do PXC, 6.0
Normas de Valoracion - estructura e contido do practicos, responde aos]  apoio do aluno, Casos comexion a internet. principios e criterios de
Normas funda_mentales PXC. cuestionarios e cuestionario de Aplicacion informatica valoracion
polas que se rixe 0 PXC Avaliacion sobre o preguntas curtas. de Contabilidade
* PXC, Principios Configq[aclién dal _ (Sofware Libre). PXC.
Contébles e Normas de aplicacion informatica. Libro de texto.
Valoracion. Proxector e encerado
Organizacion e FOd'f'Cac'é” o Explicacion tedrica o Resolucion de casos | e Apontementos para o Aula informatica, o PE.2 - Codificacion 4,0
das conta_s, segun o PXC. - sobre a estructura do propostos, e apoio do aluno, Casos comexion a internet. contable: grupos,
Como se |dent|ﬁca 0s PXC e o sistema de cuestionarios tedricos. e cuestionario de Aplicacion informatica subgrupos e contas
elementos patrimoniais en codificacion das contas. Avaliacion sobre a preguntas curtas. de Contabilidade
termos contables Casos practicos e * codificacic Configuracion da (Sofware Libre).
5 ificacion contable. AT -
Elaboracién de aplicacion informatica. Proxector e encerado.
cuestionario tedrico de PXC
repaso.
Conta’bllllzam()n dos feitos | o Explicacion tedrica o Resolve Casos o Apuntamentos de apoio]  Aula informatica, o PE.1-Contas do PXC, 30
€conomicos segun o PXC-|  sobre a contabilizacion practicos e responde teorico. Casos resoltos.]|  comexion a internet. principios e criterios de
Motivos de cargo e abono de determinados feitos aos cuestionarios Solucionario dos Aplicacion informatica valoracion
economicos. Propon tedricos. cuestionarios. de Contabl!ldade o PE.2 - Codificacién
casos practicos e o Avaliacion sobre a (Sofware Libre). contable: grupos,
elabora cuestionario contabilizacién de dos Proxector e encerado. subgrupos e contas
tedrico de repaso. feitos econémicos. PXC -
o PE.3 - Contabilizacién dej
feitos econdmicos e
informes anuales
Informes anuales segin o | o Explicacion teéricada | o Resolucion de casos e | o Apuntamentos de apoio] « Aula informatica, o PE.2 - Codificacion 70
PXC - Ce'zlntenos para contabilizacién dos cuestionarios de teorico. Casos resoltos. comexion a internet. contable: grupos,
elaboracion do Balance de | feiros economicos eo |  repaso. Arquivo de Solucionario dos Aplicacion informatica | subgrupos e contas
Fsiltuaftlogy COT,‘\;IE de proceso de informes na simulacion.|  cuestionarios. Arquivo de Contabilidade « PE.3 - Contabilizacién del
esultados e Memoria - i i - o
ggs?aabr}?izg?ed;?ara « Avaliaciéns sobre s gmﬂ{;’égﬁs na &’Srg;méigrgbéﬁéera 4o, | feitos economicos e
informes anuales do : : informes anuales
proceder a PXC. PXC
determinacion do
resultado e da situacion
patrimonial da
empresa. Informes
anuales. Casos
Préacticos e elaboracion
de cuestionarios
teoricos de repaso.
TOTAL 20,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Rexistro contable de feitos habituais. 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas NO
empresas.

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Rexistrar contablemente as operacions relacionadas con as existencias 1 Existencias: Compras e Ventas 8,0
atendendo o método especulativo de conta doble.
2.1 Rexistrar contablemente as operaciéns de Gastos e Ingresos 2 Gastos e Ingresos 5,0
3.1 Realizar a regularizacion contable do exercicio. 3 Operacions de regularizacion: Amortizacions, Provisions e 17,0
periodificacion contable.
TOTAL 30

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs s
exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.| 4 PE.1 - CA S 35
CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou | 4 PE.2-CA N 35
informaticos.
CA2.6 Contabilizaronse as operacions relativas & liquidacion do IVE. « PE3-CA S 28
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para e LC.1-CA N 1
salvagardar os datos rexistrados.
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, e TO.1-CA N 1
seguridade e confidencialidade da informacion.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Inmobilizado material: ﬁbro de bens de investimento; amortizacions; baixas.
Deterioracion de valor.

Financiamento.

Contabilizacion e liquidacion do IVE.

Célculo do resultado.

Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais.
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4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumento: sesions
Profesorado (en termos Alumnado SIEIED O ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Existencias: Compras e » Explicacion tedrica « Soluciona os casos « Apontementos para  Aula informatica, e LC.1-CA 8,0
Ventas - Contabilizacion sobre o tratamento practicos e responde og]  apoio do aluno, Casos comexion a internet.
das operacions de almacén(  contable das cuestionarios. e cuestionario de Aplicacions
e diferentes métodos. existencias: Compras e| - poiocsn cone preguntas curtas. informaticas de Xestion|  PE.1-CA
ventas, deterioros de problemética das Configuracion das (Sofware Libre).
va!or: Propon casos existencias e as stias emﬁengasl na Proxector e encerado. . PE3-CA
practicos. Resolve T aplicacion informatica. PXC
P implicacions. ;
dubidas e elabora un Rexistro de compras e
cuestionario de repaso vendas na aplicacion e TO.1-CA
sobre 0s aspectos informatica.
tedricos.
Gastos e Ingresos - « Explicacion tedrica « Soluciona os casos « Apontementos para o Aulainformética, e LC.1-CA 5,0
Contabilizacion das sobre os aspectos practicos e responde og]  apoio do aluno, Casos comexion a internet.
operaclons que suponen relacionados con os cuestionarios. resoltos e cuestionario Aplicaciéns
alteracions no Patrimonio Gastos e Ingresos, Avaliacion sob de preguntas curtas. informéticas de Xestion| ¢ PE.1-CA
Neto da Empresa f e Avallacion sobre " L. .
undamentalmente o Configuracion da (Sofware Libre).
. problematica de Gastos| AT -
aspectos comerciales. e Ingresos aplicacion informatica. Proxector e encerado. PE3-CA
Propdn casos practicos ' PXC * =
e elabora cuestionario
tedrico de repaso. e TO.1-CA
Contabilizacion e
rexistro de dos Gastos
¢ Ingresos.
Operacions de « Explicacion tedrica o Soluciona os casos | o Apontementospara | e Aula informatica, e LC1-CA 17,0
regula.nzalc!on: . sobre o proceso de practicos e responde o apoio do aluno, Casos comexion a internet.
Amortizacions, Provisions €| regularizacion contable:|  cuestionario tedrico. e cuestionario de Aplicaciéns
periodificacion contable. - Amortizacions, Realiza copias de preguntas curtas. informaticas de o PE2-CA
Preparacion da provisions e axustes de|  seguridade na Resolucion exercicios Contabilidade (Sofware
contabilidade para poder periodificacion. Propdn | aplicacion informatica de supostos practicos. |  Libre). Proxector e 704-CA
c?lctélarg Resultado, - casos practicos e utilizada. encerado. PXC MG
atendendo aos principios ionari o
princip eIa}bpra un cyestlonano « Avaliacién sobre o
contables e normas de tedrico practico de
o proceso de
valoracion. repaso N .
: regularizacion e calculo
do resultado econémico
do exercicio.
TOTAL 30,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Ciclo contable 30
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de S|
contabilidade.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Realizar o asiento de apertura e iniciar a contabilizacion. 1 Inicio da actividade: Asiento de Apertura/peche e Balance de 50
Sumas e Saldos
2.1 Contabilizar o resultado econdmico do exercicio e emitir o informe 2 Informes Anuales: Conta de Resultados. Regularizacion previa 10,0
correspondente.
3.1 Realizar e interpretar o Balance de Situacion da empresa 3 Informes Anuales: Balance de Situacion 10,0
4.1 Realizar a Memoria anual da empresa 4 Informes Anuales: Memoria e Outros 5,0
TOTAL 30

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 |dentificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. TO.1 - Andlisis precontable S 10
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacién derivada de cada feito econémico na PE.1 - Asentos do ciclo contable S 15
aplicacion informatica de forma cronoldxica.
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacion de sumas e saldos. TO.2 - Realizacion de comprobacions N 15
periodicas

CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar PE.2 - Preparacion previa e calculo do S 15
antes do pechamento do exercicio econémico. resultado ecco.
CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacion informatica as amortizacions PE.3 - Regualarizacion contable: S 15
correspondentes, as correcciéns de valor reversibles e a regularizacion contable que Amortizacions e correccions valorativas.
corresponda a un exercicio econémico concreto.
CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de LC.1 - Informes: Conta de resultados e N 15
situacion final. Balance de situacion.
CA3.7 Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria da LC.2 - Informacion relativa a Memoria S 4
empresa para un exercicio econdémico concreto.
CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econdémico concreto. PE 4 - Elaboracion da Memoria S 10
CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos TO.3 - Verificacion do proceso N 1
introducidos.

TOTAL 100
4.4.e) Contidos

Contidos

-10-
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Contidos

Asentamento de apertura.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacién de sumas e saldos.
Axustes e regularizacidns previos ao pechamento.
Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria.

Asentamento de pechamento.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Inicio da actividade: Asiento| , Explicacion tedrica o Soluciona os casos | o Apontementospara |  Aula informatica. PE.1 - Asentos do ciclo 5,0
de Apertura/peche e sobre o proceso de practicos e responde og  apoio do aluno, Casos Aplicacions contable
Balance de Sumase Apertura (Peche) do cuestionarios. e cuestionario de informaticas de o
Saldos - Como se inicia a exercicio e aspectos | - p oo <o o ciold  Preguntas curtas. Contabilidade (Sofware| ® TO.1 - Andlisis
contabilidade dunha relacionados con o contable Resolucion exercicios Libre). Proxector e precontable
empresa en funcionamento:]  Ciclo Contable. Os ' précticos. encerado. PXC 70.2 - Realizacién d
o caracter permanente das | sistemas de ‘- beailrzamon e
empresas. comprobacion. Propén cgr:ljg(;?caasmons
casos practicos e P
elabora cuestionario TO.3 - Verificacion do
tedrico de repaso. proceso
Informes Anuales: Conta de] o Explicacion tecrica « Resolve os casos « Apontamentos para |  Aula informatica. LC.1 - Informes: Conta 10,0
Resultados. Regularizacion|  sobre a elaboracion e practicos e responde os]  apoio do aluno. Aplicacions de resultados e Balance
Pre‘{labjlloomo se EGLCUM e interpretacion da Conta|  cuestionarios tedricos. Cuestionarios resoltos informaticas de de situacion.
contabiliza o resultado 5 o scti il -
OSITIT & ComD So de Resultados. Propon [ -\ -1 e sobre o e Casos Practicos. Contabilidade (Sofware| | pg 5 . Preparacion
casos praacticos. Libre). Proxector e : .
repara a contabilidade . proceso de previa e calculo do
prep Elabora un cuestionario N encerado. PXC
; : - regularizacion e resultado ecco.
para realizar o calculo tedrico de repaso. laboracion da Cont
correctamente. gng:tiltZr:jo: onta PE.3 - Regualarizacion
' contable: Amortizacidns
e correccions valorativas
TO.3 - Verificacion do
proceso
Informes Anuales: Balance | o Explicacion terica « Apontementos para |  Aula informatica. LC.1 - Informes: Conta 10,0
de Situacion - Como se sobre a elaboracion do apoio do aluno, Casos Aplicaciéns de resultados e Balance
redacta o Balance de Balance de Situacion: e cuestionario de informéticas de de situacion.
Situacion: Requisitos requisitos de redaccion preguntas curtas. Contabilidade (Sofware ”
formales, diferentes i6 i LC.2 - Informacion
) € preparacion da Libre). Proxector e relativa a Memoria
modelos. informacion. Casos encerado. PXC
practicos e Elaboracion TO.3 - Verificacion do
de cuestionario tedrico proceso
de repaso.
Informes Anuales: Memoria| o Explicacion terica « Soluciona cuestionarios| e Apontementos para « Aula informatica, LC.2 - Informacion 5,0
e Outros - Redaccion da sobre a Memoria Anual| e responde os apoio do aluno, Casos comexion a internet. relativa a Memoria
Memoria e outros informes: | da empresa e o Estado|  cuestionarios teéricos. e cuestionario de Aplicaciéns .
Estado de cambios no de Cambios no « Avaliacién sobre preguntas curtas. informaticas de PE.4 - Elaboracion da
patrimonio neto Patrimonio Neto: daccion da Memori Contabilidade (Sofware| ~Memoria
Requerimentos e redaccion ta iemoria Libre). Proxector e
redaccion. Casos ¢ Estado de Cambios encerédo PXC
e " no Patrimonio Neto. '
Préacticos e elaboracién
de cuestionario sobre
aspectos teoricos.
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TOTAL 30,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Comprobacions Contables 26
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Verificar que a informacion contable se corresponde con a 1 Correspondencia entre a contabilidade e a documentacion 10,0
documentacién soporte. soporte
2.1 Comprobar os saldos comunicar os erros e correxir segiin 2 Punteado de contas e conciliacion bancaria 16,0
procedementos previamente establecidos.
TOTAL 26

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa o LC.1- Comprobacion dos saldos con a N 10
documentacion laboral e fiscal. Administracion Publica

CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa « LC.2 - Comprobacion dos saldos bancarios S 10
documentacién soporte.

CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas| o [C.3 - Comprobacion dos saldos N 10
recibidas. comerciales

CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacién acumulada dos elementos do o LC.4 - Comprobacion dos saldos de S 10
inmobilizado acorde co manual de procedemento. amortizacién dos bens de inmobilizado

CAA4.5 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as « LC.5 - Punteado de contas S 10
comprobacions de movementos ou a integracion de partidas.

CA4.6 Efectudronse as correccions adecuadas a través da conciliacion bancaria para que | o LC.6 - Correccions pertinentes en base aos S 10
os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades. punteados. Conciliacién bancaria.

CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operaciéns de « LC.7 - Comprobacion de saldos S 10
pechamento do exercicio.

CA4.8 Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido. « LC.8 - Comunicacions con bancos e outros N 10

axentes
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéticas para a comprobacion dos rexistros contables. | 4 [C.9 - Rexistros contables con soporte S 10
informatico
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e o LC.10 - Seguraidade e confidencialidade S 10
confidencialidade da informacion. dos procesos contables
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral € fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

Punteamento.
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thCIB

Contidos

—
Conciliacién bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Con:; ?/:I(:r‘aque
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado IS TIETES G ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Correspondenciaentrea | , Explicacion tedrica o Realizaa o Apontamentos tedricos.| « Aula informatica, LC.1 - Comprobacién 10,0
contabilidade e a sobre sistemas de comprobacion da Informes anuales, comexion a internet e dos saldos con a
documentaqpn soporte - comprobacion e documentacion documentacion plataforma educativa Administracion Publica
Comprobacién dos cadros contrastacion contable: |  asociada os rexistros asociada. Arquivo. virtual (MOODLE). LC.2 - Comprobacion
de amortizacion, Libros de | documentacion contables. Resolve Aplicacions dos saldos bancarios
L}/A, Créditos e prestamos | asociada a os incidencias. informaticas de
ancarios, i i - il i6
dlfe{egltes rgmstros « Avaliacion sobre E_gntabllldade (Sofware| ¢ LC.3- Comprobacpn
contables. L.asos comprobacion contable, ibre) dos saldos comerciales
préacticos.
LC.4 - Comprobacion
dos saldos de
amortizacion dos bens
de inmobilizado
LC.9 - Rexistros
contables con soporte
informatico
LC.10 - Seguraidade e
confidencialidade dos
procesos contables
Punteado de contas e « Explicacion tedrica o Realiza 0 punteado de | « Apontementos para | o Aula informatica, LC.5 - Punteado de 16,0
conciliacion bancaria - sobre o punteado e os contas de tesoureiriae |  apoio do aluno, Casos. |  comexion a internet e contas
Comprobaplon ‘?QS saldos procedementos de comproba e corrixe 0s Contas punteadas. plataforma educativa »
de tesoreria, creditos e conciliacion bancaria. saldos de contas de virtual (MOODLE). LC.6 - Correccions
prestamos bancarios e . Casos practicos. clientes e provedores. Aplicacions pertinentes en base aos
correccion de erros segun 0| Avaliacién sobre informaticas de punteados. Conciliacion
rocedemento establecido ° — ili bancaria.
P punteado e conciliacién C_ontab|l|dade (Sofware B
bancaria. Libre) LC.7 - Comprobacion de
saldos
LC.8 - Comunicacions
con bancos € outros
axentes
LC.9 - Rexistros
contables con soporte
informéatico
LC.10 - Seguraidade e
confidencialidade dos
procesos contables
TOTAL 26,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de evaluacién:

1.- Realizarase unha proba obxetiva de cofiocemento sobre as unidades didacticas con contido tedrico, practico ou tedrico practico e/ou de tipo
test. Estas probas seran puntuadas entre 0 y 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar as unidades.

2.- Valorarase a participacion nos foros e contestacion das cuestiéns tanto dos profesores como dos companieiros e dos traballos propostos polo
profesor.

Notas trimestrais de avaliacién.

-A nota trimestral calcularase, en base a 2 conceptos, da seguinte maneira:

Probas obxetivas (examenes). A nota media das probas obxetivas realizadas no trimestre ponderaran nun 80% da nota trimestral de avaliacion. A
estes efectos a nota media obtida nos examenes realizados no trimestre multiplicase por 0,8.

- A participacién puntuara nun 20% da nota trimestral da avaliacion e valorase: a realizacidn de exercicios, a realizacion de traballos e outras
actividades propostos polo profesor. No caso de que o profesor non plantexase tarefas esta parte da nota engadirase & do apartado anterior.

Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera tener unha nota golbal de 5 ou superior e ter aprobadas todas as probas obxectivas
realizadas.

- Se a nota global resultante é de 5 ou superior € ten suspensa algunha proba obxetiva a nota trimestral sera de 4.

- Se a nota global € menor que 5 e se ten aprobadas todas as probas obxetivas, a nota trimestral sera a nota global obtida e o/a alumno/a debera
mellorar nota algunha das probas obxectivas na contia suficiente para obter unha global de 5 ou superior.

Nota final.

- Para superar 0 modulo debera tener unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas.

- As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperadas nas probas obxectivas dos trimestres posteriores se asi 0 estima o profesor. No
caso de non recuperar deste xeito, 0 alumno tera dereito a recuperacién na proba obxectiva final.

- A nota final sera a media ponderada das notas trimestrais segundo o peso porcentual de cada unidade didactica que consta na programacién.
Estas notas trimestrais estaran modificadas en funcién das notas obtidas nas partes recuperadas na proba obxectiva final.

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

O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial , realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a recuperara a/as unidades
didacticas que non tefia superadas. A puntuacion da proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

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

Dado que este modelo de ensefianza non € presencial non procede a avaliacion extraordinaria do alumno por non asistir as clases presenciais

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia
practica docente
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Mensualmente realizarase unha valoracién da evaluacion da programacién.
O final do ano realizase unha valoracion global.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Observacion de cofiocementos, procedementos e destrezas do alumno durente o primeiro mes de clase.
Confrontacién das observaciéns coas realizadas por outros profesores e coa informacién do titor.
Realizacion dunha sesion especifica de valoracion dos alumnos o final do primeiro mes de aulas.

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

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimiento particular polo profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacién en valores civicos e profesionais terase en conta en todas as unidades didacticas que forman o médulo, coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares desenvolveranse dentro do marco do que se dispofia no departamento. Debido as especiales
caracteristicas da educacién a distancia no caso de realizar algunha actividade de este tipo esta sera totalmente voluntaria.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2023/2024 6 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ALBERTO GAMALLO OTERO

Outro profesorado

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

O entorno produtivo do IES Luis Seoane esta constituido, fundamentalmente, por Pemes do sector comercial e de servizos que tefien unha
estrutura administrativa basica, cun nimero reducido de persoal que se apoia na externalizacién de determinadas tarefas en asesorias e
consultorias. Derivada desta organizacién a demanda de profesionais administrativos responde a dous perfis: profesionais cun amplo abano de
cofiecementos en todas as areas que lles permita levar todas as tarefas administrativas dunha pequena empresa nomeadamente as relativas a
facturacion e control de cobros e pagos e profesionais con cofiecementos nas areas de fiscal, contable e laboral para a sua incorporacion a estes
departamentos de asesorias e consultorias.

O modulo de Empresa na Aula pretende, mediante a realizacién dunha simulacion do traballo administrativo nunha empresa comercial, dotar ao
alumno das destrezas necesarias para a realizacion das tarefas propias da xestion administrativa nestas pequenas e medianas empresas por
medio da realizacion dun exercicio practico no que se realicen operacions nos ambitos administrativos mencionados anteriormente: facturacion,
contable, fiscal e laboral, empregando aplicacidns informaticas especificas para cada un deles.
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xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

thCIB

Resultados de aprendizaxe

. - Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricién (sesions)| (%) MP0446_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7

1 A empresa. Creacion e posta enfNesta unidade didactica veremos os pasos para crear unha 45 25| X

marcha da empresa empresa € a slia organizacién en departamentos
2 Ainformacion na empresa e o |As comunicacion dentro da empresa € co seu entorno, a sla 17 8 X X X X X

traballo en equipo politica comercial e a atencién aos clientes, asi como o

rquivo da documentacién xerada

3 [Pocumentacion administrativa Elaboracién dos documentos de compravenda utilizando 63 33 X X X

da empresa |. O proceso de plicaciéns informatica

compravenda
4 Documentacién administrativa [Traballaremos a contabilizacion das principais operacions da 62 34 X

da empresa Il. O proceso empresa e a obrigas fiscais periddicas

contable, fiscal e laboral

Total: 187




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A empresa. Creacion e posta en marcha da empresa 45

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as caracteristicas do proxecto de empresa e a stia 1 O emprendedor. Creacion da empresa 30,0
2.1 Identificar caracteristicas da empresa segin as stia necesidades 2 Forma xuridica 5,0
organizativas e loxisticas.
3.1 Identificar os tramites administrativos necesarios para a creacion de unha 3 Tramites de posta en marcha 10,0
empresa en funcién do sector de actividade, da localizacion e do tipo de
empresa.

TOTAL 45

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

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula. « PE.1 - Cuestionario 1: Caracteristicas da S 20
empresa e capacidades necesarias do
emprendedor
CA1.2 |dentificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa creada: o PE.2 - Caso Practico 1: Criterios para S 25
provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, almacenamento, etc. seleccionar unha forula xuridica para a
empresa seleccionada
CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso « PE.3 - Cuestionario 1:Necesidades S 10
produtivo ou comercial. administrativas. Tramites de constitucion e
posta en marcha.
CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e astia | 4 PE.4 - Cuestionario 1:Entorno xeral: S 25
posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial. Clientes e proveedores
CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento |  PE 5 - Actitude ante as propostas N 10
da actividade da empresa. diferentes.
CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sta relacion co sector, asia | o PE.6 S 10
estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos
Actividade, estrutura e organizacion da empresa na aula.
Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
Proceso de acollemento e integracion.
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thCIB

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que Como Con que L e (L
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado R [EATIETED O (sesidns)
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
O emprendedor. Creacion | o Explicacion da o Resolucion de casos |  Plan de empresa « Plataforma PLATEGA | e PE.1 - Cuestionario 1: 30,0
da empresa - A ldea de importancia da persoa, practicos propostos Caracteristicas da
empresa. Oplande aideae o Plan de empresa e capacidades
empresa ea o organizacion.|  Empresa 4 hora de necesarias do
iniciar un proxecto de emprendedor
empresa. Presentacion
de exemplos.
Resolucién de casos
practicos. Proposicion
de casos para resolver.
Elaboracién de
cuestinarios tedricos.
Forma xuridica - Criterios | , Explica os diferentes | « Resolve os casos « Casos practicos o PLATEGA o PE.2- Caso Practico 1: 50
para _de0|d|r a forma criterios que se deben propostos, responde os|  resoltos Criterios para
xuridica de unha empresa considerar & hora de cuestionarios. seleccionar unha forula
decidir sobre a forma xuridica para a empresa
xuridica e a localizacion| seleccionada
dunha empresa. o PE.4 - Cuestionario 1:
Prgsgnta exemplos Entorno xeral: Clientes e
practl’cos. proveedores
Propén casos para ser
resoltos polo aluno.
Elabora cuestionario.
Tramites de posta en « Explicacion tedrica « Resolve casos « Documentos e o Platega o PE.3- Cuestionario 1: 10,0
marcha - Simularemos os sobre a posta en propostos, confecciona|  impresos para a Necesidades
tramltles necesarlos para a marcha dunha empresal  a carpeta de creacion da empresa administrativas. Tramites
constitucion da empresa a e 0s framites documentos de constitucion e posta
ng’e[ dats dnfe;rentgs ! administrativos cumprimentando os en marcha.
Facendae Sequridade | ivotsoseging | nomis & conioua s » PES- Actude arle as
Social. activida deg aplicacic gura a propostas diferentes.
. plicaciéns de xestion.
Expon exemplos, e PEG
facilita formularios e
elabora cuestionario
tedrico.
o Simula os axentes
externos que
intervefien na creacion
de unha empresa.
TOTAL 45,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 A informacion na empresa e o traballo en equipo 17

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. Sl
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. NO
RAS - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar os elementos e medios de comunicacion interna e externa 1 A comunicacion interna e externa na empresa 10,0
2.1 Aplicar técnicas de arquivo e clasificacion da informacion 2 0 arquivo 4,0
3.1 Identificar os procesos de reclamacions dos clientes 3 Atencion ao cliente 2,0
4.1 Valorar o traballo en equipo 4 O traballo en equipo 1,0
TOTAL 17

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

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Utilizouse a forma € as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento. o PE.1 S 10
CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencion e no asesoramento. e PE2 S 10
CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision. e PE3 S 10
CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. e PE4 S 10
CA2.5 |dentificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefénica ou presencial. e PE5S S 10
CA2.6 |dentificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas. « PES S 10
CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa &s consultas realizadas, na ferramenta de xestion | 4 PE.7 S 8

da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores. « PES S 5
CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria | 4 PE.9 S 5

na xestién de control de calidade do servizo prestado.
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da « PE.10 S 1
empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. « PE.11 S 1
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. « PE.12 S 1
CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéticas de arquivo predecididas. « PE.13 S 1
CA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa. e PE.14 N 1
CAb5.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade « PE.15 N 1
especifica.

CAB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. « PE.16 N 1
CAG6.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion. e PE17 N 1
CAG6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. « PE.18 N 1
CAB.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. « PE.19 N 1
CAG.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. « PE20 N 1
CAG.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. « PE21 N 1
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| , PE.22 N 1
polos compafieiros e as comparieiras.

CAT7.2 Cumprironse as ordes recibidas. e PE23 N 1
CAT7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. o PE24 N 1
CAT7 .4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. « PE25 N 1
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « PE.26 N 1
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. o PE.27 N 1
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. o PE28 N 1
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « PE.29 N 1
satisfactorio.

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. « PE.30 N 1

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo « PE.31 N 1
iniciativa emprendedora.

TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Atencion a clientes.

Comunicacién con provedores e empregados.
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Contidos

[Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

Comunicacion telefonica, escrita e a través de internet (correo electrénico).
Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

Produto e carteira de produtos.

Publicidade e promocién.

Eleccion de provedores.

Carteira de clientes.

Venda: organizacion e técnicas.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
petijgane Profesorado (en termos Alumnado Instrumentos e L
do tarsfas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A comunicacion intema e | o Explicacion da forma de] e Elaboracion das tarefas| « Cartas comerciais, « Platega PE.1 10,0
exte(na na empresa - elaboracion das establecidas na comunicacions internas
Reallzgmor) de ) comunicacions plataforma Platega € comunicacions coa
comunicaciones internas e internas, cartas administracién PE.2
con clientes, provedorese d  comerciais e
administracion comunicacions coa PE.3
administracion publica '
PE4
PE.5
PE.6
PE.7
PE.8
Oarquivo - Sistemas de | o Explicacion sistemas del o Realizar as tarefas da | o tarefas realizadas o Platega PE.9 40
clasificacion e arquivo da arquivo plataforma
documentacién
PE.10
PE.11
PE.12
PE.13
Atencjg')n ao cl.iente -A o Explicacion do o Realizar as actividades | o Tarefas realizadas o Platega PE.14 20
atencion ao cliente e 0 departamento de da plataforma
servicio postventa Atenciéna ao cliente PE.15
PE.16
PE.17
PE.18
PE.19
PE.20
PE.21
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

O traballo en equipo -
Equipos e grupos de
traballo

PE.22

PE.23

PE.24

PE.25

PE.26

PE.27

PE.28

PE.29

PE.30

PE.31

1,0

TOTAL

17,0

-10-
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Documentacién administrativa da empresa |. O proceso de compravenda 63

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada NO
unha delas.
RAS - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Realizar as operacions de xestion de facturacion e control de stock en 1 Facturacion e control de stocks 63,0
soporte informatico
TOTAL 63

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

L s N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de o PE.1 S 10
clientes, provedores, efc.
CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, 0
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.1.1 Tarefas administrativas da &rea de aproviionamento e comerical e PE2 S 80
CA4.2 Aplicouse a normativa. 0

CA4.2.1 Aplicouse a normativa na area comercial e PE3 S 5
CAb5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse | , PE.4 S 2
negociacions de condicidns de compras.
CAb.3 Elaboraronse efou actualizéronse as fichas da clientela. e PE5S S 1
CAb.4 Elaboraronse listaxes de prezos. o PE6 S 1
CA5.5 Confeccionéronse ofertas. e PE7 S 1

TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.

Documentos da &rea de aprovisionamento e comercial

-11 -
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Contidos

-
Aplicacions informaticas especificas.
Aplicacions informéaticas de facturacién e control de stocks
Aplicacions informaticas para a xestion contable

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Facturacion e controlde | o Explicacion da o Realizacion das tareas | o tarefas realizadas o Platega o PE.1 63,0
stocks - Realizacion por aplicacion de da aplicacion
medio dunha aplicacion de facturacion
facturacion das operaciéns e PE2
de compravenda dunha
empresa
e PE3
e« PE4
e PES
e PEG
e PE7
TOTAL 63,0

-12 -
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Documentacién administrativa da empresa II. O proceso contable, fiscal e laboral 62

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada NO
unha delas.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Contabilizar as opercions habituais dunha empresa en soporte 1 A contabilizacion 62,0
informatico
TOTAL 62

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." imos _Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, 0
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.
CA4.1.2 Tarefas administrativas da area de recursos humanos e PEA S 5
CA4.1.3 Tarefas administrativas nas areas de contabilidade, financeira e fiscal e PE2 S 70
CA4.2 Aplicouse a normativa. 0
CA4.2.2 Aplicouse a normativa na &rea laboral o PE3 S 5
CA4.2.3 Aplicouse a normativa na &rea contable e fiscal e PE4 S 20
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Documentos da &rea laboral
Documentos da area financeira, fiscal e contable

Aplicaciéns informaticas especificas.

Aplicacions informaticas da area laboral

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

-13-
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Como e con que
Que e para que Como ETCID se valora
Duracion
Actividade B Instrumentos e (sesions)
rofesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
T (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A contabilizacion -~ « Explicacién da « Realizacion das o Tarefas realizadas o Platega o PE1 62,0
Contabilizar as principais aplicacion de actividades da
operacions dunha empresa contabilizacion plataforma PE2
e PE3
o PEA4
TOTAL 62,0

-14 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A nota final do médulo sera a media aritmética das tres avaliacions. Para realizar esta media o alumno deberd obter unha puntuacion igual ou
superior a cinco en cada avaliacion, en caso contrario 0 médulo resultara suspenso.

A nota de cada avaliacién sera numeérica sen decimais, polo que se redondeara ao enteiro mas préximo e no caso de equidistancia ao enteiro
inferior.

A nota das avaliaciéns calcularase mediante a media ponderada de:
Probas obxectivas: Representan 0 90% da nota da avaliacion. Farase como minimo unha proba por avaliacién que incluira preguntas teorico-
practicas relativas aos contidos traballados que se valoraran de 0 a 10.

A proba da primeira avaliacion estara referida aos contidos das unidades didacticas 1 e 2 que se corresponden coas unidades 1, 2,5,6 e 7 da
plataforma de educacién a distancia.

A proba da segunda avaliacion estara referida aos contidos da unidade didactica 3 que se corresponde coa unidade 4 da plataforma de
educacion a distancia.

A proba da terceira avaliacidn estara referida aos contidos da unidade didactica 4 que se corresponde coa unidade didactica 3 da plataforma de
educacion a distancia.
Entrega de tarefas obrigatorias: Representa 0 10% da nota da avaliacion. As tarefas obrigatorias propostas en cada unidade didactica seran
valoradas de 0 a 10

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARCIAIS

Probas de recuperacién parcial.

Os alumnos e alumnas que non superen a primeira ou a segunda avaliacions poderan realizar unha proba de recuperacion no seguinte trimestre
no que foron avaliadas. A proba tera a mesma estrutura que a ordinaria e se puntuara de entre 0 e 10 puntos, sendo necesario obter un 5 para
superar a unidade didactica.

A terceira avaliacién, cando non sexa superada, sera obxecto de recuperacion na proba de recuperacion final.

PROBA DE RECUPERACION FINAL

Unha vez rematado o curso, e nas datas establecidas pola direccidn, realizarase unha proba final de recuperacion para os alumnos que tefian
algunha avaliacién non superada tras a realizacién das probas ordinarias €, de ser 0 caso, das probas de recuperacion.

A proba tera a mesma estrutura e valoracion que as probas ordinarias respectivas e comprendera os contidos das avaliacions non superadas,
avaliando cada unha delas de xeito independente.

Previamente a esta proba o alumno recibira un informe de avaliacion individualizado no que se indicaran as avaliacions que ten pendentes de
superar. Os alumnos disporan dun periodo de titoria previo a realizacién da proba para a sua preparacién no mesmo horario que tivo o0 médulo
durante o curso.

A efectos do calculo da nota final do curso, de acordo ao establecido no apartado 5. Criterios de cualificacion, as notas obtidas nas probas de
recuperacion e avaliacion extraordinaria se lle aplicara un indice corrector de 0,85 tendo en conta que, en ningln caso, da aplicacién deste indice

-15-
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resulte unha nota inferior a 5.

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

Non procede

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

0 equipo docente reunirase periodicamente para realizar o seguimento da programacion e a adecuacion da practica docente 6 inicialmente
programado.

Ademais, o departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programacions de cada médulo, no cal se reflectira o
grao de cumprimento con respecto a programacion e a xustificacién razoada no caso de desviacions. A programacion sera revisada ao inicio de
cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

A observacion do alumnado e a realizacidn de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos
alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa do alumno. O obxectivo sera avaliar:

- A actitude e motivacién en relacién ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacidns, preguntas... participacion xeral
e o esforzo ante a demanda da realizacién de tarefas, presentacién e coidado do material ou da carpeta de traballo.

- Asistencia e comportamento

- Cofiecementos e formacién anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas: reforzo
educativo de tipo curricular e adaptacion de recursos e materiais.

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

Para posibilitar a consecucion por parte de todos os alumnos dos minimos reflexados na programacion, propéfiense as seguintes medidas:
Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran

Buscarase a comprensidn dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo

A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

Disefaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase

Propofieranse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espiritu critico e a capacidade reflexiva.

Seguimiento do traballo diario: valoracion da evolucién que presenta respecto & situacion inicial.

ST S S SR S S o)

-16 -
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Trataranse os seguintes temas transversais:

- Igualdade de dereitos no mundo do traballo.
- Respeto ao medio ambiente.

- Defensa dos consumidores

- Respeto dos valores democraticos

- Responsabilidade social das empresas.

- Fomento do consumo responsable.

As actuacions concretas para incorporar 0s temas transversais serian:

- Descubrir a presencia dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
- Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio non estan previstas. Ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa ou
organismo.

10.0utros apartados

10.1) Titorias presenciais

As titorias presenciais realizaranse por medios telematicos

-17 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0448 Operacions auxiliares de xestion de tesouraria 2023/2024 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo [ MODESTO ROZAS LOZANO

Outro profesorado

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

E preciso destacar que o profesional docente debe tomar decisions e seleccionar os contidos, actividades e materiais mais apropiados ao seu
contexto e a os seus propdsitos, pois non é un mero executor que implementa mecanicamente un desefio suministrado por un organismo central.
0 noso ambito produtivo baséase nas Pequenas e Medianas empresas, e fundamentalmente nas do sector servicios, que realizan tddalas funcions
de caracter administrativo, polo que o curriculum adaptase nunha gran parte as necesidades de estas empresas.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
; _— Duracién|Peso
U.D. Titulo Descricion i MP0448_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 (O Difieiro e o sistema financeiro Que se entende por difieiro e como se estructura e funcionao| 30 10 X
Siestema Financieiro.
2 |Atesouraria da empresae o  [Cales son os medios de pago/cobro nunha empresa, 30 10 | X
seu control documentos en que se recollen estes dereitos/obrigas.
Diferentes sistemas de control dos pagos/cobros.
3 [Célculos Financieiros a Interés [As leis financieiras e os seus fundamentos. 32 20 X
Simple
4 [Célculos financieiros a Interés  |Lei financieira de Capitalizacion Composta. Tasa Anual 32 20 X
IComposto Equivalente e Tipo Nominal
5 [Operaciéns bancarias a Tipo de [Operacions Pasivas: Cuentas Corrientes. Operacions Activas: 34 20 X
Interés Simple Desconto e Contas de crédito
6 |Operacions bancarias a Tipo de [Préstamos: tipos e construccion da cadros de amortizacion. 34 20 X
Interés Composto
Total: 192
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 O Difieiro e o sistema financeiro 30
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos S|
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o concepto de difieiro e como varia en funcion das necesidades 1 O Difieiro 10,0
sociles.
2.1 Cofiecer o sistema financieiro espaiiol, identificar as institucions, 2 0 sistema financieiro espafiol 20,0
mercados e productos que o compofien
TOTAL 30

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Ly L)
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Clasificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no| , PE.1 - Sistema financieiro e Institucions f S 12
sistema financeiro espafiol.
CA2.2 Precisaronse as institucions de crédito e as financeiras bancarias e non bancarias, €| 4 PE.2 - Caracteiristicas do Sistema S 12
describironse as stas principais caracteristicas. financieiro
CA2.3 Diferenciaronse os mercados dentro do sistema financeiro espafiol en relacién cos | 4 PE.3 - Productos financieiros habituais N 12
produtos financeiros que se empregan habitualmente na empresa.
CA2.4 Relacionaronse as funciéns principais de cada intermediario financeiro. o PE.4 - Os intermediarios financieiros S 12
CA2.5 Diferenciaronse os principais instrumentos financeiros bancarios e non bancarios, € | 4 PE.5 - Caracteristicas dos instrumentos S 12
describironse as suas caracteristicas. financieiros
CA2.6 Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e os elementos que conformanun | , PE 6 - Entidades aseguradoras N 12
contrato de seguro.
CA2.7 |dentificaronse os servizos basicos que nos ofrecen os intermediarios financeiros « PE.7 - Servicios basicos do sistema S 12
bancarios e os documentos necesarios para a stia contratacion. financieiro
CA2.8 Calculouse a rendibilidade e o custo financeiro dalgins instrumentos financeiros de | 4 PE.8 - Rentabilidade dun investimento S 14
investimento. financieiro
CA2.9 Operouse con medios teleméticos de banca en lifia e afins. « PE.9-Banca en lifia N 1
CA2.10 Formalizaronse documentos relacionados coa contratacion, a renovacion e a « PE.10 - Documentacion bancaria N 1

cancelacion de produtos financeiros habituais na empresa.

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

-
Instituciéns financeiras bancarias: Banco Central Europeo, Banco de Espafia, banca privada e caixas de aforros.

-4 -
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Contidos

Instituciéns financeiras non bancarias: entidades aseguradoras.

Mercados financeiros.

Instrumentos financeiros bancarios e de financiamento, investimento e servizos: contas correntes e de crédito, préstamo, desconto comercial, carteira de valores, imposicions a prazo,
ransferencias, domiciliacions, xestién de cobramentos e pagamentos e ba

Instrumentos financeiros non bancarios de financiamento, investimento e servizos: leasing, renting e factoring.

Outros instrumentos de financiamento.

Subvenciéns, provedores e avais.

Rendibilidade do investimento.

Custo do financiamento.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R Inst:iumentto s ed ( )
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O Difieiro - Evoluciondo | o Propén os materiais e | o« Resolve a actividade | o Actividade resolta o Conexion ainternet | o PE.5 - Caracteristicas 10,0
concepto de difieiro. soluciona dtibidas dos instrumentos
F_u?monzdo difieiro ‘:’j através dos Foros. financieiros
sistema de xeracién do Propén e corrixe a )
difieiro bancario. Vi o PE.6 - Entidades
actividade aseguradoras
0 sistema finan_cigiro o Propdn os materiaise | e Resolve a actividade | o Actividade resolta o Conexion a internet o PE.1-Sistema 20,0
espafiol - Definicion de soluciona ddbidas financieiro e Institucions f
sistema financieiro , através dos Foros.
Institucions, mercados e Propan e corrixe a e PE.2 - Caracteiristicas
productos que o compofien.]  actividade do Sistema financieiro
e PE.3 - Productos
financieiros habituais
e PE.4 - Os intermediarios
financieiros
e PE.7 - Servicios basicos
do sistema financieiro
o PE.8 - Rentabilidade dun
investimento financieiro
e PE.9-Bancaenlifia
o PE.10 - Documentacién
bancaria
TOTAL 30,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 A tesouraria da empresa e 0 seu control 30
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Aplica métodos de control de tesouraria e describe as sUas fases. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os diferentes medios de liquidez da empresa 1 Os medios liquidos 15,0
1.2 Identificar os distintos documentos que representan liquidez: Recibos,
transferencias, cheques, letras e pagarés.
2.1 Saber elaborar presupostos de tesouraria: Prever os futuros cobros e 2 Control da liquidez e presupostos de tesouraria 15,0
pagos
2.2 |dentificar os desequilibrios presupostarios e adotar as medidas
correctoras.
TOTAL 30

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Describiuse a funcion e os métodos do control da tesouraria na empresa. « PE.1 - Métodos de control da tesouraria S 15
CA1.2 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria (cobramentos e « PE.2 - Presupostos de tesouraria S 15
pagamentos) e a documentacion relacionada con eles.
CA1.3 Formalizéronse os libros e os rexistros de tesouraria. « PE.3-Libros de rexistro S 15
CA1.4 Executaronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixa, e | , PE.4 - Aqueo de caixa S 15
detectaronse as desviacions.
CA1.5 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco. « PE.5 - Conciliacion bancaria S 15
CA1.6 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision | 4 PE.6 - Previsions de tesouraria S 13
financeira.
CA1.7 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos, empresas e o PE.7 - Previsions de tesouraria N 10
entidades externas.
CA1.8 Utilizaronse medios telematicos, de administracion electrénica e outros substitutivos | , PE.8 - Aplicacions informaticas especificas N 1
da presentacién fisica dos documentos.
CA1.9 Efectudronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, « PE.9 - Procedementos N 1
seguridade e confidencialidade da informacion.

TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Métodos do control de xestién de tesouraria: finalidade e caracteristicas.

Documentos e medios de cobramento e pagamento da empresa.

Libros de rexistros de tesouraria: caixa, bancos, contas da clientela e provedores, e efectos para pagar e para cobrar.

Control de caixa e banco: arqueamentos e cadramentos de caixa, e conciliacién bancaria.

Aplicacions informaticas de xestion de tesouraria.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R Inst:iumentto v ed ( )
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Os medios liquidos - Como [ o Propén os materiais e | « Resolve a actividade | o Actividade resolta « Conexion a internet PE.3 - Libros de rexistro 15,0
varia a liquidez e soluciona ddbidas
documentos que a através dos Foros. )
representan: Cobros e Propan e corrixe a PE.4 - Aqueo de caixa
pagos actividade
PE.5 - Conciliacion
bancaria
PE.6 - Previsions de
tesouraria
PE.8 - Aplicacions
informaticas especificas
Control daliquideze | o Propen os materiais e | o Resolve a actividade | o Actividade resolta « Conexion a internet PE.1 - Métodos de 15,0
presupostos de tesouraria -]  soluciona dubidas control da tesouraria
Arqueos de caixa e através dos Foros.
conciliacién bancaria, Propon e corrixe a PE.2 - Presupostos de
politicas de cobros e pagos|  gctividade tesouraria
€ negociacién con 0s ) )
bancos. Prevision de PE.3 - Libros de rexistro
tesoureria através do
presuposto. PE.4 - Aqueo de caixa
PE.7 - Previsions de
tesouraria
PE.9 - Procedementos
TOTAL 30,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Calculos Financieiros a Interés Simple 32

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Efectta calculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer as distintas variables das que depende a Lei de Capitalizacion 1 Leis financieras de capitalizacion simple 10,0
Simple
1.2 Cofiecer as expresions matematicas fundamentales da Lei de
Capitalizacion Simple
2.1 Cofiecer as distintas variables das que depende a Lei de Capitalizacion 2 Leis financieras de capitalizacion Composta 12,0
Composta
2.2 Cofiecer as expresions matematicas fundamentales da Lei de
Capitalizacion Composta
3.1 Diferenciar o proceso de capitalizacion do proceso de actualizacion 3 Leis financieiras de actualizacion simple 10,0
financieira
3.2 Cofiecer e aplicar as expresiéon matematicas fundamentasles da
actualizacion financieira

TOTAL 32

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Diferenciouse entre as leis financeiras de capitalizacion simple e de actualizacion o PE.1- Capitalizacion simple S 20
simple.
CA3.2 Calculouse o xuro simple e composto de diversos instrumentos financeiros. o PE.2- Calculos a interés simple S 20
CA3.3 Calculouse o desconto simple de diversos instrumentos financeiros. « PE.3 - Desconto simple S 20
CA3.4 Describironse as implicacions do tempo e do tipo de xuro neste tipo de operacions. | 4 PE.4 - Variables financieiras S 20
CA3.6 Diferencidronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros | 4 PE.5 - Comisions bancarias N 19
mais habituais na empresa.
CA3.7 |dentificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros « PE.6 - Servicios basicos N 1
bancarios, e 0os documentos necesarios para a sta contratacion.

TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Capitalizacion simple e composta.

Actualizacién simple.
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Contidos

Comisiéns bancarias: identificacion e calculo.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Leis financieras de « Propén os materiais e « Resolve a actividade | « Conexion a internet o PE.1- Capitalizacion 10,0
capitalizacion simple - A soluciona dubidas simple
capitalizacion simple: através dos Foros.
Variables e expresions Propon e corrixe a o PE.4 - Variables
matematicas fundamantaled  5ctividade financieiras
o PE.6 - Servicios basicos
Leis financieras de « Propon os materiais e | o Resolve a actividade | o Actividade resolta « Conexion a internet « PE.1 - Capitalizacion 12,0
capitalizacion Composta- Al sojuciona dibidas simple
capitalizacion Composta: através dos Foros.
Variables e expresions Propon e corrixe a o PE.4 - Variables
matematicas fundamantaled  5ctividade financieiras
o PE.5- Comisions
bancarias
« PE.6 - Servicios basicos
Leis financieiras de o Propon os materiaise | o Resolve aactividade | o Actividade resolta o Conexionaintemet | o PE.1- Capitalizacién 100
actual!zac!qn simple - A soluciona dubidas simple
actualizacion e o Desconto através dos Foros.
comercial Propén e corrixe a e PE.2 - Célculos a interés
actividade simple
o PE.3 - Desconto simple
o PE.4 - Variables
financieiras
o PE.6 - Servicios basicos
TOTAL 32,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Calculos financieiros a Interés Composto 32

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Efectta calculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer as regras da equivalencia financeira 1 Calculos a Interés Composto: Tantos equivalentes 15,0
2.1 Diferenciar as diferentes nomenclaturas do tipo de interés 2 Calculos a Interés composto: Tantos efectivos, Nominales e 17,0
Tasa Anual Equivalente
2.2 Reallizar célculos para determinar o coste e a rentabilidade de unha
operacion
TOTAL 32

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.2 Calculouse o xuro simple e composto de diversos instrumentos financeiros. o PE.1- Calculos a interés composto S 25
CA3.4 Describironse as implicacions do tempo e do tipo de xuro neste tipo de operacions. | , PE.2 - Tipos de interés efectivo S 25
CA3.5 Diferenciaronse os conceptos do tanto nominal e xuro efectivo ou taxa anual o PE.3-Tasa anual equivalente S 20
equivalente.
CA3.6 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros | 4 PE.4 - Comisions bancarias S 20
mais habituais na empresa.
CA3.7 |dentificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros « PE.5 - Documentacion bancaria N 10
bancarios, e 0s documentos necesarios para a sla contratacion.
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Capitalizacion simple e composta.
Tipo de xuro efectivo ou taxa anual equivalente. Tantos por cento equivalentes.

Comisiéns bancarias: identificacion e calculo.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

-10-
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Galculos a Interés o Propon os materiais e | « Resolve a actividade | o Actividade resolta o Conexion ainternet | « PE.1- Calculos a interés 15,0
Composto: Tantos soluciona dibidas composto
equivalentes - Expresions através dos Foros.
matematicas do interes Propén e corrixe a o PE.3-Tasaanual
composto: Calculo do actividade equivalente
capital final e tantos B
equivalentes. A e PE5- _Documentacmn
correlatividade entre o tipo bancaria
de interés e o tempo.
Célculosalnterés | , Propén os materiais e | « Resolve a actividade | o Actividade resolta o Conexionainternet | o PE.2- Tipos de interés 17,0
composto: Tantos efectivos|  soluciona dibidas efectivo
Nominales e Tasa Anual através dos Foros.
Equivalente - Diferentes Propon e corrixe a o PE.4 - Comisions
maneiras de nomear 0s actividade bancarias
tipos de interés. )
o PE.5 - Documentacion
bancaria
TOTAL 32,0

-11 -
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Operacions bancarias a ﬁpo de Interés Simple 34

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Efectta as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':;
1.1 Cofiecer os requisitos para formalizacion de unha conta corrente. 1 Operacions bancarias pasivas: Contas corrientes 14,0
1.2 Liquidar unha conta corrente
2.1 Realizar operaciéns de desconto comercial 2 Operacions bancarias activas: o desconto comercial 10,0
3.1 Coriecer os requisitos para formalizacion de unha conta corrente. 3 Operacidns bancarias activas: as contas de crédito 10,0
3.2 Liquidar unha conta de crédito
TOTAL 34

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habituais. o PE.1- Liquidacions de contas de crédito S 25
CA4.2 Calculouse o liquido dunha negociacion de efectos. « PE.2 - Negociacion bancaria S 25
CA4.7 Relacionéronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple e « PE.3 - Desconto de efectos S 25
composta, e o desconto simple.
CA4.9 Utilizaronse ferramentas informéaticas especificas do sistema operativo bancario. o PE.4 - Aplicacions informaticas especificas N 25
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos
Operacions bancarias de capitalizacion simple e desconto simple.
Documentacion relacionada coas operacions bancarias.
Aplicacions informaticas de operativa bancaria.
Servizos bancarios en lifia mais habituais.
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4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Operacions bancarias « Propon os materiaise | o Resolve a actividade | o Actividade resolta « Conexion a internet o PE.1 - Liquidacions de 14,0
pasivas: Contas corrientes -|  soluciona dubidas contas de crédito
As contas corrientes: Que através dos Foros.
son? e como se liquidan. Propon e corrixe a o PE.4 - Aplicacions
actividade informéaticas especificas
Operacions bancarias o Propon os materiaise | o Resolve a actividade | o Actividade resolta « Conexion a internet o PE.2 - Negociacion 10,0
activas: o desconto soluciona dibidas bancaria
comercial - Negociacion de através dos Foros.
efectos como método de Propon e corrixe a e PE.3 - Desconto de
obtencion de liquidez. actividade efectos
o PE.4 - Aplicacions
informaticas especificas
Operacions bancarias o Propon os materiaise | e Resolve a actividade | o Actividade resolta « Conexion a internet o PE.1- Liquidacions de 10,0
activas: as contas de soluciona dibidas contas de crédito
crédito - As contas de através dos Foros.
crédito: Que son? e como Propon e corrixe a o PE.4 - Aplicacions
se liquidan. actividade informéticas especificas
TOTAL 34,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Operacions bancarias a ﬁpo de Interés Composto 34

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Efectta as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades g
p (sesions)
1.1 Recofiecer as variables refeeridas a concesion e amortizacion de 1 Operacions bancarias activas: Préstamos 4,0
préstamos .
2.1 Analizar e calcular, segtin 0 método de amortizacion de reembolso Gnico, 2 Amortizacion de prestamos mediante reembolso tnico. 15,0

as cuotas a pagar, asi como as cantidades a amortizar e os intereses de
cada periodo, hasta a devolucion do préstamo.

3.1 Analizar e calcular, segtin 0 método de amortizacion , as cuotas a pagar, 3 Amortizacion de prestamos mediante unha renta. 15,0
asi como as cantidades a amortizar e os intereses de cada periodo, hasta a
devolucion do préstamo.

TOTAL 34

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habituais. « PE.1- Liquidacions de préstamos con pago S 10
Unico
CAA4.3 Diferencidronse as variables que intervefien nas operaciéns de préstamos. « PE.2- Liquidacién de préstamos S 10
CA4.4 Relacionaronse os conceptos integrantes da cota do préstamo. o PE.3 - Liquidacién mediante unha renta S 10
CA4.5 Describironse as caracteristicas do sistema de amortizacién de préstamos polos o PE.4 - Sistemas de amortizacion de S 20
métodos mais habituais. préstamos
CA4.6 Calculouse o cadro de amortizacién de préstamos sinxelos polos métodos mais « PE.5 - Sistema de cuota constante S 20
habituais.
CA4.7 Relacionéronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple e « PE.6 - Sistemas de amortizacion de S 19
composta, e o desconto simple. préstamos
CA4.8 Compararonse produtos financeiros baixo as variables de custo e rendibilidade. o PE.7 - Sistemas de amortizacion de N 10
préstamos
CA4.9 Utilizaronse ferramentas informéticas especificas do sistema operativo bancario. « PE.8 - Follas de calculo N 1
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Operacions bancarias de capitalizacion composta e desconto composto.

Documentacion relacionada coas operacions bancarias.
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Contidos

Aplicacions informaticas de operativa bancaria.

Servizos bancarios en lifia mais habituais.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado IS TIETES G ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Operacidns bancarias « Propén os materiais e « Activiadade resolta o Conexionainternet | o PE.2 - Liuidacién de 40
activas: Préstamos - As soluciona dtibidas préstamos
operacions de préstamo, através dos Foros.
concesion e amortizacion Propon e corrixe a « PE.3 - Liquidacion
actividade mediante unha renta
o PE.4 - Sistemas de
amortizacion de
préstamos
o PE.8 - Follas de célculo
Amortizacion de prestamos | , Propon os materiais e | o Resolve a actividade | o Actiividade resolta « Conexion a internet o PE.5 - Sistema de cuota 15,0
mediante reembolso nico. | spluciona dubidas constante
- Calculo dos costes de através dos Foros.
devolucion dun préstamo Propon e corrixe a o PE.6 - Sistemas de
mediante reembolso Unico actividade amortizacién de
e con pago periodico de préstamos
interéses o PE.7 - Sistemas de
amortizacién de
préstamos
« PE.8 - Follas de célculo
Amortizacion de prestamos | , Propon os materiaise | « Resolve aactividade | o Actividade resolta o Conexionainternet | o PE.5- Sistema de cuota 15,0
mediante unha renta. - soluciona dtibidas constante
Concepto financieiro de através dos Foros.
renta.Calculo dos costes de Propan e corrixe a o PE.6 - Sistemas de
devolucién dun préstamo actividade amortizacién de
mediante unha renta. préstamos
Método de pagos. « PE8 - Follas de calculo
constantes e mediante
cuotas de amortizacion
| constantes
TOTAL 34,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Minimos esixibles para alcanzar a avaliacién positiva

Para poder superar este mddulo por trimestres, o alumnado debera:

- Acadar unha nota minima de 5 puntos sobre 10, resultado da media das notas dos exames trimestrais..

Os alunos que non superen a cualificacién de 5 puntos en algun dos trimestres, deberan presentarse & proba Final con a parte da materia non
superada.

Avaliacions trimestrais

0 A cualificacién do alumnado vira determinada por:

1. Probas trimestrais de caracter obrigatorio:"

Realizarase unha proba cada trimestre. A nota da proba sera a nota trimestral. Estes exames tefien caracter obrigatorio e realizaranse nas datas
indicadas.

0 0 alumnado que suspenda algunha avaliacion trimestral ou non se presentase aos exames trimestrais, podera presentarse a recuperacion
da/s mesmals a final de curso, (exame final de XUNO). O exame final estructurase en 3 partes (Trimestres) e debera acadarse unha puntuacion
minima de 5 puntos en cada unha das partes a recuperar.

Nota final do médulo

A nota final do mddulo sera a media aritmética das tres notas trimestrais ou, se for 0 caso, das recuperacions realizadas no exame final. Sempre
que en cada trimestre se acade un minimo de 5 puntos, de non ser asi calificacion sera en calqueira caso Suspenso.

Redondeo nas cualificaciéns

A cualificacion sera numérica, entre un e dez, sen decimais. Consideraranse positivas as puntuacions iguais ou superiores a cinco. Se o primeiro
decimal é igual ou inferior a 5, a nota redondéase & baixa (exemplo: un 3,58 quedara en 3; un 6,40 seria un 6). Pola contra, se ese primeiro
decimal é superior a 5, a nota seria redondeada a alza (exemplo: un 4,60 sera un 5; un 7,90 seria un 8).

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumnado que suspenda algunha avaliacidn ou non se presentase aos exames trimestrais, podera presentarse & recuperacién da/s mesmal/s a
final de curso (Exame final de Xufio).

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

Na educacion a distancia por non ser presencial, non existe a "perda do dereito de avaliacion continua".

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

O docente realizara o seguimento da programacion e a adecuacién da practica docente 6 inicialmente programado.
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Ademais, o departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, 0 seguimento das programacions de cada médulo, no cal se reflectira o
grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion razoada no caso de desviacions. A programacién sera revisada ao inicio de
cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A observacion do alumnado e a realizacion de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos
alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa do alumno. O obxectivo sera avaliar:

-A actitude e motivacién en relacidn ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacions, preguntas... participacion xeral € o
esforzo ante a demanda da realizacién de tarefas.

-Cofiecementos e formacion anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas de
adaptacion de recursos e materiais.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte de todos os alumnos dos minimos reflexados na programacion, propéfiense as seguintes medidas:
- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran

- Buscarase a comprension dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo

- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

- Propofieranse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espiritu critico e a capacidade reflexiva.

- Seguimiento do traballo diario: valoracién da evolucion que presenta respecto a situacion inicial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Non se preven por tratarse de ensino a distancia..

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Non se preven por tratarse de ensino a distancia.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0449 Formacion e orientacion laboral 2023/2024 50 107 128
MP0449_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2023/2024 50 62 74
procura de empreqo
MP0449_12 |Prevencion de riscos laborais 2023/2024 50 45 54

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA MERCEDES GAGO SANJURJO

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para que o alumnado se poida inserir laboralmente e desenvolver a sta carreira profesional
no sector administrativo e financeiro.

A formacién do maddulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais do ciclo formativo:

r) Valorar a diversidade de opiniéns como fonte de enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e
tomar decisions.

s) Recofiecer e identificar posibilidades de mellora profesional, reunindo informacién e adquirindo cofiecementos para a innovacion e a
actualizacién no ambito do seu traballo.

t) Recofecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, analizando o marco legal que regula as condicidns sociais e laborais,
para participar na cidadania democratica.

u) Recofiecer e identificar as posibilidades de negocio, analizando o mercado e estudando a viabilidade empresarial para a xeracion do seu propio
emprego.

E as competencias:

j) Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas
persoas e no medio.

k) Cumprir os obxectivos da producidn, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relacions profesionais axeitadas
cos membros do equipo de traballo.

) Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do ambito da sta
competencia.

m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no ambito do seu traballo.

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais, de acordo co establecido na lexislacion.

fi) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de
traballo e a novas situacions.

o) Participar de xeito activo na vida econdmica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.

p) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

q) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos
produtivos.

r) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

u.D. Titulo Descricion P 44912 44922
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 [Auto-orientacion profesional  [Nesta unidade analizanse as caracteristicas do sector e as 4 5 X
principais saidas profesionais
2 |Os equipos de traballo e a Unidade que destaca a importancia e utilidade do traballo en 10 10 X
xestion do conflicto equipo, asi como da negociacién no eido da practica
rofesional
3 [Arelacion laboral individual 0 obxecto de estudo desta unidade constitueo a regulacion 24 15 X X

xuridica e a problematica relativa aos dereitos e deberes dos
traballadores derivados do contrato

4 Arelacion colectiva no traballo [Nesta unidade abérdase o relativo a representacion dos 16 15 X
traballadores e a negociacion colectiva
5 |A Seguridade Social Nesta unidade amosérase que é a Seguridade Social, a 16 15 X
ffiliacion, altas e baixas, asi como as principais prestacions
6 |tinerarios tras finalizar o ciclo  [Esta unidade orienta aos alumnos e alumnas na procura de 4 5 X
formativo emprego, analizando as actitudes necesarias e os métodos
ara sequir
7 Seguridade e saude laboral [Esta unidade ofrece unha vision xeral sobre a prevencion de 20 15| X X X

riscos laborais analizando os principais conceptos e 0s riscos
derivados do traballo

8 [Plan de prevencion na empresa [Esta unidade ofrece unha vision xeral sobre a xestion da 20 10 | X X
prevencion
9 Medidas de prevencion e Esta unidade ofrece unha vision xeral sobre as medidas de 14 10 | X X
proteccion prevencion e proteccion fronte aos riscos profesionais
Total: 128
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Auto-orientacion profesional 4

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar os propios intereses, motivacions, valores e capacidades 1 Orientacion laboral 4,0
1.2 Analizar as caracteristicas do sector e as saidas profesionais
1.3 Identificar as ocupacions e os postos propios do seu perfil profesional
1.4 Autoanalizar para descubrir os propios puntos fortes e débiles,
establecendo un plan de accién que lles permita alcanzar os requirimentos
necesarios para desempefiar adecuadamente o traballo
TOTAL 4

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién g;'iﬂzz cualifif;:f:ﬁ'm (%)

CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que « OU.1 - Interese, motivacion e iniciativa N 5
permitan a toma de decisions profesionais. amosados
CA4.5 Desefiaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional | ¢ QU.2 - Desefio de itinerario formativo S 40
de técnico en xestion administrativa.
CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade « 0U.3 - Andlise do perfil profesional S 35
profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacién precisa para as
mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral.
CA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados | 4 QU.4 - Analise do sector S 20
co titulo.

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.
Itinerarios formativos relacionados coa titulacién de técnico en xestion administrativa.
Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico en xestion administrativa.

Proceso de toma de decisiéns.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Orientacion laboral - o Aperturada unidade e | e Traballoindividuale | e Tarefas resoltas « Ordenadores con OU.1 - Interese, 40
Cofiecemento dos das tarefas estudo da unidade conexion a Internet motivacion e iniciativa
itinerarios profesionais correspondentes & ) ) amosados
mesma o Realizar as tarefas o Material docente da .
y " propostas na plataforma PLATEGA | ® OU.2- Desefio de
o Resolucion de dubidas itinerario formativo
plataforma
nos foros
e 0OU.3 - Andlise do perfil
profesional
o OU.4 - Andlise do sector
TOTAL 4,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Os equipos de traballo e a xestion do conflicto 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':;
1.1 Identificar as caracteristicas do equipo de traballo 1 Equipos e conflictos 10,0
1.2 Recofiecer as diferenzas entre equipo e grupo
1.3 Describir os diferentes roles existentes nun equipo de traballo
1.4 Distinguir entre un grupo eficiente e un grupo eficaz
1.5 Cofiecer diferentes dindamicas de grupo para mellorar o traballo en equipo
1.6 Describir as caracteristicas, tipos, causas e etapas dos conflitos
1.7 Cofiecer técnicas para a resolucion de conflitos
1.8 Identificar habilidades sociolaborais que evitan e resolven os conflitos
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perm « PE.1 - Cuestionario S 15
de técnico en xestion administrativa e valoraronse as suas vantaxes sobre o traballo
individual.
CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as dos equipos| o PE.2 - Cuestionario S 20
ineficaces.
CA1.3 Adoptéronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia | 4 QU.1 - Casos practicos N 4
do equipo de traballo.
CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo « OU.2 - Casos practicos N 4
para recibir e transmitir instruciéns e coordinar as tarefas.
CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo | 4 PE.3 - Cuestionario S 35
do equipo de traballo.
CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de « 0U.3 - Casos practicos N 2
traballo.
CA1.7 Analizéronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacion cos o PE.4 - Cuestionario S 20
obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

TOTAL 100
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4.2.e) Contidos

Contidos

Diferenciacién entre grupo e equipo de traballo.

Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
Equipos no sector administrativo e financeiro segundo as funcions que desempefien.

Dinamicas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.
Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Equipos e conflictos - o Apertura da unidade e | o Traballo individual e « Tarefas resoltas « Ordenadores con 0U.1 - Casos practicos 10,0
Andlise dos equipos de das tarefas estudo da unidade conexion a Internet
traballo e dos conflitos e a correspondentes &
slia solucién mesma o Realizar as tarefas « Material docente da 0OU.2 - Casos practicos
o - propostas na plataforma PLATEGA
« Resolucion de dubidas
plataforma .
nos foros 0U.3 - Casos practicos
PE.1 - Cuestionario
PE.2 - Cuestionario
PE.3 - Cuestionario
PE .4 - Cuestionario
TOTAL 10,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 A relacion laboral individual 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)

1.1 Distinguir os tipos de relacions laborais 1 Relaciéns laborais individuais 24,0
1.2 Identificar os tipos de normas laborais

1.3 Aplicar os principios de aplicacion do dereito do traballo

1.4 Cofiecer os dereitos e deberes laborais

1.5 Diferenciar as principais modalidades de contratacion

1.6 Determinar o concepto de xornada laboral

1.7 Identificar as xornadas especiais que permiten a conciliacion da vida

familiar e laboral

1.8 Cofiecer as principais condicidns laborais reguladas no Estatuto dos
Traballadores relativas ao tempo de traballo e o salario

1.9 Identificar o concepto e elementos do salario e as formas de proteccion
do mesmo

1.10 Identificar e comprender os elementos basicos dun recibo de salarios
1.11 Calcular e liquidar recibos de salarios segundo a normativa vixente co
fin de cumprilos de forma correcta

1.12 Describir as causas e efectos da mobilidade funcional e xeogréafica
1.13 Describir as causas e efectos da modificacion substancial das
condicions de traballo

1.14 Identificar as causas e efectos da suspension dun contrato de traballo
1.15 Identificar as causas e efectos da extincion dun contrato de traballo

1.16 Cofiecer as actuacions necesarias ante un despedimento

1.17 Calcular indemnizacions

TOTAL 24

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado
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Criterios de avaliacién Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesg'
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 |dentificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do « PE.1 - Cuestionario S 15

dereito do traballo.

CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais. « PE.2 - Cuestionario S 5

CA2.3 |dentificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo. « PE.3 - Cuestionario S 5

CA2.4 Analizéronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas| 4 PE.4 - Cuestionario S 10

de fomento da contratacién para determinados colectivos.

CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral. 0
CA2.5.1 Identificaronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral « PE.5 - Cuestionario S 10
CA2.5.2 Valorouse a importancia dos dereitos e as obrigas que se recollen na normativa | , QU.1 - Casos practicos N 1

laboral

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable 0

ou, en ausencia deste, as condiciéns habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico en xestion administrativa.

CA2.6.1 Analizéronse as principais condicions de traballo recollidas no Estatuto dos « PE.6 - Cuestionario S 10
traballadores

CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida 0
laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

CA2.7.1 Identificaronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da « PE.7 - Cuestionario S 10
vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres

CA2.7.2 Recofieceuse a importancia das medidas establecidas pola lexislacion para a « OU.2 - Casos practicos N 2
conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres
CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o « PE.8 - Cuestionario S 10
integran.
CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a extincion 0
da relacion laboral.

CA2.9.1 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a « PE.9 - Cuestionario S 15
extincion da relacion laboral.

CA2.9.2 Calcularonse as indemnizacions correspondentes & persoa traballadora en caso | 4 OU.3 - Casos practicos S 3
de extincion da relacion laboral
CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa o OU.4 - Casos practicos S 4
traballadora e as cotas correspondentes a ela e & empresa.

TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Dereito do traballo.

OModificacion, suspension e extincién do contrato de traballo.

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.
Anélise da relacion laboral individual.

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocion profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.

-9-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Como
se valora

Que e para que Con que

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
procedementos de

avaliacion

Alumnado
(tarefas)

Profesorado (en termos

de tarefas) Recursos

Resultados ou produtos
(titulo e descricion)

Relacions laborais
individuais - Andlise das
relacions laborais
individuais

o Apertura da unidade e
das tarefas
correspondentes &
mesma

o Traballo individual e
estudo da unidade

o Realizar as tarefas

o Tarefas resoltas

« Ordenadores con
conexion a Internet.

o Material docente da

0U.1 - Casos practicos

0U.2 - Casos practicos

24,0

propostas na plataforma PLATEGA

o Resolucion de dubidas plataforma

nos foros o Calculadora o 0OU.3 - Casos practicos
e OU.4 - Casos practicos
o PE.1 - Cuestionario
o PE.2 - Cuestionario
o PE.3 - Cuestionario
o PE.4 - Cuestionario
o PE.5 - Cuestionario
o PE.6 - Cuestionario
o PE.7 - Cuestionario

o PE.8 - Cuestionario

o PE.9 - Cuestionario

TOTAL 24,0

-10-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 A relacion colectiva no traballo 16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Diferenciar os 6rganos de representacion de traballadores e empresarios 1 Relacions laborais colectivas 16,0
1.2 Distinguir os sindicatos mais representativos no dmbito estatal e
autonémico

1.3 Analizar as competencias e garantias dos representantes dos
traballadores e traballadoras

1.4 |dentificar que aspectos regula o convenio colectivo do seu sector
1.5 Cofiecer os novos contornos de organizacion do traballo

1.6 Analizar os conflitos laborais e a sta forma de exteriorizacién

1.7 Determinar as formas de solucién dos conflitos colectivos

TOTAL 16

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable 0
ou, en ausencia deste, as condiciéns habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico en xestion administrativa.

CA2.6.2 Determinéronse as condicions de traballo pactadas nun convenio colectivo « OU.1 - Andlise dun convenio colectivo S 10
aplicable no sector profesional relacionado co titulo

CA2.6.3 Analizouse o concepto de convenio colectivo como concrecion do dereito & « PE.1 - Cuestionario S 20
negociacion colectiva

CA2.10 Identificaronse os drganos de representacion das persoas traballadoras na « PE.2 - Cuestionario S 30
empresa.

CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion. | 4 PE.3 - Cuestionario S 30

CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion | 4 PE.4 - Cuestionario S 10
do traballo.

TOTAL 100
4.4.e) Contidos
Contidos

-11 -
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Contidos

Sindicatos de traballadores e asociacions empresariais.
Representacion das persoas traballadoras na empresa.
Conflitos colectivos.

Novos contornos de organizacion do traballo.

Andlise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Relacions laborais o Apertura da unidade e | e Traballo individuale | o Tarefas resoltas « Ordenadores con o 0U.1- Analise dun 16,0
colectivas - Andlise das das tarefas estudo da unidade conexion a Internet convenio colectivo
relacions laborais colectivag]  correspondentes 4
mesma o Realizar as tarefas  Material docente da e PE.1 - Cuestionario
lataf PLATEGA
« Resolucién de dubidas propostas na plataforma ¢
plataforma o
nos foros o Calculadora o PE.2 - Cuestionario
o PE.3 - Cuestionario
o PE.4 - Cuestionario
TOTAL 16,0

-12 -
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 A Seguridade Social 16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Valorar a finalidade protectora deste Sistema de proteccion publico e 1 Seguridade Social 16,0
obrigatorio
1.2 Delimitar o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social
1.3 Identificar as principais prestacions contributivas, os seus requisitos e a
stia duracion e calcular a sUa contia nalguins supostos practicos
1.4 Determinar as posibles situacions legais de desemprego en supostos
practicos sinxelos e calcular a duracién e a contia dunha prestacién por
desemprego de nivel contributivo basico

TOTAL 16

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para | 4 QU.1 - Casos practicos N 2
a mellora da calidade de vida da cidadania.
CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social. « PE.1 - Cuestionario S 15
CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, os 0
seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalgins supostos
practicos.

CA3.4.1 Determinéronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, 0s | 4 PE.2 - Cuestionario S 60
seus requisitos e a stia duracion

CA3.4.2 Realizouse o calculo da contia das principais prestacions contributivas nalgins | 4 OU.2 - Casos practicos S 5
supostos practicos
CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos 0
sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacién por desemprego
de nivel contributivo basico.

CA3.5.1 Determindronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos « PE.3 - Cuestionario S 15
practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracién e da contia dunha prestacion por
desempreqo de nivel contributivo basico.

CA3.5.2 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos « 0OU.3 - Casos practicos S 3
practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracién e da contia dunha prestacion por
desempreqgo de nivel contributivo basico.

TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

A Seguridade Social como piar do estado social.

-13-
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Contidos

Estrutura do sistema de Seguridade Social.
Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
Proteccion por desemprego.

Prestacions contributivas da Seguridade Social.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: efnep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Seguridade Social - Andlise| , Apertura da unidade e | o Traballoindividuale | « Tarefas resoltas « Ordenadores con 0U.1 - Casos practicos 16,0
da estrutura do sistemada | das tarefas estudo da unidade conexion a Internet
Seguridade Social e calculo|  correspondentes 4
de prestacions basicas mesma o Realizar as tarefas « Material docente da e 0U.2 - Casos practicos
o - propostas na plataforma PLATEGA
« Resolucion de dubidas
plataforma .
nos foros o Calculadora e OU.3 - Casos practicos
o PE.1- Cuestionario
o PE.2 - Cuestionario
o PE.3 - Cuestionario
TOTAL 16,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Itinerarios tras finalizar o ciclo formativo 4

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer as distintas canles para buscar cursos de formacion e empregos 1 Procura de emprego 4,0
acordes co perfil profesional
1.2 Cofiecer o funcionamento dun proceso de seleccion de persoal e os
documentos necesarios para participar nel
1.3 Valorar a importancia da formacién como factor clave de empregabilidade
1.4 Valorar a posibilidade de traballar e estudar en Europa
TOTAL 4

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave « 0U.1 - Interese, motivacion e iniciativa N 5
para a empregabilidade e a adaptacion as esixencias do proceso produtivo. amosados
CA4.3 Valoréronse as oportunidades de formacién e emprego noutros estados da Unién « 0U.2 - Interese, motivacion e iniciativa N 5
Europea. amosados
CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no « 0U.3- Procura de emprego S 10
acceso ao emprego e nas condicions de traballo.
CA4.7 |dentificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as « OU.4 - Procura de fontes de emprego S 30
persoas coa titulacion de técnico en xestién administrativa.
CA4.8 Empregéronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de « 0U.5 - Emprego de técnicas e instrumentos S 50
emprego. de procura de emprego
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Importancia da formacién permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.
Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.
Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

-15-
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4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Procura de emprego - o Apertura da unidade e | o Traballo individual e o Tarefas resoltas « Ordenadores con e OU.1-Interese, 40
Cofiecemento dos procesos|  das tarefas estudo da unidade conexion a Internet motivacion e iniciativa
de seleccién correspondentes & ) ) amosados
mesma o Realizar as tarefas o Material docente da
y " propostas na plataforma PLATEGA | ® OU.2-Interese,
o Resolucion de dubidas motivacion e iniciativa
plataforma
nos foros amosados
o OU.3 - Procura de
emprego
o OU.4 - Procura de fontes
de emprego
o OU.5-Emprego de
técnicas e instrumentos
de procura de emprego
TOTAL 4,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Seguridade e satde laboral 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. NO
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condiciéns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector S|
administrativo e financeiro.
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)

1.1 Valorar a importancia da cultura preventiva en todos os dmbitos e 1 Riscos e danos 20,0
actividades da empresa

1.2 Identificar as competencias e funciéns dos principais organismos publicos
relacionados coa prevencién de riscos laborais

1.3 Relacionar as condicions laborais coa satde do traballador ou
traballadora

1.4 Clasificar os factores de risco na actividade e os danos derivados dos
mesmos

1.5 Identificar as situacions de risco mais habituais nas contornas de traballo
relacionados co ciclo que estuda

1.6 Determinar as condiciéns de traballo con significacién para a prevencion
nas contornas de traballo relacionados co perfil profesional que tera ao
terminar o ciclo

1.7 Clasificar e describir os tipos de danos profesionais, con especial
referencia a accidentes de traballo e enfermidades profesionais, relacionados
co perfil profesional que tera ao obter o seu titulo

TOTAL 20

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

L s N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Relacionéronse as condiciéns laborais coa saude da persoa traballadora. « PE.1 - Cuestionario S 5
CA1.8 Diferenciaronse os conceptos basicos de seguridade e saude laboral o PE.2 - Cuestionario S 15
CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos « PE.3 - Cuestionario S 10
ambitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.
CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles. o PE.4 - Cuestionario S 20
CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial o PE.5 - Cuestionario S 15
referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional
de técnico en xestion administrativa.
CA2 .4 |dentificaronse as situacions de risco mas habituais nos dmbitos de traballo das « PE.6 - Cuestionario S 15
persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.
CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, « OU.1 - Avaliacion de riscos no sector S 8
relacionado co sector de actividade do titulo.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as | 4 OU.2 - Casos practicos S 2
actividades da empresa.
CA3.4 |dentificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos « PE.7 - Cuestionario S 10
laborais.
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e saude. Influencia das condicions de traballo sobre a saude.

Conceptos basicos de seguridade e satide laboral.

Anélise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergonémicas e psicosociais.

Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.

Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco implicados.
Avaliacion dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector administrativo e financeiro.

Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencién de riscos.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Que e para que Como Con que Coms: 1‘9’ :Izr:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Riscos e danos - Andlise |  Apertura da unidade e | o Traballoindividuale | o Tarefas resoltas « Ordenadores con 0U.1 - Avaliacién de 20,0
dos riscos laborais e danos | das tarefas estudo da unidade conexion a Internet riscos no sector
profesionais correspondentes & ) ) .
mesma o Realizar as tarefas « Material docente da 0OU.2 - Casos practicos
+ Resolucién de dibidas propostas na plataforma PLATEGA
plataforma L

nos foros PE.1 - Cuestionario
PE.2 - Cuestionario
PE.3 - Cuestionario
PE.4 - Cuestionario
PE.5 - Cuestionario
PE.6 - Cuestionario
PE.7 - Cuestionario

TOTAL 20,0

-18-




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Plan de prevencion na empresa 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. NO
RAZ3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. NO

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)

1.1 Cofiecer e asumir os dereitos e obrigas de traballadores e empresarios 1 Xestion da prevencion na empresa 20,0
na materia

1.2 Comprender os principios da accion preventiva

1.3 Aprender que debe protexerse de forma particular a determinados
colectivos de traballadores e traballadoras

1.4 Comprender que a prevencion de riscos laborais debe estar planificada e
ben organizada para ser eficaz

1.5 Entender o importante que é a documentacion preventiva para a empresa
e as persoas que traballan nela

1.6 Descubrir que € un plan de prevencion de riscos laborais

1.7 Descubrir cales son as responsabilidades que se derivan dos
incumprimentos en seguridade e satde laboral

TOTAL 20

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA1.2 Distinguironse os principios da accién preventiva que garanten o dereito & « PE.1 - Cuestionario S 5
seguridade e & salde das persoas traballadoras.
CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco « PE.2 - Cuestionario S 5
laboral grave e inminente.
CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras « PE.3 - Cuestionario S 5
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccidén da maternidade e a lactacion, e
de menores.
CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia | , OU.1 - Casos practicos N 4
de prevencion de riscos laborais.
CA1.9 Identificaronse os dereitos as obrigas das persoas traballadoras e empresariasen | 4 PE.4 - Cuestionario S 5
prevencion de riscos laborais
CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcion dos | 4 PE.5 - Cuestionario S 15
criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.
CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa | 4 PE.6 - Cuestionario S 20
en materia de prevencion de riscos.
CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclua a 0
secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

CA3.5.1 Identificaronse as caracteristicas dun plan preventivo na empresa « PE.7 - Cuestionario S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.5.2 Tomouse conciencia da importancia da existencia dun plan preventivo na « OU.2 - Casos practicos N 2
empresa que inclia a secuencia de actuaciéns para realizar en caso de emerxencia
CA3.6 Estableceuse o dmbito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e | 4 PE.8 - Cuestionario S 5
determinaronse as responsabilidades e as funciéns de cadaquén.
CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co « PE.9 - Cuestionario S 5
sector profesional da titulacion de técnico en xestién administrativa.
CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana | , OU.3 - Proxecto dun plan de emerxencia e N 4
empresa do sector de actividade do titulo. evacuacion
CA3.9 Analizéronse os documentos esenciais que implica a planificacion da prevencién na | 4 PE.10 - Cuestionario S 15
empresa
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Andlise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.

Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.
Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

Xestién da prevencion na empresa: funciéns e responsabilidades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencién de riscos laborais.
Planificacién da prevencién na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracion dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Xestion da prevencion na
empresa - Andlise dos
dereitos e obrigas en
materia preventiva

o Apertura da unidade e
das tarefas
correspondentes &
mesma

o Resolucion de dubidas
nos foros

o Traballo individual e
estudo da unidade

o Realizar as tarefas
propostas na
plataforma

o Tarefas resoltas

o Ordenadores con
conexion a Internet

« Material docente da
plataforma PLATEGA

0U.1 - Casos practicos

0U.2 - Casos practicos

0U.3 - Proxecto dun plan
de emerxencia e
evacuacion

PE.1 - Cuestionario

PE.2 - Cuestionario

PE.3 - Cuestionario

PE.4 - Cuestionario

PE.5 - Cuestionario
PE.6 - Cuestionario
PE.7 - Cuestionario
PE.8 - Cuestionario
PE.9 - Cuestionario

PE.10 - Cuestionario

20,0

TOTAL

20,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Medidas de prevencion e proteccion 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. NO
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico en xestion administrativa. Sl

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)

1.1 Identificar as técnicas de prevencion e proteccion que deben aplicarse 1 Prevencion e proteccion 14,0
para evitar os danos na sua orixe e minimizar as suas consecuencias no
caso de que sexan inevitables

1.2 Recofiecer a importancia de vixiar a saide dos traballadores e
traballadoras, en particular daqueles especialmente sensibles

1.3 Entender a importancia de estar informado dos riscos presentes na
contorna de traballo e recibir unha formacién adecuada aos devanditos riscos
para evitar que afecten & satde do traballador ou traballadora

1.4 Analizar o significado e alcance dos distintos tipos de sinalizacién de
seguridade

1.5 Analizar os protocolos de actuacion en caso de emerxencia

TOTAL 14

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

o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a o OU.1 - Casos practicos N 5
eliminacion ou a reducion dos riscos laborais.
CA1.6 Analizéronse os dereitos & vixilancia e proteccion da salde no sector administrativo | 4 PE.1 - Cuestionario S 15
e financeiro.
CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccién que se deben | 4 PE.2 - Cuestionario S 20
aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stias consecuencias
no caso de materializarse.
CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.| 4 PE.3 - Cuestionario S 15
CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados as « OU.2 - Casos practicos N 5
situacions de risco atopadas.
CA4.4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia. o PE.4 - Cuestionario S 10
CA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de o PE.5 - Cuestionario S 10
emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.
CAA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no « PE.6 - Cuestionario S 20
lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e o uso da caixa
de urxencias.

TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos
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Contidos

Anélise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.
Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.

Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.

Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.

4.9.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado L L (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Prevencion e proteccion - | o Apertura da unidade e | o Traballoindividuale | o Tarefas resoltas « Ordenadores con o 0U.1- Casos practicos 14,0
Andlise das medidas de das tarefas estudo da unidade conexion a Internet
prevencion e proteccion correspondentes &
mesma o Realizar as tarefas « Material docente da ¢ 0U.2 - Casos practicos
+ Resolucion de dibidas plropostas na plataforma PLATEGA
plataforma L
nos foros o PE.1- Cuestionario
o PE.2 - Cuestionario
o PE.3 - Cuestionario
o PE.4 - Cuestionario
o PE.5 - Cuestionario
o PE.6 - Cuestionario
TOTAL 14,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES

Son os asi indicados no apartado 4.c. desta programacion.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

1. Notas trimestrais de avaliacion

a) A cualificacion do alumnado vira determinada pola valoracién das probas escritas e das tarefas realizadas, tendo en conta os seguintes criterios:

- Probas escritas:

Habera unha unica proba escrita por avaliacidon que valorara os contidos explicados nas unidades que integran cada avaliacién. A proba escrita
sera valorada entre 0 e 10 puntos e representara 0 90 % da nota trimestral.

- Tarefas:

Propofierase unha tarefa por avaliacidn que contera actividades relacionadas coas unidades estudadas en cada avaliacion. Para ser avaliadas, as
tarefas deberan entregarse seguindo as instrucions que nelas se indiquen e respectando as normas e o0s prazos establecidos.

As tarefas realizadas valoraranse a través de taboas de indicadores e do rexistro anecdético da profesora, e seran valoradas entre 0 e 1 puntos.
b) A nota de cada avaliacion serd a suma dos apartados anteriores (90 % proba escrita + tarefa), sempre que a nota da proba escrita fose igual ou
superior a 4,5. No caso de que na proba escrita non se supere dita nota, a nota da avaliacion sera 0 90 % da nota obtida na proba escrita e non se
tera en conta a nota conseguida na tarefa.

c) A nota da avaliacion sera numérica, entre 1 e 10 sen decimais, polo que sera redondeada ao enteiro mais proximo.

d) Para aprobar a avaliacidn é necesario ter unha nota igual ou superior a 5.

2. Nota final do modulo

A nota final do mddulo sera a media ponderada das notas trimestrais de avaliacién (modificadas, de ser o caso, en funcidn das notas obtidas no
exame final de recuperacién), tendo en conta que:

- Cada avaliacién ten o seguinte peso porcentual: primeira avaliacion 30 %, segunda avaliacién 30 % e tercera avaliacion 40 %.

- Para o célculo da media é necesario ter unha nota minima de 5 en cada avaliacién. De no ser asi, 0 mddulo estara suspenso.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que suspenda algunha avaliacidn, ou non se presentara a algunha proba escrita, podera presentarse & sta recuperacién no exame
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final de xufio. A nota da recuperacion sera a nota obtida na proba escrita, tras o redondeo correspondente, sen ter en conta as notas das tarefas
obtidas durante o curso.

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

Dado que este ciclo se imparte en oferta modular, na modalidade a distancia, a asistencia ao centro non é obrigatoria. En consecuencia, o
alumnado non perde o dereito a avaliacién continua e, polo tanto, non procede definir a proba de avaliacién extraordinaria.

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

O seguimento da programacion docente realizarase a titulo individual semanalmente, cotexando as actividades previstas na programacion coa
marcha cotian das clases. Mensualmente comprobarase si se cumpren os prazos establecidos. De non ser asi, revisaranse as oportunas
programacions de aula introducindo os cambios necesarios. Esta situacion sinalarase nas reunions do departamento de FOL, de modo que estas
modificaciéns aparezan reflectidas nas correspondentes actas do departamento e na memoria de fin de curso.

Para a valoracién da préactica docente se solicitara a valoracién do alumnado sobre aspectos como a metodoloxia. Asi mesmo teranse en conta os
resultados acadados.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Consistira nunha posta en comin do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sua formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo
que se estimen oportunas.

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

- Atencion personalizada na aula.

- Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor.

- Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias € segundo o0 establecido normativamente.

9. Aspectos transversais
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9.a) Programacién da educacién en valores

Dado que este ciclo impartese na modalidade semipresencial e a distancia, as vias de comunicacion entre o alumnado e o alumnado e o docente
son basicamente: o foro e as titorias colectivas presenciais.

Na relacion profesora-alumnado, asi como na relacion entre o alumnado, promocionarase a actitude positiva, o interese, a colaboracion cos
compafieiros/as, a pertinencia das intervencions e o respecto as regras sociocomunicativas e s opinidns doutras persoas.

Outros valores mais relacionados co contido do médulo e que se traballaran de forma transversal son:

- Educacién para a satde unidades da UF2.

- Educacion medioambiental: unidades da UF2.

- Educacién para a paz e a convivencia: unidades da UF1.

- Educacién para igualdade de sexos: unidades da UF1.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

0 noso alumnado participara en cantas charlas, visitas e actividades acorde como de utilidade o Departamento de FOL, co consentimento da
directiva do centro. Propdfiiense como exemplos (sempre que a dispofibilidade de horario, organizacion e presuposto asi o permitan):

- Seminario sobre técnicas de 1° auxilios e actuaciéns en caso de emerxencia impartido por Cruz Vermella.

- Charla sobre o proceso de busqueda de emprego.
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