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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Il

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

jB|ICIB

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0179 Inglés 2023/2024 0 160 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ELISA CASAL COUTO,INES PASCUAL ROY,NATALIA GONZALEZ TOREA (Subst.)

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RAZ2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos.

RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos linguisticos cos seus propositos.

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situaciéns de comunicacién e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a sua especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

CAZ2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa sua especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CAZ2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise mais fonda.

CAZ2.6 Realizaronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electrénico, fax, etc.).

CAZ2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.2 Organizouse a informacién con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

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

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucidons e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.

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

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

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

CA5.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.

CAD5 .4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa.

CAb5.6 Recofiecéronse os marcadores linglisticos da procedencia rexional.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacién en lingua estandar, e interpreta con precisién o contido da mensaxe.

RAZ3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro lingiistico da persoa interlocutora.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da persoa falante.

CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaracidéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacion académica e profesional linglisticamente complexos.

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

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

CAZ3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CAZ3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicaciéns e argumentos axeitados.

CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da sia competencia.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccion dunha determinada opcién ou dun procedemento de traballo elixido.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.9 Solicitouse a reformulacién do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

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

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

CA5.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.

CAD5 .4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CAb5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa.

CAb5.6 Recofiecéronse os marcadores linglisticos da procedencia rexional.

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

MINIMOS EXIXIBLES

BC1. Andlise de mensaxes orais
Comprension de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofénicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector(*). Ideas principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais,
preposicidns, phrasal verbs , locucions, expresion da condicidn e dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos lingtiisticos: acordos e desacordos, hipoteses e
especulacions, opiniéns e consellos, persuasion e advertencia.

Extraccidn de informacion detallada do contido de presentacions na clase ou gravadas respondendo a preguntas con question words.

Extraccién de informacion detallada do contido de conversas con instruciéns e procedementos respondendo a preguntas con question words.

Identificacidn das formulas de cortesia

Preposiciéns de movemento, temporais e de posicion.

Present simple, adverbs and expresions of frequency.

Comprension do contido dunha conversa sobre o tema da unidade.

Nunha segunda escoita, contestacién a preguntas concretas con "question words" sobre temas especificos do sector(*).
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BC2. Interpretacién de mensaxes escritos

Comprension de mensaxes, textos, e artigos basicos profesionais e cotidns. Soportes telematicos: fax, correo electrénico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. False friends Ideas principais e secundarias.
Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Relaciéns
[6xicas: oposicidn, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado

Interpretacion correcta de emails explicando a organizacion dunha empresa, presupostos, cartas de queixa e de textos relacionados con temas especificos do sector (*).

Relacion do texto co ambito do sector a que se refira e coa sua distribucion (revista especializada, folleto, prensa, etc.)

Relacion dentro dun texto dos sucesos en orde cronoldxica: identificacion da anterioridade, posterioridade, e simultaneidade.

BC3. Producion de mensaxes orais
Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais. Terminoloxia especifica do sector(*). False friends Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucions, expresion da condicién e dubida,
uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos lingliisticos: acordos e desacordos, hipdteses e especulacions, opiniéns e consellos, persuasion e advertencia. Fonética.
Sons e fonemas vocalicos, € as suas combinacions. Sons e fonemas consonanticos, e as suas agrupacions. Marcadores lingliisticos de relacions sociais, normas de cortesia e diferenzas de rexistro.
Mantemento e seguimento do discurso oral. Toma, mantemento e cesidn da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesidn do texto oral:
uso dos patréns de entoacion.

Expresidn fluida, precisa e rapida sobre o temas do sector (*) e relacionando correctamente as ideas entre si.

Peticion da reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

Descricidn da secuencia de procesos de traballo especificos do sector (¥).

Expresidn clara de puntos de vista achegando explicaciéns e argumentos axeitados.

Uso de normas de protocolo en presentacions formais e informais.

BC4. Emision de textos escritos
Expresidn e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians. Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias.
Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , verbos modais, locuciéns, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.
Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua. Rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable. Inicio do discurso e
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introducion do tema. Desenvolvemento e expansion. Exemplificacion. Conclusidn e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.
Redaccion dun texto relacionado coa tematica especifica do sector.
Email de benvida a un/han nov@ traballador/a, cun presuposto, cunha convocatoria, informes, cartas de queixa e de presentacién efc.
Uso das férmulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.
BC5. Identificacién e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos paises de lingua inglesa
Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiren un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.
Recofiecemento da lingua inglesa para afondar en cofiecementos que resulten de interese ao longo da vida persoal e profesional.

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacion, a persoa interlocutora e a intencion das persoas interlocutoras.

(*)Temas:
Office Orientation, Routines and Equipment.

Receiving Calls, Following up on Messages and Handling mail.

Using a Courier Service, Shipping, Import and Export and Dealing with Suppliers.

Business and Companies, Marketing Strategies and Research.

Scheduling Meetings, Taking Minutes, Booking Off-site Events, Organising Exhibitions, and Attending Business Events

Making Travel Arrangements, Booking Hotels and Restaurants, Customer Service and Handling Complaints.

Jobs: Office Regulations, Security at the Workplace

Applying for a Job: Interviewing and Preparing a CV

Accounting, Banking and Insuranceg
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Training, Teamwork, Leadership Skills and Strategy Planning

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

-PROBA TEORICA (BC2, BC4 E BC5):
Valorarase o cofiecemento do vocabulario e normas gramaticais, estruturais e protocolarias tanto especifica momo practia. Para isto habera unha parte de "Use of English" (gramatica e vocabulario), outra de
comprension de dous textos e unha terceira de redaccion de dous escritos sobre temas relacionados co sector.

-PROBA PRACTICA (BC1, BC3 E BC5):
No apartado de audicion, valorarase a comprension de duas gravacions, centrada na procura da informacion requirida con preguntas con questions words (When, What, How, Which, How often, Why, How
much/many, Who, Whose)

No apartado de producidn oral, valoraranse os rexistros utilizados, a fluidez, a adaptacion ao nivel de formalidade adecuado, a utilizacion de vocabulario especifico, a expresion e defensa de opinions. Valorarase a
comprension e expresién por igual, tendo mais en conta a capacidade de expresidn que a precision na expresion, ainda que se penalizara a falta grave de coherencia e a expresion con excesivo nimero de erros. O
vocabulario especifico débese pronunciar correctamente.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

A proba escrita constara dos seguintes apartados:

1- Realizacion de tarefas encamifiadas a demostrar o cofiecemento de vocabulario especifico e gramética.

2- Resposta de preguntas sobre dous textos (de tipo profesional ou relativo & cultura de paises de fala inglesa).
3- Redaccién de textos propios do sector.

Esta proba cualificarase de cero a dez puntos: a primeira parte supora un 20% de nota, a segunda parte un 40% e a terceira parte un 40%. Para a sta superacién as persoas candidatas deberan obter unha
puntuacién igual ou superior a cinco puntos.

As persoas candidatas s6 precisaran levar ao exame boligrafo de tinta azul ou negra.
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4.b) Segunda parte da proba

A proba tera duas partes:
1- Audicion: escoitar dous textos gravado; o alumnado debera dar resposta a preguntas sobre o escoitado (por escrito).

2- Expresion oral. Este podera constar de varios subapartados: resposta de preguntas persoais, realizacién de mini-presentaciéns, descricion oral de imaxes e das situaciéns implicitas nas mesmas, realizacion de
CONVersas...

Esta proba cualificarase de cero a dez puntos (contando a 12 parte co 50% da cualificacion, a 22 co 50%). Para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a cinco
puntos.

As persoas que non superen a primeira parte da proba seran cualificadas cun cero nesta segunda parte.

As persoas candidatas so6 precisaran levar ao exame boligrafo de tinta azul ou negra (para a primeira parte da proba).
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0647 Xestion da documentacion xuridica e empresarial 2023/2024 0 80 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo HORACIO MACIA RODRIGUEZ, MARIA GLORIA SAN JOSE GARCIA

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacion das administracions publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, as institucions e as persoas que as integran.

RAZ2 - Actualiza periodicamente a informacioén xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacién e a xurisprudencia relacionada coa organizacion.

RA3 - Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices definidas.

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

RAS5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relaciéon aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices definidas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion esparfiola e as suas respectivas funcions.

CA1.2 Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as suas funcions, consonte a sua lexislacion especifica.

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

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

CA1.5 Describironse as funcions e as competencias dos 6rganos, e a normativa aplicable a estes.

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

CA2.1 Recofiecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espafiol.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

CAZ2.3 Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse os 6rganos responsables da sua aprobacion e da sua tramitacion.

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

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

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

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

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

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

CAZ3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacion mercantil acorde ao obxecto social da empresa.

CA4.1 Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a normativa espafola.

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

CAA4.3 Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial.

CAA4.7 Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboraciéon dos documentos que o permitan.

CAD5.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comun, de acordo coa normativa aplicable.

CA5.2 Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada unha das fases do procedemento administrativo e recursos ante o contencioso-administrativo

CA5.3 Compilouse a informacion necesaria para a elaboracion da documentaciéon administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento.

CA5.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacion da documentacion.

CAb5.6 Prepararonse as renovacions ou accions periddicas derivadas das obrigas coas administracions publicas, para a sta presentacion ao organismo correspondente.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAS5.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electronica, os seus efectos xuridicos, o proceso para a suia obtencion e a normativa estatal e europea que a regula.

CA5.9 Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacién coa presentacion de documentos ante a Administracion.

CA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvencions, segundo as bases das convocatorias e a normativa de
aplicaciéon

CA5.11 Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas administracions publicas, con garantia da stia conservacion e da sua integridade.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RAZ2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacién e a xurisprudencia relacionada coa organizacion.

RAZ3 - Organiza os documentos xuridicos relativos a constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices definidas.

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

RAS5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relaciéon aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices definidas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

CAZ3.4 Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos modelos de documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

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

CA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a exactitude dos requisitos contractuais e legais.

CA4.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién no uso e na custodia dos documentos.

CA5.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, coa informacion dispofiible e cos requisitos legais establecidos.

CAb5.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electronica, os seus efectos xuridicos, o proceso para a sua obtencién e a normativa estatal e europea que a regula.

CA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electrénica para a presentacion dos modelos oficiais por via telematica.

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

| MiNIMOS ESIXIBLES

RA1. Caracteriza a estrutura e a organizacion das administracions publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unidn Europea, recofiecendo os organismos, as institucions e as persoas que as integran.
- CA1.1. Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espafiola e as stas respectivas funcions.
- CA1.2. Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as suas funciéns, consonte a sta lexislacion especifica.
- CA1.3. Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder executivo das administracions autondmicas e locais, asi como as suas funcions.
- CA1.4. Definiuse a estrutura e as funciéns basicas das principais instituciéns da Unién Europea.
- CA1.5. Describironse as funciéns e as competencias dos érganos, e a normativa aplicable a estes.
- CA1.6. Describironse as relacions entre os 6rganos da Unidn Europea e o resto das administraciéns estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal.
RA2. Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa organizacion.
- CA2.1. Recofiecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espariol.




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

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

- CA2.2. Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos érganos que as elaboran, ditan, aproban e publican.
- CA2.3. Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificdronse os drganos responsables da sua aprobacién e da sta tramitacion.
- CA2.4. |dentificouse a estrutura dos boletins oficiais como medio de publicidade das normas.
- CA2.5. Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacidn xuridica tradicionais e/ou en internet, e establecéronse accesos directos a elas, para axilizar os procesos de procura e localizacién de
informacion.
- CA2.6. Detectouse a aparicién de nova normativa, xurisprudencia, notificaciéns, etc., consultando habitualmente as bases de datos xuridicas que poidan afectar a entidade.
- CA2.7. Arquivouse a informacion achada nos soportes ou formatos establecidos, para posteriormente transmitila aos departamentos correspondentes da organizacion.
- CA2.8. Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién no uso e na custodia dos documentos.
RA3. Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil € mercantil segundo as directrices definidas.
- CA3.1. |dentificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de empresa.
- CA3.2. Determinouse 0 proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran.
- CA3.3. Precisaronse as funcidns dos fedatarios e os rexistros publicos, asi como a estrutura e as caracteristicas dos documentos publicos habituais no dmbito dos negocios.
- CA3.4. Describironse e analizéronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos modelos de documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).
- CA3.5. Elaboraronse documentos societarios a partir dos datos achegados, modificando e adaptando os modelos dispofibles.
- CA3.6. Recofieceuse a importancia da actuacién dos fedatarios na elevacion a publico dos documentos, estimando as consecuencias de non realizar os tramites oportunos.
- CA3.7. Determinaronse as peculiaridades da documentacidén mercantil acorde ao obxecto social da empresa.
- CA3.8. Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos libros da sociedade esixidos pola normativa mercantil.
RA4. Cobre os modelos de contratacidn privados mais habituais no ambito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios informaticos dispofiibles para a sta presentacion e a sta
sinatura.
- CA4.1. Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a normativa espafiola.
- CA4.2. Identificaronse as modalidades de contratacion e as suas caracteristicas.
- CA4.3. Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial.
- CA4.4. Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacion necesarias para a formalizacidn de cada contrato, consonte as instrucidns recibidas.
- CA4.5. Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicaciéns informaticas, de acordo coa informacion compilada e as instrucidns recibidas.
- CA4.6. Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a exactitude dos requisitos contractuais e legais.
- CA4.7. Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracién dos documentos que o permitan.
- CA4.8. Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacidn no uso e na custodia dos documentos.
RAS5. Elabora a documentacidn requirida polos organismos publicos en relacion aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacién e as directrices definidas.
- CA5.1. Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comun, de acordo coa normativa aplicable.
- CA5.2. Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada unha das fases do procedemento administrativo e recursos ante o contencioso-
administrativo
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- CA5.3. Compilouse a informacién necesaria para a elaboracion da documentacion administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento.

- CA5.4. Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacién tipo de acordo cos datos, coa informacién dispofiible e cos requisitos legais establecidos.

- CA5.5. Valorouse a importancia dos prazos de formalizacidén da documentacion.

- CA5.6. Prepararonse as renovacions ou accions periodicas derivadas das obrigas coas administracions publicas, para a siia presentacion ao organismo correspondente.

- CA5.7. Describironse as caracteristicas da sinatura electrénica, os seus efectos xuridicos, o proceso para a sua obtencidn e a normativa estatal e europea que a regula.

- CA5.8. Procedementouse a solicitude da certificacion electrnica para a presentacion dos modelos oficiais por via telematica.

- CA5.9. Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacidn coa presentacion de documentos ante a Administracién.

- CA5.10. Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvencidns, segundo as bases das convocatorias e a
normativa de aplicacion

- CA5.11. Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas administracidns publicas, con garantia da stia conservacion e da sua integridade.

Il CRITERIOS DE CUALIFICACION

Os elementos a acadar a avaliacion positiva son 0s seguintes:

1) Primeira parte da proba:

Ten caracter eliminatorio e para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.

Constara dunha proba escrita con 40 preguntas curtas ou tipo test relativas aos criterios de avaliacion recolidos no apartado 2.1.2

A cualificacion obtida en cada pregunta curta sera de 0,25 puntos con resposta correcta e 0 puntos con resposta incorrecta.

A cualificacion obtida en cada pregunta tipo test sera de 0,25 puntos con resposta correcta. As respostas incorrectas teran unha penalizacion de 0,125 puntos cada unha. Os test non contestados non descontaran
puntuacion.

2) Segunda parte da proba:

So accederan as persoas candidatas que tiveran superado a primeira parte da proba. Calificarase de 0 a 10 puntos. Para a sua superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a 5
puntos.

Constara de un ou mais exercicios relativos aos criterios de avaliacion recollidos no apartado 2.2.2.

Instrumentos para a proba: calculadora (non estara permitido o uso do mévil) e boligrafo de cor azul ou negra.
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3) Cualificacién final:

Sera a media aritmética das cualificacidns obtidas en cada unha das partes, expresada con numeros enteiros, redondeada & unidade mais proxima. No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte
da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse sera de catro puntos.

[ CONTIDOS PARA AS PROBAS

BC1. Estrutura e organizacién das administraciéns publicas e da Union Europea
- Goberno e Administracion xeral do Estado.
- Comunidades auténomas.
- Administraciéns locais.
- Organismos publicos.
- Unién Europea.
BC2. Actualizacion da informacion xuridica requirida pola actividade empresarial
- Fundamentos basicos do dereito empresarial.
- Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.
- Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.
- Normativa civil e mercantil.
- Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administracions publicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.
- A empresa como ente xuridico e econdmico.
BC3. Organizacion da documentacion xuridica de constitucién e funcionamento ordinario da empresa
- Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.
- Documentacion de constitucion e modificacion.
- Formalizacién de documentacion contable.
- Fedatarios publicos.
- Rexistros oficiais das administracions publicas.
- Elevacion a publico de documentos: documentos notariais habituais.
- Lei de proteccion de datos.
- Normativa referente aos prazos obrigatorios e & forma de conservacion e custodia da documentacion.
- Normativa referente & administracién e a seguridade electronica, e & proteccion e conservacion ambiental.
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BC4. Formalizacién dos documentos da contratacion privada na empresa
- Analise do proceso de contratacién privado.
- Analise da normativa civil e mercantil aplicable ao proceso de contratacién.
- Contratos privados: civis e mercantis.
- Sinatura dixital e certificados.
BC5. Elaboracién de documentos requiridos polos organismos publicos
- Acto administrativo.
- Procedemento administrativo.
- Dereitos da cidadania fronte as administracions publicas.
- Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.
- Tramitacion de recursos.
- Elaboracién de documentos de comunicacién coa Administracion.
- Requisitos legais e formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada fase do procedemento administrativo e recursos contenciosos administrativos.
- Sinatura dixital e certificados.
- Contratacion con organizacions e administracidns publicas.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Ten caracter eliminatorio e para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos.

Constara dunha proba escrita con 40 preguntas curtas ou tipo test relativas aos criterios de avaliacion recolidos no apartado 2.1.2

A cualificacion obtida en cada pregunta curta seré de 0,25 puntos con resposta correcta e 0 puntos con resposta incorrecta.

A cualificacion obtida en cada pregunta tipo test sera de 0,25 puntos con resposta correcta. As respostas incorrectas teran unha penalizacion de 0,125 puntos cada unha. Os test non contestados non descontaran
puntuacion.
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4.b) Segunda parte da proba

So accederan as persoas candidatas que tiveran superado a primeira parte da proba. Calificarase de 0 a 10 puntos. Para a sua superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a 5
puntos.

Constara de un ou mais exercicios relativos aos criterios de avaliacion recollidos no apartado 2.2.2.
Instrumentos para a proba: calculadora (non estara permitido o uso do mévil) e boligrafo de cor azul ou negra.
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 2023/2024 0 80 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA JESUS MARTIN ALVAREZ

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Caracteriza a empresa como unha comunidade de persoas, distinguindo as implicacions éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nesta.

RAZ2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, valorando a sua adecuacion as boas practicas validadas
internacionalmente.

RA3 - Coordina os fluxos de informacién do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de xestién de recursos humanos.

RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos a seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados a politica de cada organizacion.

RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos a formacién, a promocién e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os instrumentos mais adecuados.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a suia responsabilidade nelas.

CA1.2 Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions.

CA1.3 Avaliaronse as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento ético.

CA1.4 Definironse estilos éticos de adaptacién aos cambios empresariais, a globalizacion e & cultura social presente.

CA1.5 Seleccionaronse indicadores para o diagnodstico das relacions das empresas e os interesados (stakeholders).

CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicacions das organizaciéns externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacion e a confianza.

CA2.1 Definiuse o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC).
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA2.2 Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua, promocion e recompensa, entre outros factores.

CAZ2.3 Analizaronse as recomendacions e a normativa europea e espafola de organizacions intergobernamentais con respecto 8 RSC e ao desenvolvemento dos recursos humanos.

CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.

CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de RSC e cédigos de conduta na xestiéon dos recursos humanos.

CA3.1 Describironse as funciéns que cumpra desenvolver na area da empresa que se encarga da xestion de recursos humanos.

CAZ3.2 Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais.

CAZ3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.

CAZ3.4 Analizouse a informacién que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestion da empresa.

CA3.5 Mantivose actualizada a informacioén precisa para o desenvolvemento das funcions do departamento de recursos humanos.

CA3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentaciéon do departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

CAZ3.7 Utilizouse un sistema informatico para o almacenamento e o tratamento da informacién na xestién dos recursos humanos.

CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacién de criterios de seguridade, confidencialidade, integridade e accesibilidade na tramitacién da informacién derivada da administracion de recursos humanos.

CA4.1 Identificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados a seleccion e a formacion de recursos humanos.

CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as sUas caracteristicas fundamentais.

CA4.3 Identificouse a informacidn que se xera en cada fase dun proceso de seleccién de persoal.

CA4.4 Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de traballo para seleccionar os curriculos.

CA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccion de persoal mais utilizados en funcion do perfil do posto de traballo.

CA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien no proceso de seleccion.

CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso de seleccion.

CA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacién e promocion de persoal.

CAb5.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de formacion.

CAD5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacién e promocién de persoal.

CAb5.4 Elaborouse a documentacién necesaria para efectuar os procesos de formacion e promocion de persoal.

CAb5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.

CAb5.6 Reuniuse informacién sobre as necesidades formativas da empresa.

CAb5.7 Detectaronse as necesidades de recursos materiais € humanos no proceso de formacion.

CAb5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de formacion e promocion.

CA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos de formacion e promocién de persoal.

CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacion da formacion.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RAZ3 - Coordina os fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de xestion de recursos humanos.

RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados a politica de cada organizacion.

RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacién, a promocién e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os instrumentos mais adecuados.
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2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.1 Describironse as funciéns que cumpra desenvolver na area da empresa que se encarga da xestion de recursos humanos.

CAZ3.2 Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais.

CAZ3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.

CA3.4 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestion da empresa.

CA3.5 Mantivose actualizada a informacioén precisa para o desenvolvemento das funcions do departamento de recursos humanos.

CA3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentaciéon do departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

CA3.7 Utilizouse un sistema informatico para o almacenamento e o tratamento da informacion na xestién dos recursos humanos.

CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacién de criterios de seguridade, confidencialidade, integridade e accesibilidade na tramitacién da informacién derivada da administracion de recursos humanos.

CA4.1 Identificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados a seleccion e a formacion de recursos humanos.

CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as sUas caracteristicas fundamentais.

CA4.3 Identificouse a informacidn que se xera en cada fase dun proceso de seleccién de persoal.

CA4.4 Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de traballo para seleccionar os curriculos.

CA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccion de persoal mais utilizados en funcion do perfil do posto de traballo.

CA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion.

CAA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien no proceso de seleccion.

CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso de seleccion.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacién e promocion de persoal.

CAb5.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de formacion.

CAD5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacién e promocion de persoal.

CA5.4 Elaborouse a documentacién necesaria para efectuar os procesos de formacion e promocion de persoal.

CAb5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.

CAb5.6 Reuniuse informacién sobre as necesidades formativas da empresa.

CAb5.7 Detectaronse as necesidades de recursos materiais € humanos no proceso de formacion.

CAb5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de formacion e promocion.

CA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos de formacion e promocién de persoal.

CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacion da formacion.

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

MINIMOS EXIXIBLES

UD 1: DEPARTAMENTO E FUNCION ADMINISTRATIVA EN RRHH

CA3.2. Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais.

CA3.4. Analizouse a informacidn que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestion da empresa.

CA3.1. Describironse as funciéns que cumpra desenvolver na area da empresa que se encarga da xestion de recursos humanos.

CA3.3. Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.

CA3.5. Mantivose actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funciéns do departamento de recursos humanos.
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CAZ3.6. Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacién do departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

CA3.8. Valorouse a importancia da aplicacién de criterios de seguridade, confidencialidade, integridade e accesibilidade na tramitacién da informacion derivada da administracion de recursos humanos.

UD 2: SELECCION, FORMACION, AVALIACION DO DESEMPENO E RETRIBUCION DOS RRHH

CA4.1. IdentificAronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados & seleccion e a formacion de recursos humanos.

CA4.2. Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccidn de persoal e as sUas caracteristicas fundamentais.
CA4.3. Identificouse a informacidn que se xera en cada fase dun proceso de seleccion de persoal.
CA4.4. Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de traballo para seleccionar os curriculos.

CA4.5. Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccion de persoal mais utilizados en funcién do perfil do posto de traballo.

CA4.6. Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion.

CA4.7. Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien no proceso de seleccion.

CA5.1. Planificaronse as fases dos procesos de formacion e promocién de persoal.

CA5.2. Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de formacion.

CA5.3. Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacién e promocion de persoal.

CA5.4. Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacién e promocion de persoal.

CA5.5. Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.

CA5.7. Detectaronse as necesidades de recursos materiais € humanos no proceso de formacion.

CA5.8. Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de formacion e promocion.
CA5.10. Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacidn da formacién.

UD 3: ETICA NA EMPRESA E RESPONSABILIDADE SOCIAL CORPORATIVA

CA1.1. Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a sUa responsabilidade nelas.
CA1.2. Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions.

CA1.3. Avaliaronse as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento ético.

CA1.4. Definironse estilos éticos de adaptacién aos cambios empresariais, a globalizacién e a cultura social presente.
CA1.5. Seleccionaronse indicadores para o diagndstico das relacions das empresas e os interesados («stakeholdersy).
CA2.1. Definiuse o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC).

CA2.2. Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua, promocién e recompensa, entre outros factores.
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UD 4: PLANO ESTRATEXICO DOS RRHH

CA1.1. Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a sua responsabilidade nelas.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Primeira Parte da Proba:

Proba escrita que versara sobre unha mostra suficientemente significativa dos contidos minimos e os criterios de avaliacion establecidos na programacion para esta parte. Seran preguntas test, preguntas con varias
opcions, pero de resposta Unica, una pregunta mal penaliza unha resposta ben e as non contestadas non penalizaran ; ou de verdadeiro ou falso e unha pregunta mal , penalizara outra ben, as non contestadas non
penalizaran.

Esta proba cualificarase de cero a dez puntos.

Para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos.

Esta proba tera caracter eliminatorio.

Segunda Parte da Proba:
Desenvolvemento de supostos practicos que versaran sobre unha mostra suficientemente significativa dos contidos minimos e os criterios de avaliacion establecidos na programacion.
Esta proba cualificarase de cero a dez puntos.

Para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos

A cualificacion final sera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada unha das partes, expresada en nimeros enteiros, redondeada a unidade mais préxima. No caso dos aspirantes que suspendan a
segunda parte da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse sera de 4 puntos.

Os recurso a empregar en cada unha das probas coma folios, equipos informaticos e software se lles proporcionaran no centro. O alumnado da proba libre debera levar aos exames boligrafo e calculadora.
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4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

thCIB

Proba escrita que constara de preguntas tipo test de resposta Unica ou de verdadeiro/falso. As respostas incorrectas restaran puntuacion. As respostas sen contestar non restaran puntuacion.
A duracion da proba sera de duas horas lectivas (100 minutos)

Material: boligrafo de cor azul ou negro

4.b) Segunda parte da proba

Resolucion de supostos practicos, que poderan incluir exercicios de calculo numérico e/ou resolucion razoada de casos.
A duracion da proba sera de duas horas lectivas (100 minutos).

Material: boligrafo de cor azul ou negra e calculadora sinxela.
Non se permitira o uso do teléfono maébil ou outro dispositivo electrénico que substitia & calculadora convencional
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 Ofimatica e proceso da informacion 2023/2024 0 240 0
MP0649_23 Aplicacions informaticas de xestion 2023/2024 0 135 0
MP0649_33 Multimedia 2023/2024 0 53 0
MP0649_13 Operatoria de teclados 2023/2024 0 52 0
(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion
Profesorado responsable
Profesorado asignado ao médulo MARIA DEL CARMEN LOPEZ FERNANDEZ,VICTOR PEREZ RODRIGUEZ

Outro profesorado

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

(MP0649_23) RA1 - Mantén en condicidns 6ptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software necesarios.

(MP0649_13) RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

(MP0649_33) RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria.

(MP0649_33) RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

(MP0649_23) RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opcions avanzadas dun procesador de textos.

(MP0649_33) RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas.

(MP0649_33) RA4 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns especificas.

(MP0649_23) RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns avanzadas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_33) CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

(MP0649_13) CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

(MP0649_23) CA1.2 Comprobaronse as conexions dos portos de comunicacion.

(MP0649_33) CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencion de informacion e establecéronse prioridades.

(MP0649_23) CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema en rede.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_13) CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

(MP0649_33) CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opciéns de procura.

(MP0649_23) CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede.

(MP0649_13) CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do terminal informatico.

(MP0649_33) CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se obtefian.

(MP0649_33) CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da informacion.

(MP0649_23) CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacién e actualizacion.

(MP0649_33) CA2.5 Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros audiovisuais.

(MP0649_23) CA3.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

(MP0649_33) CA3.2 Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.

(MP0649_33) CA3.4 Canalizéuselles a informacién a todos os implicados.

(MP0649_33) CA4.1 Realizouse a analise e a seleccion da informacion que se queira incluir.

(MP0649_23) CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0649_23) RA1 - Mantén en condicidns 6ptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software necesarios.

(MP0649_13) RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas.

-3-
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0649_33) RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria.

(MP0649_33) RA2 - Xestiona integradamente a informacién proveniente de diversas aplicaciéns, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

(MP0649_23) RA2 - Elabora follas de céalculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacion, aplicando as opciéns avanzadas.

(MP0649_23) RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opcions avanzadas dun procesador de textos.

(MP0649_33) RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas.

(MP0649_33) RA4 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns especificas.

(MP0649_23) RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns avanzadas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_23) CA1.1 Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

(MP0649_13) CA1.2 Mantivose a posicidn corporal correcta.

(MP0649_33) CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacién.

(MP0649_23) CA1.5 Utilizaronse as funcions basicas do sistema operativo.

(MP0649_13) CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

(MP0649_23) CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus.

(MP0649_13) CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en tdboas sinxelas.

(MP0649_23) CA1.7 Compartiuse informacion con outros usuarios da rede.

(MP0649_13) CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.

-4-
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_33) CA1.7 Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso.

(MP0649_23) CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexion, desconexion, éptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacién con outros usuarios, conexion con outros
sistemas ou redes, etc.).

(MP0649_13) CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

(MP0649_33) CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

(MP0649_33) CA1.9 Actualizouse a informacién necesaria.

(MP0649_13) CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

(MP0649_33) CA1.10 Cumprironse os prazos previstos.

(MP0649_13) CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

(MP0649_33) CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

(MP0649_33) CA1.12 Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros.

(MP0649_23) CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestions de tesouraria, calculos comerciais e outras operaciéons administrativas.

(MP0649_33) CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de todas estas posibilidades.

(MP0649_23) CA2.2 Desefaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo.

(MP0649_33) CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato 6ptimo destes.

(MP0649_23) CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

(MP0649_33) CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

(MP0649_23) CA2.4 Crearonse e anifiaronse formulas e funcions.

(MP0649_33) CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcion do obxectivo do documento que se queira obter.

-5-
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_23) CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.

(MP0649_23) CA2.6 Obtivéronse graficos para a analise da informacion.

(MP0649_23) CA2.7 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.

(MP0649_23) CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e outros formatos.

(MP0649_23) CA2.9 Utilizouse a folla de céalculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccién e ordenacion de datos).

(MP0649_23) CA2.10 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imaxes.

(MP0649_23) CA2.11 Utilizaronse as opciéns de traballo en grupo.

(MP0649_23) CA3.1 Utilizaronse funciéns, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.

(MP0649_33) CA3.1 Utilizouse a aplicacion de correo electrénico.

(MP0649_23) CA3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.

(MP0649_33) CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccién de correo non desexado.

(MP0649_23) CA3.4 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.

(MP0649_23) CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.

(MP0649_33) CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe.

(MP0649_23) CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

(MP0649_33) CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

(MP0649_23) CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

(MP0649_33) CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0649_23) CA3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

(MP0649_33) CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou eliminaronse as mensaxes de correo.

(MP0649_33) CA3.9 Aplicaronse as funcidns e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacion do departamento.

(MP0649_33) CA3.10 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mobiles.

(MP0649_23) CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion.

(MP0649_23) CA4.2 Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

(MP0649_33) CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e video, etc.).

(MP0649_23) CA4.3 Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos.

(MP0649_33) CA4.3 Distribuiuse a informacién de xeito claro e estruturado.

(MP0649_23) CA4.4 Realizaronse formularios con criterios precisos.

(MP0649_33) CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

(MP0649_23) CA4.5 Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.

(MP0649_33) CA4.5 Crearonse presentacions para acompafar exposicions orais.

(MP0649_23) CA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacidns informaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.

(MP0649_33) CA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

(MP0649_23) CA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacién almacenada.

(MP0649_23) CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.
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3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

MINIMOS EXIXIBLES:
CA1.2 - Mantivose a posicidn corporal correcta.
CA1.5 - Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.
CA1.8 - Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisidn (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

CA1.2 - Comprobaronse as conexidns dos portos de comunicacion.

CA1.3 - Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema en rede.

CA1.5 - Utilizaronse as funcions basicas do sistema operativo.

CA1.8 - Executaronse funcions basicas de usuario (conexidn, desconexidn, 6ptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacidn con outros usuarios, conexion con
outros sistemas ou redes, etc.)

CA3.1 - Utilizaronse funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.

CA3.3 - Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.

CA3.4 - Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.
CA3.5 - Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazdns, etc.

CA3.6 - Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA3.7 - Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada.

CA2.2 - Desefiaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo.

CA2.3 - Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

CA2.4 - Crearonse e anifidronse férmulas e funcions.

CA2.6 - Obtivéronse graficos para a analise da informacién.

CA2.8 - Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e outros formatos.

CA2.9 - Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccion e ordenacion de datos).

CA4.1 - Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion.
CA4.2 - Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos.
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CA4.3 - Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos.
CA4.5 - Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.
CA4.7 - Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada.

CA1.2 - Identificaronse as fontes de obtencion de informacidn e establecéronse prioridades.

CA1.4 - Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion.

CA1.5 - Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se obtefian.

CA1.8 - Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

CA1.11 - Realizaronse copias dos ficheiros.

CA1.12 - Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros.

CA2.1 - Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos provenientes de follas de célculo e obtendo documentos compostos de todas estas
posibilidades.

CA2.2 - Seleccionéronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato dptimo destes.

CA4.1 - Realizouse a analise e a seleccion da informacion que se queira incluir.

CA4.2 - Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e video, etc.).
CA4.3 - Distribuiuse a informacion de xeito claro e estruturado.

CA4.5 - Crearonse presentacions para acompafiar exposicions orais.

CA4.6 - Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

CA3.2 - Identificouse o emisor, 0 destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.

CA3.4 - Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

CA3.6 - Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

CA3.7 - Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

CA3.8 - Imprimironse, arquivaronse ou eliminaronse as mensaxes de correo.

CA3.9 - Aplicaronse as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacién do departamento.

O modulo esta formado por 3 unidades formativas. En cada parte avaliarianse criterios dos 3 modulos, segundo o indicado nesta programacion:
- A unidade formativa 64913 (Operatoria de teclados)
- A unidade formativa 64923 (Aplicacions ofimaticas de xestion)
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- A unidade formativa 64933 (Multimedia)

CONSIDERACIONS IMPORTANTES:

En cada proba, os aspirantes deberan traer documentacidn orixinal acreditativa para verificar a sta identidade. Os aspirantes non poderan entrar na sala de exames con dispositivos mobiles, reloxos intelixentes ou
calquera outro dispositivo que tefia capacidade de reproducion ou conexién inalambrica. De traelos, o aspirante debera apagalos completamente e avisar ao profesor/a para que lle indique onde os ten que depostiar
e onde os pode recoller cando finalice 0 exame. Seré considerada como actuacién de tipo fraudulenta, a presenza dun dispositivo encendido nas inmediacidns do aspirante.

CRITERIOS DE CUALIFICACION DA PROBA TEORICA

A proba tedrica, sera unha proba escrita de caracter tedrico con caracter eliminatorio. Cualificarase na escala de 0 a 10. A cualificacién minima para superar a proba tedrica e ter a oportunidade de facer a proba
practica sera dun 5.

CRITERIOS DE CUALIFICACION DA PROBA PRACTICA

A proba préactica, constara de 3 partes diferenciadas, unha para cada unidade formativa. Cualificarase na escala de 0 a 10. Debido a que cada unidade formativa ten uns minimos esixibles para alcanzar a avaliacién
positiva, sera necesario acadar un 5 como minimo en cada unha das 3 partes.

A cualificacion da proba practica sera a media das 3 partes. A cualificacion minima para superar a proba practica sera un 5. No caso de non acadar un 5 nalgunha das 3 partes, a cualificacion maxima da proba
practica sera un 4.

CRITERIOS DE CUALIFICACION FINAIS DO MODULO

A cualificacion final do médulo:

- Calcularase mediante a media aritmética das 2 probas.

- De dectectarmos calquera copia, chuleta, dispositivos non permitidos ou calquera outra actuacion de tipo fraudulento, o aspirante quedara excluido da proba e obtera a cualificacion de 0 nesa proba.
- As persoas que non superen a proba tedrica seran cualificadas cun cero na proba practica.

- As persoas que non superen a proba practica, a puntuacién maxima na cualificacién final sera de 4 puntos.

- Redondeo: A cualificacion final redondearase ao enteiro inferior cando a parte decimal sexa inferior a 0,50 e ao enteiro superior cando sexa igual ou superior a 0,50

-10-
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4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

A proba tedrica basearase nunha serie de preguntas relacionadas cos contidos da programacién onde o aspirante demostre que acadou os contidos minimos esixibles.

As preguntas poderan ser:

- Preguntas tipo test con 4 respostas alternativas onde soamente unha é correcta: As respostas non contestadas, non puntuaran. As respostas incorrectas puntuaran negativo.
- E/ou preguntas curtas de desenvolvemento de conceptos.

- E/ou preguntas de relacion.

Instrumentos necesarios
O aspirante debera presentarse con boligrafo (azul ou negro) e calculadora. O resto do material necesario sera facilitado polo propio centro.

4.b) Segunda parte da proba

Estara formada por 3 partes, unha para cada unidade didactica, con exercicios totalmente practicos a facer nun ordenador con Windows 10 ou 11, Mecanet, Audacity e paquete ofirmatica de Microsoft Office 365.
Para esta proba utilizaranse os ordenadores do centro:

Parte 1. Operatoria de teclados:

Consistira na realizacion de exercicio/s de manexo do teclado que demostren un correcto mecanografiado de textos en galego, castelan ou inglés (co teclado alfanumérico) e/ou niimeros e signos co teclado
numérico, mantendo unha postura corporal axeitada e unha utilizacion correcta dos dedos.

As probas poderan realizarse utilizando o programa de mecanografia Mecanet e/ou transcribindo en Word/WordPad/Writer un texto proporcionado en papel polo profesor.

Para obter unha avaliacidn positiva nesta parte (5 sobre 10) 0 alumnado debera acadar unha velocidade media de 300ppm e maximo dun 1% de erros nas probas realizadas.

A cualificacion desta parte sera a media aritmética dos exercicio/s.

Parte 2. Aplicacidns informaticas de xestidn

Poderia pedirse a realizacion de exercicios de: xestion do sistema operativo, de follas de calculo, procesadores de texto e xestion de base de datos. A cualificacion desta parte sera a media aritmética dos exercicios.
Para garantir a consecucién dos minimos exixibles, nos exercicios poderiase indicar que é necesario acadar unha puntuacion minima para poder optar a superar esta parte, en caso contrario a cualificacién maxima
desta parte sera de 4 sobre 10.

-11 -
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Parte 3. Multimedia

Poderia pedirse a realizacion de exercicios: sobre xestion de arquivos, xestion de correo e presentacions multimedia. A cualificacién desta parte serd a media aritmética dos exercicios. Para garantir a consecucion

dos minimos exixibles, nos exercicios poderiase indicar que é necesario acadar unha puntuacién minima para poder optar a superar esta parte, en caso contrario a cualificacién maxima desta parte sera de 4 sobre
10.

-12 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

jB|ICIB

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0650 Proceso integral da actividade comercial 2023/2024 0 133 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA GLORIA SAN JOSE GARCIA,MARIA JESUS MOSTEIRO LOPEZ

Outro profesorado

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

jB|ICIB

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Determina os elementos patrimoniais da empresa analizando a actividade empresarial.

RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable.

RA3 - Xestiona a informacion sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal.

RA4 - Elabora e organiza a documentacion administrativa das operacions de compravenda, en relacion coas transaccions comerciais da empresa.

RAS5 - Determina os tramites da xestion de cobramentos e pagamentos analizando a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa.

RA7 - Efectua a xestion e o control da tesouraria utilizando aplicaciéons informaticas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

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

CA1.2 Diferenciouse entre investimento e financiamento, entre investimento e gasto, entre gasto e pagamento, e entre ingreso e cobramento.

CA1.3 Distinguironse os sectores econdmicos baseandose na tipoloxia de actividades que se desenvolven neles.

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

CA1.5 Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo esixible e o patrimonio neto.

CA1.6 Relacionouse o patrimonio econémico da empresa co patrimonio financeiro, e ambos coas fases do ciclo econdmico da actividade empresarial.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

CA2.2 Definiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais e feitos econémicos da empresa.

CA2.3 Determinaronse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacién por partida dobre.

CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das modificacions do valor dos elementos patrimoniais.

CA2.5 Definiuse o concepto de resultado contable e diferenciaronse as contas de ingresos e os gastos.

CAZ2.6 Recofieceuse o PXC como instrumento de harmonizacion contable.

CA2.7 Relacionaronse as partes do PXC e diferenciaronse as obrigatorias das non obrigatorias.

CAZ2.8 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC, identificando a suia funcién na asociacion e a desagregacion da informacion contable.

CA2.9 Identificaronse as contas anuais que establece o PXC e determinouse a sua funcion.

CA3.1 Identificouse a normativa fiscal basica.

CA3.2 Clasificaronse os tributos e identificaronse as suas caracteristicas basicas.

CAZ3.3 Identificaronse os elementos tributarios.

CA3.4 Clasificaronse os impostos tendo en conta a diferenza entre os directos e os indirectos.

CA3.5 Identificaronse as principais figuras impositivas da actividade empresarial.

CA3.6 Identificaronse as normas mercantis e fiscais basicas aplicables as operaciéns de compravenda.

CA3.7 Distinguironse e recofiecéronse as operacions suxeitas, exentas e non suxeitas a IVE.

CAZ3.8 Diferenciaronse os réximes especiais do IVE.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.9 Determinaronse as obrigas de rexistro en relacién co IVE, asi como os libros rexistros (voluntarios e obrigatorios) para as empresas.

CA3.11 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

CA4.1 Determinaronse os elementos do contrato mercantil de compravenda.

CA4.2 Establecéronse os fluxos de documentacion administrativa relacionados coa compra e a venda.

CA5.1 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria, valorando os procedementos de autorizacion de pagamentos e xestién dos cobramentos.

CA5.3 Compararonse as formas de financiamento comercial mais usuais.

CA7.1 Establecéronse a funciéon e os métodos do control da tesouraria na empresa.

CA7.2 Cubrironse os libros e rexistros de tesouraria.

CA7.3 Executaronse as operaciéns do proceso de arqueamento e cadramento da caixa e detectaronse as desviacions.

CA7.4 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco.

CA7.5 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision financeira.

CA7.6 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos con empresas e entidades externas.

CA7.7 Valorouse a utilizacion de medios en lifia, administracion electrénica e outros substitutivos da presentacion fisica dos documentos.

CA7.8 Efectuaronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CA7.9 Utilizouse a folla de calculo e outras ferramentas informaticas para a xestion de tesouraria.

CA7.10 Identificouse o procedemento para a presentacion de documentos de cobramento e pagamento ante as administracions publicas.
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2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Determina os elementos patrimoniais da empresa analizando a actividade empresarial.

RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable.

RA3 - Xestiona a informacion sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal.

RA4 - Elabora e organiza a documentacion administrativa das operacions de compravenda, en relacion coas transaccions comerciais da empresa.

RAS5 - Determina os tramites da xestion de cobramentos e pagamentos analizando a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa.

RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econémico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as normas do PXC-PEME.

RA7 - Efectua a xestion e o control da tesouraria utilizando aplicacions informaticas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.2 Diferenciouse entre investimento e financiamento, entre investimento e gasto, entre gasto e pagamento, e entre ingreso e cobramento.

CA1.5 Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo esixible e o patrimonio neto.

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

CA2.8 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC, identificando a stia funcién na asociacion e a desagregacion da informacion contable.

CA3.10 Calcularonse as cotas liquidables do imposto e elaborouse a documentacién correspondente a sta declaracion-liquidacion.

CA4.3 Identificaronse e cubrironse os documentos relativos & compra e a venta na empresa, precisando os requisitos formais que deban reunir.

CA4.4 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercancias, asi como a documentacion administrativa asociada.

-5-
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.5 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislaciéon e os procedementos internos dunha empresa.

CA4.6 Identificaronse os parametros e a informacion que deben ser rexistrados nas operacions de compravenda.

CA4.7 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da informacion, asi como criterios de calidade no proceso administrativo.

CA4.8 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision.

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas especificas.

CAD5.2 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa, asi como os seus documentos xustificativos, tendo en conta a diferenza entre pagamento ao contado e aprazado.

CAb5.4 Aplicaronse as leis financeiras de capitalizacion simple ou composta en funcién do tipo de operacions.

CAb5.5 Calculouse a liquidacion de efectos comerciais, en operacions de desconto.

CAb5.6 Calcularonse as comisions e os gastos en determinados produtos e servizos bancarios relacionados co aprazamento do pagamento ou o desconto comercial.

CAG6.1 Identificaronse e codificaronse as contas que intervefien nas operacions relacionadas coa actividade comercial conforme o PXC-PEME.

CAB6.2 Aplicaronse criterios de cargo e aboamento segundo o PXC-PEME.

CAB6.3 Efectuaronse os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais do proceso comercial.

CAB6.4 Contabilizaronse as operacions relativas a liquidacién de IVE.

CAB.5 Rexistraronse os feitos contables previos ao pechamento do exercicio econémico.

CAB6.6 Calculouse o resultado contable e o balance de situacion final.

CAB.7 Preparouse a informacién econémica salientable para elaborar a memoria para un exercicio econémico concreto.

CAB6.8 Utilizaronse aplicacions informaticas especificas.

CAB6.9 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

-6-
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAB6.10 Xestionouse a documentaciéon manifestando rigor e precision.

CA7.9 Utilizouse a folla de calculo e outras ferramentas informaticas para a xestion de tesouraria.

CA7.10 Identificouse o procedemento para a presentacion de documentos de cobramento e pagamento ante as administracions publicas.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva no médulo son:

Diferenciouse entre investimento e financiamento, entre investimento e gasto, entre gasto e pago, e entre ingreso e cobro.
Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial.

Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, pasivo exixible e patrimonio neto.

Relacionouse o patrimonio econémico da empresa co patrimonio financeiro.

Clasificouse un conxunto de elementos patrimoniais en masas patrimoniais.

Definiuse o concepto de conta como instrumento para representa os elementos patrimoniais e os feitos econémicos da empresa.
Determinaronse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacion por partida dobre.

Reccofiecéronse os criterios de cargo e abono como método de rexistro contable.

Definiuse o concepto de resultado contable e diferenciaronse as contas de ingresos e gastos.

Recofieceuse o PXC como instrumento de harmonizacién contable.

Relacionéronse as partes do PXC e diferencidronse as obrigatorias das voluntarias.

Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo aos criterios de PXC.

Identificaronse as contas anuais que establece o0 PXC e determinouse a sua funcién.

Clasificaronse os tributos e identificaronse as stas carateristicas basicas.

Identificaronse os elementos tributarios, asi como as principais figuras impositivas da actividade empresarial.
Deiferenciaronse os réximes especiais de IVE.

Determinaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE e os libros rexistro para as empresas.

Calcularonse as cotas do IVE e elaborouse a documentacion correspondente a stia declaracion-liquidacion.
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Identificaronse e codificaronse as contas que intervefien nas operacions relacionadas coa actividade comercial conforme ao PXC-PEMES.
Aplicaronse criterios de cargo e abono segundo 0 PXC-PEMES.

Efectuaronse os asentos correspondentes asos feitos contables mais habituais do proceso comercial.

Contabilizaronse as operaciéns relativas & liquidacién de IVE.

Rexistraronse os feitos contables previos ao proceso de peche do exercicio econdmico.

Calculouse o resultado contable e o balance de situacion final.

Aplicaronse as leis financeiras de capitalizacién simple e composta en funcion do tipo de operacions.

Calculouse a liquidacion de efectos comerciais en operacions de desconto.

Calcularonse as comisidns e os gastos de operacions de xestién de cobro e de desconto.

Establecéronse os fluxos e a documentacion administrativa relacionados coa compravenda.

Identificaronse e cubrironse os documentos relativos a compra-venda na empresa, precisando os requisitos que deben reunir.
Verificouse que a documentacion comercial da empresa cumpra a lexislacion e procedementos internos da empresa.
Identificaronse os parametros e a informacion que deben ser rexistrados nas operacions de compra-venda.

Xestionouse a documentacion da compra-venda.

Establecéronse as funcions e os métodos de control da tesoureria da empresa.

Cubrironse os libros-rexistro de tesoureria.

Realizéronse conciliaciéns bancarias.

Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de previsién financeira.

Relacionouse o servizo de tesoureria € o resto de departamentos.

Criterios de cualificacion

Primeira proba: A primeira proba atendera aos criterios de avaliacién do curriculo do modulo relacionados cos cofiecementos teoricos.

Tera caracter eliminatorio.

Cualificarase de 0 a 10 puntos.

Para a sUa superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos. A nota desta proba sera publicada con 2 decimais.

Segunda proba: A segunda proba sera desefiada de acordo aos criterios de avaliacion do curriculo do mddulo relacionados cos cofiecementos practicos que debera demostrar posuir o aspirante.
Solo teran acceso a esta segunda proba as persoas candidatas que superaron a primeira proba. Se non se supera a primeira proba a segunda sera cualificada con 0 puntos.

Cualificarase de 0 a 10 puntos.

Para a sUa superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos. A nota desta proba sera publicada con 2 decimais.
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As persoas candidatas que non superen a primeira proba serén cualificadas cun 0 nesta segunda proba, debido ao caracter eliminatorio das mesmas.
A cualificacion final sera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada unha das partes, expresada en nimeros enteiros e redondeada a unidade mais préxima por exceso ou defecto. Non obstante, e debida
ao caracter eliminatorio das duas probas, se na segunda proba non se acada o 5 necesario para superala, non se fara media e a nota maxima seré de 4 puntos.

Instrumentos:

Para a realizacion da parte practica poderase utilizar o Plan Xeral contable de PEMES sen anotacidns de ningun tipo e unha calculadora tradicional non programable nin con acceso a internet (non se podera usar a
calculadora do mdvil). A proba deberé ser resolta con boligrafo negro ou azul, non corrixindose os apartados resoltos en lapiz. As preguntas que deban resolverse en ordenador seran gardadas nun apartado
especifico do equipo do centro educativo, para poder ser consultadas despois pola profesora do médulo e efectuar a correccion que corresponda.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Consistira nunha proba escrita tipo test, con preguntas de formato variado: Verdadeiro/Falso, Encher ocos, Resposta de eleccion multiple, clasificacion de elementos, realizacion de pequenos célculos, etc).
As preguntas non contestadas non puntuaran, nin penalizaran. As respostas incorrectas descontardn na contia que se indique no exame.

Instrumentos necesarios:

Para a sua realizacion o aspirante debera aportar un boligrafo azul ou negro e unha calculadora tradicional, sen acceso a internet. Non seran corrixidas as repostas en lapis, considerando que esa pregunta deixouse
en branco a efectos de cualificacion da proba segundo o paragrafo anterior. Non se podera acudir con mabil, reloxos intelixentes ou outros aparatos similares, e de entrar & aula do exame con eles, deixaranse na
mesa da profesora que os custodiara ata a finalizacion da proba.

4.b) Segunda parte da proba

Consistira nunha proba escrita de resolucién de distintos supostos practicos onde o aspirante debera calcular, describir ou realizar unha serie de célculos de resolucion de supostos practicos, ou confeccionar algun
modelo oficial, que pode ser a través dunha aplicacion informatica de uso comun, e sempre relacionados cos CA que se avalien.
Valorarase o desenvolvemento dos supostos practicos e non unicamente o resultado final obtido.

Nesta parte as preguntas ou supostos mal resoltos ou contestados non penalizaran.
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Instrumentos necesarios:

Para a sua realizacion o aspirante debera aportar un boligrafo azul ou negro e unha calculadora tradicional, sen acceso a internet. Non seran corrixidas as repostas en lapis, considerando que esa pregunta deixouse
en branco a efectos de cualificacion da proba segundo o paragrafo anterior. Non se podera acudir con mobil, reloxos intelixentes ou outros aparatos similares, e de entrar & aula do exame con eles, deixaranse na
mesa da profesora que os custodiara ata a finalizacién da proba. Entregarase un listaxe de contas contables do PXC de PEMES para a resolucién practica dos supostos contables. Os posibles exercicios que deban
resolverse con ordenador seran gardadas nos equipos do centro e enviadas a unha direccion electrénica ou mecanismo similar do profesor para ser corrixidos posteriormente. Poderd solicitarse un formato especifico

dos resultados (por exemplo en .pdf)

A aplicacién informatica contable que se proporcionara polo centro serd o software libre Software del Sol (se a persoa candidata prefire outro programa, debera indicalo cando realice a primeira parte da proba e,
neste caso, aportara o seu ordenador portatil para a resolucion dos supostos contables).
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0651 Comunicacién e atencion a clientela 2023/2024 0 160 0
MP0651_12 Comunicacién e arquivamento 2023/2024 0 105 0
MP0651_22 Atencion a clientela 2023/2024 0 55 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo HORACIO MACIA RODRIGUEZ,MARIA JOSE AYASO COSTOYA

Outro profesorado

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

jB|ICIB

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0651_12) RA1 - Caracteriza técnicas de comunicacion institucional e promocional, distinguindo entre internas e externas.

(MP0651_22) RA1 - Aplica técnicas de comunicacion, logo de identificar as mais adecuadas, na relacién e na atencion a clientela e persoas usuarias.

(MP0651_12) RA2 - Realiza comunicacions orais presenciais e non presenciais aplicando técnicas de comunicacion e adaptandoas a situacion e ao interlocutor.

(MP0651_22) RA2 - Xestiona consultas, queixas e reclamaciéns da posibles clientela, aplicando a normativa.

(MP0651_22) RA3 - Organiza o servizo posvenda en relacion coa fidelizacion da clientela.

(MP0651_12) RA3 - Elabora documentos escritos de caracter profesional aplicando criterios linguisticos, ortograficos e de estilo.

(MP0651_12) RA4 - Determina os procesos de recepcion, rexistro, distribucién e recuperacion de comunicacions escritas, aplicando criterios especificos de cada unha destas tarefas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0651_12) CA1.1 Identificaronse os tipos de institucidons empresariais, con descricién das suas caracteristicas xuridicas, funcionais e organizativas.

(MP0651_22) CA1.1 Aplicaronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que facilitan a empatia coa clientela ou as persoas usuarias en situaciéns de atencién ou asesoramento.

(MP0651_12) CA1.2 Relacionaronse as funciéns tipo da organizacion: direccion, planificacion, organizacion, execucion e control.

(MP0651_22) CA1.2 Identificaronse as fases que compofien o proceso de atencion a clientela e as persoas consumidoras ou usuarias a través de diferentes canles de comunicacion.

(MP0651_12) CA1.3 Identificouse a estrutura organizativa para unha asistencia ou prestacion dun servizo de calidade.

(MP0651_22) CA1.3 Adoptouse a postura mais adecuada segundo o comportamento do cliente ante diversos tipos de situacions.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0651_12) CA1.4 Relacionaronse os estilos de mando dunha organizacion co clima laboral que xeran.

(MP0651_22) CA1.4 Analizaronse as motivacions de compra ou demanda dun produto ou servizo por parte da clientela ou as persoas usuarias.

(MP0651_12) CA1.5 Definironse as canles formais de comunicacién na organizacion a partir do seu organigrama.

(MP0651_22) CA1.5 Obtivose, de ser o caso, a informacion histérica da clientela.

(MP0651_12) CA1.6 Diferenciaronse os procesos de comunicacion da organizacion formais e informais.

(MP0651_22) CA1.6 Aplicouse a forma e a actitude adecuadas na atencién e no asesoramento a un cliente ou unha clienta en funcién da canle de comunicacién utilizada.

(MP0651_12) CA1.7 Valorouse a influencia da comunicacion informal e as cadeas de rumores nas organizacions, e a suia repercusion nas actuacions do servizo de informacion prestado.

(MP0651_22) CA1.7 Analizaronse e solucionaronse os erros mais habituais que se cometen na comunicacion coa clientela ou as persoas usuarias.

(MP0651_12) CA1.8 Relacionouse o proceso de demanda de informacion de acordo co tipo de cliente, interno e externo, que poida intervir nesta.

(MP0651_12) CA1.9 Valorouse a importancia da transmisiéon da imaxe corporativa da organizaciéon nas comunicacions formais.

(MP0651_12) CA1.10 Identificaronse os aspectos mais significativos que transmiten a imaxe corporativa nas comunicacions institucionais e promocionais da organizacion.

(MP0651_12) CA2.1 Identificaronse os elementos e as etapas dun proceso de comunicacion.

(MP0651_22) CA2.1 Describironse as funcions do departamento de atencion a clientela en empresas.

(MP0651_12) CA2.2 Aplicaronse as técnicas de comunicacion oral presencial e telefénica.

(MP0651_22) CA2.2 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para anticiparse a incidencias nos procesos.

(MP0651_12) CA2.3 Aplicouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicaciéns presenciais e non presenciais.

(MP0651_22) CA2.3 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

(MP0651_12) CA2.4 Identificaronse os elementos necesarios para realizar e recibir unha chamada telefénica efectiva, nas suas fases de preparacion, presentacion-identificacion e realizacion.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0651_22) CA2.4 Relacionaronse os elementos da queixa ou reclamacion coas fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions.

(MP0651_12) CA2.5 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais, e valorouse a importancia da transmisién da imaxe corporativa

(MP0651_22) CA2.5 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

(MP0651_12) CA2.6 Detectaronse as interferencias que producen as barreiras da comunicacion na comprension dunha mensaxe, e propuxéronse as accions correctivas necesarias.

(MP0651_22) CA2.6 Xestionouse a informacion que haxa que subministrarlle a clientela.

(MP0651_12) CA2.7 Utilizouse o léxico e as expresions adecuados ao tipo de comunicacion e aos interlocutores.

(MP0651_22) CA2.7 Determinaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions.

(MP0651_12) CA2.8 Aplicaronse convenientemente elementos de comunicacion non verbal nas mensaxes emitidas.

(MP0651_22) CA2.8 Redactaronse escritos de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles de comunicacion.

(MP0651_12) CA2.9 Valorouse se a informacion se transmitiu con claridade, de xeito estruturado, con precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.

(MP0651_22) CA2.9 Valorouse a importancia da protecciéon da persoa consumidora.

(MP0651_12) CA2.10 Comprobaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas necesarias.

(MP0651_22) CA2.10 Aplicouse a normativa en materia de consumo.

(MP0651_12) CA2.11 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, con aplicacion das normas basicas de uso.

(MP0651_12) CA3.1 Identificaronse os soportes e as canles para elaborar e transmitir os documentos.

(MP0651_22) CA3.1 Valorouse a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.

(MP0651_12) CA3.2 Diferenciaronse os soportes mais apropiados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

(MP0651_22) CA3.2 Identificaronse os elementos que intervefien na atencién posvenda.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0651_12) CA3.3 Identificouse o destinatario cumprindo as normas de protocolo.

(MP0651_22) CA3.3 Identificaronse as situaciéns comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda.

(MP0651_12) CA3.4 Diferenciaronse as estruturas e os estilos de redaccion propios da documentacion profesional.

(MP0651_22) CA3.4 Aplicaronse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda e os elementos que intervefien na fidelizacion da clientela.

(MP0651_12) CA3.5 Redactouse o documento apropiado utilizando unha estrutura, unha terminoloxia e unha forma axeitadas, en funcién da sua finalidade e da situacion de partida.

(MP0651_22) CA3.5 Distinguironse os momentos ou fases que estruturan o proceso de posvenda.

(MP0651_12) CA3.6 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos e autoedicion, asi como as suas ferramentas de correccion.

(MP0651_22) CA3.6 Utilizaronse as ferramentas de xestion dun servizo posvenda.

(MP0651_12) CA3.7 Publicaronse documentos con ferramentas de web 2.0.

(MP0651_22) CA3.7 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

(MP0651_12) CA3.8 Adecuouse a documentacion escrita ao manual de estilo de organizacions tipo.

(MP0651_22) CA3.8 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacién do servizo.

(MP0651_12) CA3.9 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas e institucions publicas e privadas.

(MP0651_22) CA3.9 Detectaronse e arranxaronse os erros producidos na prestacién do servizo.

(MP0651_12) CA3.10 Aplicaronse, na elaboraciéon da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir, reutilizar e reciclar).

(MP0651_22) CA3.10 Aplicouse o tratamento adecuado na xestién das anomalias producidas.

(MP0651_12) CA3.11 Aplicaronse técnicas de transmision da imaxe corporativa nas comunicacions escritas, e valorouse a siia importancia para as organizacions.

(MP0651_12) CA4.1 Identificaronse os medios, os procedementos e os criterios mais adecuados na recepcion, no rexistro, na distribucion e na transmisiéon de comunicacion escrita a través dos medios telematicos.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0651_12) CA4.2 Determinaronse as vantaxes e os inconvenientes da utilizacién dos medios de transmisién da comunicacion escrita.

(MP0651_12) CA4.3 Seleccionouse o medio de transmision mais axeitado en funcién dos criterios de urxencia, custo e seguridade.

(MP0651_12) CA4.4 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro mais utilizados en funcién das caracteristicas da informacion que haxa que almacenar.

(MP0651_12) CA4.5 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, asi como a sua estrutura e as suas funcions.

(MP0651_12) CA4.6 Analizaronse as técnicas de mantemento do arquivo de xestiéon de correspondencia convencional.

(MP0651_12) CA4.7 Determinouse o sistema de clasificacion, rexistro e arquivo apropiados ao tipo de documentos.

(MP0651_12) CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacién e da documentacion.

(MP0651_12) CA4.9 Respectaronse os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion segundo a normativa, e aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir,
reutilizar e reciclar).

(MP0651_12) CA4.10 Rexistraronse os correos electronicos recibidos e emitidos, asi como outra informacion telematica, de xeito organizado e rigoroso, segundo técnicas de xestion eficaz.

(MP0651_12) CA4.11 Realizouse a xestion e o mantemento de cadernos de enderezos.

(MP0651_12) CA4.12 Valorouse a importancia da sinatura dixital na correspondencia electrénica

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0651_12) RA1 - Caracteriza técnicas de comunicacion institucional e promocional, distinguindo entre internas e externas.

(MP0651_22) RA1 - Aplica técnicas de comunicacion, logo de identificar as mais adecuadas, na relacién e na atencion a clientela e persoas usuarias.

(MP0651_12) RA2 - Realiza comunicacions orais presenciais e non presenciais aplicando técnicas de comunicacion e adaptandoas a situacion e ao interlocutor.

(MP0651_22) RA2 - Xestiona consultas, queixas e reclamaciéns da posibles clientela, aplicando a normativa.

(MP0651_22) RA3 - Organiza o servizo posvenda en relacion coa fidelizacion da clientela.
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0651_12) RA3 - Elabora documentos escritos de caracter profesional aplicando criterios linguisticos, ortograficos e de estilo.

(MP0651_12) RA4 - Determina os procesos de recepcion, rexistro, distribucion e recuperacién de comunicaciéns escritas, aplicando criterios especificos de cada unha destas tarefas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0651_12) CA1.1 Identificaronse os tipos de instituciéns empresariais, con descricién das suas caracteristicas xuridicas, funcionais e organizativas.

(MP0651_22) CA1.1 Aplicaronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que facilitan a empatia coa clientela ou as persoas usuarias en situacions de atencidon ou asesoramento.

(MP0651_12) CA1.2 Relacionaronse as funcions tipo da organizacién: direccion, planificacion, organizacion, execucion e control.

(MP0651_22) CA1.2 Identificaronse as fases que compofien o proceso de atencion a clientela e as persoas consumidoras ou usuarias a través de diferentes canles de comunicacion.

(MP0651_12) CA1.3 Identificouse a estrutura organizativa para unha asistencia ou prestacion dun servizo de calidade.

(MP0651_22) CA1.3 Adoptouse a postura mais adecuada segundo o comportamento do cliente ante diversos tipos de situacions.

(MP0651_12) CA1.4 Relacionaronse os estilos de mando dunha organizacién co clima laboral que xeran.

(MP0651_22) CA1.4 Analizaronse as motivacions de compra ou demanda dun produto ou servizo por parte da clientela ou as persoas usuarias.

(MP0651_12) CA1.5 Definironse as canles formais de comunicacion na organizacion a partir do seu organigrama.

(MP0651_22) CA1.5 Obtivose, de ser o caso, a informacién histérica da clientela.

(MP0651_12) CA1.6 Diferenciaronse os procesos de comunicacion da organizacion formais e informais.

(MP0651_22) CA1.6 Aplicouse a forma e a actitude adecuadas na atencion e no asesoramento a un cliente ou unha clienta en funcién da canle de comunicacion utilizada.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0651_12) CA1.7 Valorouse a influencia da comunicacion informal e as cadeas de rumores nas organizacions, e a sua repercusion nas actuaciéns do servizo de informacion prestado.

(MP0651_22) CA1.7 Analizaronse e solucionaronse os erros mais habituais que se cometen na comunicacion coa clientela ou as persoas usuarias.

(MP0651_12) CA1.8 Relacionouse o proceso de demanda de informacion de acordo co tipo de cliente, interno e externo, que poida intervir nesta.

(MP0651_12) CA1.9 Valorouse a importancia da transmisiéon da imaxe corporativa da organizaciéon nas comunicacions formais.

(MP0651_12) CA1.10 Identificaronse os aspectos mais significativos que transmiten a imaxe corporativa nas comunicacions institucionais e promocionais da organizacion.

(MP0651_12) CA2.1 Identificaronse os elementos e as etapas dun proceso de comunicacion.

(MP0651_22) CA2.1 Describironse as funcions do departamento de atencion a clientela en empresas.

(MP0651_12) CA2.2 Aplicaronse as técnicas de comunicacion oral presencial e telefénica.

(MP0651_22) CA2.2 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para anticiparse a incidencias nos procesos.

(MP0651_12) CA2.3 Aplicouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions presenciais e non presenciais.

(MP0651_22) CA2.3 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

(MP0651_12) CA2.4 Identificaronse os elementos necesarios para realizar e recibir unha chamada telefénica efectiva, nas suas fases de preparacion, presentacion-identificacion e realizacion.

(MP0651_22) CA2.4 Relacionaronse os elementos da queixa ou reclamacion coas fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions.

(MP0651_12) CA2.5 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais, e valorouse a importancia da transmisién da imaxe corporativa

(MP0651_22) CA2.5 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

(MP0651_12) CA2.6 Detectaronse as interferencias que producen as barreiras da comunicacion na comprension dunha mensaxe, e propuxéronse as accions correctivas necesarias.

(MP0651_22) CA2.6 Xestionouse a informacion que haxa que subministrarlle a clientela.

(MP0651_12) CA2.7 Utilizouse o léxico e as expresions adecuados ao tipo de comunicacion e aos interlocutores.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0651_22) CA2.7 Determinaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions.

(MP0651_12) CA2.8 Aplicaronse convenientemente elementos de comunicacion non verbal nas mensaxes emitidas.

(MP0651_22) CA2.8 Redactaronse escritos de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles de comunicacion.

(MP0651_12) CA2.9 Valorouse se a informacion se transmitiu con claridade, de xeito estruturado, con precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.

(MP0651_22) CA2.9 Valorouse a importancia da protecciéon da persoa consumidora.

(MP0651_12) CA2.10 Comprobaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas necesarias.

(MP0651_22) CA2.10 Aplicouse a normativa en materia de consumo.

(MP0651_12) CA2.11 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, con aplicacion das normas basicas de uso.

(MP0651_12) CA3.1 Identificaronse os soportes e as canles para elaborar e transmitir os documentos.

(MP0651_22) CA3.1 Valorouse a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.

(MP0651_12) CA3.2 Diferenciaronse os soportes mais apropiados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

(MP0651_22) CA3.2 Identificaronse os elementos que intervefien na atencién posvenda.

(MP0651_12) CA3.3 Identificouse o destinatario cumprindo as normas de protocolo.

(MP0651_22) CA3.3 Identificaronse as situaciéns comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda.

(MP0651_12) CA3.4 Diferenciaronse as estruturas e os estilos de redaccion propios da documentacion profesional.

(MP0651_22) CA3.4 Aplicaronse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda e os elementos que intervefien na fidelizacion da clientela.

(MP0651_12) CA3.5 Redactouse o documento apropiado utilizando unha estrutura, unha terminoloxia e unha forma axeitadas, en funcién da sua finalidade e da situacion de partida.

(MP0651_22) CA3.5 Distinguironse os momentos ou fases que estruturan o proceso de posvenda.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0651_12) CA3.6 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos e autoedicion, asi como as suas ferramentas de correccion.

(MP0651_22) CA3.6 Utilizaronse as ferramentas de xestion dun servizo posvenda.

(MP0651_12) CA3.7 Publicaronse documentos con ferramentas de web 2.0.

(MP0651_22) CA3.7 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

(MP0651_12) CA3.8 Adecuouse a documentacion escrita ao manual de estilo de organizacions tipo.

(MP0651_22) CA3.8 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacién do servizo.

(MP0651_12) CA3.9 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas e institucions publicas e privadas.

(MP0651_22) CA3.9 Detectaronse e arranxaronse os erros producidos na prestacién do servizo.

(MP0651_12) CA3.10 Aplicaronse, na elaboraciéon da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir, reutilizar e reciclar).

(MP0651_22) CA3.10 Aplicouse o tratamento adecuado na xestién das anomalias producidas.

(MP0651_12) CA3.11 Aplicaronse técnicas de transmision da imaxe corporativa nas comunicacions escritas, e valorouse a siia importancia para as organizacions.

(MP0651_12) CA4.1 Identificaronse os medios, os procedementos e os criterios mais adecuados na recepcion, no rexistro, na distribucion e na transmisiéon de comunicacion escrita a través dos medios telematicos.

(MP0651_12) CA4.2 Determinaronse as vantaxes e os inconvenientes da utilizacién dos medios de transmisién da comunicacion escrita.

(MP0651_12) CA4.3 Seleccionouse o medio de transmision mais axeitado en funcién dos criterios de urxencia, custo e seguridade.

(MP0651_12) CA4.4 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro mais utilizados en funcién das caracteristicas da informacion que haxa que almacenar.

(MP0651_12) CA4.5 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, asi como a sua estrutura e as suas funcions.

(MP0651_12) CA4.6 Analizaronse as técnicas de mantemento do arquivo de xestiéon de correspondencia convencional.

(MP0651_12) CA4.7 Determinouse o sistema de clasificacion, rexistro e arquivo apropiados ao tipo de documentos.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0651_12) CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacién e da documentacion.

(MP0651_12) CA4.9 Respectaronse os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion segundo a normativa, e aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir,
reutilizar e reciclar).

(MP0651_12) CA4.10 Rexistraronse os correos electronicos recibidos e emitidos, asi como outra informacion telematica, de xeito organizado e rigoroso, segundo técnicas de xestion eficaz.

(MP0651_12) CA4.11 Realizouse a xestion e o mantemento de cadernos de enderezos.

(MP0651_12) CA4.12 Valorouse a importancia da sinatura dixital na correspondencia electrénica

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

ub 1:

CA1.1 Identificaronse os tipos de instituciéns empresariais, con descricidn das sUas caracteristicas xuridicas, funcionais e organizativas.

CA1.3 Identificouse a estrutura organizativa para unha asistencia ou prestacion dun servizo de calidade.

CA1.4 Relacionaronse os estilos de mando dunha organizacion co clima laboral que xeran.

CA1.5 Definironse as canles formais de comunicacidn na organizacion a partir do seu organigrama.

CA1.6 Diferencidronse os procesos de comunicacion da organizacion formais e informais.

CA1.7 Valorouse a influencia da comunicacién informal e as cadeas de rumores nas organizacions, e a sta repercusion nas actuacions do servizo de informacion prestado.
CA1.8 Relacionouse o proceso de demanda de informacion de acordo co tipo de cliente, interno e externo, que poida intervir nesta.

CA1.9 Valorouse a importancia da transmision da imaxe corporativa da organizacion nas comunicaciéns formais.

CA1.10 Identificaronse os aspectos mais significativos que transmiten a imaxe corporativa nas comunicacions institucionais e promocionais da organizacion.

uD 2:

CA2.1 Identificaronse os elementos € as etapas dun proceso de comunicacion.

CA2.3 Aplicouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions presenciais € non presenciais.

CA2.4 |dentificaronse os elementos necesarios para realizar e recibir unha chamada telefonica efectiva, nas stas fases de preparacion, presentacidn-identificacion e realizacion.
CA2.5 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais, e valorouse a importancia da transmisién da imaxe corporativa

CA2.7 Utilizouse o Iéxico e as expresidns adecuados ao tipo de comunicacion e aos interlocutores.
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CA2.8 Aplicaronse convenientemente elementos de comunicacion non verbal nas mensaxes emitidas.
CA2.9 Valorouse se a informacion se transmitiu con claridade, de xeito estruturado, con precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.

uD 3:

CA3.1 Identificaronse os soportes e as canles para elaborar e transmitir os documentos.

CA3.2 Diferenciaronse os soportes mais apropiados en funcién dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

CA3.3 Identificouse o destinatario cumprindo as normas de protocolo.

CA3.4 Diferenciaronse as estruturas e os estilos de redaccion propios da documentacion profesional.

CA3.5 Redactouse o0 documento apropiado utilizando unha estrutura, unha terminoloxia e unha forma axeitadas, en funcién da sua finalidade e da situacion de partida.
CA3.6 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos e autoedicion, asi como as suas ferramentas de correccion.

CA3.8 Adecuouse a documentacion escrita ao manual de estilo de organizaciéns tipo.

CA3.11 Aplicaronse técnicas de transmisién da imaxe corporativa nas comunicacions escritas, e valorouse a slia importancia para as organizacions.

uD 4:

CA4.1 Identificaronse os medios, os procedementos e os criterios mais adecuados na recepcion, no rexistro, na distribucién e na transmisién de comunicacion escrita a través dos medios
telematicos.

CA4.2 Determinaronse as vantaxes € 0s inconvenientes da utilizacion dos medios de transmisién da comunicacion escrita.

CA4.3 Seleccionouse o medio de transmision mais axeitado en funcion dos criterios de urxencia, custo e seguridade.

CA4.4 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro mais utilizados en funcion das caracteristicas da informacion que haxa que almacenar.

CA4.5 Identificaronse as principais bases de datos das organizaciéns, asi como a sUa estrutura e as stas funcions.

CA4.6 Analizaronse as técnicas de mantemento do arquivo de xestion de correspondencia convencional.

CA4.7 Determinouse o sistema de clasificacion, rexistro e arquivo apropiados ao tipo de documentos.

CA4.10 Rexistraronse os correos electronicos recibidos e emitidos, asi como outra informacion telematica, de xeito organizado e rigoroso, segundo técnicas de xestion eficaz.
CA4.11 Realizouse a xestion e 0 mantemento de cadernos de enderezos.

UD 5:

CA1.1 Aplicaronse técnicas de comunicacién e habilidades sociais que facilitan a empatia coa clientela ou as persoas usuarias en situacions de atencion ou asesoramento.
CA1.2 Identificaronse as fases que compofien o proceso de atencion a clientela e as persoas consumidoras ou usuarias a través de diferentes canles de comunicacion.
CA1.3 Adoptouse a postura mais adecuada segundo o comportamento do cliente ante diversos tipos de situacions.

CA1.4 Analizaronse as motivacions de compra ou demanda dun produto ou servizo por parte da clientela ou as persoas usuarias.

CA1.6 Aplicouse a forma e a actitude adecuadas na atencién e no asesoramento a un cliente ou unha clienta en funcion da canle de comunicacién utilizada.
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uD 6:

CA2.1 Describironse as funciéns do departamento de atencién a clientela en empresas.

CA2.3 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

CA2.4 Relacionaronse os elementos da queixa ou reclamacién coas fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions.
CA2.5 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

CA2.6 Xestionouse a informacién que haxa que subministrarlle & clientela.

CA2.7 Determinaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions.

CA2.8 Redactaronse escritos de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles de comunicacion.

CA2.9 Valorouse a importancia da proteccion da persoa consumidora.

CA2.10 Aplicouse a normativa en materia de consumo

uD 7.

CA3.1 Valorouse a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.

CA3.2 Identificaronse os elementos que intervefien na atencién posvenda.

CA3.3 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda.

CA3.4 Aplicaronse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda e os elementos que intervefien na fidelizacién da clientela.
CA3.5 Distinguironse os momentos ou fases que estruturan o proceso de posvenda.

CA3.7 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

CA3.8 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo.

Criterios de cualificacion

Aplicarase do seguinte xeito:

Exame tedrico-practico que agrupa a proba escrita con caracter tedrico e a proba escrita con caracter practico a realizar no exame. Cualificarase de 0 a 10, sendo necesario unha calificacién non inferior a 5 para
superar 0 médulo.

-13-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION Bl |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO 1l j

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Proba Tedrica:

A proba teérica basearase nunha serie de preguntas relacionadas cos contidos da programacién. As preguntas poderan ser de tipo test ou ben de desenvolvemento de conceptos onde o aspirante demostre que
acadou os contidos minimos esixibles.

No caso de probas tipo test, as respostas non contestadas, non puntuaran; pero as respostas erréneas, descontaran na metade que se puntien as acertadas.

Instrumentos necesarios:
O aspirante debera presentarse con boligrafo azul e/ou negro, resto do material necesario sera facilitado polo propio centro.

4.b) Segunda parte da proba

Proba Préactica:
A proba préactica basearase na resolucién dunha serie de supostos practicos onde o aspirante demostre que acadou os minimos esixibles. Consistiran na elaboracion de documentos e cumplimentacion de impresos
se é 0 caso, realizando os calculos precisos.

Instrumentos necesarios:
O aspirante debera presentarse con boligrafo azul e/ou negro e calculadora, o resto do material necesario sera facilitado polo propio centro.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0652 Xestion de recursos humanos 2023/2024 0 105 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo MARIA JESUS MARTIN ALVAREZ

Outro profesorado

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

jB|ICIB

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Xestiona a documentacién que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa.

RAZ2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes @ modificacién, a suspensién e a extincion do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada.

RAS3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes.

RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral.

CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion.

CA1.3 Interpretaronse as funcions dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada colectivo, e os seus elementos.

CA1.5 Propuxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto de traballo e as caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

CA1.6 Especificaronse as funciéns dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacién coa contratacion laboral.

CA1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion.

CA1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

CA1.10 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo.

CA2.2 Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situaciéons de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

CAZ2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

CAZ2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacién, suspension ou extincion de contrato de traballo.

CA2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspensién ou a extinciéon do contrato laboral.

CA2.6 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.

CA3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social.

CA3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacién e a determinacion de achegas a Seguridade Social.

CA3.3 Calcularonse as principais prestacions econdmicas da Seguridade Social.

CAZ3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variaciéon de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

CA3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos.

CA3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos érganos inspectores e fiscalizadores en materia de seguridade social.

CAZ3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social.

CA3.8 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada na tramitacion documental coa Seguridade Social.

CA4.1 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.

CA4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a sta funcién na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.3 Identificaronse os métodos de incentivos & producion ou ao traballo en funcion do posto.

CA4 4 Identificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribucion.

CA4.5 Elaboraronse as néominas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas a Seguridade Social e as retencions a conta do IRPF.

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.

CAA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social.

CA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retenciéns do IRPF.

CA4.9 Confeccionouse a declaracién-liquidaciéon das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retenciéns do IRPF.

CA4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de declaracion-liquidacion.

CA4.11 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable xerada no proceso de retribucion.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Xestiona a documentacién que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa.

RAZ2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes @ modificacién, a suspensién e a extincion do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documentacién aparellada.

RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes.

RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa.
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2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral.

CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion.

CA1.3 Interpretaronse as funciéons dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada colectivo, e os seus elementos.

CA1.5 Propuxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto de traballo e as caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

CA1.6 Especificaronse as funcidons dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacién coa contratacién laboral.

CA1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion.

CA1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

CA1.10 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo.

CA2.2 Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situaciéons de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

CAZ2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

CAZ2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.

CA2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspensién ou a extinciéon do contrato laboral.

CA2.6 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social.

CA3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacién e a determinacion de achegas a Seguridade Social.

CA3.3 Calcularonse as principais prestacions econdmicas da Seguridade Social.

CAZ3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

CA3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos.

CA3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos érganos inspectores e fiscalizadores en materia de seguridade social.

CAZ3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social.

CA3.8 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable xerada na tramitacion documental coa Seguridade Social.

CA4.1 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.

CA4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a sta funcion na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.

CA4.3 Identificaronse os métodos de incentivos & producion ou ao traballo en funcion do posto.

CA4 4 Identificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribucion.

CA4.5 Elaboraronse as nominas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas a Seguridade Social e as retencions a conta do IRPF.

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.

CAA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social.

CA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retenciéns do IRPF.

CA4.9 Confeccionouse a declaracién-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retenciéns do IRPF.

CA4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de declaracion-liquidacion.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.11 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable xerada no proceso de retribucion.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES:

- Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral.

- Identificaronse as fases do proceso de contratacion.

- Interpretaronse as funcidns dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion.

- Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada colectivo, € os seus elementos.

- Propuxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto de traballo e as caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

- Especificaronse as funcions dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacién coa contratacion laboral.

- Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion.

- Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.

- Comprobouse a inexistencia de erros.

- Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccidn, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

- Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincidn do contrato de traballo.

- Efectudronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

- Identificouse e cubriuse a documentacién que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

- Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.
- Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspension ou a extincion do contrato laboral.

- Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccidn, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacién salientable no proceso de modificacion, suspension ou extincion de contrato de
traballo.

- Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social.
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- Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a determinacion de achegas & Seguridade Social.

- Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social.

- Elaborouse a documentacién para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

- Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas, coas persoas e 0s organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacién de datos.

- Previronse as actuacions e os procedementos dos érganos inspectores e fiscalizadores en materia de seguridade social.

- Recofiecéronse sistemas complementarios de previsidn social.

- Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccidn, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacién salientable xerada na tramitacion documental coa Seguridade Social.
- Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.

- Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a sta funcién na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.

- [dentificaronse os métodos de incentivos & producién ou ao traballo en funcién do posto.

- |dentificouse a documentacién necesaria para efectuar o proceso de retribucién.

- Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.

- Comprobouse a inexistencia de erros.

- Analizéronse e calculdronse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social.

- |dentificaronse os modelos de formularios € os prazos establecidos de declaracién- liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos a conta das retenciéns do IRPF.

- Confeccionouse a declaracion-liquidacién das achegas a Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF.

- Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas, coas persoas e 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de declaracién-liquidacion.
- Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccidn, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacién salientable xerada no proceso de retribucién.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Primeira parte da proba:

Proba escrita que versara sobre unha mostra suficientemente significativa dos contidos minimos e os criterios de avaliacion establecidos na programacion para esta parte.
Esta proba cualificarase de cero a dez puntos.

Para a sUa superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos.

Esta proba tera caracter eliminatorio.

Segunda Parte da Proba:

Desenvolvemento de supostos practicos tanto escritos como nunha aplicacién informatica que versaran sobre unha mostra suficientemente significativa dos contidos minimos e os criterios de avaliacion establecidos
na programacion.

Esta proba cualificarase de cero a dez puntos.
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Para a sua superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos.

A cualificacion final sera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada unha das partes, expresada en nimeros enteiros, redondeada a unidade mais proxima. No caso dos aspirantes que suspendan a
segunda parte da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse sera de 4 puntos.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Ten caracter eliminatorio. Para que estea superada hai que obter un 5.

Proba escrita que constara de preguntas tipo test de resposta Unica ou de verdadeiro/falso. As respostas incorrectas restaran puntuacion. As respostas sen contestar non restaran puntuacion.

A duracion da proba sera de duas horas lectivas (100 minutos)

Material: boligrafo de cor azul ou negro

4.b) Segunda parte da proba

Para poder acceder a segunda proba é necesario ter minimo unha nota dun 5 na primeira

Caracteristicas:
Resolucion de varios supostos practicos relacionados coa xestion dos recursos humanos, que poderan incluir exercicios de calculo numérico, exercicios de cubrir documentos e/ou resolucion razoada de casos, tanto
de forma escrita como nunha aplicacion informatica.

Instrumentos:
Boligrafo azul ou negro, calculadora ou apliacién informatica instalada no ordenador.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0653 Xestién financeira 2023/2024 0 123 0
MP0653_22 Seguros 2023/2024 0 33 0
MP0653_12 Produtos e servizos financeiros 2023/2024 0 90 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo ALEJANDRO BENIGNO REY REY,RICARDO CACHEDA PEREZ

Outro profesorado

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

(MP0653_12) RA1 - Determina as necesidades financeiras e as axudas econémicas 6ptimas para a empresa, logo de identificar as alternativas posibles.

(MP0653_22) RA1 - Caracteriza a tipoloxia de seguros analizando a actividade aseguradora.

(MP0653_12) RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as suas caracteristicas e as suas formas de contratacion.

(MP0653_12) RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os calculos, e elabora os informes oportunos.

(MP0653_12) RA4 - Selecciona investimentos en activos financeiros ou econdémicos, para o que analiza as suas caracteristicas e realiza os calculos oportunos.

(MP0653_12) RAS5 - Integra os orzamentos parciais das areas funcionais e/ou territoriais da empresa ou da organizacion, verificando a informacién que contefien.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0653_22) CA1.1 Identificouse a lexislacion basica que regula a actividade aseguradora.

(MP0653_22) CA1.2 Relacionaronse os riscos e as condicions da asegurabilidade.

(MP0653_22) CA1.3 Identificaronse os elementos que conforman un contrato de seguro.

(MP0653_22) CA1.4 Clasificaronse os tipos de seguros.

(MP0653_22) CA1.5 Establecéronse as obrigas das partes nun contrato de seguro.

(MP0653_12) CA1.5 Utilizaronse todas as canles de informacion e comunicacion para identificar as axudas publicas e privadas, asi como fontes as que poida acceder a empresa.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0653_22) CA1.6 Determinaronse os procedementos administrativos relativos a contratacion e o seguimento dos seguros.

(MP0653_12) CA1.6 Identificaronse as caracteristicas das formas de apoio financeiro & empresa.

(MP0653_22) CA1.7 Identificaronse as primas e os seus compofientes.

(MP0653_12) CA1.7 Contrastouse a idoneidade e as incompatibilidades das axudas publicas e privadas estudadas.

(MP0653_22) CA1.8 Determinouse o tratamento fiscal dos seguros.

(MP0653_12) CA2.1 Identificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no sistema financeiro.

(MP0653_12) CA2.2 Precisaronse as institucions financeiras bancarias e non bancarias, e describironse as suas principais caracteristicas.

(MP0653_12) CA2.3 Detallaronse os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes no mercado.

(MP0653_12) CA2.4 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con cada produto ou servizo financeiro.

(MP0653_12) CA2.5 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operaciéns que se realizan con cada produto ou servizo financeiro.

(MP0653_12) CA2.6 Relacionaronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos.

(MP0653_12) CA2.7 Determinouse a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos e servizos financeiros.

(MP0653_12) CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto.

(MP0653_12) CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de financiamento proposto.

(MP0653_12) CA4.1 Recofieceuse a funcion dos activos financeiros como xeito de investimento e como fontes de financiamento.

(MP0653_12) CA4.2 Clasificaronse os activos financeiros utilizando como criterio o tipo de renda que xeren, a clase de entidade emisora e os prazos de amortizacion.

(MP0653_12) CA4.3 Distinguironse o valor nominal, de emisién, de cotizacion, de reembolso e outros para efectuar os calculos oportunos.

(MP0653_12) CA4.5 Elaboraronse informes sobre as alternativas de investimento en activos financeiros que mais se axusten as necesidades da empresa.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0653_12) CA4.6 Identificaronse as variables que inflien nun investimento econémico.

(MP0653_12) CA5.1 Integraronse os orzamentos das areas nun orzamento comun.

(MP0653_12) CA5.2 Comprobouse que a informacion estea completa e na forma requirida.

(MP0653_12) CA5.5 Valorouse a importancia de elaborar en tempo e forma a documentacion relacionada cos orzamentos.

(MP0653_12) CA5.6 Controlouse a execucion do orzamento e detectaronse desviacions e as suas causas.

(MP0653_12) CA5.7 Ordenouse e arquivouse a informacion de xeito que sexa doadamente localizable.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0653_12) RA1 - Determina as necesidades financeiras e as axudas econémicas 6ptimas para a empresa, logo de identificar as alternativas posibles.

(MP0653_22) RA1 - Caracteriza a tipoloxia de seguros analizando a actividade aseguradora.

(MP0653_12) RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os calculos, e elabora os informes oportunos.

(MP0653_12) RA4 - Selecciona investimentos en activos financeiros ou econémicos, para o que analiza as suUas caracteristicas e realiza os calculos oportunos.

(MP0653_12) RAS5 - Integra os orzamentos parciais das areas funcionais e/ou territoriais da empresa ou da organizacién, verificando a informacién que contefien.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0653_12) CA1.1 Comprobaronse os estados contables desde a optica das necesidades de financiamento.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0653_12) CA1.2 Verificaronse informes econémico-financeiros e patrimoniais dos estados contables.

(MP0653_22) CA1.3 Identificaronse os elementos que conforman un contrato de seguro.

(MP0653_12) CA1.3 Compararonse os resultados das analises cos valores establecidos e calcularonse as desviacions.

(MP0653_12) CA1.4 Confeccionaronse informes de acordo coa estrutura e os procedementos, tendo en conta os custos de oportunidade.

(MP0653_12) CA3.1 Recolleuse informacion sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas canles dispofiibles.

(MP0653_12) CA3.2 Efectuaronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto.

(MP0653_12) CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto.

(MP0653_12) CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto.

(MP0653_12) CA3.7 Compararonse os servizos e as contraprestacions das entidades financeiras, resaltando as diferenzas, as vantaxes e os inconvenientes.

(MP0653_12) CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de aforro ou investimento proposta en produtos financeiros.

(MP0653_12) CA3.9 Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informaticas especificas.

(MP0653_12) CA4.4 Determinouse o importe resultante en operacions de compravenda de activos financeiros, calculando os gastos e as comisions devindicadas.

(MP0653_12) CA4.7 Calculouse e interpretouse VAN, TIR e outros métodos de seleccion de investimentos.

(MP0653_12) CA5.3 Contrastouse o contido dos orzamentos parciais.

(MP0653_12) CA5.4 Verificaronse os calculos aritméticos coa comprobacién da sua correccion.

(MP0653_12) CA5.8 Utilizaronse aplicacions informaticas na xestion das tarefas orzamentarias.
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3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

MINIMOS EXIXIBLES

*|dentificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no sistema financeiro.
*Precisaronse as institucions financeiras bancarias e non bancarias, e describironse as suas principais caracteristicas.

*Detallaronse os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes no mercado.

*Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con cada produto ou servizo financeiro

*Relacionaronse as vantaxes e 0s inconvenientes dos produtos e servizos

*Recolleuse informacion sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas canles dispofibles

*Efectuaronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto

*Calcularonse as comisions e os gastos indicados en cada produto

*Determinouse o tratamento fiscal de cada produto.

*Compararonse 0s servizos e as contraprestacions das entidades financeiras, resaltando as diferenzas, as vantaxes e os inconvenientes
*Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de aforro ou investimento proposta en produtos financeiros

*Detallaronse os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes no mercado.

*Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con cada produto ou servizo financeiro.

*Relacionaronse as vantaxes e 0s inconvenientes dos produtos e servizos

*Determinouse a documentacidn necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos e servizos financeiros.

*Efectuaronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto.

*Calcularonse as comisions e os gastos indicados en cada produto.

*Determinouse o tratamento fiscal de cada produto

*Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de financiamento proposto.

*Compararonse 0s servizos e as contraprestacions das entidades financeiras, resaltando as diferenzas, as vantaxes e os inconvenientes.
*Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacidns informaticas especificas.

*Recorieceuse a funcion dos activos financeiros como xeito de investimento e como fontes de financiamento.
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*Clasificaronse os activos financeiros utilizando como criterio o tipo de renda que xeren, a clase de entidade emisora e os prazos de amortizacion.
*Distinguironse o valor nominal, de emisidn, de cotizacion, de reembolso e outros para efectuar os calculos oportunos
*Determinouse o importe resultante en operacions de compravenda de activos financeiros, calculando os gastos e as comisiéns devindicadas.

*|dentificaronse as variables que inflien nun investimento econdémico
*Calculouse e interpretouse VAN, TIR e outros métodos de seleccion de investimentos.

*Comprobaronse os estados contables desde a Optica das necesidades de financiamento.
*Verificaronse informes econdémico-financeiros e patrimoniais dos estados contables
*Compararonse os resultados das analises cos valores establecidos e calcularonse as desviacions
*|dentificaronse as caracteristicas das formas de apoio financeiro & empresa

*Contrastouse a idoneidade e as incompatibilidades das axudas publicas e privadas estudadas

*Integréronse os orzamentos das areas nun orzamento comun.

*Comprobouse que a informacion estea completa e na forma requirida.

*Contrastouse o contido dos orzamentos parciais.

*Verificaronse os calculos aritméticos coa comprobacién da sta correccion.
*Controlouse a execucidn do orzamento e detectaronse desviacions e as stias causas.

*|dentificouse a lexislacién basica que regula a actividade aseguradora.
*Relacionaronse os riscos € as condicions da asegurabilidade.
*|dentificaronse os elementos que conforman un contrato de seguro
*Clasificaronse os tipos de seguros.

*Establecéronse as obrigas das partes nun contrato de seguro.
*|dentificaronse as primas e os seus compofientes.

*Determinouse o tratamento fiscal dos seguros

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Primeira proba:
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A primeira proba atendera aos criterios de avaliacién do curriculo relacionados cos cofiecementos tedricos. Ten caracter eliminatorio e consistird nunha proba escrita. Cualificarase de 0 a 10 puntos. Para a sua
superacion as persoas candidatas deberan obter un minimo de 5 puntos, polo que se non se acadan 5 puntos non se accederd & segunda proba.

Segunda proba:

A segunda proba establecerase para ver os cofiecementos practicos. Consistird no desenvolvemento de varios supostos practicos. Cualificarase de 0 a 10 puntos. Para a sUa superacion as persoas candidatas
deberan obter un minimo de 5 puntos. Unicamente teran acceso a esta segunda proba aqueles candidatos que superaran a primeira proba.

A cualificacion final sera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada unha das partes, expresada en niimeros enteiros, redondeada a unidade mais proxima.

No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse sera de catro puntos.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Proba tedrica:

Tera caracter eliminatorio e consistira nunha proba escrita sobre os criterios establecidos na programacién para esta parte. A proba podera ser de tipo test ou de desenvolvemento de criterios onde o aspirante
demostre que acadou os minimos esixibles. Tamén poderan combinarse os dous métodos. No caso de preguntas tipo test, as respostas non contestadas non se penalizaran, pero as respostas erréneas descontaran
a metade do que se puntuen as correctas.

Para a sua superacion deberd obterse unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.

O candidato debera contar con boligrafo e calculadora.

4.b) Segunda parte da proba

Proba préactica:

Caracteristicas:
Consistira no desenvolvemento de un ou varios supostos practicos sobre unha mostra significativa dos criterios de avaliacion establecidos na programacién para esta parte.

8-
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Instrumentos:
Os instrumentos necesarios para o seu desenvolvemento seran unha calculadora e boligrafo, non sendo valida a calculadora do mébil. Pode ser necesaria a utilizacion dunha folla de célculo. O instituto pofiera a
disposicion dos aspirantes o equipo informatico necesario
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0654 Contabilidade e fiscalidade 2023/2024 0 157 0
MP0654_13 Contabilidade 2023/2024 0 97 0
MP0654_23 Fiscalidade 2023/2024 0 30 0
MP0654_33 Analise de estados contables e auditoria 2023/2024 0 30 0
(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion
Profesorado responsable
Profesorado asignado ao médulo RAQUEL PARAPAR LOPEZ RICARDO CACHEDA PEREZ,PABLO PEREIRA ALDREY (Subst.)

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0654_33) RA1 - Elabora informes de analise sobre a situacion econémico-financeira e patrimonial dunha empresa, interpretando os estados contables.

(MP0654_23) RA1 - Realiza a tramitacién das obrigas fiscais e contables relativas ao imposto de actividades econdémicas, ao de sociedades e ao imposto sobre a renda das persoas fisicas, aplicando a normativa de caracter
mercantil e fiscal.

(MP0654_13) RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os criterios establecidos no Plan Xeral de
Contabilidade (PXC).

(MP0654_33) RA2 - Caracteriza o proceso de auditoria na empresa e describe o seu propodsito dentro do marco normativo espariol.

(MP0654_13) RA2 - Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econédmico con base na informacién e na documentacion dun ciclo econdmico completo, aplicando os criterios do PXC e a lexislacion.

(MP0654_13) RA3 - Confecciona as contas anuais e verifica os tramites para o seu depodsito no Rexistro Mercantil, aplicando a lexislacion mercantil.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0654_13) CA1.1 Comprobouse a correcta instalacion das aplicacions informaticas e o seu funcionamento.

(MP0654_33) CA1.1 Definironse as funciéns das analises econémico-financeira, patrimonial e de tendencia e proxeccion, e establecéronse as suas diferenzas.

(MP0654_23) CA1.1 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables en cada tipo de imposto.

(MP0654_13) CA1.2 Seleccionaronse as prestacions, as funciéns e os procedementos das aplicacions informaticas que cumpra empregar para a contabilizacion.

(MP0654_33) CA1.2 Seleccionouse a informacion salientable para a analise dos estados contables que a proporcionan.

(MP0654_23) CA1.2 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atender o procedemento de declaracion-liquidacién dos impostos.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0654_13) CA1.3 Caracterizaronse as definicions e as relacions contables fundamentais establecidas nos grupos, nos subgrupos e nas contas principais do PXC

(MP0654_33) CA1.3 Identificaronse os instrumentos de analise mais significativos e describiuse a sua funcion.

(MP0654_23) CA1.3 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as obrigas fiscais.

(MP0654_13) CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operaciéns mais habituais relacionadas cos grupos de contas descritos anteriormente.

(MP0654_33) CA1.4 Calcularonse as diferenzas, as porcentaxes, os indices e as razéns mais salientables para a analise econdémica, financeira e de tendencia e proxeccion.

(MP0654_23) CA1.4 Realizaronse os calculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios dos impostos que gravan a actividade econémica.

(MP0654_13) CA1.5 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC, indicando a clase de operacién que representan.

(MP0654_33) CA1.5 Realizouse un informe sobre a situacién econémico-financeira da empresa derivada dos calculos realizados, en comparacion cos exercicios anteriores e coa media do sector.

(MP0654_23) CA1.5 Cubriuse a documentacion correspondente a declaracion-liquidacion dos impostos utilizando aplicaciéns informaticas de xestion fiscal.

(MP0654_13) CA1.6 Verificouse o traspaso da informacion entre as fontes de datos contables.

(MP0654_33) CA1.6 Obtivéronse conclusions con respecto a liquidez, a solvencia, a estrutura financeira e as rendibilidades da empresa.

(MP0654_13) CA1.7 Identificouse a estrutura e o xeito de elaboracién do balance de comprobacién de sumas e saldos.

(MP0654_33) CA1.7 Valorouse a importancia da analise dos estados contables para a toma de decisidons na empresa e a sta repercusion con respecto aos implicados nesta (stakeholders).

(MP0654_23) CA1.7 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios.

(MP0654_23) CA1.8 Diferenciouse entre resultado contable e resultado fiscal, e especificaronse os procedementos para a conciliacién de ambos.

(MP0654_23) CA1.9 Contabilizaronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas fiscais, incluindo os axustes fiscais correspondentes.

(MP0654_23) CA1.10 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no cumprimento das obrigas fiscais.

(MP0654_13) CA2.1 Calcularonse e contabilizaronse as correccions de valor que proceda.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0654_33) CA2.1 Delimitouse o concepto de auditoria, as suas clases (interna e externa) e o seu propdsito.

(MP0654_13) CA2.2 Recofiecéronse os métodos de amortizacién mais habituais.

(MP0654_33) CA2.2 Sinalaronse os 6rganos e a normativa que atinxen a auditoria en Espafa.

(MP0654_13) CA2.3 Realizaronse os calculos derivados da amortizacion do inmobilizado.

(MP0654_33) CA2.3 Verificaronse as facultades e as responsabilidades dos auditores.

(MP0654_13) CA2.4 Dotaronse as amortizacions que proceda segundo a amortizacién técnica proposta.

(MP0654_33) CA2.4 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de auditoria e os fluxos de informacion que se xeran en cada un.

(MP0654_13) CA2.5 Realizaronse os asentos derivados da periodizacion contable.

(MP0654_33) CA2.5 Determinaronse as partes dun informe de auditoria.

(MP0654_13) CA2.6 Obtivose o resultado por medio do proceso de regularizacion.

(MP0654_33) CA2.6 Valorouse a importancia da obrigatoriedade dun proceso de auditoria.

(MP0654_13) CA2.7 Rexistrouse a distribucion do resultado segundo as normas e as indicaciéns propostas.

(MP0654_33) CA2.7 Valorouse a importancia da colaboracion do persoal da empresa nun proceso de auditoria.

(MP0654_13) CA2.8 Rexistraronse en soporte informatico os feitos contables e fiscais que se xeran nun ciclo econémico completo e contidas nos documentos soporte.

(MP0654_33) CA2.8 Recofiecéronse as tarefas que debe realizar a empresa nun proceso de auditoria interna ou externa.

(MP0654_13) CA2.9 Rexistraronse nos libros obrigatorios da empresa todas as operacions derivadas do exercicio econdmico que sexan necesarias.

(MP0654_33) CA2.9 Contabilizaronse os axustes e as correccions contables derivadas de propostas do informe de auditoria.

(MP0654_13) CA3.1 Determinouse a estrutura da conta de perdas e ganancias, diferenciando os tipos de resultado que integran.

-4-
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0654_13) CA3.2 Determinouse a estrutura do balance de situacion indicando as relacions entre as epigrafes.

(MP0654_13) CA3.3 Estableceuse a estrutura da memoria, o estado de cambios no patrimonio e o estado de fluxos de efectivo.

(MP0654_13) CA3.4 Confeccionaronse as contas anuais aplicando os criterios do PXC e utilizaronse as aplicacions informaticas correspondentes.

(MP0654_13) CA3.5 Determinaronse os libros contables obxecto de legalizacion para a sua presentacion ante os organismos correspondentes.

(MP0654_13) CA3.6 Verificaronse os prazos de presentacion legalmente establecidos nos organismos oficiais correspondentes.

(MP0654_13) CA3.7 Cubrironse os formularios de acordo coa lexislacion mercantil, utilizando aplicacions informaticas.

(MP0654_13) CA3.8 Comprobouse a veracidade e a integridade da informacion contida nos ficheiros xerados pola aplicacion informatica.

(MP0654_13) CA3.9 Valorouse a importancia das contas anuais como instrumentos de comunicacion interna e externa, e informacién publica.

(MP0654_13) CA3.11 Valorouse a aplicacion das normas de proteccion de datos no proceso contable.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0654_33) RA1 - Elabora informes de analise sobre a situacion econémico-financeira e patrimonial dunha empresa, interpretando os estados contables.

mercantil e fiscal.

(MP0654_23) RA1 - Realiza a tramitacién das obrigas fiscais e contables relativas ao imposto de actividades econdémicas, ao de sociedades e ao imposto sobre a renda das persoas fisicas, aplicando a normativa de caracter

Contabilidade (PXC).

(MP0654_13) RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os criterios establecidos no Plan Xeral de

(MP0654_33) RA2 - Caracteriza o proceso de auditoria na empresa e describe o seu propodsito dentro do marco normativo espariol.

(MP0654_13) RA2 - Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econdmico con base na informacién e na documentacion dun ciclo econdmico completo, aplicando os criterios do PXC e a lexislacion.

(MP0654_13) RA3 - Confecciona as contas anuais e verifica os tramites para o seu depoésito no Rexistro Mercantil, aplicando a lexislacion mercantil.
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2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0654_13) CA1.1 Comprobouse a correcta instalacion das aplicacions informaticas e o seu funcionamento.

(MP0654_33) CA1.1 Definironse as funciéns das analises econémico-financeira, patrimonial e de tendencia e proxeccion, e establecéronse as suas diferenzas.

(MP0654_23) CA1.1 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables en cada tipo de imposto.

(MP0654_13) CA1.2 Seleccionaronse as prestacions, as funciéns e os procedementos das aplicacions informaticas que cumpra empregar para a contabilizacion.

(MP0654_33) CA1.2 Seleccionouse a informacion salientable para a analise dos estados contables que a proporcionan.

(MP0654_23) CA1.2 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atender o procedemento de declaracion-liquidacién dos impostos.

(MP0654_13) CA1.3 Caracterizaronse as definicions e as relacions contables fundamentais establecidas nos grupos, nos subgrupos e nas contas principais do PXC

(MP0654_33) CA1.3 Identificaronse os instrumentos de analise mais significativos e describiuse a sua funcion.

(MP0654_13) CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais relacionadas cos grupos de contas descritos anteriormente.

(MP0654_33) CA1.4 Calcularonse as diferenzas, as porcentaxes, os indices e as razéns mais salientables para a analise econdémica, financeira e de tendencia e proxeccion.

(MP0654_23) CA1.4 Realizaronse os calculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios dos impostos que gravan a actividade econémica.

(MP0654_13) CA1.5 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC, indicando a clase de operacién que representan.

(MP0654_33) CA1.5 Realizouse un informe sobre a situacién econémico-financeira da empresa derivada dos calculos realizados, en comparacion cos exercicios anteriores e coa media do sector.

(MP0654_23) CA1.5 Cubriuse a documentacion correspondente a declaracion-liquidacion dos impostos utilizando aplicaciéns informaticas de xestion fiscal.

(MP0654_13) CA1.6 Verificouse o traspaso da informacion entre as fontes de datos contables.

(MP0654_33) CA1.6 Obtivéronse conclusions con respecto a liquidez, a solvencia, a estrutura financeira e as rendibilidades da empresa.

-6-
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0654_23) CA1.6 Xeraronse os ficheiros necesarios para a presentacion telematica dos impostos, con valoracién da eficiencia desta via.

(MP0654_13) CA1.7 Identificouse a estrutura e o xeito de elaboracién do balance de comprobacién de sumas e saldos.

(MP0654_33) CA1.7 Valorouse a importancia da analise dos estados contables para a toma de decisidons na empresa e a sta repercusion con respecto aos implicados nesta (stakeholders).

(MP0654_23) CA1.7 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios.

(MP0654_13) CA1.8 Realizaronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos.

(MP0654_33) CA1.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas correspondentes.

(MP0654_23) CA1.8 Diferenciouse entre resultado contable e resultado fiscal, e especificaronse os procedementos para a conciliacién de ambos.

(MP0654_23) CA1.9 Contabilizaronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas fiscais, incluindo os axustes fiscais correspondentes.

(MP0654_13) CA2.1 Calcularonse e contabilizaronse as correccions de valor que proceda.

(MP0654_13) CA2.2 Recofiecéronse os métodos de amortizacién mais habituais.

(MP0654_13) CA2.3 Realizaronse os calculos derivados da amortizacion do inmobilizado.

(MP0654_13) CA2.4 Dotaronse as amortizacions que proceda segundo a amortizacién técnica proposta.

(MP0654_33) CA2.4 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de auditoria e os fluxos de informacion que se xeran en cada un.

(MP0654_13) CA2.5 Realizaronse os asentos derivados da periodizacion contable.

(MP0654_33) CA2.5 Determinaronse as partes dun informe de auditoria.

(MP0654_13) CA2.6 Obtivose o resultado por medio do proceso de regularizacion.

(MP0654_13) CA2.7 Rexistrouse a distribucion do resultado segundo as normas e as indicaciéns propostas.

(MP0654_13) CA2.8 Rexistraronse en soporte informatico os feitos contables e fiscais que se xeran nun ciclo econémico completo e contidas nos documentos soporte.

-7-
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0654_13) CA2.9 Rexistraronse nos libros obrigatorios da empresa todas as operacions derivadas do exercicio econdmico que sexan necesarias.

(MP0654_33) CA2.9 Contabilizaronse os axustes e as correccions contables derivadas de propostas do informe de auditoria.

(MP0654_13) CA2.10 Realizaronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos.

(MP0654_13) CA3.1 Determinouse a estrutura da conta de perdas e ganancias, diferenciando os tipos de resultado que integran.

(MP0654_13) CA3.2 Determinouse a estrutura do balance de situacion indicando as relacions entre as epigrafes.

(MP0654_13) CA3.3 Estableceuse a estrutura da memoria, o estado de cambios no patrimonio e o estado de fluxos de efectivo.

(MP0654_13) CA3.4 Confeccionaronse as contas anuais aplicando os criterios do PXC e utilizaronse as aplicacions informaticas correspondentes.

(MP0654_13) CA3.5 Determinaronse os libros contables obxecto de legalizacion para a sua presentacion ante os organismos correspondentes.

(MP0654_13) CA3.6 Verificaronse os prazos de presentacion legalmente establecidos nos organismos oficiais correspondentes.

(MP0654_13) CA3.7 Cubrironse os formularios de acordo coa lexislacion mercantil, utilizando aplicacions informaticas.

(MP0654_13) CA3.8 Comprobouse a veracidade e a integridade da informacion contida nos ficheiros xerados pola aplicacion informatica.

(MP0654_13) CA3.9 Valorouse a importancia das contas anuais como instrumentos de comunicacion interna e externa, e informacioén publica.

(MP0654_13) CA3.10 Realizaronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos.

(MP0654_13) CA3.11 Valorouse a aplicacion das normas de proteccion de datos no proceso contable.

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

Minimos exixibles:

Rexistrar en asentos por partida dobre, as operaciéns mais habituais relacionadas con inmovilizado material, intanxible, operaciones comerciais, contas de persoal, contas relacionadas coa Administracion publica,
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operaciéns financieiras e de tesoureria.

Calcular e contabilizar as correccions de valor que proceda: pérdidas por deterioro de valor e amortizacions .
Asentos derivados da periodizacion contable.

Proceso de regularizacion.

Rexistro e distribucién do resultado.

Elaborar balance e conta de perdas e ganancias e saber interpretar o contido dos distintos bloques que os componen.
Cofiecer as contas anuais a elaborar pola empresa.

Realizar os célculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios dos impostos que gravan a actividade econdmica.

Cubrir a documentacién correspondente a declaracién-liquidacion dos impostos e tamén utilizando aplicaciéns informaticas de xestion fiscal.
Diferenciar entre resultado contable e resultado fiscal, e especificar os procedementos para a conciliacién de ambos.

Contabilizar os feitos relacionados coa liquidadcion do IS.

Calcular as diferenzas, as porcentaxes, os indices e as razéns mais salientables para a analise econdmica, financeira e de tendencia e proxeccién.
Obter conclusidns con respecto a liquidez, a solvencia, a estrutura financeira e as rendibilidades da empresa.
Realizar informes sobre a situacién econdmico-financeira da empresa derivada dos calculos realizados, en comparacion cos exercicios anteriores e coa media do sector.

Criterios de cualificacion
Realizase duas probas escritas, unha de cofiecementos tedricos e outra de resolucion de casos practicos,

"A cualificacion final sera a media aritmética das cualificaciéns obtidas en cada unha das partes, expresada con nimeros enteiros, redondeada & unidade mais préxima. No caso das persoas aspirantes que
suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse sera de catro puntos."
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4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Constara de preguntas tedricas relativas 6s contidos minimos exixibles establecidos nesta programacion .

De ser 0 examen ou algunhas das preguntas propostas tipo test con respostas verdadeiro o falso, cada resposta erronea tera unha valoracion igual a unha resposta correcta pero en negativo.

4.b) Segunda parte da proba

Constara de exercicios/casos practicos relativos és contidos minimos exixibles establecidos nesta programacion .

-10-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

ANEXO Il
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0655 Xestion loxistica e comercial 2023/2024 0 105 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

JAIME LOPEZ OTERO

Outro profesorado

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

RA1 - Elabora plans de aprovisionamento analizando informacion das areas da organizacion ou empresa.

RAZ2 - Realiza procesos de seleccién de provedores analizando as condicions técnicas e os parametros habituais.

RA3 - Planifica a xestion das relaciéns cos provedores aplicando técnicas de negociacién e comunicacion.

RA4 - Programa o seguimento documental e os controis do proceso de aprovisionamento, aplicando os mecanismos previstos no programa e utilizando aplicacions informaticas.

RAS5 - Define as fases e operacions que deben realizarse dentro da cadea loxistica, asegurandose a rastrexabilidade e a calidade no seguimento da mercadoria.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Definironse as fases dun programa de aprovisionamento, desde a deteccion de necesidades ata a recepcion da mercadoria.

CA1.2 Determinaronse os principais parametros que configuran un programa de aprovisionamento que garanta a calidade e o cumprimento do nivel de servizo establecido.

CA1.3 Obtivéronse as previsions de venda e/ou demanda do periodo de cada departamento implicado.

CA1.5 Calculouse o custo do programa de aprovisionamento, diferenciando os elementos que o compofien.

CA1.6 Determinouse a capacidade optima de almacenamento da organizacion, tendo en conta a prevision de existencias.

CA1.8 Previuse con tempo suficiente o reaprovisionamento da cadea de subministracion para axustar os volumes de existencias ao nivel de servizo, evitando os desabastecementos.

CA1.10 Asegurouse a calidade do proceso de aprovisionamento, establecendo procedementos normalizados de xestién de pedidos e control do proceso.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA2.1 Identificaronse as fontes de subministracion e procura de provedores.

CA2.2 Confeccionouse un ficheiro cos provedores potenciais de acordo cos criterios de procura en lifia e off-line.

CAZ2.3 Realizaronse solicitudes de ofertas e prego de condicidons de aprovisionamento.

CA2.4 Compilaronse as ofertas de provedores que cumpran as condicidns establecidas para a sua posterior avaliacion.

CA2.5 Definironse os criterios esenciais na seleccion de ofertas de provedores (econémicos, prazo de aprovisionamento, calidade, condiciéns de pagamento, servizo, etc.).

CA3.1 Relacionaronse as técnicas mais utilizadas na comunicacién con provedores.

CA3.2 Detectaronse as vantaxes, os custos e os requisitos técnicos e comerciais de implantacion dun sistema de intercambio electronico de datos, na xestién do aprovisionamento.

CAZ3.4 Prepararonse previamente as conversas persoais ou telefénicas cos provedores.

CA3.5 Identificaronse os tipos de documentos utilizados para o intercambio de informacién con provedores.

CA3.6 Explicaronse as etapas nun proceso de negociacion de condiciéns de aprovisionamento.

CA3.7 Describironse as técnicas de negociacién mais utilizadas na compravenda e no aprovisionamento.

CA4.1 Estableceuse a secuencia e o proceso de control que deben seguir os pedidos realizados a un provedor no momento de recepcién no almacén.

CA4.2 Definironse os indicadores de calidade e eficacia operativa na xestion de provedores.

CA4.3 Detectaronse as incidencias mais frecuentes do proceso de aprovisionamento.

CA4 .4 Establecéronse as medidas que cumpra adoptar ante as anomalias na recepcién dun pedido.

CA4.5 Definironse os aspectos que deben figurar nos documentos internos de rexistro e control do proceso de aprovisionamento.

CA4.8 Determinaronse os fluxos de informacion relacionando os departamentos dunha empresa e os demais axentes loxisticos que intervefien na actividade de aprovisionamento.

CA4.9 Recofieceuse a normativa sobre envasamento, embalaxe e etiquetaxe.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.10 Enlazaronse as informacions de aprovisionamento, loxistica e facturacion con outras areas de informacién da empresa, como contabilidade e tesouraria.

CA5.1 Describironse as caracteristicas basicas da cadea loxistica identificando as actividades, as fases e os axentes que participan, e as relaciéns entre eles.

CA5.2 Interpretaronse os diagramas de fluxos fisicos de mercadorias, de informacién e econémicos en cada fase da cadea loxistica.

CAD5.3 Describironse os custos loxisticos directos e indirectos, fixos e variables, considerando todos os elementos dunha operacion loxistica e as responsabilidades imputables a cada axente da cadea loxistica.

CAb5.4 Valoraronse as alternativas nos modelos ou nas estratexias de distribucion de mercadorias.

CAb5.6 Asegurouse a satisfaccion da clientela resolvendo imprevistos, incidencias e reclamacions na cadea loxistica.

CAb5.8 Valorouse a responsabilidade corporativa na xestion de residuos, desperdicios, devolucidons caducadas, embalaxes, etc.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Elabora plans de aprovisionamento analizando informacion das areas da organizacion ou empresa.

RAZ2 - Realiza procesos de seleccién de provedores analizando as condicions técnicas e os parametros habituais.

RA3 - Planifica a xestion das relaciéns cos provedores aplicando técnicas de negociacién e comunicacion.

RA4 - Programa o seguimento documental e os controis do proceso de aprovisionamento, aplicando os mecanismos previstos no programa e utilizando aplicacions informaticas.

RAS5 - Define as fases e operacions que deben realizarse dentro da cadea loxistica, asegurandose a rastrexabilidade e a calidade no seguimento da mercadoria.
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2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.2 Determinaronse os principais parametros que configuran un programa de aprovisionamento que garanta a calidade e o cumprimento do nivel de servizo establecido.

CA1.3 Obtivéronse as previsions de venda e/ou demanda do periodo de cada departamento implicado.

CA1.4 Contrastaronse os consumos histéricos e a lista de materiais e pedidos realizados en funcién do cumprimento dos obxectivos do plan de vendas e/ou producién previsto pola empresa ou a organizacion.

CA1.5 Calculouse o custo do programa de aprovisionamento, diferenciando os elementos que o compofien.

CA1.6 Determinouse a capacidade 6ptima de almacenamento da organizacion, tendo en conta a prevision de existencias.

CA1.7 Elaboraronse as ordes de subministracion de materiais con data, cantidade e lotes, indicando o momento e o destino ou a situacién da subministracion ao almacén e/ou as unidades produtivas precedentes.

CA1.8 Previuse con tempo suficiente o reaprovisionamento da cadea de subministracion para axustar os volumes de existencias ao nivel de servizo, evitando os desabastecementos.

CA1.9 Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informatica de xestion de existencias e aprovisionamento.

CA2.2 Confeccionouse un ficheiro cos provedores potenciais de acordo cos criterios de procura en lifia e off-line.

CAZ2.3 Realizaronse solicitudes de ofertas e prego de condicidons de aprovisionamento.

CA2.4 Compilaronse as ofertas de provedores que cumpran as condicidns establecidas para a sua posterior avaliacion.

CA2.6 Compararonse as ofertas de varios provedores de acordo cos parametros de prezo, calidade e servizo.

CA2.7 Estableceuse un baremo dos criterios de seleccion en funcion do peso especifico que, sobre o total, represente cada variable considerada.

CAZ2.8 Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacién informatica de xestion de provedores.

CA3.3 Elaboraronse escritos de xeito claro e conciso nas solicitudes de informacién aos provedores.

CA3.8 Elaborouse un informe que recolla os acordos da negociaciéon, mediante o uso dos programas informaticos adecuados.

-5-
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.6 Elaboraronse informes de avaliacion de provedores de xeito claro e estruturado.

CAA4.7 Elaborouse a documentacion relativa ao control, o rexistro e o intercambio de informacién con provedores, seguindo os procedementos de calidade e utilizando aplicaciéns informaticas.

CAb5.5 Establecéronse as operaciéns suxeitas a loxistica inversa e determinouse o tratamento que se lles debe dar as mercadorias retornadas, para mellorar a eficiencia da cadea loxistica.

CAb5.7 Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informatica de xestion de provedores.

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

- CA1.2. Determinaronse os principais parametros que configuran un programa de aprovisionamento que garanta a calidade e 0 cumprimento do nivel de servizo establecido.

- CA1.3. Obtivéronse as previsions de venda e/ou demanda do periodo de cada departamento implicado.

- CA1.4. Contrastéaronse os consumos histdricos e a lista de materiais e pedidos realizados en funcion do cumprimento dos obxectivos do plan de vendas e/ou producién previsto pola empresa ou a organizacion.
-CA1.5. Calculouse o custo do programa de aprovisionamento, diferenciando os elementos que o compofien.

- CA1.6. Determinouse a capacidade dptima de almacenamento da organizacion, tendo en conta a prevision de existencias.

- CA1.7. Elaboraronse as ordes de subministracidn de materiais con data, cantidade e lotes, indicando o0 momento e o destino ou a situacion da subministracion ao almacén e/ou as unidades produtivas precedentes.
- CA1.8. Previuse con tempo suficiente o reaprovisionamento da cadea de subministracidn para axustar os volumes de existencias ao nivel de servizo, evitando os desabastecementos.

- CA1.9. Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informatica de xestion de existencias e aprovisionamento.

- CA1.10. Asegurouse a calidade do proceso de aprovisionamento, establecendo procedementos normalizados de xestion de pedidos e control do proceso.

- CA2.2. Confeccionouse un ficheiro cos provedores potenciais de acordo cos criterios de procura en lifia e off-line.

- CA2.3. Realizaronse solicitudes de ofertas e prego de condicions de aprovisionamento.

- CA2.4. Compilaronse as ofertas de provedores que cumpran as condicidns establecidas para a sta posterior avaliacion.

- CA2.5. Definironse os criterios esenciais na seleccion de ofertas de provedores (econdémicos, prazo de aprovisionamento, calidade, condicions de pagamento, servizo, etc.).

- CA2.6. Compararonse as ofertas de varios provedores de acordo cos parametros de prezo, calidade e servizo.

- CA2.7. Estableceuse un baremo dos criterios de seleccidn en funcion do peso especifico que, sobre o total, represente cada variable considerada.

- CA2.8. Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informatica de xestion de provedores.

- CA3.1. Relacionaronse as técnicas mais utilizadas na comunicacion con provedores.

- CA3.2. Detectaronse as vantaxes, 0s custos e os requisitos técnicos e comerciais de implantacion dun sistema de intercambio electrénico de datos, na xestién do aprovisionamento.

- CA3.5. Identificaronse os tipos de documentos utilizados para o intercambio de informacion con provedores.
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- CA3.6. Explicaronse as etapas nun proceso de negociacion de condicidns de aprovisionamento.

- CA3.7. Describironse as técnicas de negociacién mais utilizadas na compravenda e no aprovisionamento.

- CA3.8. Elaborouse un informe que recolla os acordos da negociacion, mediante o uso dos programas informaticos adecuados.

- CA4 4. Establecéronse as medidas que cumpra adoptar ante as anomalias na recepcion dun pedido.

- CA4.5. Definironse os aspectos que deben figurar nos documentos internos de rexistro e control do proceso de aprovisionamento.

¢, CA4.6. Elaboraronse informes de avaliacion de provedores de xeito claro e estruturado.

- CA4.7. Elaborouse a documentacion relativa ao control, o rexistro e o intercambio de informacién con provedores, seguindo os procedementos de calidade e utilizando aplicacions informaticas.
- CA4.8. Determinaronse os fluxos de informacion relacionando os departamentos dunha empresa e os demais axentes loxisticos que intervefien na actividade de aprovisionamento.

- CA4.9. Recofieceuse a normativa sobre envasamento, embalaxe e etiquetaxe.

- CA4.10. Enlazéronse as informacions de aprovisionamento, loxistica e facturacidn con outras areas de informacién da empresa, como contabilidade e tesouraria.

- CA5.2. Interpretaronse os diagramas de fluxos fisicos de mercadorias, de informacion e econdmicos en cada fase da cadea loxistica.

- CA5.3. Describironse os custos loxisticos directos e indirectos, fixos e variables, considerando todos os elementos dunha operacion loxistica e as responsabilidades imputables a cada axente da cadea loxistica.
- CA5.4. Valoraronse as alternativas nos modelos ou nas estratexias de distribucion de mercadorias.

- CA5.5. Establecéronse as operacions suxeitas & loxistica inversa e determinouse o tratamento que se lles debe dar &s mercadorias retornadas, para mellorar a eficiencia da cadea loxistica.

- CA5.6. Asegurouse a satisfaccion da clientela resolvendo imprevistos, incidencias e reclamacions na cadea loxistica.

- CA5.7. Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informatica de xestion de provedores.

- CA5.8. Valorouse a responsabilidade corporativa na xestion de residuos, desperdicios, devolucions caducadas, embalaxes, etc

Criterios de cualificacion
Aplicarase do seguinte xeito:

Exame tedrico: que agrupa a proba escrita con caracter tedrico a realizar no exame. Cualificarase de 0 a 10.
Para poder facer 0 exame practico hai que ter como minimo un cinco no exame teorico.

Exame practico: que agrupa a proba escrita con caracter practico a realizar no exame. Cualificarase de 0 a 10.
Para a sUa superacion debera obterse unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos.

A nota final: calcularase facendo a media aritmética dos dous exames anteriores.

No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién méaxima que podera asignarse seré de catro puntos.

-7-
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4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Tera caracter eliminatorio e consistira nunha proba escrita sobre unha mostra significativa dos criterios de avaliacién establecidos na programacion para esta parte.
Cualificarase de 0 a 10 puntos.
Para a sua superacion debera obterse unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.

4.b) Segunda parte da proba

Tera caracter eliminatorio e consistira no desenvolvemento de un ou varios supostos practicos sobre unha mostra significativa dos criterios de avaliacion establecidos na programacion para esta parte.
Cualificarase de 0 a 10 puntos.

Para a sua superacion deberd obterse unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.

Os instrumentos necesarios para o seu desenvolvemento sera unha calculadora.
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Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0656 Simulacién empresarial 2023/2024 0 140 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

HORACIO MACIA RODRIGUEZ,RAQUEL PARAPAR LOPEZ PABLO PEREIRA ALDREY (Subst.)

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Determina os factores da innovacion empresarial en relacién coa actividade de creacion de empresas.

RAZ2 - Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado.

RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispoiiibles e os obxectivos marcados co proxecto.

RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela.

RAS5 - Xestiona a documentacién necesaria para a posta en marcha dunha empresa, analizando os tramites legais e as actuacions necesarias que levan consigo a realizacién do proxecto empresarial.

RAG - Realiza a xestién da empresa proxecto nos seus diversos departamentos.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Examinaronse as facetas da innovacién empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.), relacionandoas como fontes de desenvolvemento econédmico e creacién de emprego.

CA1.2 Relacionaronse a innovacion e a iniciativa emprendedora coas implicacions que ten para a competitividade empresarial.

CA1.3 Valoraronse os aspectos inherentes a asuncién de risco empresarial como motor econémico e social.

CA1.4 Determinaronse as facetas do caracter emprendedor desde o punto de vista empresarial.

CA1.5 Seleccionaronse experiencias de innovacién empresarial describindo e valorando os factores de risco asumidos en cada unha.

CA1.6 Propuxéronse posibilidades de internacionalizaciéon dalgunhas empresas como factor de innovacion destas.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.7 Definironse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion e a internacionalizaciéon de empresas, relacionandoas estruturadamente nun informe.

CA2.1 Avaliaronse as implicaciéns que leva consigo a eleccion dunha idea de negocio.

CA2.2 Diferenciouse entre o que pode ser unha simple idea e unha idea de negocio factible.

CAZ2.3 Sinalaronse as vantaxes e os inconvenientes das propostas de negocio.

CA2.4 Determinouse o produto ou servizo que se queira proporcionar coa idea de negocio.

CA2.5 Concretaronse as necesidades que satisfai e o valor engadido da idea de negocio proposta.

CA2.6 Identificouse a clientela potencial atendendo aos obxectivos do proxecto de empresa.

CA2.7 Efectuouse unha analise de mercado para comprobar se existe un nicho nel.

CAZ2.8 Efectuouse unha analise da competencia para situar o produto.

CA3.1 Identificaronse as principais caracteristicas do sector empresarial en que se desenvolva a idea de negocio.

CA3.2 Recofiecéronse os tipos de empresas existentes.

CAZ3.3 Establecéronse claramente os obxectivos da empresa.

CA3.4 Relacionouse a organizacion establecida pola empresa co seu tipo e cos seus fins.

CA3.5 Identificaronse as funciéns dentro da empresa

CA3.6 Seleccionouse a forma xuridica adecuada.

CA3.7 Efectuouse unha asignacion eficiente dos recursos necesarios.

CA3.8 Recoriecéronse e seleccionaronse as posibles fontes de financiamento.

CA3.9 Valorouse a importancia de dotar a empresa da estrutura adecuada para o seu mantemento.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.1 Efectuouse un estudo da viabilidade técnica do negocio.

CA4.2 Contrastouse o cumprimento da normativa legal do futuro negocio.

CA4.3 Comprobouse a accesibilidade das fontes de financiamento para a posta en marcha do negocio.

CA4 .4 Efectuouse unha analise sobre a capacitacion profesional para levar a cabo as actividades derivadas do tipo de negocio elixido.

CA4.5 Realizouse unha analise do impacto ambiental de proxecto de empresa.

CA4.6 Realizouse unha analise dos riscos laborais de proxecto de empresa.

CA4.7 Comprobouse a viabilidade econémica por medio da andlise de proxectos de investimento.

CA4.8 Elaborouse un plan de viabilidade a longo prazo para poder efectuar unha mellor planificacién na empresa.

CA5.1 Recofieceuse a esixencia da realizacion de tramites legais esixibles antes da posta en marcha dun negocio.

CADb5.2 Diferenciaronse os tramites que se seguirian en funcion de forma xuridica que se elixa.

CAD5.3 Identificaronse os organismos ante os que cumpra presentar os tramites.

CA5.4 Cubriuse a documentacion necesaria para a constitucion da empresa.

CAb5.5 Realizaronse os tramites fiscais para a posta en marcha.

CAb5.6 Realizaronse os tramites necesarios ante a autoridade laboral e a Seguridade Social

CAb5.7 Realizaronse os tramites necesarios que cumpra realizar noutras administracions publicas a hora de abrir un negocio.

CA5.8 Recofieceuse a existencia de tramites de caracter especifico para determinados tipos de negocios.

CA5.9 Valorouse a importancia do cumprimento dos prazos legais para a tramitacion e a posta en marcha dun negocio.

CAG6.1 Efectuouse unha planificacion sobre as necesidades de aprovisionamento da empresa.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAB.2 Xestionouse o proceso de comercializacion dos produtos da empresa.

CAB6.3 Xestionaronse os recursos humanos.

CAG6.4 Confeccionouse e verificouse a contabilidade da empresa.

CAG6.5 Planificaronse as necesidades financeiras da empresa.

CAB6.6 Analizouse a normativa fiscal e cumprironse as obrigas fiscais.

CAB6.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAG6.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo.

CAB6.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Determina os factores da innovacion empresarial en relacién coa actividade de creacion de empresas.

RAZ2 - Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado.

RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispoiiibles e os obxectivos marcados co proxecto.

RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela.

RAS5 - Xestiona a documentacion necesaria para a posta en marcha dunha empresa, analizando os tramites legais e as actuacions necesarias que levan consigo a realizacién do proxecto empresarial.

RAG - Realiza a xestién da empresa proxecto nos seus diversos departamentos.
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2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Examinaronse as facetas da innovacién empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.), relacionandoas como fontes de desenvolvemento econémico e creacion de emprego.

CA1.2 Relacionaronse a innovacion e a iniciativa emprendedora coas implicacions que ten para a competitividade empresarial.

CA1.3 Valoraronse os aspectos inherentes a asuncion de risco empresarial como motor econémico e social.

CA1.4 Determinaronse as facetas do caracter emprendedor desde o punto de vista empresarial.

CA1.5 Seleccionaronse experiencias de innovacién empresarial describindo e valorando os factores de risco asumidos en cada unha.

CA1.6 Propuxéronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacion destas.

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

CA2.1 Avaliaronse as implicaciéns que leva consigo a eleccion dunha idea de negocio.

CA2.2 Diferenciouse entre o que pode ser unha simple idea e unha idea de negocio factible.

CAZ2.3 Sinalaronse as vantaxes e os inconvenientes das propostas de negocio.

CA2.4 Determinouse o produto ou servizo que se queira proporcionar coa idea de negocio.

CA2.5 Concretaronse as necesidades que satisfai e o valor engadido da idea de negocio proposta.

CA2.6 Identificouse a clientela potencial atendendo aos obxectivos do proxecto de empresa.

CA2.7 Efectuouse unha analise de mercado para comprobar se existe un nicho nel.

CAZ2.8 Efectuouse unha analise da competencia para situar o produto.

CA3.1 Identificaronse as principais caracteristicas do sector empresarial en que se desenvolva a idea de negocio.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.2 Recofiecéronse os tipos de empresas existentes.

CAZ3.3 Establecéronse claramente os obxectivos da empresa.

CA3.4 Relacionouse a organizacion establecida pola empresa co seu tipo e cos seus fins.

CA3.5 Identificaronse as funciéns dentro da empresa

CA3.6 Seleccionouse a forma xuridica adecuada.

CA3.7 Efectuouse unha asignacion eficiente dos recursos necesarios.

CA3.8 Recoriecéronse e seleccionaronse as posibles fontes de financiamento.

CA4.1 Efectuouse un estudo da viabilidade técnica do negocio.

CA4.2 Contrastouse o cumprimento da normativa legal do futuro negocio.

CA4.3 Comprobouse a accesibilidade das fontes de financiamento para a posta en marcha do negocio.

CA4 .4 Efectuouse unha analise sobre a capacitacion profesional para levar a cabo as actividades derivadas do tipo de negocio elixido.

CA4.5 Realizouse unha analise do impacto ambiental de proxecto de empresa.

CA4.6 Realizouse unha analise dos riscos laborais de proxecto de empresa.

CA4.7 Comprobouse a viabilidade econémica por medio da andlise de proxectos de investimento.

CA4.8 Elaborouse un plan de viabilidade a longo prazo para poder efectuar unha mellor planificacién na empresa.

CA5.1 Recofieceuse a esixencia da realizacion de tramites legais esixibles antes da posta en marcha dun negocio.

CAD5.2 Diferenciaronse os tramites que se seguirian en funcion de forma xuridica que se elixa.

CAD5.3 Identificaronse os organismos ante os que cumpra presentar os tramites.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA5.4 Cubriuse a documentacion necesaria para a constitucion da empresa.

CAb5.5 Realizaronse os tramites fiscais para a posta en marcha.

CAb5.6 Realizaronse os tramites necesarios ante a autoridade laboral e a Seguridade Social

CAb5.7 Realizaronse os tramites necesarios que cumpra realizar noutras administracions publicas a hora de abrir un negocio.

CA5.8 Recorieceuse a existencia de tramites de caracter especifico para determinados tipos de negocios.

CA5.9 Valorouse a importancia do cumprimento dos prazos legais para a tramitacion e a posta en marcha dun negocio.

CAB6.1 Efectuouse unha planificacion sobre as necesidades de aprovisionamento da empresa.

CAB.2 Xestionouse o proceso de comercializacion dos produtos da empresa.

CAB.3 Xestionaronse os recursos humanos.

CAG6.4 Confeccionouse e verificouse a contabilidade da empresa.

CAG6.5 Planificaronse as necesidades financeiras da empresa.

CAB6.6 Analizouse a normativa fiscal e cumprironse as obrigas fiscais.

CAB6.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAG6.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo.

CAB6.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio.

CA6.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e expuxose ao publico.
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3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

| MiNIMOS ESIXIBLES

RA1. Determina os factores da innovacién empresarial en relacién coa actividade de creacion de empresas.
- CA1.1. Examinaronse as facetas da innovacidn empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.), relacionandoas como fontes de desenvolvemento econémico e creacién de emprego.
- CA1.2. Relacionaronse a innovacion e a iniciativa emprendedora coas implicacidns que ten para a competitividade empresarial.
- CA1.3. Valoraronse os aspectos inherentes & asuncion de risco empresarial como motor econdémico e social.
- CA1.4. Determinaronse as facetas do caracter emprendedor desde o punto de vista empresarial.
- CA1.5. Seleccionaronse experiencias de innovacion empresarial describindo e valorando os factores de risco asumidos en cada unha.
- CA1.6. Propuxéronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacion destas.
- CA1.7. Definironse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion e a internacionalizacion de empresas, relacionandoas estruturadamente nun informe.
RA2. Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado.
- CA2.1. Avaliaronse as implicaciéns que leva consigo a eleccién dunha idea de negocio.
- CA2.2. Diferenciouse entre o que pode ser unha simple idea e unha idea de negocio factible.
- CA2.3. Sinalaronse as vantaxes e os inconvenientes das propostas de negocio.
- CA2.4. Determinouse o produto ou servizo que se queira proporcionar coa idea de negocio.
- CA2.5. Concretaronse as necesidades que satisfai e o valor engadido da idea de negocio proposta.
- CA2.6. Identificouse a clientela potencial atendendo aos obxectivos do proxecto de empresa.
- CA2.7. Efectuouse unha analise de mercado para comprobar se existe un nicho nel.
- CA2.8. Efectuouse unha anélise da competencia para situar o produto.
RA3. Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos marcados co proxecto.
- CA3.1. Identificaronse as principais caracteristicas do sector empresarial en que se desenvolva a idea de negocio.
- CA3.2. Recoiiecéronse os tipos de empresas existentes.
- CA3.3. Establecéronse claramente os obxectivos da empresa.
- CA3.4. Relacionouse a organizacién establecida pola empresa co seu tipo e cos seus fins.
- CA3.5. Identificaronse as funcions dentro da empresa
- CA3.6. Seleccionouse a forma xuridica adecuada.
- CA3.7. Efectuouse unha asignacion eficiente dos recursos necesarios.
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- CA3.8. Recofiecéronse e seleccionaronse as posibles fontes de financiamento.
- CA3.9. Valorouse a importancia de dotar a empresa da estrutura adecuada para o seu mantemento.
RA4. Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela.
- CA4.1. Efectuouse un estudo da viabilidade técnica do negocio.
- CA4.2. Contrastouse o cumprimento da normativa legal do futuro negocio.
- CA4.3. Comprobouse a accesibilidade das fontes de financiamento para a posta en marcha do negocio.
- CA4 4. Efectuouse unha andlise sobre a capacitacion profesional para levar a cabo as actividades derivadas do tipo de negocio elixido.
- CA4.5. Realizouse unha analise do impacto ambiental de proxecto de empresa.
- CA4.6. Realizouse unha analise dos riscos laborais de proxecto de empresa.
- CA4.7. Comprobouse a viabilidade econdmica por medio da analise de proxectos de investimento.
- CA4.8. Elaborouse un plan de viabilidade a longo prazo para poder efectuar unhamellor planificacién na empresa.
RA5. Xestiona a documentacién necesaria para a posta en marcha dunha empresa, analizando os tramites legais e as actuaciéns necesarias que levan consigo a realizacién do proxecto empresarial.
- CA5.1. Recofieceuse a esixencia da realizacion de tramites legais esixibles antes da posta en marcha dun negocio.
- CA5.2. Diferenciaronse os tramites que se seguirian en funcién de forma xuridica que se elixa.
- CA5.3. Identificaronse os organismos ante 0s que cumpra presentar os tramites.
- CA5.4. Cubriuse a documentacion necesaria para a constitucion da empresa.
- CA5.5. Realizaronse os tramites fiscais para a posta en marcha.
- CA5.6. Realizaronse os tramites necesarios ante a autoridade laboral e a Seguridade Social
- CA5.7. Realizaronse os tramites necesarios que cumpra realizar noutras administracions publicas & hora de abrir un negocio.
- CA5.8. Recofieceuse a existencia de tramites de caracter especifico para determinados tipos de negocios.
- CA5.9. Valorouse a importancia do cumprimento dos prazos legais para a tramitacion e a posta en marcha dun negocio.
RAB. Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos.
- CA6.1. Efectuouse unha planificacién sobre as necesidades de aprovisionamento da empresa.
- CA6.2. Xestionouse o proceso de comercializacion dos produtos da empresa.
- CAB.3. Xestionaronse os recursos humanos.
- CA6.4. Confeccionouse e verificouse a contabilidade da empresa.
- CA6.5. Planificaronse as necesidades financeiras da empresa.
- CA6.6. Analizouse a normativa fiscal e cumprironse as obrigas fiscais.
- CA6.7. Valorouse a organizacion da propia tarefa.
- CA6.8. Realizouse o traballo entre os membros do grupo.
- CAB.9. Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio.
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- CA6.10. Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e expuxose ao publico.

Il CRITERIOS DE CUALIFICACION
1) Primeira parte da proba:

Ten caracter eliminatorio e para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos.

Constara dunha proba escrita con 40 preguntas curtas ou tipo test relativas aos criterios de avaliacion recolidos no apartado 2.1.2

A cualificacion obtida en cada pregunta curta sera de 0,25 puntos con resposta correcta e 0 puntos con resposta incorrecta.

A cualificacion obtida en cada pregunta tipo test sera de 0,25 puntos con resposta correcta. As respostas incorrectas teran unha penalizacion de 0,125 puntos cada unha. Os test non contestados non descontaran
puntuacion.

2) Segunda parte da proba:

So accederan as persoas candidatas que tiveran superado a primeira parte da proba. Calificarase de 0 a 10 puntos. Para a sua superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a 5
puntos.

Constara de un ou mais exercicios relativos aos criterios de avaliacion recollidos no apartado 2.2.2.

Instrumentos para a proba: calculadora (non estara permitido o uso do mévil) e boligrafo de cor azul ou negra.

3) Cualificacion final:

Sera a media aritmética das cualificacidns obtidas en cada unha das partes, expresada con numeros enteiros, redondeada & unidade mais proxima. No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte
da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse sera de catro puntos.

[ CONTIDOS PARA AS PROBAS

BC1. Factores da innovacién empresarial
- Proceso innovador na actividade empresarial.
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- Factores de risco na innovacion empresarial: facetas da persoa emprendedora.
- Tecnoloxia como clave da innovacion empresarial.
- Internacionalizacion das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacién.
- Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial.
BC2. Seleccion da idea de negocio
- A persoa promotora e a idea.
- Seleccidn de ideas de negocio.
- Plan de empresa.
- Andlise de mercados.
- Actividade empresarial.
- Competencia.
BC3. Organizacion interna da empresa, forma xuridica e recursos
- Empresario ou empresaria.
- Empresa: clasificacion, forma xuridica, obxectivos, organizacién funcional e responsabilidade social.
- Asignacion de recursos.
BC4. Viabilidade da empresa
- Investimento na empresa.
- Fontes de financiamento
- Plan de viabilidade.
- Anélise economico-financeira de proxectos de empresa.
BC5. Xestion da documentacién de posta en marcha dun negocio
- Tramites xerais para os diversos tipos de empresa.
- Tramites especificos. Negocios particulares.
- Autorizaciéns, instalacion ou constitucion.
- Inscricions en rexistros.
- Carnés profesionais.
BCB. Xestion do proxecto empresarial
- Plan de aprovisionamento.
- Xestion comercial, de marketing e de recursos humanos na empresa.
- Xestién da contabilidade como toma de decisidns, das necesidades de investimento e Financiamento, e das obrigas fiscais.
- Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisiéns. Confeccion e desefio dos equipos dentro da empresa creada.
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- Expediente do proxecto: elaboracion e seleccion do destinatario.
- Exposicidn publica do proxecto: técnicas de captacion da atencién. Destrezas comunicativas.
- Uso de ferramentas informaticas na elaboracion e na exposicién do proxecto empresarial.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Ten caracter eliminatorio e para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos.

Constara dunha proba escrita con 40 preguntas curtas ou tipo test relativas aos criterios de avaliacion recolidos no apartado 2.1.2

A cualificacion obtida en cada pregunta curta sera de 0,25 puntos con resposta correcta e 0 puntos con resposta incorrecta.

A cualificacion obtida en cada pregunta tipo test sera de 0,25 puntos con resposta correcta. As respostas incorrectas teran unha penalizacion de 0,125 puntos cada unha. Os test non contestados non descontaran
puntuacion.

4.b) Segunda parte da proba

So accederan as persoas candidatas que tiveran superado a primeira parte da proba. Calificarase de 0 a 10 puntos. Para a sua superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a 5
puntos.

Constara de un ou mais exercicios relativos aos criterios de avaliacion recollidos no apartado 2.2.2.

Instrumentos para a proba: calculadora (non estara permitido o uso do mévil) e boligrafo de cor azul ou negra.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15027058 As Fontifias Santiago de Compostela 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO01 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0658 Formacion e orientacion laboral 2023/2024 0 107 0
MP0658_12 Prevencién de riscos laborais 2023/2024 0 45 0
MPO658_22 Er?wlgfezsode traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e procura de 2023/2024 0 62 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo MARINA QUELLE CADRADO

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0658_22) RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblan & consecucion dos obxectivos da organizacion.

(MP0658_12) RA1 - Recofiece os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a saude laboral.

(MP0658_22) RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo.

(MP0658_12) RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector da administracion e a xestion.

(MP0658_22) RA3 - Determina a accion protectora do sistema da seguridade social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestaciéns.

(MP0658_12) RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencién de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados.

(MP0658_22) RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida.

(MP0658_12) RA4 - Determina as medidas de prevencion e protecciéon no contorno laboral da titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0658_12) CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

(MP0658_22) CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perfil de técnico superior en administracion e finanzas e valoraronse as suias vantaxes sobre o traballo individual.

(MP0658_12) CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito a seguridade e a saude das persoas traballadoras.

(MP0658_22) CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as dos equipos ineficaces.

(MP0658_12) CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacién, e de menores.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0658_22) CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

(MP0658_12) CA1.6 Analizaronse os dereitos a vixilancia e proteccion da saude no sector da administracion e a xestion.

(MP0658_22) CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de traballo.

(MP0658_12) CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencién de riscos laborais.

(MP0658_22) CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacién cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

(MP0658_12) CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion e finanzas.

(MP0658_22) CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacién, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

(MP0658_12) CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

(MP0658_22) CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relaciéns laborais.

(MP0658_12) CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional de técnico superior en
administracion e finanzas.

(MP0658_22) CA2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

(MP0658_12) CA2.4 Identificaronse as situacions de risco mas habituais nos contornos de traballo das persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

(MP0658_22) CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacién e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

(MP0658_22) CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

(MP0658_22) CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condiciéns habituais no sector profesional relacionado co titulo de técnico superior en
administracion e finanzas.

(MP0658_22) CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

(MP0658_22) CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.

(MP0658_22) CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacién, a suspension e a extincion da relacion laboral.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0658_22) CA2.10 Identificaronse os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

(MP0658_22) CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion.

(MP0658_22) CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacién do traballo.

(MP0658_12) CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

(MP0658_22) CA3.1 Valorouse o papel da seguridade social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

(MP0658_12) CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacién da prevencion na empresa en funcién dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

(MP0658_22) CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema de seguridade social.

(MP0658_12) CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencién de riscos.

(MP0658_22) CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.

(MP0658_12) CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

(MP0658_22) CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas de seguridade social, os seus requisitos e a sua duracion, e realizouse o calculo da sua contia nalgins supostos practicos.

(MP0658_12) CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

(MP0658_12) CA3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funcidéns de cadaquén.

(MP0658_12) CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

(MP0658_12) CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencién e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stias consecuencias no caso de materializarse.

(MP0658_22) CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisions profesionais.

(MP0658_12) CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

(MP0658_22) CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formaciéon permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacion as esixencias do proceso produtivo.

-4-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION B I I C I B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO IlI

MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0658_12) CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados as situaciéns de risco atopadas.

(MP0658_22) CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Unién Europea.

(MP0658_12) CA4.4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

(MP0658_22) CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condicions de traballo.

(MP0658_12) CA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

(MP0658_22) CA4.5 Desefaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion e finanzas.

(MP0658_12) CA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e o uso da caixa de urxencias.

(MP0658_22) CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as mellorar e permitir unha axeitada
insercioén laboral.

(MP0658_22) CA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulaciéon de técnico superior en administracion e finanzas.

(MP0658_22) CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

(MP0658_22) CA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0658_22) RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblan & consecucion dos obxectivos da organizacion.

(MP0658_12) RA1 - Recofiece os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a saude laboral.

(MP0658_22) RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo.

(MP0658_12) RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector da administracion e a xestion.

(MP0658_22) RA3 - Determina a accion protectora do sistema da seguridade social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestaciéns.
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

(MP0658_12) RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados.

(MP0658_22) RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacién e oportunidades de emprego ao longo da vida.

(MP0658_12) RA4 - Determina as medidas de prevencién e proteccion no contorno laboral da titulaciéon de técnico superior en administracion e finanzas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0658_12) CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

(MP0658_22) CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacidns de traballo relacionadas co perfil de técnico superior en administracién e finanzas e valoraronse as stias vantaxes sobre o traballo individual.

(MP0658_12) CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito a seguridade e a saude das persoas traballadoras.

(MP0658_22) CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as dos equipos ineficaces.

(MP0658_12) CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a eliminacién ou a reducién dos riscos laborais.

(MP0658_22) CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo.

(MP0658_12) CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situaciéns de emerxencia e risco laboral grave e inminente.

(MP0658_22) CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e transmitir instrucions e coordinar as tarefas.

(MP0658_12) CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacién, e de menores.

(MP0658_22) CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

(MP0658_22) CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de traballo.

(MP0658_12) CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencion de riscos laborais.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0658_22) CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacién cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

(MP0658_12) CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion e finanzas.

(MP0658_22) CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacién, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

(MP0658_12) CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

(MP0658_22) CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relaciéns laborais.

(MP0658_12) CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional de técnico superior en
administracion e finanzas.

(MP0658_12) CA2.4 Identificaronse as situacions de risco mas habituais nos contornos de traballo das persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

(MP0658_22) CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacién e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

(MP0658_12) CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade.

(MP0658_22) CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

(MP0658_22) CA2.6 Determinaronse as condiciéns de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condiciéns habituais no sector profesional relacionado co titulo de técnico superior en
administracion e finanzas.

(MP0658_22) CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

(MP0658_22) CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.

(MP0658_22) CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacién, a suspension e a extincion da relacion laboral.

(MP0658_22) CA2.10 Identificaronse os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

(MP0658_22) CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion.

(MP0658_22) CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacién do traballo.

(MP0658_12) CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0658_22) CA3.1 Valorouse o papel da seguridade social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

(MP0658_12) CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacién da prevencion na empresa en funcién dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

(MP0658_22) CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema de seguridade social.

(MP0658_12) CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencioén de riscos.

(MP0658_22) CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.

(MP0658_12) CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

(MP0658_22) CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas de seguridade social, os seus requisitos e a sua duracion, e realizouse o calculo da sua contia nalglins supostos practicos.

(MP0658_12) CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

(MP0658_22) CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de nivel contributivo basico.

(MP0658_12) CA3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funciéns de cadaquén.

(MP0658_12) CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

(MP0658_12) CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para unha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo.

(MP0658_12) CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencién e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stias consecuencias no caso de materializarse.

(MP0658_22) CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisions profesionais.

(MP0658_12) CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

(MP0658_22) CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formaciéon permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacién as esixencias do proceso produtivo.

(MP0658_12) CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados as situaciéns de risco atopadas.

(MP0658_12) CA4.4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.
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Criterios de avaliacion do curriculo

(MP0658_22) CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condicidns de traballo.

(MP0658_22) CA4.5 Desefaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion e finanzas.

(MP0658_12) CA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e o uso da caixa de urxencias.

(MP0658_22) CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacién precisa para as mellorar e permitir unha axeitada
insercioén laboral.

(MP0658_22) CA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulaciéon de técnico superior en administracion e finanzas.

(MP0658_22) CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

(MP0658_22) CA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.

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

Os minimos esixibles son os descritos no Decreto 206/2012 que regula o titulo de Técnico Superior de Administracion e Finanzas.

Relacionaronse as condicions laborais coa salde da persoa traballadora.

Distinguironse os principios da accién preventiva que garanten o dereito 4 seguridade e a salde das persoas traballadoras.

Apreciouse a importancia da informacion e da formacion como medio para a eliminacion ou a reducion dos riscos laborais.

Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente.

Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e de menores.
Analizéronse os dereitos a vixilancia e proteccion da saude no sector da administracion e a xestion.

Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencion de riscos laborais.

Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos ambitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracién e finanzas.
Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracién e
finanzas.

Identificaronse as situacions de risco mas habituais nos ambitos de traballo das persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.
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Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade.

Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcion dos criterios establecidos na normativa sobre prevencién de riscos laborais.

Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencion de riscos.

Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

Estableceuse o dmbito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funciéns de cadaquén.

Definiuse o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacién de técnico superior en administracién e finanzas.

Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo

Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccidn que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stas consecuencias no caso de materializarse
Analizouse o significado e o alcance da sinalizacidn de seguridade de diversos tipos

Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados as situaciéns de risco atopadas

Analizéronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia

Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade

Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e o uso da caixa de urxencias
Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perfil de técnico superior en administracion e finanzas e valoraronse as stas vantaxes sobre o traballo individual
Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte s dos equipos ineficaces

Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo

Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacién no equipo de traballo para recibir e transmitir instrucions e coordinar as tarefas

Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo

Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de traballo

Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacién cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros

Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes € os principios de aplicacién do dereito do traballo

Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relaciéns laborais

Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo

Analizéronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos

Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral

Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de técnico superior en administracién e
finanzas

Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacidn da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres

Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran
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Identificaronse as causas e os efectos da modificacidn, a suspension e a extincién da relacién laboral

Identificaronse os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa

Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion

Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion do traballo

Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania

Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social

Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa

Determinaronse as principais prestaciéns contributivas da Seguridade Social, os seus requisitos e a sua duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalguns supostos practicos

Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de nivel contributivo basico
Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisions profesionais.

Tomouse conciencia da importancia da formacién permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacion as esixencias do proceso produtivo.

Valoraronse as oportunidades de formacién e emprego noutros estados da Unién Europea.

Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condicidns de traballo.

Desefiaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracién e finanzas

Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as mellorar e permitir unha axeitada insercién
laboral.

Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas

Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Primeira parte da proba: sera unha proba escrita sobre os criterios de avaliacién establecidos nesta programacion para a primeira parte da proba. Cualificarase de cero a dez puntos sendo necesario obter una
puntuacidn igual ou superior a 5 puntos para a sua superacion. Ten caracter eliminatorio, de non acadarse un 5 na mesma, non procedera a realizacion da segunda parte.

Segunda parte da proba: a proba consistira no desenvolvemento de supostos practicos que versaran sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacion establecidos na presente
programacion para esta parte. Esta proba cualificarase de cero a dez puntos, sendo necesario para a stia superacion unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos. Esta proba, ao igual que a da parte primeira

tera caracter eliminatorio, supondo neste caso unha puntuacion inferior a cinco puntos, que non se realizard a media coa puntuacion acadada na primeira parte.

A cualificacion final do médulo (de 1 a 10 como indica a normativa) obterase ao calcular a media aritmética das notas das duas probas.
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4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Caracteristicas:

Proba escrita que versara sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacion establecidos na presente programacion para esta parte.

Consistira en: 10 preguntas de extension media para avaliar a adquisicidn dos resultados de aprendizaxe do mddulo, seran referidas a conceptos teoricos de prevencion de riscos, equipos de traballo, dereito do
traballo e da seguridade social e procura de emprego. Cada pregunta correcta ten unha valoracion de 1 punto. Duracion: duas horas lectivas (100 minutos).

Instrumentos:

Boligrafo de tinta azul ou negra e calculadora.

BIBLIOGRAFIA:

Alvarez Martinez, J.C.; Herraez Vidal, P. e Prieto Garcia, M.A. (2022): Formacién y Orientacién Laboral, Madrid: Editorial McMillan. ISBN: 9788419062000.

Caldas Blanco, M.E. e Hidalgo Ortega, M.L. (2022): Formacion y Orientacion laboral, Pozuelo de Alarcén: Editorial Editex. ISBN: 9788413218656.

Caldas Blanco, M.E. e Hidalgo Ortega, M.L. (2022): Formacion y Orientacion laboral 360°, Pozuelo de Alarcon: Editorial Editex. ISBN: 9788413219936.

Garcia, C.; Gago, M.L. e Ruiz, E.; Lépez, S. (2022): Formacién y orientacion Laboral, Madrid: Editorial McGraw-Hill. ISBN: 9788448635114.

Garcia Gonzélez, B. J., Tena Cornelles, D., De Fez Solaz, M. C. e outros. (2023). Formacién y Orientacién Laboral. Saberes Basicos. Ed. TuLibroDeFP. ISBN: 9788416812981

WEB para consultar a lexislacion vixente: https://www.boe.es/biblioteca_juridica/index.php?tipo=C

4.b) Segunda parte da proba

Caracteristicas

Desenvolvemento de supostos practicos que versaran sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacion establecidos na presente programacién para esta parte.

Consistira en: catro supostos practicos nos que se demostre a consecucion dos criterios de avaliacion vinculados a parte practica da proba. Seran exercicios de calculo numérico e/ou resolucion argumentada de
casos. Valorarase a explicacion e a correccion dos datos achegados.

Instrumentos
Boligrafo de cor azul ou negro e calculadora. Non se permitira o uso do teléfono mébil ou doutro dispositivo electrénico que substitua a calculadora convencional.

Duracién: duas horas lectivas (100 minutos).
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Alvarez Martinez, J.C.; Herraez Vidal, P. e Prieto Garcia, M.A. (2022): Formacion y Orientacién Laboral, Madrid: Editorial McMillan. ISBN: 9788419062000.

Caldas Blanco, M.E. e Hidalgo Ortega, M.L. (2022): Formacion y Orientacion laboral, Pozuelo de Alarcon: Editorial Editex. ISBN: 9788413218656.

Caldas Blanco, M.E. e Hidalgo Ortega, M.L. (2022): Formacién y Orientacion laboral 360°, Pozuelo de Alarcén: Editorial Editex. ISBN: 9788413219936.
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