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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2024/2025 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ANDRES SEOANE PENA

Outro profesorado

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

2.1. CONCRECION LEGAL

A programacion enmarcase nos preceptos, valores e fundamentos recollidos na Constitucion espafiola de 1978 e aséntase na Lei Organica 3/2022, do 31 de marzo, de ordenacion e integracion da Formacion
Profesional, asi como na Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion, modificada en parte do seu articulado pola Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica 2/2006, do 3 de
maio, de Educacién.

En relacién coa Comunidade Auténoma de Galicia, destacan o Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacién xeral da formacién profesional do sistema educativo de Galicia, a Orde do 12 de
xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacién e a acreditacién académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial e a Resolucién do 10 de xullo de 2024, da Direccion Xeral
de Formacién Profesional, pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento das ensinanzas de formacion profesional do sistema educativo no curso 2024/25.

César Coll detalla na stia obra os niveis de concrecidn curricular que permiten adaptar o curriculo ao contexto do alumnado e a sta diversidade. Estes niveis son:

- Curriculo: establecido pola administracion educativa. O curriculo aplicable a este médulo é o Real Decreto 1631/2009, do 30 de outubro, polo que se establece o titulo de Técnico en Xestion Administrativa e se
fixan as stas ensinanzas minimas e, a nivel autondmico, o Decreto 191/2010, do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico en xestién

administrativa.

-Programacién didactica: nivel de concrecidn realizado polo centro educativo e que se inclie no Proxecto Educativo. A sta elaboracion é responsabilidade dos departamentos didacticos, concretando o curriculo ao
centro.

-Unidades didacticas: é responsabilidade do profesorado, que concreta o curriculo & aula de acordo coas directrices establecidas polo departamento didactico na programacion didactica.

Entre as funcidns do docente, atépase a de programar (art. 91 da Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion [LOE]), debendo desenvolver os seguintes elementos curriculares contidos no artigo 6 da LOE:
obxectivos; contidos; competencias profesionais, persoais e sociais; metodoloxia; resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

2.2. CONCRECION AO MODULO

O modulo profesional Comunicacién empresarial e atencion a clientela (CEAC) impartese durante o segundo curso do ciclo e ten unha duracién de 123 horas, distribuidas en 7 sesions semanais. Este modulo
profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funcions relacionadas coa comunicacion na empresa.
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O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola sia competencia xeral, polas stas competencias profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacién de cualificaciéns €, de ser
0 caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificacions Profesionais incluidas no titulo. O Decreto 191/2010 recolle a competencia xeral do mesmo, consistente na realizacion de actividades de
apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién a clientela ou persoas usuarias, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos
de calidade, de maneira que se asegure a satisfaccién da clientela e actuando de acordo coas normas de prevencidn de riscos e proteccion ambiental.

Asi mesmo, o artigo 9 desta norma detalla os obxectivos xerais do ciclo, os cales representan os resultados esperados do alumnado como consecuencia do proceso formativo. Estes obxectivos son contextualizados
e concretados ao centro na programacion didactica (2° nivel de concrecion). Asi, de acordo co decreto anteriormente citado, os obxectivos que o médulo de CEAC contrible a alcanzar son os seguintes:

a) Analizar o fluxo de informacidn, asi como a tipoloxia e a finalidade dos documentos e das comunicaciéns que se utilizan na empresa, para a sua tramitacién.

b) Analizar os documentos e as comunicacidns que se utilizan na empresa e recofiecer a sla estrutura, os seus elementos e as slas caracteristicas, para a sua elaboracion.

d) Analizar as posibilidades das aplicacions e dos equipamentos informaticos en relacion coa eficacia do seu emprego no tratamento da informacion, para elaborar documentos e comunicaciéns.

e) Realizar documentos e comunicaciéns no formato caracteristico e coas condiciéns de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de tratamento da informacion.

f) Analizar e elixir as técnicas e os sistemas de preservacion de comunicaciéns e documentos adecuados a cada caso, e aplicalos de xeito manual e informatico para a sua clasificacion, o seu rexistro e o seu arquivo.
o) Transmitir comunicacions de xeito oral, telematico ou escrito, adecuadas a cada caso e analizando os protocolos de calidade e imaxe empresarial ou institucional, para desempefiar as actividades de atencién a
clientela ou as persoas usuarias.

_ = = =

A competencia xeral anteriormente menciona desenvolvese nunha serie de competencias profesionais, persoais e sociais (CPPS), asi como na adquisicion de diferentes cualificacions profesionais completas
vinculadas cunha profesion concreta, que estan relacionadas coas unidades de competencia que se obteran coa imparticién do modulo. Polo que respecta as CPPS, as cales son unha serie de capacidades e
cofiecementos que deben alcanzar os titulados de FP para dar resposta aos requirimentos do sector produtivo, aumentar o emprego e favorecer a cohesion social; débense mencionar aquelas que seran traballadas
neste modulo:

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

i) Desempefiar as actividades de atencion a clientela ou as persoas usuarias no ambito administrativo e comercial, asegurando os niveis de calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou da
institucion.

m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no ambito do seu traballo.

q) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos produtivos.

s) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.

Para o modulo de CEAC deséfiase unha proposta educativa interdisciplinar e competencial que persegue alcanzar unha aprendizaxe significativa no alumnado a través de enfoques pedagéxicos que priorizan a
calidade sobre a cantidade e a cooperacion sobre a competitividade. Cabe destacar que todos os contidos curriculares son abordados, non obstante, o obxectivo principal é fomentar a adquisicion de habilidades

-3-
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practicas e promover o crecemento académico, persoal e social, en sintonia coa contorna e as suas necesidades especificas, preparando asi ao discente para un mundo laboral en constante modificacion.

No conxunto de actividades que se van realizar, a innovacion e a creatividade desempefian un papel clave. Ademais, favorécese a promocion de valores e a integracién de aspectos transversais coidadosamente
seleccionados para reflectir a realidade social, histérica e cultural de Galicia, promovendo asi unha educacién contextualizada. Este documento permite a stia adaptacion &s necesidades e caracteristicas do
alumnado, primando a inclusién e atendendo a diversidade. Neste sentido, péfiense en practica estratexias pedagoxicas e recursos didacticos variados para adaptar de maneira continua o proceso de ensino-
aprendizaxe. Co fin de alcanzar estes obxectivos, farase uso das oportunidades proporcionadas polas tecnoloxias da informacién e a comunicacion. Todo o exposto, estd amparado polo marco normativo e o
curriculo actual, garantindo a coherencia e viabilidade desta proposta.

2.3. CONCRECION AO CENTRO EDUCATIVO

A programacion enmarcase no IES Laxeiro do municipio pontevedrés de Lalin, situado en pleno centro xeogréafico de Galicia, 0 que o converte nun importante centro loxistico ao atoparse equidistante das principais
cidades galegas. A municipalidade ocupa unha superficie de 326 quilometros cadrados na comarca do Deza, sendo un dos municipios de maior extension de Galicia. Polo que respecta & poboacion, e seguindo 0s
datos do Instituto Galego de Estatistica (IGE, 2024), Lalin contaba a 1 de xaneiro de 2024 cun total de 20.282 habitantes repartidos entre o nlcleo urbano e un total de 52 parroquias de caracter eminentemente rural.

A oferta educativa do instituto abrangue a educacion secundaria obrigatoria (ESO), Educacion Basica para Adultos (ESA), Bacharelato en réxime ordinario e en réxime de adultos, ciclos formativos de Grao Basico
(Equipos e Instalacions Electrotécnicas), Medio (Xestion Administrativa, Equipos e Instalacions Electrotécnicas, Electromecanica de Vehiculos Automdbiles) e Superior (Administracion e Finanzas, Mantemento de
Equipo Industrial, Acondicionamento Fisico e FP Dual de Construcions Metalicas).

A pesar da carencia de espazos e a necesaria reforma dalgunhas instalacidns, débese indicar que o centro cumpre co equipamento e 0s espazos minimos necesarios para a imparticion do ciclo establecidos no
Decreto 191/2010. Todalas aulas dispofien de equipamento informatico e audiovisual completo, asi como acceso & internet. Polo que respecta aos espazos destinados ao ciclo de Técnico en Xestion Administrativa,
estes dotanse de mobiliario especifico, equipamento de telefonia, fax, dispositivos de adquisicion de datos, etc. Asi mesmo, convén destacar o emprego da aplicacion AbalarMobil nas comunicaciéns entre o centro
educativo e as familias, permitindo o envio axil de informacion. Por outra parte, o profesorado utiliza o sistema Moodle como ferramenta educativa de apoio nos diferentes niveis.

2.4. CONCRECION AO ALUMNADO

A programacion adaptase as caracteristicas psicoevolutivas do alumnado, con idades comprendidas principalmente entre os 17 e 19 anos. Segundo a teoria xenética de Piaget e os estudos psicoevolutivos actuais,
este alumnado caracterizase por:

- O desenvolvemento do pensamento hipotético-dedutivo, que lle permite utilizar o razoamento I6xico, analizar € combinar variables, establecer relacions causa-efecto, formular hipoteses, realizar deduciéns,
xeneralizacions e aplicacions.
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- O desenvolvemento e afianzamento da linguaxe, o que lle posibilita incorporar o vocabulario e terminoloxia especifica, traballar a lectura comprensiva, a verbalizacion dos procesos de razoamento, efc.

- O desenvolvemento afectivo e social, cunha maior implicacion e traballo en grupo. Incorporaranse metodoloxias innovadoras e motivadoras de traballo cooperativo e titoria entre iguais que favorecen a inclusion, a
socializacién e a convivencia.

A aula na que se contextualiza a programacion conta con 8 alumnos e alumnas, todos diferentes en canto a capacidades, motivacions e intereses. Malia que a gran maioria do alumnado ten idades comprendidas
entre 0s 17 e 0s 19 anos, tamén hai persoas de maior idade que achegan unha gran heteroxeneidade ao grupo. En xeral, 0 alumnado esta motivado, algo que se pode deber a que estamos ante unha formacion de
caracter non obrigatorio. Por outra banda, a clase esta composta por un 87,5% de mulleres e un 12,5% de homes. Ao tratarse dun médulo de segundo, o alumnado compartiu aula o curso anterior, apreciandose
unha boa relacion e sintonia no grupo.

Partindo da premisa de que todo o alumnado é diverso e que esa diversidade é enriquecedora, a programacion adaptase as diferentes caracteristicas dos discentes e busca atender as necesidades que presenta
cada estudante. A este respecto, e co obxecto de acadar unha inclusion efectiva, seguirase 0 modelo de ensinanza do Desefio Universal para o Aprendizaxe (DUA). Conforme o Decreto 79/2010, do 20 de maio,
para o plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia, este modulo sera impartido en galego, sendo esta a lingua maioritaria entre 0 alumnado.

2.5. CONCRECION A CONTORNA

Desde unha perspectiva interdisciplinar, o mddulo de CEAC esta relacionado cos demais mddulos para poder obter a cualificacion profesional de Técnico en Xestion Administrativa e exercer a actividade nunha serie
de ocupacions determinadas. O Decreto 191/2010, no seu artigo sete, establece as seguintes ocupacions e postos de traballo como os mais relevantes en relacion coa contorna profesional do técnico en xestion
administrativa:

- Auxiliar administrativo/a.

- Axudante de oficina.

- Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.

- Administrativo/a comercial.

- Auxiliar administrativo/a de xestién de persoal.

- Auxiliar administrativo/a das administraciéns publicas.

- Recepcionista.

- Empregado/a de atencion a clientela.

- Empregado/a de tesouraria.

- Empregado/a de medios de pagamento

Este modulo reviste de grande importancia xa que proporciona habilidades comunicativas solidas e estratexias efectivas de atencion a clientela, proporcionando as ferramentas necesarias para desenvolverse con

-5.
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eficacia en contornas laborais cada vez mais exixentes e competitivas. Ao ser competencias transversais, estas habilidades son aplicables nunha ampla gama de contextos profesionais, sendo 0 médulo un piar
basico para a formacion integral e o emprego.

O profesional exerce a sua actividade tanto en grandes como en medianas e pequenas empresas, en calquera sector de actividade, e particularmente no sector servizos, asi como nas administraciéns publicas,
ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién e prestando atencion a clientela e cidadania. Neste sentido, o concello de Lalin conta cunha economia moi diversificada ata o punto de que a
tradicional actividade agricola e gandeira convive co sector industrial, principalmente puxante nas ramas do téxtil, do aluminio e da construcién. O nucleo urbano configlrase como un potente centro de servizos,
sendo ademais o lugar onde se asenta a maior parte da industria, contando con dous poligonos moi activos. Podese afirmar que as condicidns socioeconémicas, a localizacién xeografica e o apoio institucional
proxectan a Lalin como un municipio con grandes oportunidades laborais e con grandes expectativas profesionais. Asi mesmo, a comarca do Deza conta cun elevado numero de empresas que presentan necesidade
de profesionais da area administrativa.

Analizado o curriculo de Técnico en Xestion Administrativa, pédese dicir que este adaptase as necesidades reais das empresas, o que unido ao feito de que o alumnado ten a oportunidade de cofiecer a realidade do
mundo laboral a través da Formacién en Centros de Traballo (FCT), sesidns técnicas con profesionais ou visitas a empresas, posibilita unha insercion laboral no curto prazo e unha boa proxeccién profesional futura,
xa que existe en tddolos sectores produtivos unha gran demanda de profesionais da area administrativa.

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

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

A primeira unidade explora os fundamentos empresariais, abordando a stia natureza, caracteristicas e relevancia econémica.
Ademais, analizase a estrutura organizativa, xestion de informacién e comunicacion efectiva na contorna empresarial. Tamén se

1 A comunicacion na empresa . ™ - g . . NS X 18 10
P avalia o proceso comunicativo, sublifiando a stia importancia para acadar os obxectivos organizacionais mediante unha
comunicacion clara e eficaz.
Esta segunda unidade centrarase na comunicacién oral empresarial, abordando a sua relevancia e técnicas para unha
N comunicacion efectiva. Expléranse protocolos, aspectos socioculturais, comunicacion non verbal e verbal, comunicacion
2 A comunicacién oral na empresa P P P 28 20

telefénica e manexo de visitas. Analizase a comunicacion telefonica e ofrécense protocolos para asegurar unha comunicacion
j is ais

eficiente durante as visitas empresariai

A unidade céntrase na comunicacion escrita empresarial, sublifiando a sta importancia para transmitir informacion de xeito
eficiente. Ensinanse técnicas de redaccion para documentos coherentes e convincentes, analizanse estruturas e requisitos de
3 A comunicacion escrita na empresa documentos empresariais e administrativos. Tamén se exploran soportes e canles de transmision, destacando a seleccion 35 20
adecuada do medio e estidanse ferramentas de busca de informacion, aplicacions informaticas de procesamento de textos, asi
como o manexo de correspondencia e paqueteria

A cuarta unidade didactica enfécase na xestion e arquivo de informacién empresarial, cubrindo sistemas, procedementos e
técnicas de clasificacion de documentos. Ensinanse ferramentas para organizar e recuperar informacion de maneira eficiente en
papel e formato dixital. Tamén se exploran practicas para manter rexistros fisicos e dixitais seguros, abordando a proteccion da

4 Arquivo e clasificacion da informacion
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
Esta unidade céntrase na clientela empresarial, crucial para o éxito dunha empresa e a construcion de relacions positivas.
5 As necesidades da clientela e a stia Analizase o seu comportamento e proceso de compra para comprender as decisidns adoptadas. Abdrdanse elementos e fases 12 10
satisfaccion da atencion a clientela, destacando a sua |mportanC|a para conformar relacmns duradelras Tamén se estuda a comunicacion e
A[] ’
A un|dade trata sobre a xestlon de aten0|on a cI|enteIa e a resolucién de reclamamons Estudase o departamento de atencion &
" . " clientela, as stias funciéns e a avaliacién para a mellora. Tratase a reclamacion e estratexias para resolver problemas. Tamén s¢
6 Atencion de queixas e reclamacions examlnan os dereitos das persoas consumidoras, mecanismos de proteccion e institucions de consumo, proporcionando 16 10
infor
A sétima unidade didactica trata sobre marketing e estratexias de comunicacién empresarial. Define o marketing e a stia
- ) ) relevancia para o éxito empresarial, explorando o desenvolvemento e aplicacion do plan de mérketing Explora estratexias de
7 Potenciacion da imaxe empresarial comunlcamon e relacions publlcas xestlon de imaxe publlca e reputauon e arelacion entre imaxe e cultura empresarial. 12 10
Na dltima unldade estudanse a calidade do servizoe a fldellzamon da cllentela Destacase almportanma da xestion da calidade
) . na atencion 4 clientela e ofrécense estratexias para garantir unha experiencia positiva. Examinase a avaliacion do servizo e
8 Calidade na atencidn 4 clientela metodos de meIIora asi como a |mponanC|a do serwzo posvenda e estratexias para brindar soporte. Tamén se analiza a 10 10
de
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 A comunicacién na empresa 18
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacién coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Recofeceuse a necesidade de comunicacién entre as persoas.

CA1.2 Distinguiuse entre comunicacién e informacion.

CA1.3 Distinguironse os elementos e os procesos que intervefien ha comunicacion.
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Criterios de avaliacion

CA1.4 Recofecéronse o0s obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion.

CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe.

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

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

CA1.7.1 Diferenciaronse os tipos de organizacion empresarial.

CA1.7.2 Diferenciouse a estrutura organizativa da empresa e 0 seu organigrama funcional.

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

CA1.8.1 Distinguironse as comunicacions internas e externas

CA1.8.2 Identificaronse os fluxos de informacion dentro da empresa

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

0CA1.10 Identificouse o concepto de empresa e 0s seus elementos e principios organizativos.

4.1.e) Contidos

Contidos

Elementos e barreiras da comunicacion.
ODescricién dos fluxos de comunicacion.
Comunicacién interna na empresa: comunicacion formal e informal.

Comunicacion externa na empresa: publicidade e relacions publicas.
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Contidos

Comunicacion, informacion e comportamento.

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

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

Principios e tipos de organizacién empresarial.
Departamentos e areas funcionais tipo.

Funciéns do persoal na organizacion.

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

2 A comunicacién oral na empresa

28

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA2 - Transmite informacion de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa.

Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

CA2.3 Tivéronse en conta 0s costumes socioculturais e 0s usos empresariais.
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Criterios de avaliacion

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

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

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

CAZ2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais axeitada.

CA2.8 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas basicas de uso.

CA2.9 Valorouse se a informacion se transmite con claridade, de xeito estruturado, con precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.

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

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Principios basicos nas comunicacions orais.

OInformatica nas comunicacions verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicaciéns na recepcion de visitas: acollemento, identificacion, xestién e despedida.
Normas de informacion e atencion oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.

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

Comunicacion non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do ambito da empresa.

Comunicacion telefénica: uso do teléfono e da listaxe telefonica; normas para falar correctamente por teléfono; centrais telefonicas.
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4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 A comunicacién escrita na empresa 35

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

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

Criterios de avaliacion

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

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

CAZ3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcién dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

CAZ3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

CAZ3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas, en funcién da sua finalidade e da situacién de partida.

CAZ3.7 Identificaronse as ferramentas de procura de informacién para elaborar a documentacion.

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

CA3.9 Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, e para as institucions publicas e privadas.

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

CA3.12 Identificaronse os elementos, caracteristicas e etapas da comunicacion escrita.

4.3.e) Contidos

Contidos
Comunicacion escrita na empresa.
ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.
Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.
Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
Normas de comunicacién e expresion escrita.
Léxico e normas ortogréficas e sintacticas nas comunicacidns escritas socioprofesionais.
Abreviaturas comerciais e oficiais.
Caracteristicas principais da correspondencia comercial.
Estrutura, estilos e clases da carta comercial.
Formatos tipo de documentos de uso na empresa e na Administracion.
Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.
Correo electrdnico: uso, estrutura e redaccion de corre electrénico, tendo en conta a normativa de proteccion de datos.
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Arquivo e clasificacion da informacion 16
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4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

CA4.6 Realizéronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacién dixital.

CA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica (intranet, extranet, correo electrénico, etc.).

CA4.8 Recoriecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacién e da documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.

CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

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

4.4.e) Contidos

Contidos

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

Arquivo da informacion en soporte informéatico. Bases de datos para o tratamento da informacién. Estrutura e funcidns dunha base de datos. Procedementos de proteccion de datos. Ficheiros e cartafoles. Organizacién en cartafoles do correo electronico e dout
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jB|ICIB

N. Titulo da UD Duracion
5 As necesidades da clientela e a sta satisfaccion 12
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

CAA5.2 Identificaronse as fases do proceso de atencién & clientela ou &s persoas consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion.

CA5.3 Recofiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacion coa clientela.

CAA5.4 Identificouse o comportamento da clientela.

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

CA5.6 Obtivose, de ser o caso, a informacién histérica da clientela.

CAA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso a situacion de partida.

CA5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencion e no asesoramento 4 clientela, en funcién da canle de comunicacién utilizada.

CAA5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo.
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4.5.¢) Contidos

thCIB

Contidos

Concepto e identificacion da clientela: clientela interna e externa.
Cofiecemento da clientela e das suas motivacions.

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

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

Satisfaccion da clientela.

Procesos en contacto coa clientela externa.

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracion

6 Atencion de queixas e reclamacions

16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

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

Sl

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

Criterios de avaliacion

CAB6.1 Describironse as funciéns do departamento de atencion a clientela en empresas.

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

CAB6.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion.
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Criterios de avaliacion

CAB.4 Recoriecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions.

CAG6.5 Identificouse e localizouse a informacion que cumpra subministrarlle 4 clientela.

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

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

CAB.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor.

CAGB.9 Identificouse a normativa en materia de consumo.

CAB6.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

4.6.e) Contidos

Contidos

Departamento de atencion & clientela: funcions.

OProcedemento de recollida de reclamaciéns e denuncias.

Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

Valoracién da atencién recibida por parte da clientela: reclamacion, queixa, suxestion e felicitacion.
Xestion reactiva e proactiva das reclamacions.

Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucién de queixas e reclamacions.

Consumidores.

Institucions de consumo.

Normativa en materia de consumo.
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Contidos
Marco legal estatal, autonémico e local.
4.7.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Potenciacién da imaxe empresarial 12
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA7.1 Identificouse o concepto de marketing.

CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing.

CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de marketing.

CA7 4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing.

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

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

CA7.7 Identificouse a fidelizacién da clientela como un obxectivo prioritario do marketing.
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4.7.e) Contidos

Contidos
Marketing na actividade econdmica: influencia na imaxe da empresa.
Natureza e alcance do marketing.
Politicas de comunicacion: publicidade (concepto, principios e obxectivos), relaciéns publicas e responsabilidade social corporativa.
4.8.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
8 Calidade na atencion & clientela 10
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencion & clientela, e identifica os estandares establecidos. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

CAB8.5 Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo.

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

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

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

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

CAB8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda, asi como as suas fases e as stas ferramentas.

4.8.e) Contidos

Contidos

Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.
Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo.
Procedementos de control do servizo.

Avaliacion e control do servizo.

Control do servizo posvenda.

Fidelizacion da clientela.

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

A Orde do 12 de xullo de 2011 establece estes momentos para realizar a avaliacion:

- Avaliacion inicial: realizarase ao inicio do curso para cofiecer as caracteristicas e a formacion previa do alumnado, servindo de guia para a toma de decisions.

- Avaliacions parciais: realizarase polo menos unha sesién de avaliacion parcial por cada trimestre. Neste caso, faranse como minimo dUas avaliaciéns.

- Avaliacion final: o obxectivo é realizar un balance do que se logrou.

-19-



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

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

O decreto 191/2010 establece os criterios de avaliacidn para 0 modulo, e o Decreto 114/2010, no seu artigo 34, exixe que a programacion detalle os minimos necesarios para unha avaliacion positiva e os criterios de
cualificacién. Estes minimos, presentes en cada UD, son os criterios indispensables para alcanzar as habilidades necesarias do médulo. Neste mddulo, tédolos criterios de avaliacién establécense como minimos,
tendo que acadarse o 50% da cualificacion de cada un para obter unha avaliacién positiva.

O calculo do 50% establecerase no nivel minimo de logro que corresponda ao instrumento de avaliacion empregado. Os procedementos de avaliacién que se aplicaran ao longo do curso académico seran os
seguintes:

Probas escritas de cofiecemento e razoamento:

- As probas seran combinadas, € dicir, avaliaranse varios criterios de cualificacion nelas, podendo adoptar a forma de supostos practicos, preguntas curtas, preguntas de desenvolvemento e/ou bateria de preguntas
tipo test, podendo variar 0 nimero de preguntas e seu formato dunha proba a outra. A cualificacion concretarase nunha escala de 0 a 10 puntos, e obterase de xeito global en funcion do peso outorgado a cada
criterio de avaliacion no presente documento.

- Realizarase unha proba escrita cada unha ou cada duas unidades didacticas, conformando 0 60% da cualificacion total en cada avaliacion parcial (decembro e marzo).

- Deberase alcanzar en cada proba escrita unha puntuacion minima de 5 puntos.

- O profesorado indicara con antelacion as datas, hora e lugar de realizacion da proba escrita. No caso de ter que realizar algunha modificacion, o profesorado avisara ao alumnado cunha antelacion non inferior a 48
horas.

- Todas as probas conteran instruciéns de realizacion con indicacion de tempos maximos para a sta realizacion e a cualificacién maxima por preguntas ou apartados.

- Polo que respecta as preguntas tipo test, estas contaran cun nimero variable de respostas, sendo s unha delas correcta ou incorrecta. O criterio de correccidn sera precisado con antelacion a proba, podendo
penalizar as preguntas mal contestadas.

- En relacion coas preguntas de desenvolvemento ou practicas, estas seran valoradas de forma equitativa en funcion as ideas que tefien que desenvolver ou problemas que resolver, a través dunha ribrica adaptada
a proba escrita.

Listas de cotexo:
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- O alumnado debera achegar diferentes tarefas escritas ou producions individuais e/ou grupais en cada trimestre, supofiendo o 20% da cualificacion total en cada avaliacién parcial. A cualificacion de cada tarefa ou
producion concretarase nunha escala de 0 a 10 puntos, e obterase de xeito global en funcién do peso outorgado a cada criterio de avaliacion no presente documento.

- Estas actividades, seran valoradas a través de ribricas que abordaran diferentes aspectos como a expresion escrita, formato, presentacion e creatividade, contido e desempefio, entre outros. Deberase alcanzar en
cada tarefa ou producién unha puntuacién minima de 5 puntos.

- As tarefas e producidns poderan consistir en traballos de investigacién, traballos de desefio, memorias, fichas, plans, entre outros. Todas elas deberan entregarse por escrito, contendo indicaciéns/instruciéns
precisas sobre os formatos de presentacidn, o xeito de presentacidn, os prazos de presentacion, as penalizacidns por presentacions fora de prazo e a sta cualificacion.

- As tarefas e produciéns non presentadas de xeito inxustificado, implicara volvelas a realizar no periodo de actividades de recuperacién correspondente.

Taboas de observacion:

- En cada avaliacion parcial, o restante 20% da cualificacién total vira dada pola observacion directa realizada polo docente para analizar o interese e o esforzo mostrado polo alumnado, que sera concretada na
participacion nas diferentes actividades propostas e na exposicion/presentacion de forma oral de diversos traballos e/ou exercicios encomendados.

- A cualificacion obterase mediante ribricas que abordaran diversas cuestions como poden ser a linguaxe non verbal, linguaxe verbal, presentacion e creatividade, entre outras.

A programacion é criterial, e os criterios de avaliacién indican o tipo e grao de aprendizaxe, cada un cun peso ponderado. A consecucion destes criterios obsérvase mediante as cualificaciéns obtidas cos
instrumentos de avaliacion. A nota final da avaliacion obterase a partir da media ponderada das notas das unidades didacticas, con cada criterio representando unha porcentaxe da cualificacion final da UD en funcion
do seu peso asignado. Esta nota expresarase mediante cualificacions numéricas de 1 a 10, sen decimais. Cando a nota final resulte un nimero decimal, aplicarase a regra do redondeo por aproximacion a nimeros
enteiros. A cualificacion final no médulo vird dada pola suma das medias aritméticas das notas obtidas nas avaliacions.

Estes criterios de cualificacion son publicos e seran facilitados por escrito ao alumnado. O discente que na realizacion de probas obxectivas ou en traballos propostos, utilice medios enganosos, suspendera a proba e
tera que facer a recuperacion.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumnado debera superar tddolos resultados de aprendizaxe e aqueles criterios de avaliacién minimos para poder aprobar 0 médulo. Vanse definir dous posibles supostos:

- Alumnado que non supere algun criterio de avaliacion considerado minimo: formulase a recuperacion deste dentro do trimestre, a través de probas escritas e/ou actividades de reforzo adaptadas aos criterios non
superados, co obxecto de acadar a avaliacidn positiva da unidade.

- Alumnado que non logre acceder a FCT en periodo ordinario por ter o médulo pendente tras a celebracion da 2° avaliacion parcial: compre realizar un informe de avaliacién individualizado (art. 39 da Orde do 12 de
xullo de 2011), que sera elaborado polo profesor en colaboracién co/a titor/a do grupo. Este informe establecera a informacién suficiente sobre os CE ou UD non superadas polo alumnado e establecera o
procedemento das actividades de recuperacion:
-Facilitarase ao alumnado actividades de reforzo e consolidacion de cofiecementos encamifiados & recuperacién da materia.

- O alumnado podera consultar as dibidas sobre os contidos tedricos ou practicos, nun tempo establecido entre docente e alumno/a.

- O material didactico de referencia sera o libro de apoio utilizado ao longo do curso, xunto co material complementario facilitado polo docente.
A avaliacién das actividades de recuperacién formularase a final de curso e utilizaranse os seguintes instrumentos de avaliacion:
- Proba escrita combinada: peso do 60% da nota.

- Listas de cotexo: peso do 20% sobre a nota, avaliando as actividades de reforzo encomendadas.

- Taboas de observacion: peso do 20% sobre a nota, a través da observacién do docente en relacién coas actividades de reforzo encomendadas.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

A Orde do 12 de xullo de 2011 establece no artigo 25.3 que a avaliacidn seré realizada ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, é dicir, tera caracter continuo e, polo tanto, sera necesaria a asistencia do
alumnado &s actividades programadas. O niimero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacion continua nun determinado médulo seré do 10 % respecto da sua duracion total. Para efectos de determinacion

da perda do dereito & avaliacion continua, o profesorado valorara as circunstancias persoais € laborais do alumno ou alumna na xustificacidn desas faltas, en base ao disposto no regulamento de réxime interior do
centro.

Deste xeito, cando un alumno ou alumna chegue ao 6% de faltas comunicaraselle un apercibimento informando das consecuencias da perda da avaliacidn continua e, cando chegue ao 10%, comunicaraselle a perda
do dereito. Neste suposto, realizarase unha proba extraordinaria no mes de xufio, antes da avaliacién final do médulo, na que se debera superar resultados de aprendizaxe e aqueles criterios de avaliacion minimos e
que estara conformada por unha proba escrita combinada que comprendera o 100% da nota final.

0 alumnado non tera que examinarse das partes superadas antes da perda da avaliacién continua. Esta exencidn sera comunicada individuaimente a cada persoa afectada.

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

A programacion trata de ser o suficientemente aberta, flexible e maleable para poder dar resposta as diferenzas individuais nos estilos e ritmos de aprendizaxe, motivacions e intereses do alumnado. O seguimento
da programacion realizarase:

- Semanalmente polo docente: verificacion de avances, axustes necesarios e rexistro exhaustivo da participacion e progreso de cada estudante nun diario de aula.
- De forma mensual polo departamento didactico: revisidn dos rexistros semanais para identificar tendencias e patréns no desempefio do grupo, levando a cabo unha avaliacion do rendemento xeral do grupo.

- Avaliacion ao final de cada unidade didactica polo docente: avaliacidn exhaustiva do grao de cumprimento da programacién a través da revisién do logro de obxectivos e competencias, a analise de posibles
desviacions e a aplicacién dos axustes oportunos para futuras unidades didacticas.

A valoracién da practica docente ten como obxectivo mellorar a calidade educativa e realizarase ao finalizar cada trimestre utilizando os seguintes instrumentos:

- Autoavaliacion do docente: emprego de indicadores especificos que versaran sobre distintas cuestions como por exemplo o grao de interaccidn, estilo de ensino, atencion personalizada, calidade das actividades ou
a coordinacion.
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- Avaliacién do alumnado: a través dunha enquisa, seran os propios discentes os que deban avaliar aspectos como a organizacion e a metodoloxia, recursos didacticos utilizados, instrumentos de avaliacion ou
actividades programadas.

Ao finalizar o curso, farase unha valoracién global da programacion e da practica docente, incluindo as conclusions e propostas de mellora para o curso seguinte na memoria final.

Co fin de verificar o grao de cumprimento da programacion, desefiaranse unha serie de indicadores que abordaran aspectos como tempos, obxectivos, criterios de avaliacidn, recursos utilizados e atencién a

diversidade. Estes indicadores proporcionaran un marco claro para avaliar e mellorar continuamente o proceso educativo. Este enfoque estruturado garante unha adaptacién efectiva 4s necesidades cambiantes do
alumnado, fomentando a mellora constante do proceso de ensino-aprendizaxe.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A Orde do 12 de xullo de 2011 recolle no seu artigo 28 que, ao comezo de cada curso escolar, farase unha avaliacion inicial que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion e cofiecementos previos
do alumnado, asi como as suas capacidades. Tamén permitira detectar diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e intereses do alumnado, € as posibles necesidades que haxa no mesmo. Esta
avaliacion farase nas primeiras semanas do curso académico, e consistira nunha proba escrita individual e nunha dindmica de grupal guiada polo docente.

A informacién derivada da proba escrita e da dindmica complementarase coa analise dos expedientes académicos, asi como a observacion do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.
Ademais, terase en conta a informacion facilitada polo titor ou titora do curso. Toda a informacion recollida na avaliacién inicial e a facilitada polo titor ou titora, seran a base para adaptar o proceso de ensino-
aprendizaxe & diversidade do alumnado.

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

As medidas de atencidn & diversidade adoptaranse de acordo co consignado polo Departamento de Orientacién e co establecido nos Decretos 229/2011 e 114/2010.

As medidas xerais de reforzo, que se aplicaran a todo o grupo sen diferenza ningunha, co obxectivo de garantir a calidade do proceso educativo son as seguintes:

-24 -



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

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

- Realizacién de actividades practicas na aula con distintos graos de dificultade e enfoques, adaptandose aos distintos niveis de habilidade do alumnado.

- Combinacién de diferentes propostas metodol6xicas, como a aprendizaxe cooperativa ou a titoria entre iguais.

- Emprego de recursos tecnoléxicos como a aula virtual ou redes sociais para potenciar acceso & informacién, facilitar a interaccién e mellorar a comprensién.

- Formacién de agrupamentos heteroxéneos na realizacién das diferentes actividades, facilitando o intercambio de cofiecementos e experiencias.

- Para o alumnado que non alcance os obxectivos, formularanse actividades de reforzo como practicas adicionais, titorias personalizadas ou recursos complementarios.

- Para 0 alumnado con capacidades superiores, estableceranse actividades de ampliaciéon como proxectos de investigacion, tarefas mais desafiantes ou participacion en programas especializados que estimulen o
seu potencial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Os elementos transversais que se abordaran no desenvolvemento do mddulo son os seguintes:

- Educacion para a tolerancia, o respecto mutuo e a cooperacion entre iguais: promoveranse actividades en grupo baseadas na cooperacion, a colaboracion, o respecto e a solidariedade. Fomentarase a
tolerancia e o respecto cara aos demais.

- Educacion para a igualdade: empregarase unha linguaxe non sexista e inclusiva, desenvolveranse actitudes de respecto cara & diversidade e sensibilizarase sobre a igualdade de oportunidades e a
igualdade de xénero.

- Etica profesional e responsabilidade: inculcaranse principios éticos e de responsabilidade profesional, destacando a importancia da honestidade, a integridade e o cumprimento dos compromisos adquiridos
no ambito profesional.

- Resolucion pacifica de conflitos: ensinaranse estratexias para a resolucion pacifica de conflitos, fomentando o dialogo, a negociacion e a busca de solucions consensuadas en situacions de desacordo.

Diversidade e inclusién: valorarase e respectarase a diversidade cultural, social e persoal, promovendo unha actitude inclusiva e aberta cara as diferenzas individuais.

- Responsabilidade social e sustentabilidade: destacarase a importancia da responsabilidade social corporativa e as practicas sostibles, fomentando un comportamento ético e responsable no ambito
empresarial e cara a comunidade.
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- Autocoidado e benestar: sublifiarase a importancia do autocoidado e o benestar emocional e fisico, promovendo habitos saudables.

- Educacién emocional: desenvolverase a intelixencia emocional, ensinando a xestionar o estrés e a ansiedade, promovendo a empatia e a comunicacién asertiva.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Co fin de completar a formacién do alumnado, durante o curso levaranse a cabo diferentes actividades complementarias que acerquen ao alumnado a stia contorna profesional. As actividades previstas no
Departamento son as seguintes:

- Visitas profesionais: profesionais e persoas expertas en diferentes disciplinas impartiran sesioéns técnicas relacionadas coas diferentes unidades didacticas do moédulo.
- Saidas profesionais: 0 alumnado tera a oportunidade de visitar empresas e organismos que poidan resultar de interese para a stia formacion.
- Actividades extraescolares: propdfiense diferentes iniciativas relacionadas co autoemprego, a educacion en valores, o comercio xusto e 0 consumo responsable, a innovacion empresarial entre outras.

- Difusion de noticias de interese en relacién co mundo empresarial.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia

A programacion aséntase sobre a base dunha metodoloxia competencial, activa, cooperativa, participativa, individualizada e creativa, favorecendo que o alumnado sexa protagonista do seu propio aprendizaxe.
Destacan os seguintes principios metodoloxicos:

- Aprendizaxe significativa: contidos relacionados coa estrutura cognitiva previa do estudante, promovendo a comprensién profunda e a retencién duradeira.

- Ensino activo e construtivista: participacion activa do estudante no proceso de aprendizaxe, construindo os cofiecementos en interaccion coa contorna.
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- Aprender a aprender: desenvolvemento de habilidades e estratexias para xestionar o seu propio proceso de aprendizaxe de maneira auténoma, promovendo a autorreflexion, a adaptabilidade e o continuo
desenvolvemento de competencias.

- Motivacion: ambiente estimulante que esperte o interese e curiosidade, favorecendo o compromiso do alumnado. Emprego dunha gran variedade de recursos didacticos e materiais, estimulando a diversidade de
enfoques e perspectivas.

- Aprendizaxe cooperativa: colaboracion e interaccidn para lograr obxectivos comuns, fomentando a responsabilidade compartida e o progreso de habilidades sociais.

-Enfoque comunicativo: desenvolvemento de habilidades lingliisticas a través de situaciéns comunicativas reais e o traballo en grupo.

- Enfoque competencial: desenvolvemento integral de habilidades, cofiecementos, actitudes e valores relevantes para o futuro profesional, persoal e social do alumnado.

- Aplicacion ao mundo laboral: proxectos practicos, casos reais e simulacions, preparando ao alumnado de maneira efectiva para os desafios do mundo laboral.

- Atencién & diversidade: adaptacion do ensino para abordar as distintas necesidades, ritmos e estilos de aprendizaxe presentes na aula.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0439 Empresa e Administracion 2024/2025 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ANDRES SEOANE PENA

Outro profesorado

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

2.1. CONCRECION LEGAL

A programacion enmarcase nos preceptos, valores e fundamentos recollidos na Constitucion espafiola de 1978 e aséntase na Lei Organica 3/2022, do 31 de marzo, de ordenacion e integracion da Formacion
Profesional, asi como na Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion, modificada en parte do seu articulado pola Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica 2/2006, do 3 de
maio, de Educacién.

En relacién coa Comunidade Auténoma de Galicia, destacan o Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacién xeral da formacién profesional do sistema educativo de Galicia, a Orde do 12 de
xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacién e a acreditacién académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial e a Resolucién do 10 de xullo de 2024, da Direccion Xeral
de Formacién Profesional, pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento das ensinanzas de formacion profesional do sistema educativo no curso 2024/25.

César Coll detalla na stia obra os niveis de concrecidn curricular que permiten adaptar o curriculo ao contexto do alumnado e a sta diversidade. Estes niveis son:

- Curriculo: establecido pola administracién educativa. O curriculo aplicable a este modulo é o Real Decreto 1631/2009, do 30 de outubro, polo que se establece o titulo de Técnico en Xestion Administrativa e se
fixan as stas ensinanzas minimas e, a nivel autondmico, o Decreto 191/2010, do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico en xestién
administrativa.

- Programacion diddctica: nivel de concrecion realizado polo centro educativo e que se inclie no Proxecto Educativo. A sua elaboracion é responsabilidade dos departamentos didacticos, concretando o curriculo ao
centro.

- Unidades didacticas: é responsabilidade do profesorado, que concreta o curriculo & aula de acordo coas directrices establecidas polo departamento didactico na programacion didactica.

Entre as funcidns do docente, atépase a de programar (art. 91 da Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion [LOE]), debendo desenvolver os seguintes elementos curriculares contidos no artigo 6 da LOE:
obxectivos; contidos; competencias profesionais, persoais e sociais; metodoloxia; resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

2.2. CONCRECION AO MODULO

O modulo profesional Empresa e Administracion impartese durante o segundo curso do ciclo e ten unha duracion de 123 horas, distribuidas en 7 sesions semanais. Este mddulo profesional contén a formacion
necesaria para desempefiar a funcién de apoio administrativo as tarefas que se leven a cabo na empresa, polo que se refire as stias obrigas fiscais e & sua relacidn con organismos publicos. Esta funcion abrangue
tanto 0 apoio administrativo na elaboracién de documentos referidos a fiscalidade da empresa, como o apoio administrativo na relacion da empresa cos organismos publicos.
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O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola sia competencia xeral, polas stas competencias profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacién de cualificaciéns €, de ser
0 caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificacions Profesionais incluidas no titulo. O Decreto 191/2010 recolle a competencia xeral do mesmo, consistente na realizacion de actividades de
apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién a clientela ou persoas usuarias, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos
de calidade, de maneira que se asegure a satisfaccién da clientela e actuando de acordo coas normas de prevencidn de riscos e proteccion ambiental.

Asi mesmo, o artigo 9 desta norma detalla os obxectivos xerais do ciclo, os cales representan os resultados esperados do alumnado como consecuencia do proceso formativo. Estes obxectivos son contextualizados
e concretados ao centro na programacion didactica (2° nivel de concrecion). Asi, de acordo co decreto anteriormente citado, 0s obxectivos xerais que o médulo de Empresa e administracion contrible a alcanzar son
0s seguintes:

a) Analizar o fluxo de informacidn, asi como a tipoloxia e a finalidade dos documentos e das comunicacions que se utilizan na empresa, para a sua tramitacién.

m) Formalizar documentacion e preparar informes consultando a normativa e as vias de acceso & Administracion publica (internet, oficinas de atencion ao publico, etc.) e empregando, de ser o caso, aplicacions
informaticas especificas, para prestar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa.

q) Valorar as actividades de traballo nun proceso produtivo, e identificar a sia achega ao proceso global para conseguir os obxectivos da producidn. r) Valorar a diversidade de opiniéns como fonte de
enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e tomar decisions.

s) Recofiecer e identificar posibilidades de mellora profesional, reunindo informacién e adquirindo cofiecementos para a innovacion e a actualizacién no ambito do seu traballo.

t) Recofiecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, analizando o marco legal que regula as condiciéns sociais € laborais, para participar na cidadania democratica.

u) Recofiecer e identificar as posibilidades de negocio, analizando 0 mercado e estudando a viabilidade empresarial para a xeracién do seu propio emprego.

A competencia xeral anteriormente menciona desenvolvese nunha serie de competencias profesionais, persoais e sociais (CPPS), asi como na adquisicion de diferentes cualificacions profesionais completas
vinculadas cunha profesion concreta, que estan relacionadas coas unidades de competencia que se obteran coa imparticién do madulo. Polo que respecta as CPPS, as cales son unha serie de capacidades e
cofiecementos que deben alcanzar os titulados de FP para dar resposta aos requirimentos do sector produtivo, aumentar o emprego e favorecer a cohesion social; débense mencionar aquelas que seran traballadas
neste modulo:

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no ambito do seu traballo.

fi) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo

unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns.

o) Participar de xeito activo na vida econémica, social e cultural, cunha actitude

critica e responsable.

p) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

Para o médulo de Empresa e Administracion deséfiase unha proposta educativa interdisciplinar e competencial que persegue alcanzar unha aprendizaxe significativa no alumnado a través de enfoques pedagoxicos
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que priorizan a calidade sobre a cantidade e a cooperacion sobre a competitividade. Cabe destacar que se ben todos os contidos curriculares son abordados, o obxectivo principal é fomentar a adquisicion de
habilidades practicas e promover o crecemento académico, persoal e social, en sintonia coa contorna e as suas necesidades especificas, preparando asi ao discente para un mundo laboral en constante
modificacién.

No conxunto de actividades que se van realizar, a innovacion e a creatividade desempefian un papel clave. Ademais, favorécese a promocion de valores e a integracién de aspectos transversais coidadosamente
seleccionados para reflectir a realidade social, histérica e cultural de Galicia, promovendo asi unha educacién contextualizada. Este documento permite a stia adaptacion &s necesidades e caracteristicas do
alumnado, primando a inclusién e atendendo a diversidade. Neste sentido, péfiense en practica estratexias pedagoxicas e recursos didacticos variados para adaptar de maneira continua o proceso de ensino-
aprendizaxe. Co fin de alcanzar estes obxectivos, farase uso das oportunidades proporcionadas polas tecnoloxias da informacion e a comunicacion. Todo o exposto, esta amparado polo marco normativo e o
curriculo actual, garantindo a coherencia e viabilidade desta proposta.

2.3. CONCRECION AO CENTRO EDUCATIVO

A programacion enmarcase no IES Laxeiro do municipio pontevedrés de Lalin, situado en pleno centro xeogréafico de Galicia, 0 que o converte nun importante centro loxistico ao atoparse equidistante das principais
cidades galegas. A municipalidade ocupa unha superficie de 326 quilometros cadrados na comarca do Deza, sendo un dos municipios de maior extension de Galicia. Polo que respecta & poboacion, e seguindo 0s
datos do Instituto Galego de Estatistica (IGE, 2024), Lalin contaba a 1 de xaneiro de 2024 cun total de 20.282 habitantes repartidos entre o nlcleo urbano e un total de 52 parroquias de caracter eminentemente rural.

A oferta educativa do instituto abrangue a educacion secundaria obrigatoria (ESO), Educacion Basica para Adultos (ESA), Bacharelato en réxime ordinario e en réxime de adultos, ciclos formativos de Grao Basico
(Equipos e Instalacions Electrotécnicas), Medio (Xestion Administrativa, Equipos e Instalacions Electrotécnicas, Electromecanica de Vehiculos Automdbiles) e Superior (Administracion e Finanzas, Mantemento de
Equipo Industrial, Acondicionamento Fisico e FP Dual de Construcions Metalicas).

A pesar da carencia de espazos e a necesaria reforma dalgunhas instalacidns, débese indicar que o centro cumpre co equipamento e 0s espazos minimos necesarios para a imparticion do ciclo establecidos no
Decreto 191/2010. Todalas aulas dispofien de equipamento informatico e audiovisual completo, asi como acceso & internet. Polo que respecta aos espazos destinados ao ciclo de Técnico en Xestion Administrativa,
estes dotanse de mobiliario especifico, equipamento de telefonia, fax, dispositivos de adquisicion de datos, etc. Asi mesmo, convén destacar o emprego da aplicacion AbalarMobil nas comunicaciéns entre o centro
educativo e as familias, permitindo o envio axil de informacion. Por outra parte, o profesorado utiliza o sistema Moodle como ferramenta educativa de apoio nos diferentes niveis.

2.4. CONCRECION AO ALUMNADO

A programacion adaptase as caracteristicas psicoevolutivas do alumnado, con idades comprendidas principalmente entre os 17 e 19 anos. Segundo a teoria xenética de Piaget e os estudos psicoevolutivos actuais,
este alumnado caracterizase por:

- O desenvolvemento do pensamento hipotético-dedutivo, que lle permite utilizar o razoamento I6xico, analizar € combinar variables, establecer relacions causa-efecto, formular hipoteses, realizar deduciéns,
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xeneralizacions e aplicacions.
- O desenvolvemento e afianzamento da linguaxe, o que lle posibilita incorporar o vocabulario e terminoloxia especifica, traballar a lectura comprensiva, a verbalizacién dos procesos de razoamento, etc.

- O desenvolvemento afectivo e social, cunha maior implicacion e traballo en grupo. Incorporaranse metodoloxias innovadoras e motivadoras de traballo cooperativo e titoria entre iguais que favorecen a inclusion, a
socializacién e a convivencia.

A aula na que se contextualiza a programacion conta con 8 alumnos e alumnas, todos diferentes en canto a capacidades, motivacions e intereses. Malia que a gran maioria do alumnado ten idades comprendidas
entre 0s 17 e 0s 19 anos, tamén hai persoas de maior idade que achegan unha gran heteroxeneidade ao grupo.

En xeral, o alumnado esta motivado, algo que se pode deber a que estamos ante unha formacion de caracter non obrigatorio. Por outra banda, a clase esta composta por un 87,5% de mulleres e un 12,5% de homes.
Ao tratarse dun médulo de segundo, o alumnado compartiu aula o curso anterior, apreciandose unha boa relacion e sintonia no grupo.

Partindo da premisa de que todo o alumnado é diverso e que esa diversidade é enriquecedora, a programacion adaptase as diferentes caracteristicas dos discentes e busca atender as necesidades que presenta
cada estudante. A este respecto, e co obxecto de acadar unha inclusion efectiva, seguirase 0 modelo de ensinanza do Desefio Universal para o Aprendizaxe (DUA). Conforme o Decreto 79/2010, do 20 de maio,
para o plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia, este modulo sera impartido en galego, sendo esta a lingua maioritaria entre 0 alumnado.

2.5. CONCRECION A CONTORNA

Desde unha perspectiva interdisciplinar, o moédulo de Empresa e administracion esta relacionado cos demais mddulos para poder obter a cualificacidn profesional de Técnico en Xestion Administrativa e exercer a
actividade nunha serie de ocupacions determinadas. O Decreto 191/2010, no seu artigo sete, establece as seguintes ocupacions e postos de traballo como os mais relevantes en relacion coa contorna profesional do
técnico en xestion administrativa:

- Auxiliar administrativo/a.

- Axudante de oficina.

- Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.

- Administrativo/a comercial.

- Auxiliar administrativo/a de xestién de persoal.

- Auxiliar administrativo/a das administraciéns publicas.

- Recepcionista.

- Empregado/a de atencién a clientela.

- Empregado/a de tesouraria.
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- Empregado/a de medios de pagamento

O modulo de Empresa e Administracion proporciona a formacién necesaria para desempeiiar funciéns de apoio administrativo en tarefas clave da empresa, especialmente en relacion coas obrigas fiscais e a xestién
de tramites cos organismos publicos. O alumnado adquire competencias esenciais para colaborar na elaboracién de documentos fiscais e na xestién eficiente das interaccidéns coa Administracion, aplicables tanto en
empresas que xestionan a sta propia documentacion como en servizos de asesoria. Deste xeito, 0 modulo convértese nun elemento esencial para o cumprimento das obrigas administrativas e para dotar ao
alumnado dunha formacion integral e adaptada as necesidades do mercado laboral.

O profesional exerce a sua actividade tanto en grandes como en medianas e pequenas empresas, en calquera sector de actividade, e particularmente no sector servizos, asi como nas administraciéns publicas,
ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestidn e prestando atencién & clientela e cidadania. Neste sentido, o concello de Lalin conta cunha economia moi diversificada ata o punto de que a
tradicional actividade agricola e gandeira convive co sector industrial, principalmente puxante nas ramas do téxtil, do aluminio e da construcién. O nucleo urbano configurase como un potente centro de servizos,
sendo ademais o lugar onde se asenta a maior parte da industria, contando con dous poligonos moi activos. Podese afirmar que as condicidns socioeconémicas, a localizacién xeografica e o apoio institucional
proxectan a Lalin como un municipio con grandes oportunidades laborais e con grandes expectativas profesionais. Asi mesmo, a comarca do Deza conta cun elevado numero de empresas que presentan necesidade
de profesionais da area administrativa.

Analizado o curriculo de Técnico en Xestidn Administrativa, podese dicir que este adaptase as necesidades reais das empresas, 0 que unido ao feito de que o0 alumnado ten a oportunidade de cofiecer a realidade do
mundo laboral a través da Formacion en Centros de Traballo (FCT), sesidns técnicas con profesionais ou visitas a empresas, posibilita unha insercion laboral no curto prazo e unha boa proxeccién profesional futura,
xa que existe en tddolos sectores produtivos unha gran demanda de profesionais da area administrativa.

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

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

A primeira unidade aborda os conceptos fundamentais de empresa e empresario, diferenciando entre persoa fisica e xuridica,
asi como os tramites necesarios para a constitucion dunha empresa, resaltando a importancia da condicién de empresario e da
1 A empresa e 0 empresariado personalidade xuridica. Ademais, expléranse os diferentes tipos de empresa e sociedades, incluindo o empresario auténomo, e 23 10
analizanse os factores que infliien na eleccion da forma xuridica mais adecuada. Tamén se introduce o concepto de franquia,
sublifiando a sua relevancia como modelo de negocio

Esta unidade explora o proceso innovador na actividade empresarial, analizando os factores de risco que acompafan a
innovacion e o diagndstico de actitudes emprendedoras. Ademais, examinase o perfil de risco asociado tanto 4 iniciativa

2 Ainiciativa emprendedora e a emprendedora como & innovacidn, destacando a tecnoloxia como un factor clave no proceso. Tamén se sublifia a

innovacion internacionalizacién das empresas como unha oportunidade para o desenvolvemento e a innovacién. Por Ultimo, abdrdanse as
diferentes axudas e ferramentas dispofiibles para fomentar a innovacién empresarial, tanto publicas como privadas, incluindo
asesoramento. financiamento de ideas e premios.
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

A unidade introduce o sistema tributario espafiol, abordando o concepto de tributo e a sua finalidade socioecondmica.

Analizanse a xerarquia e a normativa tributaria, asi como as principais caracteristicas dos tributos. Ademais, expléranse as
3 O sistema tributario normas e tipos de tributos, facendo especial énfase nas diferentes clases de impostos. Tamén se detallan os elementos clave dg 14 10
proceso de declaracion-liquidacion e as formas de extincion da débeda tributaria. Por Ultimo, examinanse as infraccions e

sancions tributarias. sublifiando a importancia do cumprimento das obrigas fiscais.

A unidade explora as obrigas fiscais que afectan as actividades empresariais e profesionais. Analizase a declaracion censual e g
proceso de alta no censo de actividades econémicas, asi como o indice e o0 imposto de actividades econémicas. Tamén se
aborda o imposto sobre o valor engadido (IVE), destacando os seus tipos, réximes e o proceso de liquidacion. Ademais,
examinase a natureza, obxecto e ambito de aplicacion do IRPF, con especial atencidn as formas de estimacion da renda e as
retenciéns. Tamén se detallan os modelos e prazos para a declaracion-liquidacion, e finalmente expléranse a natureza e os
elementos do imposto de sociedades.

4 As obrigas fiscais das empresas 36 25

A unidade introduce o concepto de dereito e as stas fontes, asi como a separacion de poderes no dmbito xuridico. Analizase o
marco xuridico das administracions publicas e a sta estrutura, abarcando os érganos e institucions da Unién Europea, asi como
as administraciéns central, autonémica e local. Tamén se examinan os principios que rexen as relacions entre as
administracions publicas e os sistemas de informacién que estas utilizan. Ademais, tratase o emprego publico, incluindo o
funcionariado, e as principais fontes de informacidn relacionadas coa oferta de emprego publico. Por Ultimo, abdrdanse as
figuras dos fedatarios publicos e o seu papel dentro da administracion.

5 O dereito e a Administracion 38 25

A unidade aborda o concepto de acto administrativo, asi como o silencio administrativo e as stas implicaciéns legais.

Analizanse os contratos administrativos e o procedemento administrativo, detallando as stas fases e caracteristicas. Ademais,

6 A Administracion Publica e a cidadania | estidanse os diferentes tipos de recursos administrativos que poden ser interpostos fronte as resoluciéns da Administracion. Pof 1 10

Ultimo, examinase a xurisdicion contencioso-administrativa, que regula os conflitos entre a cidadania e a Administracién Publica,
lifan: importanci I mento xuridi i

A unidade analiza os diferentes tipos de documentos empregados na Administracién e a importancia dos arquivos publicos para
a sua correcta organizacion e conservacion. Abdrdanse tamén os rexistros publicos e o seu papel no proceso administrativo.
Ademais, examinanse os dereitos da cidadania & informacion, & atencion e & participacion nos procedementos administrativos, 8 10
asi como as vias dispofiibles para obter informacion e recibir atencidn por parte da Administracion. Finalmente, tratanse os
limit reito 4 informacién. garantin ilibrio entr 3 informacion I i6n nsibl

Xestién da documentacion ante a
Administracion

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

1 A empresa e 0 empresariado 23

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica 0 concepto de empresa e de persoa empresaria, e analiza a sta forma xuridica e a normativa aplicable. Sl
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Definiuse o concepto de empresa.

CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.

CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a sta constitucion legal.

CA2.4 Recofecéronse as caracteristicas do empresario auténomo.

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

CA2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa.

CA2.7 Identificaronse os tipos de franquias.

4.1.e) Contidos

Contidos

Conceptos de empresa e empresario.

Persoa fisica e xuridica.

Constitucion da empresa: condicion de empresario, personalidade xuridica e tramites. Tipos de empresa.
O empresario auténomo.

Tipos de sociedades.

Aspectos que inflien na eleccién da forma xuridica.

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

N.° Titulo da UD Duracién
2 A iniciativa emprendedora e a innovacion 17
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

4.2.e) Contidos

Contidos

Proceso innovador na actividade empresarial. Factores de risco na innovacion empresarial. Diagnéstico de actitudes emprendedoras.

Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovacion.

Tecnoloxia como clave da innovacién empresarial.
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Contidos

Internacionalizacién das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

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

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 O sistema tributario 14
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as suas finalidades basicas e as dos principais tributos. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol.

CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sta finalidade socioecondmica.

CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria.

CA3.4 Identificaronse os tipos de tributos.

CAZ3.5 Discriminaronse as stas principais caracteristicas.

CAZ3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.

CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion.

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

-10-
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Criterios de avaliacion

CA3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias.

4.3.e) Contidos

Contidos

Xerarquia e normativa tributaria.
Principais caracteristicas dos tributos.
Normas e tipos de tributos.

Clases de impostos.

Elementos da declaracion-liquidacién.
Formas de extincion da débeda tributaria.

Infraccions e sanciéns tributarias.

Sistema tributario espafiol. Concepto e finalidade socioeconémica do tributo.

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

4 As obrigas fiscais das empresas

36

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

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

Sl

-11-
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Criterios de avaliacion

CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa.

CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo.

CA4.3 Definiuse o indice de actividades econémicas

CA4.4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades econdmicas (IAE).

CA4.5 Recofecéronse as caracteristicas xerais do IVE e o0s seus réximes.

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

CAA4.7 Recofieceuse a natureza e o &mbito de aplicacion do imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF).

CA4.8 Formalizéronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracidn-liquidacion.

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

4.4.e) Contidos

Contidos

Actividades empresariais e profesionais.

Declaracion censual. Alta no censo de actividades econdmicas.

indice de actividades econdmicas.

Imposto de actividades econémicas.

Imposto sobre o valor engadido: tipos e réximes; liquidacion.

Natureza, obxecto e ambito de aplicacidn do IRPF. Formas de estimacion da renda. Retencions do IRPF.

Modelos e prazos de declaracion-liquidacion.

-12 -
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Contidos
Natureza e elementos do imposto de sociedades.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 O dereito e a Administracion 38
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

CAA5.2 Identificouse 0 marco xuridico en que se integran as administracidns publicas.

CA5.3 Recofiecéronse as organizaciéns que compofien as administracions publicas.

CA5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracions publicas.

CAA5.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.

CA5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion.

CAA5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos significativos sobre esta.

CAA5.8 Identificaronse as funcidns dos fedatarios publicos.

-13-
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4.5.¢) Contidos

Contidos

Dereito: as suas fontes. Separacién de poderes.

Marco xuridico das administracions publicas.

Estrutura da Administracién: drganos e instituciéns da Unidn Europea e das administracions central, autonémica e local.
Principios das relacions entre as administracions publicas.

Sistemas de informacién das administracions publicas.

Emprego publico: funcionariado.

Fontes de informacién relacionadas coa oferta de emprego publico.

Fedatarios publicos.

4.6.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

6 A Administracién Publica e a cidadania 1

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG - Describe o0s tipos e as caracteristicas das relaciéns entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. Sl

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

Criterios de avaliacion

CAG.1 Definiuse o concepto de acto administrativo.

CAGB.2 Clasificaronse os actos administrativos.

-14 -
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Criterios de avaliacion

CAB.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e os tipos de silencio.

CAB.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

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

CAGB.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

CAB.7 Verificaronse as condiciéns para a interposicion dun recurso administrativo.

CAG6.8 Precisaronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu ambito de aplicacion.

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

4.6.e) Contidos

Contidos
Acto administrativo.
Silencio administrativo.
Contratos administrativos.
Procedemento administrativo: as suas fases.
Recursos administrativos.
Xurisdicion contencioso-administrativa.
4.7.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
7 Xestion da documentacion ante a Administracion 8

-15-
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4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

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

Sl

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

Criterios de avaliacion

CAT7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion.

CAT7.2 Recofiecéronse as funciéns dos arquivos publicos.

CA7.3 Solicitouse determinada informacién nun rexistro publico.

CA7.4 Recofieceuse o dereito a informacién, & atencion e a participacién da cidadania.

CA7.5 Accedeuse as oficinas de informacién e atencidn a cidadania por vias como as paxinas web, os portelos unicos e a atencién telefonica, para obter informacidn salientable e relacionala nun informe tipo.

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

4.7.e) Contidos

Contidos

Documentos na Administracion.

Arquivos publicos.

Rexistros publicos.

Dereito 4 informacion, 4 atencion e a participacion da cidadania.
Vias de obtencién de informacion e de atencion & cidadania.

Limites do dereito & informacion.

-16 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

A Orde do 12 de xullo de 2011 establece estes momentos para realizar a avaliacion:

- Avaliacion inicial: realizarase ao inicio do curso para cofiecer as caracteristicas e a formacion previa do alumnado, servindo de guia para a toma de decisions.

- Avaliaciéns parciais: realizarase polo menos unha sesion de avaliacion parcial por cada trimestre. Neste caso, faranse como minimo duas avaliaciéns.

- Avaliacion final: o obxectivo é realizar un balance do que se logrou.

O decreto 191/2010 establece os criterios de avaliacién para 0 modulo, e o Decreto 114/2010, no seu artigo 34, exixe que a programacion detalle os minimos necesarios para unha avaliacion positiva e os criterios de
cualificacién. Estes minimos, presentes en cada UD, son os criterios indispensables para alcanzar as habilidades necesarias do mddulo. Neste modulo, tédolos criterios de avaliacion establécense como minimos,

tendo que acadarse 0 50% da cualificacién de cada un para obter unha avaliacion positiva.

O célculo do 50% establecerase no nivel minimo de logro que corresponda ao instrumento de avaliacion empregado. Os procedementos de avaliacion que se aplicaran ao longo do curso académico seran os
seguintes:

- Probas escritas de cofiecemento e razoamento:
o0 As probas seran combinadas, € dicir, avaliaranse varios criterios de cualificacion nelas, podendo adoptar a forma de supostos practicos, preguntas curtas, preguntas de desenvolvemento e/ou bateria de preguntas
tipo test, podendo variar o nimero de preguntas e seu formato dunha proba a outra. A cualificacion concretarase nunha escala de 0 a 10 puntos, e obterase de xeito global en funcién do peso outorgado a cada

criterio de avaliacién no presente documento.

0 Realizarase unha proba escrita cada unha ou cada duas unidades didacticas, conformando o 60% da cualificacion total en cada avaliacion parcial (decembro e marzo). Deberase alcanzar en cada proba escrita
unha puntuacién minima de 5 puntos.

o O profesorado indicara con antelacion as datas, hora e lugar de realizacion da proba escrita. No caso de ter que realizar algunha modificacion, o profesorado avisara ao alumnado cunha antelacién non inferior a 48
horas.
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o Todas as probas conteran instruciéns de realizacién con indicacion de tempos maximos para a sua realizacion e a cualificacién méaxima por preguntas ou apartados.

o Polo que respecta s preguntas tipo test, estas contarén cun nimero variable de respostas, sendo s unha delas correcta ou incorrecta. O criterio de correccién serd precisado con antelacion & proba, podendo
penalizar as preguntas mal contestadas.

o0 En relacion coas preguntas de desenvolvemento ou practicas, estas seran valoradas de forma equitativa en funcion &s ideas que tefien que desenvolver ou problemas que resolver, a través dunha ribrica adaptada
a proba escrita.

- Listas de cotexo:

o O alumnado debera achegar diferentes tarefas escritas ou producidns individuais e/ou grupais en cada trimestre, supofiendo o 30% da cualificacién total en cada avaliacion parcial. A cualificacion de cada tarefa ou
producion concretarase nunha escala de 0 a 10 puntos, e obterase de xeito global en funcion do peso outorgado a cada criterio de avaliacion no presente documento.

o Estas actividades, seran valoradas a través de rubricas que abordaran diferentes aspectos como a expresion escrita, formato, presentacion e creatividade, contido e desempefio, entre outros. Deberase alcanzar en
cada tarefa ou producién unha puntuacién minima de 5 puntos.

0 As tarefas e producidns poderan consistir en traballos de investigacion, traballos de desefio, memorias, fichas, plans, entre outros. Todas elas deberan entregarse por escrito, contendo indicacions/instrucions
precisas sobre os formatos de presentacion, o xeito de presentacion, os prazos de presentacion, as penalizacions por presentacions fora de prazo e a sua cualificacion.

0 As tarefas e producidns non presentadas de xeito inxustificado, implicara volvelas a realizar no periodo de actividades de recuperacion correspondente.
- Taboas de observacion:

o0 En cada avaliacion parcial, o restante 10% da cualificacion total vira dada pola observacion directa realizada polo docente para analizar o interese e o esforzo mostrado polo alumnado, que sera concretada na
participacion nas diferentes actividades propostas € na exposicion/presentacion de forma oral de diversos traballos e/ou exercicios encomendados.

o A cualificacion obterase mediante ribricas que abordaran diversas cuestions como poden ser a linguaxe non verbal, linguaxe verbal, presentacion e creatividade, entre outras.

A programacion ¢é criterial, e os criterios de avaliacién indican o tipo e grao de aprendizaxe, cada un cun peso ponderado. A consecucion destes criterios obsérvase mediante as cualificaciéns obtidas cos
instrumentos de avaliacion. A nota final da avaliacion obterase a partir da media ponderada das notas das unidades didacticas, con cada criterio representando unha porcentaxe da cualificacion final da UD en funcion
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do seu peso asignado. Esta nota expresarase mediante cualificaciéns numéricas de 1 a 10, sen decimais. Cando a nota final resulte un nimero decimal, aplicarase a regra do redondeo por aproximacién a nimeros
enteiros. A cualificacién final no médulo vira dada pola suma das medias aritméticas das notas obtidas nas avaliaciéns.

Estes criterios de cualificacién son publicos e seran facilitados por escrito ao alumnado. O discente que na realizacion de probas obxectivas ou en traballos propostos, utilice medios enganosos, suspendera a proba e
tera que facer a recuperacion.

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

0 alumnado debera superar tddolos resultados de aprendizaxe e aqueles criterios de avaliacién minimos para poder aprobar 0 médulo. Vanse definir dous posibles supostos:

- Alumnado que non supere algun criterio de avaliacion considerado minimo: formulase a recuperacion deste dentro do trimestre, a través de probas escritas e/ou actividades de reforzo adaptadas aos criterios non
superados, co obxecto de acadar a avaliacidn positiva da unidade.

- Alumnado que non logre acceder a FCT en periodo ordinario por ter o médulo pendente tras a celebracion da 2° avaliacion parcial: compre realizar un informe de avaliacién individualizado (art. 39 da Orde do 12 de
xullo de 2011), que sera elaborado polo profesor en colaboracién co/a titor/a do grupo. Este informe establecera a informacién suficiente sobre os CE ou UD non superadas polo alumnado e establecera o
procedemento das actividades de recuperacion:

o Facilitarase ao alumnado actividades de reforzo e consolidacion de cofiecementos encamifiados & recuperacion da materia.

o0 O alumnado podera consultar as dibidas sobre os contidos tedricos ou practicos, nun tempo establecido entre docente e alumno/a.

o O material didactico de referencia sera o libro de apoio utilizado ao longo do curso, xunto co material complementario facilitado polo docente.

A avaliacién das actividades de recuperacion formularase a final de curso e utilizaranse os seguintes instrumentos de avaliacion:

o Proba escrita combinada: peso do 60% da nota.

o Listas de cotexo: peso do 30% sobre a nota, avaliando as actividades de reforzo encomendadas.

o0 Téaboas de observacion: peso do 10% sobre a nota, a través da observacion do docente en relacion coas actividades de reforzo encomendadas.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

A Orde do 12 de xullo de 2011 establece no artigo 25.3 que a avaliacidn seré realizada ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, é dicir, tera caracter continuo e, polo tanto, sera necesaria a asistencia do
alumnado &s actividades programadas. O niimero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacién continua nun determinado médulo seré do 10 % respecto da sta duracién total.

Para efectos de determinacion da perda do dereito a avaliacidn continua, o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno ou alumna na xustificacion desas faltas, en base ao disposto no
regulamento de réxime interior do centro.

Deste xeito, cando un alumno ou alumna chegue ao 6% de faltas comunicaraselle un apercibimento informando das consecuencias da perda da avaliacidn continua e, cando chegue ao 10%, comunicaraselle a perda
do dereito. Neste suposto, realizarase unha proba extraordinaria no mes de xufio, antes da avaliacién final do médulo, na que se debera superar resultados de aprendizaxe e aqueles criterios de avaliacion minimos e

que estara conformada por unha proba escrita combinada que comprendera o 100% da nota final.

0 alumnado non tera que examinarse das partes superadas antes da perda da avaliacién continua. Esta exencidn sera comunicada individuaimente a cada persoa afectada.

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

A programacion trata de ser o suficientemente aberta, flexible e maleable para poder dar resposta as diferenzas individuais nos estilos e ritmos de aprendizaxe, motivacions e intereses do alumnado. O seguimento
da programacion realizarase:

- Semanalmente polo docente: verificacion de avances, axustes necesarios e rexistro exhaustivo da participacion e progreso de cada estudante nun diario de aula.
- De forma mensual polo departamento didactico: revisidn dos rexistros semanais para identificar tendencias e patrons no desempefio do grupo, levando a cabo unha avaliacion do rendemento xeral do grupo.

- Avaliacion ao final de cada unidade didactica polo docente: avaliacidn exhaustiva do grao de cumprimento da programacién a través da revisién do logro de obxectivos e competencias, a analise de posibles
desviacions e a aplicacién dos axustes oportunos para futuras unidades didacticas.

Co fin de verificar o grao de cumprimento da programacion, desefiaranse unha serie de indicadores que abordaran aspectos como tempos, obxectivos, criterios de avaliacion, recursos utilizados e atencion a
diversidade. Estes indicadores proporcionaran un marco claro para avaliar e mellorar continuamente o proceso educativo. Este enfoque estruturado garante unha adaptacion efectiva as necesidades cambiantes do
alumnado, fomentando a mellora constante do proceso de ensino-aprendizaxe.
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A valoracién da practica docente ten como obxectivo mellorar a calidade educativa e realizarase ao finalizar cada trimestre utilizando os seguintes instrumentos:

- Autoavaliacion do docente: emprego de indicadores especificos que versaran sobre distintas cuestions como por exemplo o grao de interaccidn, estilo de ensino, atencion personalizada, calidade das actividades ou
a coordinacion.

- Avaliacién do alumnado: a través dunha enquisa, seran os propios discentes os que deban avaliar aspectos como a organizacion e a metodoloxia, recursos didacticos utilizados, instrumentos de avaliacion ou
actividades programadas.

Ao finalizar o curso, farase unha valoracién global da programacion e da practica docente, incluindo as conclusions e propostas de mellora para o curso seguinte na memoria final.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

A Orde do 12 de xullo de 2011 recolle no seu artigo 28 que, ao comezo de cada curso escolar, farase unha avaliacion inicial que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion e cofiecementos previos do
alumnado, asi como as stas capacidades. Tamén permitira detectar diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivaciéns e intereses do alumnado, € as posibles necesidades que haxa no mesmo. Esta
avaliacion farase nas primeiras semanas do curso académico, e consistird nunha proba escrita individual e nunha dindmica de grupal guiada polo docente.

A informacién derivada da proba escrita e da dinamica complementarase coa analise dos expedientes académicos, asi como a observacion do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.
Ademais, terase en conta a informacién facilitada polo titor ou titora do curso.

Toda a informacién recollida na avaliacién inicial e a facilitada polo titor ou titora, seran a base para adaptar o proceso de ensino-aprendizaxe a diversidade do alumnado.

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

As medidas xerais de reforzo, que se aplicaran a todo o grupo sen diferenza ningunha, co obxectivo de garantir a calidade do proceso educativo son as seguintes:
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- Realizacién de actividades practicas na aula con distintos graos de dificultade e enfoques, adaptandose aos distintos niveis de habilidade do alumnado.

- Combinacién de diferentes propostas metodol6xicas, como a aprendizaxe cooperativa ou a titoria entre iguais.

- Emprego de recursos tecnoldxicos como a aula virtual ou redes sociais para potenciar acceso & informacion, facilitar a interaccién e mellorar a comprensién.

- Formacién de agrupamentos heteroxéneos na realizacién das diferentes actividades, facilitando o intercambio de cofiecementos e experiencias.

- Para o0 alumnado que non alcance os obxectivos, formularanse actividades de reforzo como practicas adicionais, titorias personalizadas ou recursos complementarios.

- Para 0 alumnado con capacidades superiores, estableceranse actividades de ampliaciéon como proxectos de investigacion, tarefas mais desafiantes ou participacion en programas especializados que estimulen o
seu potencial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Os elementos transversais que se abordaran no desenvolvemento do mddulo son os seguintes:

- Educacion para a tolerancia, o respecto mutuo e a cooperacién entre iguais: promoveranse actividades en grupo baseadas na cooperacion, a colaboracion, o respecto e a solidariedade. Fomentarase a tolerancia e
0 respecto cara aos demais.

- Educacion para a igualdade: empregarase unha linguaxe non sexista e inclusiva, desenvolveranse actitudes de respecto cara a diversidade e sensibilizarase sobre a igualdade de oportunidades e a igualdade de
Xxénero.

- Etica profesional e responsabilidade: inculcaranse principios éticos e de responsabilidade profesional, destacando a importancia da honestidade, a integridade e o cumprimento dos compromisos adquiridos no
ambito profesional.

- Resolucién pacifica de conflitos: ensinaranse estratexias para a resolucion pacifica de conflitos, fomentando o dialogo, a negociacion e a busca de solucidns consensuadas en situaciéns de desacordo.
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- Diversidade e inclusion: valorarase e respectarase a diversidade cultural, social e persoal, promovendo unha actitude inclusiva e aberta cara as diferenzas individuais.

- Responsabilidade social e sustentabilidade: destacarase a importancia da responsabilidade social corporativa e as practicas sostibles, fomentando un comportamento ético e responsable no ambito empresarial e
cara a comunidade.

- Autocoidado e benestar: sublifiarase a importancia do autocoidado e o benestar emocional e fisico, promovendo habitos saudables.

- Educacion emocional: desenvolverase a intelixencia emocional, ensinando a xestionar o estrés e a ansiedade, promovendo a empatia e a comunicacion asertiva.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Co fin de completar a formacién do alumnado, durante o curso levaranse a cabo diferentes actividades complementarias que acerquen ao alumnado a stia contorna profesional. As actividades previstas no
Departamento son as seguintes:

- Visitas profesionais: profesionais e persoas expertas en diferentes disciplinas impartiran sesions técnicas relacionadas coas diferentes unidades didacticas do médulo.
- Saidas profesionais: 0 alumnado tera a oportunidade de visitar empresas e organismos que poidan resultar de interese para a stia formacion.
- Actividades extraescolares: propofiense diferentes iniciativas relacionadas co autoemprego, a educacion en valores, o comercio xusto € 0 consumo responsable, a innovacion empresarial entre outras.

- Difusion de noticias de interese en relacién co mundo empresarial.

10.0Outros apartados

10.1) Publicidade

A programacion do médulo estara a disposicion do alumnado no Departamento de Administrativo do centro, en xefatura de estudos, asi como na paxina web do instituto. O profesorado ao comezo do curso daré a
cofiecer ao alumnado a programacion do médulo.
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10.2) Metodoloxia

A programacion aséntase sobre a base dunha metodoloxia competencial, activa, cooperativa, participativa, individualizada e creativa, favorecendo que o alumnado sexa protagonista do seu propio aprendizaxe.
Destacan os seguintes principios metodoldxicos:

- Aprendizaxe significativa: contidos relacionados coa estrutura cognitiva previa do estudante, promovendo a comprension profunda e a retencién duradeira.
- Ensino activo e construtivista: participacion activa do estudante no proceso de aprendizaxe, construindo os cofiecementos en interaccién coa contorna.

- Aprender a aprender: desenvolvemento de habilidades e estratexias para xestionar o seu propio proceso de aprendizaxe de maneira auténoma, promovendo a autorreflexion, a adaptabilidade e o continuo
desenvolvemento de competencias.

- Motivacion: ambiente estimulante que esperte o interese e curiosidade, favorecendo o compromiso do alumnado. Emprego dunha gran variedade de recursos didacticos e materiais, estimulando a diversidade de
enfoques e perspectivas.

- Aprendizaxe cooperativa: colaboracion e interaccidn para lograr obxectivos comuns, fomentando a responsabilidade compartida e o progreso de habilidades sociais.

- Enfoque comunicativo: desenvolvemento de habilidades linglisticas a través de situacions comunicativas reais e o traballo en grupo.

- Enfoque competencial: desenvolvemento integral de habilidades, cofiecementos, actitudes e valores relevantes para o futuro profesional, persoal e social do alumnado.
- Aplicacion ao mundo laboral: proxectos practicos, casos reais e simulacions, preparando ao alumnado de maneira efectiva para os desafios do mundo laboral.

- Atencion & diversidade: adaptacion do ensino para abordar as distintas necesidades, ritmos e estilos de aprendizaxe presentes na aula.
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2024/2025 9 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA DEL CARMEN GARCIA PAMPIN

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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thCIB

proteccion ambiental.

autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencion ao publico.
A presente programacion desenvolverase no |IES Laxeiro de Lalin.

Segundo o Decreto 191/2010 , do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico en xestién administrativa, a competencia xeral do titulo de
técnico en xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién a clientela ou as persoas usuarias, en
empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccién da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de

Segundo o mesmo decreto, a formacion do modulo de Empresa na aula contrible a alcanzar todos os obxectivos xerais do ciclo formativo asi como todas as competencias do titulo, xa que este médulo contén toda a
formacidn necesaria para desempefiar as funcions que realiza o persoal auxiliar administrativo, de xeito integrado e nun contexto real, ademais dalgunhas funciéns propias da area comercial da empresa.

Esta programacion elabdrase co obxectivo central de que o alumnado aplique neste modulo todos os cofiecementos, os procedementos e as aptitudes que se adquirisen ao longo do seu proceso de aprendizaxe, e
que realice os traballos de apoio administrativo en cada area funcional da empresa creada para este propdsito, asi como unha serie de competencias persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, coa

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
Creacion e posta en marcha da » . . Lo -
1 empresa P Creacion dunha empresa para realizar o proceso de simulacion identificando os elementos que van definila 23 10
N Organigrama da empresa e distribucion de funciéns e tarefas por departamentos asi como o establecemento dos sistemas de

2 Organizacion da empresa ganigrarm: presa ) s . P P 24 10
comunicacion e transmisién de informacion e arquivo da mesma

3 Lanzamento da empresa 6 mercado O contorno da empresa, condicions de venda, marketing 20 10

) Conceptos basicos para a realizacion das operacions propias da area de almacén, identificando e elaborando a documentacion

4 Departamento de almacén oncep cos p . P propt: - ' 20 12
basica de este area. Tamén calcularemos o stokc de seguridade, as rotacidns, etc.
Trataremos conceptos basicos nesta area como son a seleccidn de proveedores,necesidades de aprovisionamentos,

5 Departamento de compras documentos relacionados coas compras e, en xeral, as tarefas propias de esta area do departamento comercial. Xestion das 20 12
compras con ContaSol
Veremos que se trata dunha das areas mais importantes da empresa, estudando os documentos propios dunha venda, 0s

6 Departamento a de vendas preparativos, operacions posteriores, formas de cobro, documentacion que se xenera no proceso da venda. Xestion das vendas 20 12
con ContaSol

7 Departamento de Contabilidade Proceso de elaboracién da informacidn, documentacion e libros contables. Introduccion é programa ContaSol 20 12

8 Departamento de Tesouraria Definicion e control dos medios de cobros e pagos. Conciliacions bancarias. Financiamento da empresa 20 12

9 Departamento de Recursos Humanos | Desefio do proceso de seleccion do persoal, a contratacion maila stia tramitacion 20 10
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Creacion e posta en marcha da empresa 23
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula.

CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial.

CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a sua posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.

CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da empresa.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.
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Contidos
Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
Proceso de acollemento e integracion.
Produto e carteira de produtos.
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
2 Organizacion da empresa 24
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. NO
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucién de problemas e reclamacions. NO
RAT - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.2 Identificaronse os elementos que constituen a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacién, almacenamento, etc.

CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sua relacion co sector, a sua estrutura organizativa e as funciéns de cada departamento.

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.
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Criterios de avaliacion

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CAB.5 Seguiuse o0 proceso establecido para unha reclamacion.

CAB.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
Definicién de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
Comunicacién con provedores e empregados.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Publicidade e promocién.

4.3.a) Identificacién da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

3 Lanzamento da empresa 6 mercado

20
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4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e & clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos. NO
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CAZ2.5 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefénica ou presencial.

CAZ2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CAA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

CAB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.
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Criterios de avaliacion

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.3.e) Contidos

Contidos

Atencidn a clientes.

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

Comunicacion telefonica, escrita e a través de internet (correo electrénico).
Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Produto e carteira de produtos.
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Contidos

Publicidade e promocién.

Venda: organizacion e técnicas.

Resolucion de conflitos e de reclamacions.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.
4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién
4 Departamento de almacén 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, € utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl
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4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CAT7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.
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Criterios de avaliacion

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
Resolucién de conflitos e de reclamacions.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracidn e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.

-10-
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Contidos
Toma de decisions.
Ineficiencias e conflitos.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Departamento de compras 20
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacién necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

-11-
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Criterios de avaliacion

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CAZ3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condicions de compras.

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CAT7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

-12-
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4.5.¢) Contidos

Contidos

Comunicacion con provedores e empregados.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.
Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.
Eleccion de provedores.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

4.6.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

6 Departamento a de vendas 20

-13-
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4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e & clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funcions do departamento de vendas e compras. NO
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a informacién relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacién necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

-14 -
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Criterios de avaliacion

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CAZ3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CA5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CAb5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

CAb5.6 Identificaronse as canles de comercializacién mais frecuentes na actividade especifica.

CAB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAB.5 Seguiuse o0 proceso establecido para unha reclamacion.

CAB.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CAT7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.
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Criterios de avaliacion

CAT .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.6.e) Contidos

Contidos

Atencidn a clientes.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.

Carteira de clientes.

Venda: organizacion e técnicas.
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Contidos
Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.
Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Equipamentos e grupos de traballo.
Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.
Planificacion.
Toma de decisions.
Ineficiencias e conflitos.
4.7.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
7 Departamento de Contabilidade 20
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, € utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl
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4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CAT7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.
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Criterios de avaliacion

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.7.e) Contidos

Contidos

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

8 Departamento de Tesouraria 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e & clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CAZ3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.
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Criterios de avaliacion

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.8.e) Contidos

Contidos

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.

Aplicacions informaticas especificas.
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Contidos
Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.
Resolucion de conflitos e de reclamacions.
Equipamentos e grupos de traballo.
Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.
Planificacion.
Toma de decisions.
Ineficiencias e conflitos.
4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
9 Departamento de Recursos Humanos 20
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, € utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl
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4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.7 Rexistrouse a informacién relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.
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Criterios de avaliacion

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Comunicacion con provedores e empregados.

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.

Toma de decisiéns.
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Contidos

Ineficiencias e conflitos.

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

Todos os Criterios de Avaliacion (CA) establécense como minimos tendo que acadarse 0 50% da cualificacién de cada un para ter unha avaliacidn positiva. O calculo do 50% establecerase no nivel minimo de logro
que corresponda ao instrumento de avaliacion empregado.

Os procedementos de avaliacion que se aplicaran poderan ser:

a. Probas de cofiecementos:

i. Poden consistir en exames escritos con preguntas curtas e/ou a desenvolver, cuestionarios tipo test ou supostos practicos.

ii. Conteran instrucions de realizacion con indicacién de tempos maximos para realizalas e a cualificacién maxima por preguntas ou apartados.

iii. Nos cuestionarios tipo test se indicara a nota minima que se debera acadar, sendo esta dun cinco, penalizandose as preguntas mal

contestadas.

iv. Para os exames escritos con preguntas a desenvolver ou supostos practicos empréganse modelos de solucion (padrons) graduados do seguinte xeito: pregunta completa 100% da cualificacién, pregunta case
completa 75% da cualificacion, pregunta aceptable (minimo) 50% da cualificacion, pregunta incompleta 25% da cualificacién, pregunta moi incompleta 5% da cualificacién. Unha proba de cofiecementos non
realizada inxustificadamente, supora volvela realizar no periodo de actividades de recuperacién correspondente.

v. Este tipo de probas seran combinadas. Ou sexa, se avaliaran varios criterios de cualificacion nelas. A cualificacion consistira en corrixir a proba globalmente e repartir a cualificacion entre os CA avaliados en
funcion do peso establecido.

vi. En cada periodo de avaliacién parcial (decembro e marzo) este tipo de probas tera un peso do 20% da cualificacion obtida. As cualificacions de probas de cofiecementos superiores a 4 puntos poderan facer
media co resto de procedementos de avaliacion para o calculo da nota de cada avaliacion.

b. Probas de produto e/ou desempefio:

i. Poden consistir en traballos de investigacion, traballos de desefio, memorias, fichas, plans, obxectos e defensas orais tanto en grupo como individuais.

ii. Conteran indicacidns/instrucions precisas sobre como presentalas, os formatos de presentacién, o xeito de presentacién (correo electronico, aula virtual,...), que debe ser defendido, os prazos de presentacion, as
penalizaciéns por presentacions fora de prazo e de como se cualificarén (de logro e indicadores). Un produto non presentado inxustificadamente, implicara volvelo a realizar no periodo de actividades de recuperacion
correspondente.

iii. Cualificanse con taboas de indicadores (rubricas) con catro niveis de logro: completo/excelente 100% da cualificacion do indicador de que se trate; case completo/bo 75%; aceptable (minimo) 50% e insuficiente do
0% ao 40%).

iv. Nas tdboas de indicadores empregaranse os seguintes bloques: expresion escrita, formato, presentacion e creatividade, contido e desempefio. Os indicadores de contido puntuaran como minimo un 60% da
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cualificacién total do produto.
v. Se o produto que se pide trae asociada unha exposicion oral (defensa) esta sera avaliada por separado coa sta correspondente taboa de indicadores que incluiran os seguintes bloques: linguaxe non verbal,

linguaxe verbal, presentacién e creatividade do apoio visual.
vi. Este tipo de probas seradn combinadas. Ou sexa, se avaliaran varios criterios de cualificacion nelas. A cualificacion consistira en corrixir a proba globalmente e repartir a cualificacion entre os CA avaliados en

funcion do peso establecido en axustar avaliacion.
vii. En cada periodo de avaliacién este tipo de probas terd un peso do 80% da cualificacion obtida. As cualificaciéns de produtos superiores a 4 puntos poderan facer media co resto de procedementos de avaliacién

para o calculo da nota de cada avaliacion.

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

1. As probas con cualificacions inferiores a 4 puntos deberan ser superadas nos periodos correspondentes para as actividades de recuperacion que se establezan.
2. Se a nota da 12 ou 22 avaliacién é inferior a 5 puntos deberan ser recuperadas unicamente as probas de cofiecemento ou de produtos e/ou desempefios que, individualmente, obtiveron unha cualificacién inferior a

5 puntos.
3. As actividades de recuperacion desenvolveranse no periodo de abril a xufio ainda que durante o curso se estableceran para cada proba non superada, outros periodos de recuperacién en datas anteriores.

Tratase de que o alumnado aprenda dos propios erros e sexa capaz de corrixilos.

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

1. O alumnado perde a avaliacidn continua cando ten un 10% de faltas de asistencia sen xustificar ou un 15% xustificadas como maximo.

2. Elaborarase unha proba combinada que permita cualificar os CA do mddulo. Conterd instrucidns de realizacion con indicacion de tempos maximos para realizalas e a cualificacion maxima por preguntas ou
apartados. Consistira nunha proba de cofiecementos por escrito con dlas partes: un cuestionario tipo test e casos practicos.

3. O alumnado non tera que examinarse das partes superadas antes da perda da avaliacion continua. Ou sexa, estaran exentos de contestar aquelas partes da proba que contefia casos practicos relacionados con
esas partes superadas. Esta exencion lle sera comunicada individualmente as persoas alumnas.

4. O cuestionario contera o numero suficiente de preguntas para poder avaliar os CAs do mddulo. Deberan estar ben contestadas o 60% das preguntas do cuestionario para ter unha avaliacidn positiva nesta parte.
As preguntas do cuestionario mal contestadas non penalizan.

5. A parte de casos practicos consistira nun nimero suficiente deles que permita avaliar os CAs do médulo que seran corrixidos con taboas de indicadores con catro niveis de logro: completo/excelente 100% da
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cualificacion do indicador de que se trate; case completo/bo 75%; aceptable (minimo) 50% e insuficiente do 0% ao 40%).
6. O cuestionario tipo test ponderara un 30% e os casos practicos un 70% da cualificacion final da proba. Cada parte sera avaliada sobre 10 puntos e non se dara a proba por superada se en cada parte non se obtén
como minimo 4 puntos sobre 10.

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

1. Cada 15 dias, farase o seguimento da programacion na aplicacion informatica. Mensualmente se dara conta na reunion de departamento preceptiva deste seguimento.
2. A avaliacion da préactica docente realizarase unha reflexion sobre as competencias de programacion, actividades de aula, avaliacion e formacion tendo en conta os seguintes indicadores de cada competencia:
a. Programacion:

i. Planificacién do traballo docente.

ii. Programacion de unidades didacticas.

iii. Programacion de actividades e tarefas.

iv. Tratamento da atencion a diversidade e da transversalidade.

b. Actividades de aula:

i. Metodoloxia desenvolvida.

ii. Motivacion para a aprendizaxe.

iii. Potenciacién da autonomia no proceso de ensino-aprendizaxe.

iv. Coordinacién co resto do equipo docente.

v. O clima na aula e resolucién de conflitos.

vii. Traballo en equipo.

viii. Actividades desenvolvidas variadas facendo un papel docente-guia.

ix. Utilizacion dos recursos do contexto para reforzar o proceso EA.

x. Atencidn & diversidade. x. Inclusion da transversalidade nas actividades.

c. Avaliacion:

i. Instrumentos utilizados para facer a avaliacion inicial e o seu rexistro.

ii. Instrumentos utilizados para a avaliacion continua e o seu rexistro.

iii. Procedemento utilizado para a avaliacion final.

iv. Coavaliacion e autoavaliacién, se proceden.

v. Desenvolvemento das actividades de recuperacion. vi. Informacidn proporcionada sobre a avaliacién e a cualificacion.
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d. Formacion:

i. Formacion desenvolvida formal.

ii. Formacion desenvolvida non formal.

3. Na memoria do fin de curso se recolleran propostas de modificacions para o curso seguinte, en funcion da autoavaliacion anterior realizada.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Durante o primeiro mes de curso se desenvolvera un procedemento de observacién competencial a través de duas tarefas concretas: a realizacidn dun traballo por escrito e unha posterior exposicion do mesmo ante
o resto de comparieiros que permitan recoller informacion de todas/algunhas das competencias claves seguintes:

1. Competencia en comunicacion lingiiistica. Refirese & habilidade para utilizar a lingua, expresar ideas e interactuar con outras persoas de maneira oral ou escrita. Para desenvolvela desefiaranse tarefas que
impliquen a expresion escrita e a utilizacion da oralidade (traballos de reflexién e investigacion por escrito e defensa dos mesmos de xeito oral apoiados en produtos graficos)

2. Competencia matematica e competencias basicas encienciaetecnoloxia.A primeira alude as capacidades para aplicar o razoamento matematico para resolver cuestiéns da vida cotia; a competencia en ciencia
céntrase nas habilidades para utilizar os cofiecementos e metodoloxia cientificos para explicar a realidade que nos rodea; e a competencia tecnoldxica, en como aplicar estes cofiecementos e métodos para dar
resposta aos desexos e necesidades humanos. Neste caso a preparacion de material basico para repasar cofiecementos matematicos poderian reforzar a competencia.

3. Competencia dixital. Implica 0 uso seguro e critico das TIC para obter, analizar, producir e intercambiar informacion. Neste caso a utilizacién de software na elaboracion de produtos de xeito responsable e tendo
en conta licenzas e uso de datos persoais poderia axudar a reforzar esta competencia.

4. Aprender a aprender. E unha das principais competencias, xa que implica que o alumnado desenvolva a stia capacidade para iniciar a aprendizaxe e persistir nel, organizar as stas tarefas e tempos, e traballar de
maneira individual ou colaborativa para conseguir un obxectivo.

Ensinar a investigar e a ser critico coas buscas de informacion poden reforzar esta competencia.

5. Competencias sociais e civicas. Fan referencia as capacidades para relacionarse coas persoas e participar de maneira activa, participativa e democratica na vida social e civica. O traballo en equipo ensinando
pautas para facelo poden reforzar esta competencia.

6. Sentido da iniciativa e espirito emprendedor. Implica as habilidades necesarias para converter as ideas en actos, como a creatividade ou as capacidades para asumir riscos e planificar e xestionar proxectos.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Para o alumnado que non responda adecuadamente &s actividades programadas aplicaranselle as seguintes medidas en funcién das stas necesidades:
- Recuperaciéns das partes non superadas antes do periodo de actividades de recuperacion.

- Tarefas de alumnado especificas de reforzo.

- Introducidn de estratexias e ferramentas que reforcen as competencias clave, nas actividades desefiadas.

- Desefio de actividades secuenciadas que axuden a entender o que se pide.

- Coordinacion co equipo docente para tratar o reforzo en competencias clave.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Tendo en conta o anterior no ambito da familia profesional de Administracion e xestion, trataranse as seguintes tematicas, de xeito transversal, tanto nas tarefas do profesorado como do alumnado:
1. Valores democraticos e mellora da cohesién social.

2. Loita contra a pobreza e contribucién ao desenvolvemento humano.

3. Dereitos Humanos.

4. Proteccion das minorias e do colectivo LGTBIQ.

5. Dereitos laborais.

6. Respecto das condiciéns de competencia.

7. Transferencia de tecnoloxia: respecto licenzas e patentes.

8. Preservacion do Medio Ambiente. A sostenibilidade.

9. Promocién da igualdade de xénero.

10. Reforzo do respecto dos Dereitos Fundamentais. A proteccién de datos persoais.
11 .Deontoloxia profesional.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares xogan un papel esencial no reforzo e na dinamizacién do proceso formativo, dentro e fora do centro.
As actividades previstas no Departamento son as seguintes:

Actividades relacionadas co autoemprego
Realizacion de Visitas a empresas e organismos publicos.
Comercio Xusto e consumo responsable.
Difusién de noticias de caracter empresarial
Asistencia a conferencias, charlas ou actos relacionados coa materia do médulo ou coa educacién en valores.
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2024/2025 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ALEJANDRO FERRADAS ALONSO

Outro profesorado

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

A competencia xeral deste titulo Técnico en Xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a
clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto pUblicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccién da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e proteccion medioambiental.

Este profesional exerce a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas administracions publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de
administracion e xestion das referidas empresas e instituciéns, e prestandolle atencion 6 publico e a cidadania.

Prospectiva do titulo

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha grande polivalencia, asi como unha serie de competencias persoais e
sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencion ao publico.

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o nimero total de
profesionais da area administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas de todos os sectores econémicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez
mais compaiiias deciden subcontratar a stia xestién administrativa ou parte dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar
servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas persoas unha actualizacién continua e actitudes
favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a responsabilidade.

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sua actividade nun ambiente de xestién de calidade, respectando a normativa ambiental e de
seguridade laboral.

En relacién co anterior e coa imparable tendencia & globalizacion das relaciéns econdémicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor
mais de esixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido & permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola siia competencia xeral, polas stias competencias profesionais, persoais € sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de
ser 0 caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién & clientela ou as persoas usuarias, en
empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de
proteccion ambiental.

Orientacidns pedagoxicas.

A formacion do médulo operacions administrativas de recursos humanos deben contribuir a alcanzar os obxectivos xerais e), k), 1), r) e t) do ciclo formativo e as competencias profesionais, persoais e sociais a), b),f),
g).n),0),p). en.
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Obxectivos xerais:

e) Realizar documentos e comunicacions no formato caracteristico e coas condicions de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de tratamento da informacion

k) Recofiecer a normativa legal aplicable, as técnicas de xestion asociadas e as funciéns do Departamento de Recursos Humanos, e analizar a problematica laboral que poida darse nunha empresa e a
documentacién relacionada para realizar a xestion administrativa dos recursos humanos.

) Identificar e preparar a documentacién relevante e as actuaciéns que cumpra desenvolver, interpretando a politica da empresa, para efectuar as xestiéns administrativas das areas de seleccion e formacién dos

recursos humanos
r) Valorar as actividades de traballo nun proceso produtivo e identificar a siia achega ao proceso global para conseguir os obxectivos da producion.
t) Reconecer e identificar posibilidades de mellora profesional, reunindo informacién e adquirindo cofiecementos para a innovacién e a actualizacion no ambito do seu traballo.

Competencias profesionais, persoais e sociais:

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

f) Efectuar as xestions administrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos da empresa, axustandose @ normativa e & politica empresarial, baixo a supervisién da persoa responsable do
departamento.

g) Prestar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa, axustandose & normativa e baixo a supervision da persoa responsable do departamento.

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais, de acordo co establecido na lexislacion.

o) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns.

p) Participar de xeito activo na vida econémica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos produtivos.

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 Seleccion de Recursos Humanos Funcions, comunicaciéns e organizacion do departamento RRHH 20 15
2 Eormacién & Promocién dos Recursos Entidades de formacién e técnicas Administrativas de promocion. 15 10
umanos
3 Contratos Laborais O Contrato de Traballo e as stias modalidades 45 20
4 0 Salario 0 Recibo de Salario, estructura e liquidacion 49 45
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
5 Control e xestién de RRHH Sistemas de control de persoal e prevencion de riscos laborais 18 10
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Seleccion de Recursos Humanos 20
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacion asociada. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

CA1.6.1 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante.

CA1.6.2 Elaboraronse os informes apropiados.
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Criterios de avaliacion

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

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

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

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

4.1.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Funciéns do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestion de captacion do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dindmica de grupos e centros de avaliacion.
Adaptacion ao novo emprego.

Subvencidns. Fontes de subvencidns.

Politicas de xestién de persoal.

4.2.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracion

2 Formacién e Promocién dos Recursos Humanos

15
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4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA2 - Realiza a tramitacidn administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacidn xerada.

Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

CA2.4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacion en funcion da sta contia e dos seus requisitos.

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

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

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

CA2.8 Actualizéronse as bases de datos de xestion de persoal.

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

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

4.2.e) Contidos

Contidos

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.

Principais técnicas de formacion empresarial.
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Contidos
Entidades de formacién.
Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Contratos Laborais 45
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condiciéns laborais establecidas na Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

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

CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais.

CAZ3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

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

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

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

-7-
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Criterios de avaliacion

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Forma do contrato.

Modalidades de contratacion.

Xornada de traballo e calendario laboral.

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.
Afiliacién e alta na Seguridade Social.

Documentacién e formalizacion do contrato de traballo.
Suspensién e extincion do contrato de traballo.

Liquidacion.

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

4 O Salario

49

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

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

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

Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

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

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

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

CAA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retenciéns, asi como as férmulas de aprazamento, segundo os casos.

CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.

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

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

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

4.4.e) Contidos

Contidos

Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Confeccion do recibo de salarios.

Cotizaciéns & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracién
5 Control e xestion de RRHH 18
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. Sl
RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

CAA5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CAA5.3 Realizéronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

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

CAA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.

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

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

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

CA6.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.

CAG6.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sta actividade.

-10-
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Criterios de avaliacion

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacién da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.5.e) Contidos

Contidos

Control horario.

Absentismo.

Xestion de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.
Prevencién de riscos laborais: saide, dano e risco.

Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.

Normativa de proteccién de datos de caracter persoal e confidencialidade.

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

Os criterios de avaliacion vefien establecidos para cada unidade didactica nesta programacién. Asi mesmo os criterios de avaliacion estan relacionados coa obtencion dos resultados de aprendizaxe. Un resultado de
aprendizaxe pode estar ligado a unha soa unidade didactica e as veces vai ligado a varias, cadansua cos seus criterios de avaliacion correspondentes.

Dentro dos criterios de avaliacion asignados para cada unidade uns son minimos esixibles e outros non. Cada criterio, sexa minimo ou non, ten unha ponderacion dentro da unidade, de forma tal que a suma dos
mesmos para cada unidade totaliza 100 %, o que equivaleria & nota numérica de 10. Non sera necesario que o alumno obtefia unha puntuacion positiva en tddolos criterios de avaliacion senén que no conxunto
deles nunha unidade uns compensen 6s outros. Para superar a unidade e polo tanto obter unha nota positiva no total dos criterios de avaliacion é necesario chegar a nota dun 5. Do mesmo xeito, nos resultados de
aprendizaxe que comprenden varias unidades debera superar todas e cada unha delas.

Procedementos e instrumentos de avaliacion.
Cada criterio de avaliacion ten aparellado un instrumento de avaliacion que sera a ferramenta ca que vou valorar o logro dos mesmos. Os instrumentos utilizados seran basicamente os seguintes:
Probas escritas/Resolucién de problemas: os problemas plantexados poden ser preguntas de resposta aberta, un caso a analizar, unha solicitude de busca de informacién, realizacién dun esquema, un suposto

-11-
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practico individual, supostos practicos en grupos baseados nas técnicas de aprendizaxe cooperativo (lapices ao centro, proba estudio en grupo catro boligrafos, folio xiratorio...) aprendizaxe efc.
Probas escritas/ Exames: poden ser preguntas pechadas tipo test, preguntas abertas a desarrollar, resolucion de supostos practicos...
Lista de cotexo: a aplicar ben sobre os resultado do traballo ou ben sobre as condutas.

Criterios de cualificacion.

Para acadar a cualificacién de apto no médulo é necesario obter unha puntuacion igual ou superior a cinco en cada avaliacion.

A nota final do médulo sera a media aritmética da nota das avaliacions, sendo necesario ter aprobadas cada unha delas para o calculo da media. A nota sera numérica sen decimais, redondeandose ao enteiro mas
préximo, no caso de equidistancia redondearase por defecto.

A nota de cada unha das avaliacidns obterase en base & suma de dous criterios, co seguinte peso na nota final de cada avaliacion:

Probas obxectivas: Representan o 70% da nota da avaliacion. Farase como minimo unha proba por avaliacién que incluira preguntas tedrico-practicas relativas aos contidos traballados.

Tarefas de clase: Representa o0 30% da nota da avaliacidn. A entrega de tarefas propostas en cada unidade didactica seran valoradas si a son entregadas no tempo que corresponda.

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

Cando algun alumno suspenda unha avaliacion, podera recuperala ao longo do curso. A recuperacion tera lugar, mediante unha proba obxectiva sobre a materia pendente, ao longo da avaliacion seguinte. Estas
probas, cualificaranse do seguinte modo:

- Si a nota da recuperacion é igual ou menor a 5, a nota obtida sera a do exame.

- Si a nota da recuperacion esta entre mayor de 5 e 7, a nota obtida sera de 6.

- Si a nota da recuperacion esta entre mayor de 7 e 10, a nota obtida sera de 8.

Ademais, poderan establecerse actividades ou traballos a realizar polos alumnos en relacién & materia obxecto de recuperacion. A sta entrega deberd realizarse nas datas establecidas. A non entrega no periodo
establecido determinara a imposibilidade de recuperar a materia antes do exame final que se realizara no mes de xufio.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION AO FINAL DO PERIODO LECTIVO

As actividades de recuperacion da totalidade do mddulo ou ben de parte do mesmo, ao final do periodo lectivo estableceranse no mes de xufio, coincidindo coa realizacién das probas ao alumnado que tefia perda de
avaliacion continua. Estas actividades estaran dirixidas aos estudantes que non tefian atinxido os minimos esixibles nin durante as avaliaciéns parciais ao longo do curso, nin durante as recuperacions parciais.
Consistiran nunha proba escrita obxectiva sobre os contidos minimos esixibles que non se tiveran superado ao longo do curso. A cualificacion da proba realizarase conforme aos criterios establecidos nas actividades
de recuperacién parciais.

-12 -
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

Os alumnos/as que superen o limite maximo de inasistencias (10% das horas do médulo) sen xustificar, perderan o dereito a avaliacion continua polo que deberan presentarse a un exame final Unico, a celebrar nas
datas establecidas polo Departamento, no mes de xufio.

Esta avaliacién extraordinaria consistira nunha proba obxectiva escrita que abranguera o contido das tres avaliacions, a razon de 5/10 cuestiéns por cada unha delas, debendo acadaren cada un destes bloques a
nota minima dun 5.

Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o modulo profesional

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

O departamento da familia de administracién e xestion realizara cunha frecuencia mensual unha reunién para o seguemento da programacion de cada modulo. Na devandita reunidn reflectirase o grado de
cumprimento con respecto a programacion e a xustificacion razoada no caso de desviacions. A programacion sera revisada o inicio de cada curso académico

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Consistira nunha posta en comin do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia educativa, de determinados alumnos.
Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sua formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que se estimen oportunas.

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

- Atencion personalizada na aula.
- Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor.

-13-
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Ao longo do médulo, traballarase nos seguintes elementos como integrantes transversais das materias:

- Educacion para a igualdade: Por canto & igualdade de sexos, temos que destacar a importancia e trascendencia que este asunto ten no mundo da empresa. Esta cuestion irase desenvolvendo 6 longo do curso e
do temario, ao formar parte dos criterios de avaliacidn que fan parte da programacion didactica. Traballarase a non discriminacion por ningunha condicion no acceso ao empleo, cofiecer as diferentes opcidns para
paliar os efectos das desigualdades no ambito laboral, mellorar as capacidades do alumnado para un empoderamento efectivo cara a igualdade de oportunidades na sua contorna profesional e persoal. Se tera en
conta as directrices sobre igualdade autondmicas, estatal e europeas.

Traballarase de xeito transversal no cofiecemento e reflexion sobre o impacto dos Obxectivos de Desenvolvemento Sostibles asi coma a Axenda 23030.

- Conciencia medio ambiental, especialmente relacionado cos contidos de saude laboral. Incentivar a reflexion do alumnado sobre a conciencia ambiental especialmente na xestion dos residuos no ambito de traballo
asi coma nos diferentes procesos productivos. Se tera en conta os contidos das 3R;s, economia circular e a Axenda 2030.

- Resolucidn de conflictos e convivencia: desenvolverase destrezas para mellorar as capacidades do alumnado na xestion de conflictos, especialmente en grupos para unha convivencia pacifica no seu ambito do
traballo asi como na sua entorna persoal.

. Educacion para a satde laboral: polo que respecta a educacion para a saude e a calidade de vida, faremos especial fincapé na satde laboral, xa prevista nos contidos da programacion didactica, pola sta
importancia no futuro desenrolo profesional do alumnado. O obxectivo Ultimo é que o alumnado tome conciencia da necesidade de facer propios uns habitos minimos que garantan a seguridade no traballo, tanto
para eles mesmos como para 0s compafieiros/as e a empresa en xeral. Neste mesmo bloque de contidos tentarase inculcar a importancia de garantir a hixiene e a

saude no traballo, pero non s6é a nivel persoal, se non tamén a nivel ambiental.

- Educacion multicultural: A educacion multicultural ven esixida pola crecente intercomunicacién das culturas. Os obxectivos seran espertar o interese por cofiecer outras culturas diferentes coas stas crenzas,
institucidns e costumes, asi como desenvolver actitudes derespecto e colaboracion con grupos culturalmente minoritarios.

- Educacion do consumidor: O obxectivo é crear unha conciencia de consumidor responsable que se sitla criticamente ante o consumismo e a

publicidade.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares xogan un papel esencial no reforzo e na dinamizacién do proceso formativo, dentro e fora do centro.
As actividades previstas no Departamento son as seguintes:

Actividades relacionadas co autoemprego (charlas informativas de organismos publico).

Visitas a empresas e organismos publicos.

Actividades relacionadas co comercio Xusto e comercio responsable.
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10.0utros apartados

10.1) INFORMACION AO ALUMNADO.

INFORMACION AO ALUMNADO

O comenzo de curso, 0 alumnado sera informado dos criterios de cualificacion asi como dos contidos da programacion do médulo.
Os alumnos teran, cun mes de antelacion a data dos exames da avaliacién trimestral e final da materia.

Non se permitira ningin cambio de datas, salvo decisién do profesor.

A programacion didactica estara a disposicion dos alumnos na xefatura de estudios e no departamento.

Posibilidade de Formacién Dual:
No primeiro trimestre do curso, o centro educativo informara o alumnado acerca das empresas ou entidades colaboradoras que estean dispostas a participar nesta modalidade de formacion, e neste mesmo periodo

o0 alumnado presentara a solicitude de participacién, que ira dirixida & Direccién do centro educativo. A data das practicas si se acollen a esta posibilidade sera do 13 de xaneiro 0 13 de xufio do 2025.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

jB|ICIB

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 202472025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0443 Tratamento da documentacion contable 2024/2025 6 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

JOSE ANTONIO REY COUSELO

Outro profesorado

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

A competencia xeral deste titulo Técnico en Xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencidn & clientela
Ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e proteccion mediambiental.

Este profesional exerce a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas admi-nistraciéns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de
administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion ao publico e a cidadania.

Prospectiva do titulo

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha grande polivalencia,asi como unha serie de competencias persoais e
sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencion ao publico.

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas empre-sas. Desde a primeira lifia, increméntase o nimero total de
profesionais da area administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas de todos os sectores econémicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez
mais compaiiias deciden subcontratar a stia xestién administrativa ou parte dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar
servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servi-zos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas persoas unha actualizacién continua e actitudes
favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a responsabilidade.

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sua actividade nun ambiente de xestién de calidade, respectando a normativa ambiental e de
seguridade laboral.

En relacién co anterior e coa imparable tendencia & globalizacion das relaciéns econdémicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor
mais de exixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido & permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola stia competencia xeral, polas stias competencias profesio-nais, persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de
ser 0 caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién & clientela ou as persoas usuarias, en
empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de
proteccion ambiental.

Competencias profesionais, persoais e sociais

A formacion do médulo Tratamento da Documentacidn Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro) as competencias profesionais, persoais e sociais a, b, ¢, d, er,
estas son:

a)Tramitar documentos e comunicacions internas a partir de ordes recibidas ou da informacion obtida.
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b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou informacion obtida.
c)Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas aprobadas e os parametros establecidos pola empresa.
d) Rexistrar contablemente a documentacidn soporte correspondente a operativa da empresa en condicidns de seguridade e calidade.
r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e as novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos produtivos.
Obxectivos Xerais
A formacion do médulo Tratamento da Documentacién Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro) os obxectivos xerais b, f, g, h e p, estas son:
b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa e recofiecer a sta estrutura, os seus elementos e as stas caracteristicas, para a sta elaboracién.
f) Analizar e elixir as técnicas e os sistemas de preservacién de comunicacién e documentos adecuados a cada caso, e aplicalos de xeito manual e informético para a sua clasificacion, o seu rexistro e o seu arquivo.
g) Interpretar a normativa e metodoloxia contable, analizando a problematica contable que poida darse nunha empresa, asi como a documentacién asociada para o seu rexistro.
h) Introducir asentos contables manualmente e en aplicacions informaticas especificas, consonte a normativa, para rexistrar contablemente a documentacion.
p) Recofiecer as principais aplicacions informaticas de xestion para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

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

PREPARACION DE

1 DOCUMENTACION SOPORTE DE Identificar os libros e rexistros fundamentais para organizar un sistema basico de rexistro contable 12 10
FEITOS ECONOMICOS
O REXISTRO CONTABLE DE FEITOS

2 E&%’Eﬂﬁggﬁ&éﬁ%ﬂlﬂs Contabilizacién de existencias, medios de cobro e pago, gastos, ingresos e inmobilizado. Codificacién de contas 64 50
CONTABILIDADE
CONTABILIZACION DE OPERACIONS Realizacién das operacions dunha empresa simulada na que se inclue todo o mproceso contable: Apertura, operacions do

3 DUN EXERCICIO ECONOMICO p L 38 30
COMPLETO periodo, regularizacion e peche.

4 COMPROBACION DE CONTAS Verificacion dos saldos das contas e correccion de erros. 12 10
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
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RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén.

N.° Titulo da UD Duracion
1 PREPARACION DE DOCUMENTACION SOPORTE DE FEITOS ECONOMICOS 12
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro contable.

CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.

CA1.3 Efectuaronse propostas para o arranxo de erros.

CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos.

4.1.e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.
Documentos xustificantes mercantis tipo.
Requisitos da lexislacién mercantil na documentacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
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4.2.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 O REXISTRO CONTABLE DE FEITOS ECONOMICOS HABITUAIS. INFORMATIZACION DA CONTABILIDADE 64

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacién soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. Sl
RA3 - Contabiliza operaciéns econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. NO
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion.

CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos.

CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.

CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.

CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.

CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.

CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou informaticos.

CA2.6 Contabilizaronse as operacions relativas & liquidacion do IVE.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

ANEXO Xl

jB|ICIB

Criterios de avaliacion

CAZ2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable.

CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacion informatica de forma cronoléxica.

CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos.

CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do pechamento do exercicio econémico.

CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacién laboral e fiscal.

CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte.

CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas.

CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento.

CA4.5 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacién contable.
Documentos xustificantes mercantis tipo.

Existencias.

Operacions relacionadas con compras e vendas.

Gastos e ingresos.
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Contidos
Inmobilizado material: libro de bens de investimento; amortizacions; baixas.
Deterioracion de valor.
Financiamento.
Contabilizacion e liquidacion do IVE.
Rexistro contable de operacions diarias.
Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral e fiscal, coa bancaria e coa mercantil.
Punteamento.
Conciliacion bancaria.
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
3 CONTABILIZACION DE OPERACIONS DUN EXERCICIO ECONOMICO COMPLETO 38
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. Sl
RA3 - Contabiliza operaciéns econdmicas habituais correspondentes a un exercicio econémico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. NO
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion.
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Criterios de avaliacion

CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos.

CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.

CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.

CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.

CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.

CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou informaticos.

CA2.6 Contabilizaronse as operacions relativas a liquidacion do IVE.

CAZ2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable.

CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacién informatica de forma cronoléxica.

CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacion de sumas e saldos.

CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do pechamento do exercicio econémico.

CAZ3.5 Introducironse correctamente na aplicacién informatica as amortizacions correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacion contable que corresponda a un exercicio econdmico concreto.

CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacion final.

CAZ3.7 Preparouse a informacién econdmica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.

CAZ3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.
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Criterios de avaliacion

CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacién laboral e fiscal.

CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte.

CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas.

CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento.

CA4.5 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas.

CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operaciéns de pechamento do exercicio.

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas para a comprobacion dos rexistros contables.

CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacién.

4.3.e) Contidos

Contidos

Documentacion mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacién contable.
Documentos xustificantes mercantis tipo.

Existencias.

Operacions relacionadas con compras e vendas.

Gastos e ingresos.

Inmobilizado material: libro de bens de investimento; amortizacions; baixas.
Deterioracion de valor.

Financiamento.

Contabilizacion e liquidacion do IVE.
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Contidos

Célculo do resultado.

Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais.
Asentamento de apertura.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacion de sumas e saldos.

Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.

Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria.

Asentamento de pechamento.

Punteamento.
Conciliacion bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral € fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

4 COMPROBACION DE CONTAS

12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén.

NO

RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas.

NO

RA3 - Contabiliza operaciéns econdmicas habituais correspondentes a un exercicio econémico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade.

NO

-10-
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte.

NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion.

CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos.

CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.

CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.

CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.

CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.

CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CAZ3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable.

CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacién informatica de forma cronoldxica.

CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos.

CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacién final.

CAZ3.7 Preparouse a informacién econdmica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.

-11-
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Criterios de avaliacion

CAZ3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.

CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos.

CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacién laboral e fiscal.

CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte.

CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas.

CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento.

CA4.6 Efectuaronse as correccions adecuadas a través da conciliacién bancaria para que os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.

CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operaciéns de pechamento do exercicio.

CA4.8 Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido.

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas para a comprobacion dos rexistros contables.

CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacién.

4.4.¢) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacién contable.
Documentos xustificantes mercantis tipo.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacion de sumas e saldos.
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Contidos

Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.

Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria.

Asentamento de pechamento.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral e fiscal, coa bancaria e coa mercantil.
Punteamento.

Conciliacion bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

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

MINIMOS ESIXIBLES

Para superar o médulo, o alumnado debera resolver correctamente unha serie de exercicios tedrico-practicos e informaticos, que contemplen o seguinte:

- Cofiecer e identificar os libros e rexistros soporte para rexistrar as operaciéns contables e organizar un sistema basico de rexistro contable.

(1)
- Recoriecer e saber aplicar as principais contas do PXC Pemes para o rexistro das operaciéns iniciais da empresa
- Identificar e aplicar as normas de valoracién para existencias e compras. (2)
- Identificar e contabilizar, segun a normativa do PXC Pemes, as operacions de compras e vendas e as relacions que se establecen con proveedores e clientes. (3)
- Rexistro contable das operacions de tesoureria e persoal. (4)
- Rexistro contable da amortizacién do inmobilizado e o deterioro de valor dos elementos patrimoniais.
- Contabilizacién do deterioro de valor das mercaderias e dos créditos a clientes e debedores. Estudo das fontes de financiamento da empresa (5)
- Comprobacion dos rexistros contables e as operaciéns de fin de exercicio: Liquidacidns-declaraciéns de IVE: tratamento contable.
- Periodificacion de gastos e ingresos. Regularizacién contable. Peche de contas. (6)
- As contas anuais: modelos que establecen o0 PXC e o PXC de Pemes. Balance. Conta de Perdas e Ganancias. Estado de cambio no patrimonio neto do exercicio. Estado de fluxos de efectivo. Memoria. Requisitos
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e modelos para presentar as contas no rexistro mercantil. (7)
- Rexistrar as operacions iniciais dunha empresa e levar o seu seguemento e control, tanto de xeito manual como co programa Contasol. (8)

CRITERIOS DE CUALIFICACION DO ALUMNADO

A avaliacién do proceso de ensino-aprendizaxe realizarase de forma continua e persoalizada. A valoracion dos aprendizaxes dos/as alumnos/as farase tomando como referencia os criterios que anteceden nesta
programacion (libro de texto recomendado: "Tratamiento de la documentacién contable", Macmillan education). O nivel de cumprimento sera medido con relacién aos resultados de aprendizaxe do ciclo formativo.
Na avaliacién teranse en conta distintos aspectos. Por un lado, mediante o seguimento das actividades da clase, realizacion de tarefas, resolucion de casos practicos, elaboracién de esquemas e resumes,
cooperacidn nos grupos de traballo . Por outra, a correcta interpretacion das preguntas sobre temas determinados que conformaran as probas obxectivas. Ademais do rigor técnico e a axeitada utilizacion da
terminoloxia especifica do mddulo, requirirase a presentacion correcta dos exercicios escritos e dos traballos.
A cualificacion global de cada avaliacién obterase considerando, ademais das probas escritas (80%), os traballos individuais (resolucién de exercicios e resolucion de exercicios co programa informatico)(10%), a
participacion activa na aula e as actitudes demostradas (10%). (1)

(1) Proporase unha proba escrita por avaliacion que tera un valor maximo de 8 puntos sobre a nota final. Ao alumnado que supere o 4 sumaranselle un maximo de 2 puntos polos outros conceptos aos que se

refire o paragrafo anterior.

A cualificacion final ordinaria do curso obterase calculando a media ponderada das 2 avaliacions da seguinte forma
- 1.2 Avaliacion: Ciclo contable 1.2 parte (1-2-3-4) e contabilidade informatizada 50% (*)

- 2.2 Avaliacion: Ciclo contable 2.2 parte (5-6-7) e contabilidade informatizada 50% ()

Para o alumnado que non acade a nota final de 5 puntos farase unha proba mixta global (escrita e informatica) con exercicios tedrico-practicos plantexados sobre os minimos detallados na programacion. Aprobara o
maédulo quen obtefia na proba unha cualificacion global igual ou superior a 5, sendo a nota final a conseguida nesta proba. Sempre sera imprescindible presentar resoltos os traballos individuais ou colectivos que se
lle requiran as/os alumnas/os. A non presentacion impedira a superacién do médulo.

Non habera exame de recuperacion parcial da primeira avaliacién, xa que a avaliacion € continua e o aprobado da segunda avaliacidén supén a superacion da primeira. O alumnado que non supere a segunda
avaliacion contara cunha proba de recuperacion que se celebrara nas datas anteriores a avaliacion previa a FCT.

Aqueles/as alumnos/as que non acadaran o aprobado na segunda avaliacion ou que perderan o dereito & avaliacién continua contaran cunha ultima proba final que se dividira en: a) unha proba que constara dun
exercicio practico e preguntas tedricas sobre a materia impartida durante o curso e b) un exercicio no que o alumno tera que resolver un suposto practico utilizando o programa Contasol. A nota ponderarase na
seguinte proporcion:

-90% a parte tedrico / practica

-10% rexistro das operaciéns no programa informatico Contasol *
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* Queda liberado desta proba o alumnado que, non perdendo o dereito & avaliacion continua, a tefia superada co traballo realizado na clase ao longo do curso.

A non realizacién dunha proba ou a non presentacién dun traballo en data, sen causa suficientemente xustificada, implica a avaliacién negativa e obrigara ao alumno/a a presentarse a unha proba de recuperacion,
nun dia sinalado ao efecto e que podera coincidir na data co da proba extraordinaria para alumnos que perderon o dereito de avaliacidn continua.

Dado que non se permite copiar nos exames, quedara automaticamente anulada a proba de quen incumpla o seu normal desenvolvemento. O exame anulado repetirase cun enunciado e prantexamentos distintos
nunha data posterior, agas na proba de recuperacién final. Neste caso anularase a proba e a calificacion definitiva sera 1.

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

Para o alumnado que tefia 0 mddulo pendente, logo de realizada a terceira avaliacion parcial, realizarase un informe de avaliacién individualizado que servira de base para o desefio das correspondentes actividades
de recuperacidn, que se impartiran entre a data da terceira avaliacién parcial e a data da avaliacion final. As actividades de recuperacion deste mddulo realizaranse nun periodo non superior a tres semanas (DOG
NUm. 136 de 15 de xullo de 2011)

Se ¢ finalizar o curso ou a duracién do médulo, o alumno non acadou os obxectivos minimos esixidos, planificaranselle actividades de recuperacidn ¢ longo do curso seguinte ou ben durante o periodo de tempo
durante o que os seus comparieiros estan a facer a FCT

As actividades de recuperacidn e reforzo poderan consistir en:

- Realizacién de traballos, resolucién de actividades, exercicios practicos, exposicions, etc., sobre aqueles aspectos nos que se detecte as

maiores deficiencias.
- Repeticidn de determinadas actividades cando se observe que na sta realizacion o alumno non dedicou o suficiente tempo ou esforzo.
- Realizacién dunha proba escrita sobre os contidos da avaliacién non superada.
- Clases especiais de reforzo para corrixir habitos de estudio pouco eficaces, falta de motivacién cara 6 estudio ou capacidades mal
adquiridas.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

As alumnas e alumnos que superen o limite maximo de faltas de asistencia (10% das horas do médulo, segundo decreto114/2010, de 1 de xullo, (10,50 horas -13 sesidns- en Tratamento da Documentacion
Contable), polo que se establece a ordenacidn xeral da FP, perderan o dereito & aplicacion dos criterios xerais de avaliacidn, polo que deberan presentarse a 0 exame final de xufio, a celebrar nas datas que se
establezan.

O devandito alumnado non tera dereito a realizar para este mddulo as correspondentes actividades de recuperacuion a que se refiren os artigos 29.3, 31.4 e 34.3 da orde do 12 de xullo de 2011

Para os alumnos e alumnas que perdan o dereito & avaliacién continua farase unha proba mixta global de caracter obxectivo (escrita e informatica) con exercicios tedrico-practicos plantexados sobre os minimos

detallados na programacion. Aprobara o médulo quen obtefia na proba unha cualificacion global igual ou superior a 5 expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais préxima, sendo a nota final a
conseguida nesta proba.

Si se detecta que algun alumno "copia” nalgunha das probas propostas, 0 exame quedara anulado e a calificacion global definitiva no médulo sera 1.

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

O departamento da familia de Administracién e Xestion realizara cunha frecuencia mensual unha reunién para o seguemento da programacion de cada médulo. Na devandita reunién reflectirase o grao de
cumprimento con respecto & programacion e a xustificacién razoada no caso de desviacions. A programacion sera revisada ao inicio de cada curso académico.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion do alumnado, asi como as suas capacidades, e servira para orientar e situar ao alumnado en relacion co seu perfil profesional
correspondente.

A través da avaliacién inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo, poranse en marcha medidas
ordinarias ou extraordinarias de atencion & diversidade, segundo proceda en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacion).

Durante o primeiro mes de clase realizarase unha proba escrita (tedrica e practica), que non se valorara con nota, para comprobar se os alumnos comprenden as unidades explicadas e os exercicios, (art 28 da orde
de 12 de xullo de 2011).

Para o alumnado con necesidades especificas adoptaranse as medidas contempladas na Lei Organica 3/2020 de 29 de decembro e no Decreto 229/2011 de 7 de decembro de 2011 que regula a atencién a
diversidade do alumnado en Galicia.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicidn dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a
realidade e o0 entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil asimilalos.

Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo , proporanse debates, cumprimen-taranse documentos manexando a lexislacién existente, para que os
alumnos/as reflexionen sobre a necesidade e a utilidade da informacién ata que adquiran as destrezas necesarias para 0 seu manexo.

A atencién especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das sUas capacidades persoais e, en todo caso, os obxectivos establecidos con
caracter xeral para todo o alumnado.

En xeral, proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicién dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e
adaptadas 4 realidade e 6 entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil asimilalos.

Para o alumnado con necesidades especificas adoptaranse as medidas contempladas na Lei Organica 3/2020 de 29 de decembro e no Decreto 229/2011 de 7 de decembro de 2011 que regula a atencién a
diversidade do alumnado en Galicia.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Os valores que favorecen a madurez intelectual e humana do alumnado englébanse nas chamadas ensinanzas ou temas transversais, que non constitien en si mesmos unha asignatura ou modulo, senén que
deben ser tratados dende perspectivas académicas distintas e, polo tanto, inciden parcialmente na programacién curricular das diferentes areas.

O Departamento de Administracién debe facer fincapé nas stias ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e Responsabili-dade Social Corporativa. En todos os médulos e, en particular no
maédulo de técnica Contable, tratase o obxectivo social das empresas e os valores que despois se indican. Ocuparémonos da ética no mundo dos negocios e trataremos de que o alumnado comprenda os principios
morais e as normas que guian o comportamento no mundo dos negocios. Como & Iéxico tamén ¢ preciso analizar as cuestions éticas da nosa vida. Nas ensi-nanzas transversais tamén se propofien valores que
deben ser transmitidos:

- Educacion para a igualdade entre os sexos

- Educacion para a satde

- Educacién ambiental

- Educacién do consumidor

Unha das caracteristicas esenciais que debe asumir o ensino actual é o seu compromiso cunha serie de valores basicos para a vida e para a convivencia, e dicir, a incorporacion efectiva nos seus proxectos dos
valores éticos ( xustiza, solidariedade, igualdade, tolerancia, respecto, paz, saude,...) que favorezan e fagan posible unha sociedade mais humanizada e democratica.

A educacion nos valores non €, soamente, unha dimension do aprendizaxe a ter en conta no proceso educativo, sendn que constitie un dos factores basicos que determinan a calidade do ensino.
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Utilizarase a prensa para comentar noticias relacionadas co médulo ou termos econémicos para que se familiaricen co novo vocabulario.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares xogan un papel esencial no reforzo e na dinamizacién do proceso formativo, dentro e féra do centro.
As actividades previstas no Departamento son as seguintes:

- Actividades relacionadas co autoemprego

- Visitas a empresas e organismos publicos.

- Actividades relacionadas co comercio Xusto e consumo responsable.

- Difusién de noticias relacionadas co mundo empresarial

10.0utros apartados

10.1) Informacién ao alumnado

A programacion didactica do mddulo estara a disposicién do alumnado na Xefatura de estudios e no departamento.

A comenzos do curso o alumnado sera informado sobre os contidos da programacién do médulo.

No taboleiro de anuncios da aula o alumnado tera, cun mes de antelacion, a informacion sobre a data dos exames trimestrais e finais da materia. Non se permitira ningn cambio de datas salvo por circunstancias
extraordinarias que asi o aconsellen.

10.2) Recursos e método

Partirase dos cofiecementos previos que tefia 0 alumnado sobre cada unha das unidades didacticas, explicando dende ai os contidos e suministrando un material didactico a través do cal o alumnado, guiado polo
profesor/a, poidan construir o seu propio aprendizaxe, sendo un enfoque eminentemente practico.

Os recursos empregar seran ordenadores con conexion a internet, proxector dixital, aula virtual, calculadora e encerado.

MODALIDADE DE EDUCACION NON PRESENCIAL E EDUCACION SEMIPRESENCIAL OU MIXTA

En previson da posibilidade dun ensino non presencial o semipresencial (mixto), desde o inicio do curso abriremos a aula virtual para cada curso onde traballaremos as habilidades, estratexias e aprendizaxes
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simultaneamente co ensino presencial. Asi e co obxetivo de que o alumnado adquira a competencia dixital axeitada para desenvolver de forma 6ptima un ensino non presencial promoveromos a participacion en
foros, envio de tarefas, utilizacién e procura de contidos virtuais e demais posibilidades que nos ofrece a plataforma Moodle e as plataformas de video conferencia propostas pola Conselleria de Educacién (Cisco
Webex Meetings).

Tanto para o ensino non presencial como semipresencial empregaranse duas canles diferenciadas:

a) A aula virtual da materia e ferramentas educativas on line (Tipo Socrative, Moodle e Classroom Drive). Dende esta aula o alumnado podera descagar apuntamentos da unidade en formato pdf, visualizar as veces
necesarias as videopresentacions e videotitoriais realizadas polo proferor da materia asi como resolver diferentes test on line que lles permitira reforzar os contidos traballados.

b)A plataforma de videoconferencias habilitada polo Conselleria de Educacién (Cisco Webex Meetings). Estas videdoconferencias aproveitaranse para a resolucén de dubidas e para a explicacién daqueles contidos
de maior dificultade (resolucon de problemas, explicacion dos difetentes conceptos, etc).

10.3) Contidos

O centro asegurarase de que as caracteristicas do alumnado e os recursos dispofiibles do alumnado e do centro permitan acollerse a opcién formativa telematica. De ser o caso, as programacions didacticas
determinaran que aspectos do curriculo poden ser obxecto desta metodoloxia.
No médulo de Tratamento da documentacién contalbe, todos os contidos e criterios de avaliacion son suscetibles de formacién telematica a distancia.
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