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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15027873 | Afonso X O Sabio Cambre 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

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

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | BEATRIZ BREA MATO

Outro profesorado

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

O entorno produtivo de Cambre e concellos limitrofes esta composto por pemes maioritariamente do sector servizos e con pouca especializacion,
que realizan todas as funciéns da empresa, polo que demandan profesionais de grao superior cunha formacién ampla e que contemple todos os
ambitos funcionais da empresa. A programacion esta orientada a este tipo de empresas.

O desenvolvemento curricular deste modulo ten como referencia de partida o ditado pola Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria no
Decreto 206/2012, do 4 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico
superior en Administracién e Finanzas, tomando como referencia o Real Decreto 1584/2011, do 4 de novembro, polo que se establece o titulo de
técnico superior en Administracion e Finanzas, e se fixan as stias ensinanzas minimas dentro do marco normativo que establece a Lei organica
2/2006 (LOE). Toda organizacidn, sexa pequena ou grande, industrial ou de servizos, necesita unha serie de recursos coa finalidade de facer
funcionar axeitadamente o negocio. Existen catro grandes tipos de recursos dispofiibles para as empresas: materiais, técnicos, financeiros e
humanos. En xeral, para manter unha vantaxe competitiva no mercado, as empresas necesitan equilibrar os recursos dispofibles coa finalidade de
lograr os resultados desexados de rendibilidade e incluso para garantir a stia supervivencia. As persoas que obtefian este titulo han exercer a sua
actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sector servizos, asi como na
Administracidn publica, desempefiando as tarefas administrativas na xestion e no asesoramento nas tarefas laboral, contable e fiscal desas
empresas e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencion & clientela e a cidadania, realizando tramites administrativos coas administracions
publicas e xestionando o arquivo e as comunicacidns da empresa. Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestién da stia empresa, ou a
través do exercicio libre dunha actividade econdmica, como unha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

> MP0647_00
(sesions)| (%) -

RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RAS

u.D. Titulo Descricion

1 AUnién Europea e a Goberno e Administracion xeral do Estado. Comunidades 24 25| X
organizacion do Estado Espafiolauténomas. Administracions locais. Organismos publicos.
Union Europea.

2 |0 dereito e a empresa Fundamentos basicos do dereito empresarial. Dereito publico 8 8 X
e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento
xuridico. Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.
Normativa civil e mercantil. Diario Oficial das Comunidades
Europeas, diarios oficiais das administracions publicas,
revistas especializadas, boletins estatisticos, etc. A empresa
omo ente xuridico e econémico

3 A documentacion xuridica na  [Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e 16 18 X
lconstitucion dunha empresa  jsociedades. Documentacidn de constitucion e modificacion.
Formalizacién de documentacién contable. Fedatarios
publicos. Rexistros oficiais das administraciéns publicas.
Elevacion a publico de documentos: documentos notariais
habituais. Lei de proteccién de datos. Normativa referente aos
prazos obrigatorios e & forma de conservacion e custodia da
documentacion. Normativa referente & administracion e a
seguridade electronica, e & proteccién e conservacion

4 |Os contratos e a empresa Analise do proceso de contratacion privado. Andlise da 8 9 X
normativa civil e mercantil aplicable ao proceso de
contratacion. Contratos privados: civis e mercantis. Sinatura

ixital e certificados
5 [Arelacion Administracion e Acto administrativo. Procedemento administrativo. 40 40 X
empresa Dereitos da cidadania fronte as administracions publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.
[Tramitacion de recursos. Elaboracion de documentos de
comunicacion coa Administracion. Requisitos legais e formato
dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada fase do
procedemento administrativo e recursos contenciosos
administrativos. Sinatura dixital e certificados. Contratacion
lcon organizacidns e administracions publicas

Total: 96
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 A Unién Europea € a organizacion do Estado Espafiol 24
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucién espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, S|
as institucions e as persoas que as integran.
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os poderes publicos establecidos na Constitucion e os seus 1 A organizacion do Estado Espafiol 7,0
6rganos de goberno
2.1 |dentificar a estrutura territorial da administracion publica 2 A administracion Publica: administracion xeral do estado, 5,0
administracion autondmica e administracion local
3.1 Cofiecer as principais instituciéns da Unién Europea 3 A Union Europea 4,0
4.1 dentificar as competencias e funciéns dos érganos da UE 4 As institucions comunitarias 5,0
5.1 Determinar a relacion entre os drganos da UE e as institucions do Estado 5 O dereito comunitario 30
e aincidencia da normativa europea na estatal
TOTAL 24

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

Py ) Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espafiola e as stias| , PE.1 - Estado e separacion de poderes S 15
respectivas funcions.
CA1.2 Determindronse os drganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como | , PE.2 - Funcions dos poderes publicos S 10
as suas funcions, consonte a sa lexislacion especifica. segundo a CE
CA1.3 Identificaronse os principais drganos de goberno do poder executivo das o PE.3 - Relacién e funcions das CCAA e S 25
administraciéns autonémicas e locais, asi como as suas funcions. administracions locais
CA1.4 Definiuse a estrutura e as funciéns basicas das principais institucions da Unién o PE.4 - Organizacion da UE e as stas S 20
Europea. institucions
CA1.5 Describironse as funcions e as competencias dos 6rganos, e a normativa aplicable a| , PE.5 - Funcions das principais institucions e S 20
estes. organismos da UE
CA1.6 Describironse as relacions entre os érganos da Union Europea e o resto das  PE.6- Influencia das politicas da UE no S 10
administracions estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal. noso pais

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Goberno e Administracion xeral do Estado.

Comunidades auténomas.
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Contidos

Administracions locais.
Organismos publicos.

Unién Europea.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
A organizacion do Estado | o Explicacion da estruturg o Identificar os poderes | o Esquemas explicativos | e Libro de texto PE.1 - Estado e 70
Espafiol - Explicarase que § politica recollida na do estado e as stias dos poderes do estado separacion de poderes
o Estado e a separacién de|  Constitucién Espafiola | funcions e funciéns i y
poderes derivado da CE de 1978 o Textos de apoio e PE.2 - Funciéns dos
internet poderes publicos
segundo a CE
« Proxector e encerado
A administracion Publica: | o Explicacion da estruturg o Identificar a « Esquema que recolle a | o Libro de texto PE.2 - Funciéns dos 5,0
administracion xeral do territorial do Estado organizacion territorial estrutura territorial do poderes publicos
estado, administracion do estado estado segundo a CE
autonomica e o Proxector e encerado »
administracion local - PE.3 - Relacion e
Explicarase a regulacion ) funcions das CCAA e
das CCAA e os entes locais . Textos de apoio e administracions locais
internet
A Unién Europea - o Explicacion da xénese | o Recoller a historiada | e Esquema graficocoa | e Proxector e encerado PE.4 - Organizacion da 4,0
Institucins da Union aimportancia da Unién|  Union Europea historia da UE. UE e as suas institucions
Europea e os distintos Europea Identificar as politicas Esquema coas politicas| .
organismos da UE da UE o Libro de texto
« Textos de apoio e
internet
As institucions comunitarias| o |dentificacion das o Identificar as « Relacién de institucions| e Libro de texto PE.5 - Funcions das 5,0
- Explicaranse as funcions principais institucions instituciéns da UE da UE, identificando as principais institucions e
asignadas as institucions e | europeas slias competencias organismos da UE
organismos europeos o Proxector e encerado
« Textos de apoio e
internet
O dereito comunitario - « Explicacion do dereito | « Cofiecer o dereito « Identificacion do dereito] e Libro de texto PE.6 - Influencia das 3,0
Elaboracion da normativa comunitario e da sta comunitario e a relacion|  comunitario. Esquema politicas da UE no noso
comunitaria e a sia relacion co dereito dos co dereito dos estados explicativo da relacion pais
influencia no noso pais estados membros entre dereito o Proxector e encerado
comunitario e dereito
dos estados « Textos de apoio e
internet
TOTAL 24,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 O dereito e a empresa 8
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa S|
organizacion.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer as normas xuridicas e a xerarquia entre as normas 1 Normas xuridicas e xerarquia normativa 1,0
2.1 Distinguir entre leis e as normas que as desenvolven 2 As leis e as normas que as desenvolven 30
3.1 Identificar as fontes de informacion xuridica 3 Fontes de informacion xuridica 1,0
4.1 Cofiecer a estrutura das leis 4 A lei. Aprobacién e estrutura 1,0
5.1 Identificar as leis de aplicacion 4 empresa 5 Empresa e marco normativo 2,0
TOTAL 8

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

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

CA2.1 Recofiecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espaiiol. | 4 PE.1 - Fontes do dereito S 30
CA2.2 Preciséaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos 6rganos que as « PE.2 - Normas xuridicas e proceso ata a S 30
elaboran, ditan, aproban e publican. stia publicacion
CA2.3 Relacionéronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse 0s | 4 PE.3 - Leis e normas de desenvolvemento S 40
érganos responsables da sua aprobacion e da stia tramitacion.
CA2 4 |dentificouse a estrutura dos boletins oficiais como medio de publicidade das « LC.1-BOE e demais bases de datos N 0
normas.
CA2.5 Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacion xuridica tradicionais | o |.C.2 - Relacion de fontes por internet N 0
elou en internet, e establecéronse accesos directos a elas, para axilizar os procesos de
procura e localizacién de informacion.
CA2.6 Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia, notificacions, etc., « LC.3 - Consulta en internet de nova N 0
consultando habitualmente as bases de datos xuridicas que poidan afectar a entidade. normativa
CA2.7 Arquivouse a informacién achada nos soportes ou formatos establecidos, para o LC.4 - Arquivo de informacion e transmision N 0
posteriormente transmitila aos departamentos correspondentes da organizacion. da mesma
CA2.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informaciénnousoe |  LC 5 - Seguridade e confidencialidade da N 0
na custodia dos documentos. informacion

TOTAL 100
4.2.e) Contidos

Contidos
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Fundamentos basicos do dereito empresarial.

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

Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.

Normativa civil e mercantil.

Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administraciéns publicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.

A empresa como ente xuridico e econémico.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Normas xuridicas e o Explicacion das normas| « Realizacién dun « Esquema coa xerarquia] e Libro de texto PE.1 - Fontes do dereito 1,0
xerarquia normativa- xuridicas e da relacion esquema coa xerar- das normas.
Normas xuridicas e relacion|  xerarquica entre elas quia das normas y .
xerarquica entre elas ) . o Relacion de normas o Proxector e encerado PE.2 - Normas xuridicas
o Identificar e recofiecer | yyrigicas e proceso ata a sla
diversas normas ) publicacion
xuridicas « Textos de apoio e
internet
As leis e as normas que as |  Explicacion da relacion | o Relacionar leis e o Relacién de leis e o Libro de texto PE.3 - Leis e normas de 3,0
desenvolven - Leis € as entre leis e normas de normas de normas de desenvolvemento
slias normas de desenvolvemento desenvolvemento desenvolvemento
desenvolvemento o Internet
o Proxector e encerado
Fontes de informacion o Identificacion das o Identificar a estrutura | « Esquema sobre o Libro de texto LC.1- BOE e demais 1,0
xuridica - Explicaranse os fontes de informacion dos Boletins oficiais estrutura dos boletins bases de datos
Boletins oficiais e uso de xuridica e do seu
bases de datos funcionamento « Busca de lexislacion en| e Relacion de lexislacion | e Proxector e encerado LC.2 - Relacion de fonteg
Boletins Oficiais contida en boletins por internet
o Utilizacién de bases de | o Relacion de lexislacion | o Internet LC.3 - Consulta en
datos obtida en bases de internet de nova
datos normativa
Alei. Aprobacion e « Explicacion da estruturd « Realizacion dun « Esquema coa estrutura| e Libro de texto. PE.3 - Leis e normas de 1,0
estrutura - Explicarase a dunha lei e do proceso esquema coa estrutura das leis. Resumo sobre|  Proxector e encerado. desenvolvemento
estrutura dunha lei e o seu de aprobacion de diversas leis elaboracion da lei. Internet
proceso de aprobacion L
o Realizacion dun
resume sobre o
proceso de elaboracion
dunha lei
Empresa e marco o ldentificacion das leis | « Busca de normativa de |  Relacion de normativa | e Libro de texto. LC.4 - Arquivo de 20
normativo - Identlf[caranse de aplicacion & aplicacion & empresa de aplicacion a Proxector e encerado. informacion e
as leis aplicables a empresa empresa Internet. transmision da mesma
empresa )
LC.5 - Seguridade e
confidencialidade da
informacion
TOTAL 8,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 A documentacion xuridica na constitucion dunha empresa 16
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices S|
definidas.
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer as formas xuridicas da empresa 1 Formas xuridicas de empresas 4,0
2.1 Identificar o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil e os 2 Proceso de constitucion dunha sociedade e documentacion 30
documentos que se xeran
3.1 Identificar os fedatarios e os rexistros publicos 3 Fedatarios e rexistros publicos 2,0
4.1 Analizar e cubrir documentos habituais na vida das sociedades mercantis 4 Documentos habituais na vida das sociedades mercantis 6.0
e cofiecer a normativa referente a conservacion e custodia
5.1 Cofiecer a normativa sobre proteccion de datos 5 Normativa sobre proteccion de datos 1,0
TOTAL 16

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Identificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de empresa. | , PE.1 - Formas xuridicas de empresa S 30
CA3.2 Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a | 4 PE.2 - Documentos xerados na constitucion S 25
normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran. de sociedades e a stia normativa
CA3.3 Preciséronse as funcions dos fedatarios e os rexistros publicos, asi como a estrutura]  PE.3 - Funcions dos fedatarios e rexistros S 25
e as caracteristicas dos documentos publicos habituais no &mbito dos negocios. publicos
CA3.4 Describironse e analizéronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos| 4 PE.4 - Modelos de documentos das S 20
modelos de documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).|  sociedades
CA3.5 Elaboréaronse documentos societarios a partir dos datos achegados, modificandoe | o PE.5 - Elaboracion de documentos N 0
adaptando os modelos dispofiibles. societarios
CA3.6 Recofieceuse a importancia da actuacion dos fedatarios na elevacion a piblico dos | o PE.6 - Importancia da actuacion dos N 0
documentos, estimando as consecuencias de non realizar os tramites oportunos. fedatarios pUblicos
CA3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacion mercantil acorde ao obxecto | o LC.1 - Documentacion relacionada co N 0
social da empresa. obxecto social
CA3.8 Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos libros da | , |.C.2 - Requisitos formais dos libros da N 0
sociedade esixidos pola normativa mercantil. sociedade esixidos pola normativa mercantil

TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos
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Fedatarios publicos.

Lei de proteccion de datos.

Documentacion de constitucion e modificacion.

Formalizacién de documentacion contable.

Rexistros oficiais das administracions publicas.

Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.

Elevacion a publico de documentos: documentos notariais habituais.

Normativa referente aos prazos obrigatorios e & forma de conservacion e custodia da documentacién.

Normativa referente & administracion e a seguridade electrénica, e & proteccion e conservacion ambiental.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. oy de tarefas) (tarefas) e
(titulo e descricién) avaliacion
Formas xur|'d|ca§ de o Explicacion das formas | e Esquema coas formas | e Esquema sobre formas| e Libro de texto. PE.1 - Formas xuridicas 4,0
empresas - Expllcaranse as|  xuridicas de empresas xuridicas de empresas xuridicas empresariais Proxector e encerado. de empresa
formas xuridicas de e as slas Textos de apoio e
empresas caracteristicas internet
Proceso de constitucion | , Relacion dos tramites | « Constituir unha « Documentacion de « Libro de texto. PE.2 - Documentos 30
dunha SOC'ESj?de e de constitucion dunha empresa constitucion da Proxector e encerado. xerados na constitucion
docqmentacmn - sociedade mercantil e empresa Internet e documentos de sociedades e a sta
Explicaranse os pasos de practica de preparacion normativa
constitucion dunha da documentacion
sociedade coa sua
 documentacidn
Fedatarios e rexistros | o Explicacion da o Identificar fedatarios e | o Relacin de fadatarios |  Libro de texto. PE.3 - Funciéns dos 20
publicos - Explicarase qué importancia dos rexistro publicos e rexistros publicos Proxector e encerado fedatarios e rexistros
son os fedatarios e os fedatarios e rexistros publicos
rexistros publicos e as sias|  publicos
funcions PE.4 - Modelos de
documentos das
sociedades
PE.6 - Importancia da
actuacion dos fedatarios
publicos
Documentos habituais na | o Practica de preparacion| « Cubrir documentacion | « Documentacion cuberta| o Libro de texto. LC.1 - Documentacion 6.0
vida das' somedqdes de documentacién Proxector e encerado. relacionada co obxecto
mercantis - Explicarase Documentos oficiais social
cales son e como cubrir os »
documentos correntes das PES- Elaborampn d(.'}
sociedades e a sta documentos societarios
| normativa
Normativa sobre proteccion| , |dentificacion das « Relatorio coas o Relatorio o Internet LC.2 - Requisitos formais| 1,0
de datos - Conocimiento normas sobre principais normas sobre} dos libros da sociedade
minimo sobre normas sobre]  proteccion de datos proteccién de datos esixidos pola normativa
proteccion de datos mercantil
TOTAL 16,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Os contratos e a empresa 8
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Cobre os modelos de contratacion privados mais habituais no ambito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios S|
informaticos dispofibles para a stia presentacion e a sua sinatura.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o contrato e os elementos que intervefien nos contratos 1 O contrato e os seus elementos 1,0
2.1 Identificar diferentes modalidades de contratos e as stas caracteristicas 2 Modalidades de contratos 1,0
3.1 Identificar os contratos que se utilizan no ambito empresarial 3 Os contratos no ambito empresarial 2,0
4.1 Redactar contratos 4 Redaccion de contratos 3,0
5.1 Cofiecer e redactar contratos por via electrénica 5 Contratacion electrénica 1.0
TOTAL 8

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

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

CA4.1 Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a « PE.1 - Contrato e elementos S 20
normativa espafiola.
CA4.2 |dentificaronse as modalidades de contratacion e as sias caracteristicas. « PE.2-Tipos de contratos e caracteristicas S 25
CA4.3 Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial] , PE.3 - Normas dos contratos privados S 30
CA4.4 Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacion necesarias para a « PE.4 - Documentacion dos contratos S 10
formalizacion de cada contrato, consonte as instrucions recibidas.
CA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicaciéns informéticas, de acordo | 4 PE.5 - Redaccion de contratos S 15
coa informacién compilada e as instrucions recibidas.
CA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a « OU.1 - Requisitos contractuais N 0
exactitude dos requisitos contractuais e legais.
CA4.7 Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na « OU.2 - Sinatura dixital e certificado nos N 0
elaboracion dos documentos que o permitan. contratos
CA4.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién nousoe | , OU.3 - Seguridade e confidencialidade dos N 0
na custodia dos documentos. documentos

TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos

Contidos
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Contidos

Anélise do proceso de contratacion privado.
Andlise da normativa civil e mercantil aplicable ao proceso de contratacion.
Contratos privados: civis e mercantis.

Sinatura dixital e certificados.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricién) avaliacion
O contrato e 0s seus o Explicacion do contrato| e Identificacion do « Esquema cos contratos| e Libro de texto. o PE.1-Contrato e 1,0
elementos - Explicarase o e dos elementos do contrato e dos seus e as stas Proxector e encerado. elementos
contrato e 0s seus contrato elementos caracteristicas Textos de apoio
Modalidades de contratos - | o Explicacion das o Identificacion dos o Esquema cos o Libro de texto. o PE.2- Tipos de contratog 1.0
Explicaranse as principais modalidades de distintos tipos de diferentes tipos de Proxector e encerado. e caracteristicas
modalidades de contratos contratos contratos contratos e as stas Textos de apoio
caracteristicas
Os contraltos no émbito o Identificacion dos o Identificacion dos o Relacion dos contratos | e Libro de texto. o PE.3 - Normas dos 2,0
empr_esgr@I - Explicaranse contratos que se contratos que utilizan que realizan as Proxector e encerado contratos privados
0s principais contratos utilizan no &mbito as empresas empresas
empresariais empresaria|
Redgcci()n de’contratos - | « Redaccion de contratos| e Realizacion de o Contratos cubertos o Libro de texto. e 0U.1-Requisitos 30
Explicarase como redactar contratos Proxector e encerado. contractuais
os contratos Internet
e OU.2 - Sinatura dixital e
certificado nos contratos
o OU.3 - Seguridade e
confidencialidade dos
documentos
o PE.4 - Documentacién
dos contratos
Contratacion electrénica - | , Redaccion de contratos| « Realizacion de « Contratos realizados | e Libro de texto. o 0OU.3-Seguridade e 1,0
Uso da via electronica para|  por via electronica contratos por via Proxector e encerado. confidencialidade dos
contratacién electronica Internet documentos
e PE.5 - Redaccién de
contratos
TOTAL 8,0
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N.° Titulo da UD Duracion
5 A relacion Administracién e empresa 40
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacion aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices S|
definidas.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os actos administrativos e as fases do procedemento 1 Os actos administrativos e as fases do procedemento 5,0
administrativo administrativo
2.1 Identificar os recursos administrativos e xudiciais que posibilitan a 2 Os recursos administrativos e xudiciais 6,0
defensa do cidadans fronte a administracién
3.1 Redactar impresos, peticions e recursos ante as administracions publicas 3 Redaccion de documentos de comunicacion coa 15,0
administracion
4.1 Cofiecer as caracteristicas da certificacion e da firma electronica e o 4 O certificado e a firma electrénica 2,0
procedemento para a stia obtencidn
5.1 Cofiecer os tramites a seguir na relacion coa administracion 5 Tramites coa administracion: requisitos legais 8,0
6.1 Cofiecer a forma de contratar coa administracion e os tipos de contratos 6 A contratacion administrativa 4,0
existentes
TOTAL 40

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

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

CAS.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comdn, de acordo |  PE.1 - Acto e procedemento administrativo S 15
coa normativa aplicable.

CAA5.2 Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos « PE.2 - Documentacion do proceso S 20
documentos oficiais méis usuais xerados en cada unha das fases do procedemento administrativo
administrativo e recursos ante o contencioso-administrativo

CA5.3 Compilouse a informacion necesaria para a elaboracion da documentacion o LC.1 - Informacién sobre documentacion N 0
administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento. administrativa

CA5.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, | 4 PE.3 - Cémo cubrir a documentacién nun S 10
coa informacion dispofiible e cos requisitos legais establecidos. caso practico

CA5.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da documentacion. « OU.1 - Prazos da documentacién N 0
CADb.6 Prepararonse as renovacions ou accions periddicas derivadas das obrigas coas « OU.2 - Renovacions e accions periédicas N 0
administracions publicas, para a sta presentacion ao organismo correspondente. coas administraciéns

CA5.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electrénica, os seus efectos xuridicos, 0|  PE.4 - Obtencion da sinatura electrénica, S 10
proceso para a sua obtencion e a normativa estatal e europea que a regula. proceso e normativa

CA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electronica para a presentacion dos | 4 QU.3 - Certificacion electronica para N 0
modelos oficiais por via telematica. presentacion telematica da documentacion

CA5.9 Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacion coa « PE.5 - Dereitos ante a administracion S 10
presentacién de documentos ante a Administracion.

CA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e | o PE.6 - Tramites e normativa nos procesos S 20
nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvencions, segundo as de contratacion publica
bases das convocatorias e a normativa de aplicacién
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA5.11 Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedientes « PE.7 - Custodia dos documentos S 15
relacionados coas administracions publicas, con garantia da stia conservacion e da sta relacionados coas administracions pablicas
integridade.
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Dereitos da cidadania fronte &s administraciéns publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

Tramitacién de recursos.

Elaboracion de documentos de comunicacion coa Administracion.

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

Contratacion con organizaciéns e administracions publicas.

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

Que e para que Como Con que Comsz t‘e’:lzr:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Os actos administrativos e | Explicacion do o |dentificar diferentes o Relacion de actos o Libro de texto. e PE1-Actoe 5,0
as f?SGS dQ procedemento concepto de acto actos administrativos e administrativos Proxector e encerado. procedemento
adm'PIStfa“VO - Explicarase|  administrativo e das a sua tramitacion Internet administrativo
quééoactoeo fases do procedemento
procedemento administrativo
administrativo
Os recursos adml|n|strat|vos o Identificacion dos o ldentificar os recursos | e Esquema sobre os o Libro de texto. PE.2 - Documentacion 6.0
e xudiciais - .E>I<pllcqrase Y recursos administrativos e as recursos Proxector e encerado. do proceso
recurso administrativo administrativos e stias caracteristicas administrativos e as Texto de apoio administrativo
xudiciais a disposicion propias slias caracteristicas PE 5 - Dereitos ante a
do cidadan administracion
PE.7 - Custodia dos
documentos
relacionados coas
administracions publicas
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Que e para que Como Con que D CEEIC]S
paraq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Redaccion de documentos | o |dentificacion dos « Redactar documentos | « Os documentos « Internet. Libro de texto. | e LC.1 - Informacién sobre 15,0
de comunicacion coa principais documentos administrativos realizados Proxector e encerado. documentacion
E?rglmstr_qm%” -d t que se usan coa administrativa
aboracion ae aocumentos administracion
ante as administracions OU.1 - Prazos da
piblicas documentacion
PE.2 - Documentacion
do proceso
administrativo
PE.3 - Cémo cubrir a
documentacion nun caso
practico
O certificado e a firma o Explicacién do o Identificar a importancial « Redaccién sobre a o Internet. Libro de texto. | « OU.3 - Certificacion 2,0
elgctronlca - E_xpllcarase certificado e da firma do certificado e firma importancia das novas Proxector e encerado. electronica para
como obter a firma electronica electronica tecnoloxias Texto de apoio. presentacion telematica
electronica da documentacion
PE.4 - Obtencién da
sinatura electrénica,
proceso e normativa
Tramites coa .  Explicacién dos o Estudar os requisitos | o Relacion de tramites a |  Internet. Libro de texto. | « OU.2 - Renovacions e 8,0
adm]nlstraplon: requisitos tramites a seguir coas legais a seguir na seguir coa Proxector e encerado. accions periddicas coas
|dega|3 - T[amltes e administracion na relacién coa administracion, en cadaj administraciéns
ocumentos na i6 inistracio L
contratacion piblica g(r;slﬂ;ig)géie administracion caso PE6 - Tramites e
normativa nos procesos
de contratacion publica
A colnt.ratac_ién « Explicacion dos « Cofiecer a contratacién| e Esquema coas « Internet. Libro de texto. OU.1 - Prazos da 4,0
administrativa - contratos coa coa administracion e caracteristicas dos Texto de apoio. documentacion
Explicaranse os contratos administracion e dos identificar os diferentes|  contratos coas Proxector e encerado ) .
publicos e as suas clases tipos de contratacion contratos e as stas administracions e dos PE.3 - Como cubrir a
existentes caracteristicas tipos de contratos documentacion nun caso
practico
PE.7 - Custodia dos
documentos
relacionados coas
administracions publicas
TOTAL 40,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Farase como minimo unha proba escrita por cada unidade didactica. A Proba escrita estara composta de:

Cuestions tedricas de resposta curta, desenrolo e/ou tipo test e/ou

Resolucion de casos practicos.

O formato das probas escritas pode variar para cada unidade didactica e incluso dentro dunha mesma unidade didactica no caso de realizar varias
probas a criterio do profesor , tendo sempre en consideracion os criterios de avaliacion establecidos para os contidos avaliados na proba.

Poden realizarse probas orais.

O finalizar cada tema do libro 0 alumnado elaborara un resumo ou esquema do mesmo que entregara a profesora para a stia avaliacion,
independentemente de que se realicen outras tarefas que se valoraran.

Se o0 alumno/a non entrega o resumo ou esquema ou algunha outra tarefa encargada polo profesor, a nota de avaliacidén non podera ser superior
a0 90 % da nota final .

A nota trimestral calcularasé segundo a ponderacion:
Probas escritas e probas orais ------------- 90 %
Entrega de traballos, resumos/esquemas,actividades,etc-----10 %

De conformidade co establecido na normativa vixente, as cualificaciéns de cada avaliacién, consignadas na acta e no boletin correspondentes, no
caso dos ciclos, expresaranse en cifras, utilizando a escala numérica de 1 a 10 sen decimais, considerandose positivas as cualificacions iguais ou
superiores a cinco puntos e negativas as inferiores a cinco. Polo tanto, como calificacion de cada avaliacidn porase o nimero natural
correspondente do redondeo da nota obtida, agas no caso de 4,5 ata 4,9 que correspondera a un 4, dado que a materia non esta superada se a
nota é inferior 6 5.

Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter unha nota global de 5 ou superior e ter aprobadas todas as probas escritas e orais
realizadas. Se a nota global resultante é de 5 ou superior pero ten suspensa algunha proba escrita ou oral a nota trimestral sera de 4 , figurando
como non superada a materia.

A recuperacion das unidades didacticas ou temas pendentes realizarase unha vez finalizado o trimestre, segundo o calendario acordado, agas a

terceira avaliacidn, que se recupera no examen final, xunto cas unidades didacticas que 6 alumno tefia pendentes.

Considerase superada a materia cando, se obtefia unha puntuacion, igual ou superior a 5 puntos

Os alumnos que superen o limite maximo de faltas de asistencia do 10% das horas do médulo, segundo o establecido no decreto, perderan o
dereito a avaliacion continuade deberan presentarse a un Unico exame en xufio.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que non supere algunha das avaliacions poderd presentarase a unha recuperacion coas avaliacions non superadas nas datas que fixe
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o0 Departamento

Ao alumnado que lle quede o mddulo suspenso e se matricule no 2° curso do C.S. de Administracion e Finanzas facilitaraselle o acceso ao contido
subido na aula virtual e fara un tnico exame coa materia pendente. E potestade da profesora realizar un ha proba escrita previa a dita proba final
con parte dos contidos que, en caso de obter un cinco ou nota superior polo alumnado conlevara a superacion da parte do médulo
correspondente, tendo s6 que avaliarse do resto dos contidos do maodulo na proba Unica final. En caso de non presentarse ou non alcanzar un
cinco ou nota superior nesta proba opcional , 0 alumnado tera que presentarse con toda a materia & proba unica final. Neste caso a nota da proba
ou probas realizadas supora o 100 % da nota final . Se se realizan ddas probas , a nota final sera a media aritmética de ambas. Se se supera a
primeira proba non se podera presentar con toda a materia a proba final. A fin de facili tar 0 acceso @ FCT, a poba final realizarase antes de
comenzar o periodo das FCT. En caso de non superarse, o alumnado teré outra oportunidade en xufio , nunha Unica proba final con toda a materia
do médulo.

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

Os alumnos que superen o limite maximo de faltas de asistencia do 10% das horas do médulo, segundo o establecido no decreto, perderan o
dereito a avaliacion continuade deberan presentarse a un Uinico exame en xufio. A proba estara constituida por exercicios practicos, preguntas
cortas,test ... do temario impartido durante o curso académico.

Nesta proba tera que participar o alumnado que tefia algun bloque suspenso durante o curso

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

Mensualmente realizarase unha valoracién da evolucién da programacion
O final do ano realizase unha valoracion global
O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacion do titor
Realizacion dunha sesion especifica de valoracion dos alumnos 6 final do primeiro mes de aulas

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

Esta programacion elaborouse tendo en conta, como xa mencionamos, as necesidades e caracteristicas do alumnado. Polo tanto os contidos,
actividades e tarefas a desenvolver tefien en conta a diversidade presente na aula, axustando o grao de dificultade aos diferentes ritmos e estilos
de aprendizaxe presentes. Con isto pretendemos garantir un desenvolvemento axeitado do alumnado en funcién das stas necesidades
educativas: alumnos/as con diferentes ritmos e estilos de aprendizaxe. Tendo isto en conta, é dicir, os seus trazos psicoldxicos e a sta evolucién
cognitiva, elaboramos diferentes tipos de actividades tanto de reforzo como de ampliacién con diferentes graos de dificultade seguindo o Decreto
229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a diversidade do alumnado dos Centros Docentes da Comunidade Auténoma de

-16 -



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

Gallicia. A atencidn & diversidade supon optimizar os recursos materiais e persoais e organizar os distintos tipos de reforzo necesarios para
desenvolver as capacidades deste alumnado, desde unha perspectiva integradora e normalizadora.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Os aspectos transversais presentan contidos educativos fundamentais, xa que corresponden a un proxecto valido de sociedade e han de estar
presentes en toda practica docente desde calquera ambito. Non se trata na Formacion Profesional de variar os contidos dalgins médulos senén de
enchelos todos cunha optica necesaria para a formacién. Os temas a tratar son:

-Educacién Moral e Civica: preténdese que se reflicta na clase normas e aptitudes para a convivencia.

-Educacién para a non discriminacion por sexos: o obxectivo € que os alumnos/as sexan conscientes da igualdade de dereitos e deberes
independentemente do sexo da persoa.

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

-Educacién para o consumidor: 0 alumno/a debe valorar de forma critica o proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigas
como consumidor.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizacion de visitas a empresas e organismos( visita 6 Parlamento )
Recollida de informacién en empresas e organismos publicos
Realizacion de xestions en organismos publicos

10.0utros apartados

10.1) Ensino non presencial

En caso de ter que chegar a impartir o modulo de xeito non presencial manteranse os contidos e as probas a realizar .
A diferenza estara en engadir clases en Videoconferencia e na realizacién de actividades e probas por medio da Aula Virtual
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