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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36015101 | da Cafiiza Cafiiza (A) 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0439 Empresa e Administracion 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ROSA MARIA RODRIGUEZ GARCIA

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de apoio administrativo as tarefas que se leven a cabo na
empresa, polo que se refire as suas obrigas fiscais e a sta relacién con organismos publicos. Esta funcién abrangue os seguintes aspectos:
-Apoio administrativo na elaboracion de documentos referidos & fiscalidade da empresa.

-Apoio administrativo na relacién da empresa cos organismos publicos.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse nas seguintes funcions:

-As desenvolvidas nas empresas canto & documentacién comercial e fiscal, e nas relacions coa Administracion.

-As desenvolvidas en empresas de servizos de asesoria en relacién ao apoio administrativo da xestién documental de impostos, permisos e
tramites.

A formacion do modulo contrible a alcanzar osobxectivos xerais a), m), r), s), 1), u) e v) do ciclo formativoe as competencias a), m), 0), p) e ).

As lifias de actuacion no proceso de ensino eaprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do médulo han versar sobre:
-Manexo de fontes de informacion sobre o cofiecemento dos tipos de empresas e as administracion con que se relacionan.
-ldentificacion da normativa fiscal das operaciéns comerciais € contables que afecten a empresa.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
. — Duracion|Peso
.D. . MP0439_00
ubD Titulo Descricion (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7
1 INNOVACION EMPRESARIAL [Caracteristicas da innovacion empresarial e iniciativa 20 14 | X
E INICIATIVA emprendedora
EMPRENDEDORA
2 AEMPRESAEO Tipoloxias de empresas e empresariado 20 14 X
EMPRESARIADO
3 [0 SISTEMA TRIBUTARIO A organizacion e funcionamento do sistema tributario 15 10 X
4 |AS OBRIGAS FISCAIS DA A xestion fiscal na empresa 40 27 X
EMPRESA
5 [ESTRUTURAFUNCIONALE [Entes e organizacién da administracion 22 15 X
XURIDICADA
ADMINISTRACION
6 A ADMINISTRACION PUBLICA A administracion publica e o seu servizo ca cidadania 15 10 X
E A CIDADANIA
7 A XESTION DOCUMENTAL  [Organizacion, informacion e xestion de documentos ante a 15 10 X
ANTE A ADMINISTRACION  jadministracion
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 INNOVACION EMPRESARIAL E INICIATIVA EMPRENDEDORA 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ”
p (sesions)
1.1 Recofiecer as capacidades asociadas 4 iniciativa emprendedora 1 O emprendemento e a iniciativa empresarial 8,0
1.2 Cofiecer o proceso de emprendemento e proxecto de iniciativa
empresarial
2.1 Analizar as posibilidades de innovacion empresarial. Cofiecer os riscos 2 A innnovacion empresarial 12,0
da innovacién e buscar fontes de financiamento.
2.2 Cofiecer ferramentas e posibilidades de innovacion empresarial
TOTAL 20

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 Ao Y
exixibles cualificacion (%)
-
CA1.1 Analizéronse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiais, de « PE.1-Técnicas S 16

organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econdmico e
creacion de empreqo.

CA1.2 Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora na « PE.2 - Competitividade empresarial N 10
competitividade empresarial.

CA1.3 Compararonse e documentéronse experiencias de innovacion empresarial, « PE.3 - Factores de risco S 16
valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha.
CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacion cos o PE.4 - Empresas tecnoloxicas N 10
sectores econémicos.
CA1.5 Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de o PE.5 - Iniciativas innovadoras S 16
empresas ou organizacions xa existentes.
CA1.6 Analizéronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor | o PE.6 - Internacionalizacion S 16
de innovacion.
CA1.7 Procuraronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacién, a « PE.7 - Axudas a innovacion S 16
creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse estruturadamente nun
informe.

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

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

Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovacion.
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Contidos

-
Tecnoloxia como clave da innovacion empresarial.

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.).

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

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

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

O emprendemento e a

iniciativa empresarial -

Importancia da actitude
emprendedora

o Explicacion tedrica dos
contidos

Acceder &s paxinas
web propostas para
cofiecer 6s organismos
que financian e
proporcionan axudas &
iniciativa empresarial e
aplicacions para a
creacion do plan de
empresa

Cofiecer o perfil de
emprendedor de si
mesmo

Resolucién de casos

practicos e exercicios
da unidade didactica

propostos

Test de comprobacion
de cofiecementos

« Apuntes, esquemas e
exercicios resoltos

o Libro texto, internet,

aplicacions ofimaticas.

PE.1 - Técnicas

PE.2 - Competitividade
empresarial

PE.3 - Factores de risco

PE.4 - Empresas
tecnoléxicas

PE.5 - Iniciativas
innovadoras

8,0

A innnovacién empresarial
Las formas juridicas de la
empresa

o Explicacion tedrica dos
contidos

Busca de empresas
innovadoras a partir da
tecnoloxia

Busca de empresas
que innovan mediante 4§
internacionalizacion

Ferramentas e axudas
para a financiacién e
posta en marcha da
empresa

Resolucién de casos

practicos e exercicios
da unidade didactica

propostos

Test comprobacion
cofiecementos.

« Apuntes, esquemas e
exercicios resoltos

o Libro texto, internet,

aplicacions ofimaticas.

PE.6 -
Internacionalizacion

PE.7 - Axudas a
innovacion

12,0

TOTAL

20,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 A EMPRESA E O EMPRESARIADO 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, € analiza a sua forma xuridica e a normativa aplicable. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:l;:gl:s
1.1 Cofiecer en qué consiste a actividade empresarial 1 Formas xuridicas da empresa 15,0
1.2 Comprender as distintas formas xuridicas que adoptan &s empresas
2.1 Cofiecer o funcionamento do empresariado auténomo 2 O empresariado auténomo 5,0
TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Definiuse o concepto de empresa. o PE.1- Concepto de emrpesa S 15
CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica. o PE.2 - Personalidade fisica e xuridica S 15
CA2.3 Diferencidronse empresas segundo a stia constitucién legal. « PE.3 - Proceso de constitucion N 15
CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo. o PE.4 - Empresario auténomo S 15
CA2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade. o PE.5- Tipos de sociedade S 15
CA2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa. « PE.6 - Forma xuridica adecuada S 15
CA2.7 Identificaronse os tipos de franquias. o PE.7 - Franquia N 10
TOTAL 100
4.2.¢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.
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Contidos

-
Tipos de sociedades.
Aspectos que inflien na eleccion da forma xuridica.

Franquia.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Formas xuridicas da « Explicacion tedrica o Buscaeninternetde | o Apuntes, esquemase | e Libro de texto, intenet, | o PE.1- Concepto de 15,0
empresa - Actividad contidos exemplos dos tipos de exercicios resoltos aplicacions ofimaticas. emrpesa
economica, empresa e sociedade
formas xuridicas . o PE.2 - Personalidade
« Confeccion de un fisica e xuridica
esquema que recolla og]
diferentes tipos de o PE.3 - Proceso de
sociedade constitucion
st « S - Tposco
: sociedade
empresarial
« Resolucion de casos o PE.6 - Forma xuridica
practicos e exercicios adecuada
da unidade didactica ,
propostos e PE.7 - Franquia
o Test comprobacion
cofiecementos
O empresariado autonomo | Explicacion tedrica dos | e Resolucion de casos | o Apuntes, esquemase | o Libro texto, internet, o PE.4 - Empresario 5,0
contidos practicos e exercicios exercicios resoltos aplicacions ofimaticas. auténomo
da unidade didactica
propostos
« Test de comprobacion
de cofiecementos
TOTAL 20,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 O SISTEMA TRIBUTARIO 15
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as suas finalidades basicas e as dos principais tributos. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os tributos e a stia tipoloxia 1 O sistema tributario espariol 7,0
1.2 Comprender e cofiecer o sistema tributario espafiol
2.1 Identificar e recofiecer os impostos 2 Os impostos e a sociedade 8,0
2.2 Comprender a finalidade da recaudacién de impostos na sociedade
2.3 Infracciéns e sanciéns tributarias
TOTAL 15

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 Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espariol. o PE.1- Sistema tributario espafiol S 10
CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioeconémica. « PE.2 - Finalidade socioecondmica S 10
CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria. o PE.3 - Normativa tributaria N 10
CA3 .4 Identificaronse os tipos de tributos. o PE.4 - Tipoloxia de tributos S 15
CA3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas. o PE.5 - Caracteristicas dos tributos S 13
CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. o PE.6 - Tipos de impostos S 10
CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion. « PE.7 - Elementos declaracion-liquidacion S 12
CA3.8 Recofiecéronse as formas de extincién das débedas tributarias. « PE.8 - Extincion das débedas tributarias S 10
CA3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias. e PE.9 - Infraccions e sancions tributarias S 10
TOTAL 100

4.3.e) Contidos
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Contidos

Sistema tributario espafiol. Concepto e finalidade socioeconémica do tributo.

Xerarquia e normativa tributaria.

Principais caracteristicas dos tributos.

Normas e tipos de tributos.

Clases de impostos.

Elementos da declaracion-liquidacion.

Formas de extincién da débeda tributaria.

Infracciéns e sancions tributarias.

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

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado IR0 ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
O sistema tributario espafioll , Explicacién tedricados | « Realizacion dun o Apuntes, esquemas e | o Librotexto, internet, | o PE.1 - Sistema tributario 70
- QS tributos e o sistema contidos esquema que distinga exercicios resoltos aplicacions ofimaticas. espariol
tributario espafiol 0s tipos de tributos o
) - o PE.2 - Finalidade
o Busca de informacion socioecondmica
sobre a AEAT
L e PE.3 - Normativa
o Investigacion sobre a tributaria
importancia dos tributos|
na sociedade o PE.4 - Tipoloxia de
« Resolucion de casos tributos
practicos e exercicios o PE.5- Caracteristicas
da unidade didactica dos tributos
propostos
« Test de comprobacion
de cofiecementos
Os impostos e a sociedade | , Explicacion tedrica dos | « Resolver casos « Apuntes, esquemase | e Libro texto, internet, |  PE.6 - Tipos de impostos| 8,0
- Organos de la contidos practicos e exercicios exercicios resoltos aplicacions ofiméticas.
Administracion General da unidade didactica
propostos e PE7- E[gmgntqs .
iy declaracién-liquidacion
o Resolucion de casos
practicos e exercicios o PE.8 - Extincion das
da unidade didactica débedas tributarias
propostos "
« Test de comprobacion » PE.9 - Infraccions e
de cofiecementos sancions tributarias
TOTAL 15,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 AS OBRIGAS FISCAIS DA EMPRESA 70

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (T;:gf;
1.1 Identificacion, documentacion e presentacion 1 A declaracion censal 4,0
2.1 Identificacion, documentacion, céleulo e presentacién do imposto 2 Imposto sobre Actividades Econdmicas 9,0
3.1 Identificacion, documentacion, clculo e presentacion do imposto 3 Imposto sobre Valor Engadido 9,0
4.1 Identificacién, documentacion, calculo e presentacién do imposto 4 Imposto sobre a Renda das Persoas Fisicas 9,0
5.1 Identificacion, documentacion, célculo e presentacion do imposto 5 Imposto sobre Sociedades 9,0
TOTAL 40

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 Definironse as obrigas fiscais da empresa. o PE.1- Obrigas fiscais S 10

CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo. « PE.2 - Declaracion censal S 10

CA4.3 Definiuse o indice de actividades econdmicas o PE.3- Imposto IAE S 10

CA4 .4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades o PE.4 - Empresas suxeitas ao IAE N 5

econdmicas (IAE).

CA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e 0s seus réximes. o PE.5- Imposto IVE S 10

CA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de « PE.6 - Liquidacion do IVE S 15

declaracién-liquidacion.

CA4.7 Recofieceuse a natureza e o dmbito de aplicacion do imposto sobre a renda das o PE.7 - Imposto IRPF S 10

persoas fisicas (IRPF).

CA4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de | o PE.8 - Liquidacion do IRPF S 15

declaracién-liquidacion.

CA4.9 |dentificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades.  PE.9-Imposto IS S 15
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

-10-
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Contidos

Actividades empresariais e profesionais.

Declaracién censual. Alta no censo de actividades economicas.

indice de actividades econdmicas.

Imposto de actividades economicas.

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.

Natureza e elementos do imposto de sociedades.

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

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

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

A declaracion censal -
Identificacion da
declaracién censal

o Explicacion tedrica dos
contidos

Cumplimentacién do
modelo de censo

Resolucién de casos

practicos e exercicios
da unidade didactica

propostos

Test de comprobacion
de cofiecementos

o Apuntes, esquemas e
exercicios resoltos

o Libro texto, internet,

aplicacions ofimaticas.

PE.1 - Obrigas fiscais

PE.2 - Declaracion
censal

4,0

Imposto sobre Actividades
Econémicas - Realizacion

do IAE

o Explicacion tedrica dos
contidos

Cumplimentacion do
modelo oficial do
imposto

Resolucion de casos

practicos e exercicios
da unidade didactica

propostos

Test de comprobacion
de cofiecementos

« Apuntes, esquemas e
exercicios resoltos

o Libro texto, internet,

aplicacions ofimaticas.

PE.3 - Imposto IAE

PE.4 - Empresas
suxeitas ao IAE

9,0

Imposto sobre Valor

Engadido - Realizacion de

IVE

« Explicacion tedrica dos
contidos

Cumplimentacion do
modelo do imposto

Resolucién de casos

practicos e exercicios
da unidade didactica

propostos

Test de comprobacion
dos cofiecementos

« Apuntes, esquemas e
exercicios resoltos

o Libro texto, internet,

aplicacions ofimaticas.

PE.5 - Imposto IVE

PE.6 - Liquidacion do
IVE

9,0

Imposto sobre a Renda das

Persoas Fisicas -
Realizacién do IRPF

o Explicacion tedrica dos
contidos

Cumplimentacién do
modelo oficial do
imposto

Resolucién de casos

practicos e exercicios
da unidade didactica

propostos

Test de comprobacion
dos cofiecementos

o Apuntes, esquemas e
exercicios resoltos

o Libro texto, internet,

aplicacions ofimaticas.

PE.7 - Imposto IRPF

PE.8 - Liquidacion do
IRPF

9,0

-11 -
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Como e con que

Que e para que Como Con que "
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Imposto sobre Sociedades
Realizacion do IS

« Explicacion tedrica dos
contidos

« Cumplimentacion do
modelo oficial do
imposto

o Resolucién de casos
practicos e exercicios
da unidade didactica
propostos

o Test de comprobacion
dos cofiecementos

o Apuntes, esquemas e
exercicios resoltos

o Libro texto, internet,
aplicacions ofimaticas.

o PE.9 - Imposto IS

9,0

TOTAL

40,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 ESTRUTURA FUNCIONAL E XURIDICA DA ADMINISTRACION 22
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o Estado de dereito e a clasificacion e xerarquia da normativa 1 O dereito e a organizacion do Estado 8,0
xuridica
2.1 Comprender a estrutura da Administracion publica e autonomica 2 A administracion xeral e autonémica 7,0
3.1 Comprender a estrutura da Administracion local e UE 3 A administracion local e a UE 7,0
TOTAL 22

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

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

CAA5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo. « PE.1 - Fontes de dereito administrativo S 12

CA5.2 |dentificouse 0 marco xuridico en que se integran as administraciéns publicas. o PE.2 - Marco xuridico N 6

CAA5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas. « PE.3- Organizacions das administracions S 15
publicas

CAA5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracidns publicas. « PE.4 - Relacions entre administracions S 15
publicas

CAA5.5 Obtivose informacién das administracions publicas a través de diversas vias de « PE.5 - Informe sobre administracions S 15

acceso, e relacionouse esta informacion nun informe. puiblicas

CAA5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion. « PE.6 - Relacion laboral na Administracion S 12

CAA5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico o PE.7 - Oferta de emprego puiblico S 15

para reunir datos significativos sobre esta.

CAA5.8 Identificaronse as funciéns dos fedatarios publicos. o PE.8 - Fedatarios publicos S 10

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Dereito: as stas fontes. Separacién de poderes.
Marco xuridico das administracions publicas.

Estrutura da Administracion: érganos e institucions da Union Europea e das administracions central, autonémica e local.
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thCIB

Contidos

Principios das relaciéns entre as administraciéns publicas.

Sistemas de informacidn das administracions publicas.

Emprego publico: funcionariado.

Fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico.

Fedatarios publicos.

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

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
O dereito e a organizacion | o Explicacion tedrica dos [ « Esquema dos distintos | e Apuntes, esquemas e | o Libro texto, intemet, PE.1 - Fontes de dereito 8,0
do Estado - O Estado de contidos poderes exercicios resoltos aplicacions ofimaticas. |~ administrativo
dereito, e normatica
xuridica  Resolucion de casos PE.2 - Marco xuridico
practicos e exercicios
da unidade didactica
propostos
« Test de comprobacion
dos cofiecementos
A administracion xerale | o Explicacion tedrica dos | e Investigacion e busca |  Apuntes, esquemase | e Libro texto, intemet, PE.5 - Informe sobre 7.0
autonémica - A estrutura daj  contidos da estrutura e exercicios resoltos aplicacions ofimaticas. |  administracions publicas
Administracion pablica xeral funcionamento da
e autonémica Administracion xeral e PE.6 - Relacion laboral
autondémica na Administracion
 Resolucion de casos PE.7 - Oferta de
practicos e exercicios emprego publico
da unidade didactica
propostos
o Test de comprobacion
dos cofiecementos
A administracion localea | o Explicacion tedrica dos | « Investigacion e busca | « Apuntes, esquemas e | o Libro texto, internet, PE.3 - Organizacions 70
UE - Aestrutura da contidos da estrutura e exercicios resoltos aplicacions ofimaticas. das administracions
Administracion local e a UE funcionamento da publicas
{ aministracion local e PE.4 - Relaciéns entre
administracions publicas
o Resolucion de casos .
précticos e exercicios PE.8 - Fedatarios
da unidade didactica publicos
propostos
o Test de comprobacion
dos cofiecementos
TOTAL 22,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 A ADMINISﬁACION PUTBLICA E A CIDADANIA 15
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Describe os tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o procedemento administrativo 1 Procedemento administrativo 8,0
2.1 Identificar os recursos administrativos e persoal das administracions 2 Recursos administrativos 7,0
publicas
TOTAL 15

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )

exixibles cualificacion (%)
CAB6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo. « PE.1- Concepto de acto administrativo S 12
CAB6.2 Clasificaronse os actos administrativos. « PE.2 - Clasificacion de actos administrativos S 12
CAB6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e os tipos de « PE.3 - Proceso administrativo S 12
silencio.
CA6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos. « PE.4 - Contratos administrativos S 12
CAB6.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos. « PE.5 - Recurso administrativo S 12
CAG6.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles. « PE.6 - Actos recorribles e non recorribles S 12
CAB6.7 Verificaronse as condicions para a interposicion dun recurso administrativo. o PE.7 - Interposicion dun recurso N 8
CAB.8 Precisaronse os organos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu ambito def , PE.8 - Organos S 12
aplicacion.
CAB6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo. « PE.9 - Procedemento contencioso- N 8
administrativo
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.
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thCIB

Contidos

Procedemento administrativo: as stas fases.

Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.

4.6.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
Que e para que Como Con que Coms(; (‘el :Izr:aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado LEIIeNtoss (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion
Procedemento o Explicacion tedrica dos | e Resolucion de casos | e Apuntes, esquemase | e Libro texto, internet, PE.1 - Concepto de acto 80
administrativo - Acto e contidos practicos e exercicios exercicios resoltos aplicacions ofimaticas. administrativo
procgdeme_nto da unidade didactica L
administrativo propostos PE.2 - Clasificacion de
L actos administrativos
« Investigacion sobre os
procedementos PE.3 - Proceso
administrativos administrativo
« Test de comprobacion PE.4 - Contratos
de cofiecementos administrativos
Recursos administrativos - | o Explicacion tedrica dos | e Investigacion sobre os |  Apuntes, esquemase | o Libro texto, internet, PE.5 - Recurso 70
Recursos admm@tratwgs e contidos recursos exercicios resoltos aplicacions ofimaticas. administrativo
persoal da administracion administrativos
publica . PE.6 - Actos recorribles
o Resolucion de casos e non recorribles
practicos e exercicios
da unidade didactica PE.7 - Interposicion dun
propostos recurso
« Test de comprobacion PE 8 - Organos
de cofiecementos '
PE.9 - Procedemento
contencioso-
administrativo
TOTAL 15,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 A XESTION DOCUMENTAL ANTE A ADMINISTRACION 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:l;:gl:s
1.1 Recofiecer os documentos a presentar na Administracion 1 Os documentos da Administracion 5,0
2.1 Cofiecer os arquivos e rexistros publicos 2 Os arquivos e rexistros publicos 5,0
3.1 Recofiecer e tomar conciencia do dereito & informacion 3 Dereito & informacién 5,0
TOTAL 15

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion. « PE.1 - Documentacion na Administracion S 17
CAT .2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos. o PE.2 - Arquivos publicos S 17
CA7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico. « PE.3 - Rexistro ptblico N 10
CAT 4 Recofieceuse o dereito & informacion, & atencion e & participacion da cidadania. o PE.4 - Dereito & informacion S 17
CA7.5 Accedeuse &s oficinas de informacion e atencion & cidadania por vias como as « PE.5 - Oficinas de informacion S 22
paxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefénica, para obter informacién salientable e
relacionala nun informe tipo.
CAT7.6 |dentificaronse e describironse os limites do dereito & informacion relacionados cos | 4 PE.6 - Limites do dereito 4 informacion S 17
datos en poder da Administracion sobre a cidadania.
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Documentos na Administracion.

Arquivos publicos.

Rexistros publicos.

Dereito & informacion, & atencién e & participacion da cidadania.

Vias de obtencion de informacion e de atencion & cidadania.
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thCIB

Contidos

Limites do dereito & informacion.

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

asi como os materiais e 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
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos HATITES Resultados ou produtos Recursos rocedementos de
de tarefas) (tarefas) P P

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Os documentos da
Administracion - O proceso
documental da
Administracion

« Explicacion tedrica dos
contidos

Identificacion e busca
dos documentos a
presentar na
Administracion

Resolucién de casos

practicos e exercicios
da unidade didactica

propostos

Test de comprobacion
dos cofiecementos

o Apuntes, esquemas e
exercicios resoltos

o Libro texto, internet,

aplicacions ofimaticas.

e PE.1- Documentacion
na Administracion

5,0

Os arquivos e rexistros
publicos - Os rexistros e
arquivos da Administracién
publica

o Explicacion tedrica dos
contidos

Resolucion de casos

practicos e exercicios
da unidade didactica

propostos

Test de comprobacion
de cofiecementos

« Apuntes, esquemas e
exercicios resoltos

o Libro texto, internet,

aplicacions ofimaticas.

o PE.2 - Arquivos publicos

o PE.3 - Rexistro publico

50

Dereito & informacion -
Cofiecemento dos dereitos
& informacion

« Explicacion tedrica dos
contidos

Investigacion e acceso
as oficinas de
informacion e atencion
a cidadania
Resolucién de casos
practicos e exercicios
da unidade didactica
propostos

Test de comprobacion
de cofiecementos

o Apuntes, esquemas e
exercicios resoltos

o Libro texto, internet,

aplicacions ofimaticas.

o PE.4-Dereito &
informacion

o PE.5 - Oficinas de
informacion

o PE.6 - Limites do dereito
4 informacion

5,0

TOTAL

15,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién dos alumnos terd un caracter continuo e realizarase ao longo de todo o proceso de ensino-aprendizaxe, valorando o traballo realizado
e as actividades desenvolvidas diariamente.

Os contidos minimos exixibles son os establecidos para cada unidade nesta programacion.

Se realizard un exame por cada unha das U.D. recollidas nesta programacion.

Se un alumno/a non se presenta a un exame, so tera dereito a repeticion do exame aportando un xustificante oficial por escrito que xustifique a
devandita ausencia.

Considéranse causas xustificadas da non asistencia a un exame as seguintes:

a) Enfermidade grave ou hospitalizacion que impida fisicamente a asistencia ou realizacién do exame.

b) Morte ou hospitalizacion dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grado ocorrida dentro das 48 horas anteriores & celebracion do
exame.

c) Citacion xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra causa de forza maior libremente apreciada pola profesora, da que o alumno debera aportar a xustificacién debida

Sancionarase coa cualificacion de 1 cando se comprobe que o alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas por copiar ou realizar condutas
similares.

A superacion dos controis, tarefas e traballos debera obterse de forma licita. Polo tanto, o feito de copiar nun exame, tarefa ou traballo, permitir que
outras persoas copien, levar teléfono mébil, auriculares, apuntes, ... (ainda que non sexan usados) ou participar en calquera actividade ou
estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos deshonestos, supora a retirada inmediata do citado exame, tarefa
ou traballo, obtendo un 1 na cualificacién do mesmo, sen dereito a repeticién, e supora a nota suspensa nesa avaliacion.

A profesora tamén podera rexeitar un exame ou traballo se a sta presentacion ou caligrafia o fai ilexible.

Cada alumno/a sera avaliado tendo en conta as tarefas realizadas na clase ou fora dela e os resultados obtidos nos exames.

Realizarase unha proba de avaliacion que podera ser tipo test e/ou de desenvolvemento, tanto teérico coma practico por cada U.D. No caso de
ser exame tipo test, éste podera ser de resposta tnica ou multiple e as respostas erréneas poderan diminuir a nota segundo o indicado no
enunciado do exame.

O peso de cada apartado na nota da avaliacién sera:

- Tarefas realizadas na clase ou fora dela: 20%

- Probas de avaliacion realizadas na aula: 80%

Para realizar a ponderacion anterior é preciso obter no exame realizado na aula un minimo de 4 puntos.

Para que a avaliacién se considere aprobada, hai que obter un minimo de 5 puntos sobre 10. A nota de cada avaliacion sera un nimero enteiro
entre 1 e 10 puntos e sera a nota media das probas que se fagan en cada avaliacién trimestral (obtida cada nota segun a ponderacién anterior,
sempre que estean todos os exames aprobados).

A nota final do médulo, sera a media das avaliaciéns trimestrais, sempre que estean todas aprobadas.

Normas de redondeo das notas: seguirase a norma de redondeo para a cualificacién da avaliacion, salvo para notas de 4,5 ou superior sen chegar
a 5, que seran sempre 4.

Para poder realizar media o alumno deberd acadar unha nota minima de 4 (catro) sobre 10 (dez) en todos os exames.
Para considerar que o alumno aprobou unha avaliacion, debe acadar unha nota de 5 (cinco) sobre 10 (dez) segundo os criterios descritos
anteriormente.

-19-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

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

PROFESIONAIS

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

Considérase moi importante que o alumno asimile que debe comportarse, salvadas as distancias, da forma mais parecida posible a un posto de
traballo para o que esta adestrandose. Por iso anotarase calquera incidencia das normas marcadas polo Centro e pola profesora do médulo,
iniciativa propia, traballo, esforzo, faltas de asistencia, comportamento en clase, respecto ao profesor e cara aos compafieiros e compafieiras, etc.

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

A recuperacion da primeira avaliacion farase una vez rematada esta durante o mes de xaneiro. A da segunda avaliacion farase xunto coa proba
especifica de recuperacién ao remate do mddulo para aquel alumnado que non acadou os obxectivos polo método ordinario asi como para o
alumnado que, por faltas de asistencia, perdera o dereito de avaliacidn continuada ( € dicir, 0 alumnado coa primeira avaliacion pendente
recuperara esta, os que tefian suspensa a segunda soamente, poderan recuperala, e 0s que tefian as duas suspensas, xunto co alumnado que
tivese perdido o dereito & avaliacion continua, examinaranse de todo o médulo).

Esta proba contara con cuestiéns baseadas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e contidos minimos expresados nesta
programacion.

Para superar a proba habera que obter como minimo 5 puntos sobre 10.

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

A non asistencia regular as clases implicara a perda do dereito a avaliacidn continua e aos criterios xerais de avaliacion anteriormente expostos.
Este alumnado s teran dereito a presentarse &s probas tedrico practicas que teran lugar finais de marzo e xufio.

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

O inicio do curso daranse a cofiecer ¢ alumnado a informacién relativa & programacion do médulo, con especial referencia és obxectivos, e és
criterios de avaliacidn que seran aplicados para evidenciar a adquisicion das competencias establecidas no curriculo, asi como ¢ nivel minimo que
se considera suficiente para alcanzar a avaliacidn positiva.

O departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programacions do médulo, no cal se reflectira o grao de
cumprimento con respecto & programacion e a xustificacién razoada no caso de desviacions.

A programacion sera revisada 6 inicio de cada curso académico a vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

O referido seguimento e revisién constara nas correspondentes actas do departamento ou, de ser o caso do equipo docente do ciclo

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Débese levar a cabo nas primeiras sesions de clase un procedemento de acreditacién de cofiecementos previos da materia 6 mesmo tempo que
se realiza unha avaliacion inicial.
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E moi importante este procedemento para saber de que nivel de cofiecementos partimos, e poder recordar e afianzar diferentes cofiecementos
adquiridos no primeiro curso.

Realizarase esta enquisa ao alumnado para cofiecer a experiencia laboral, académica e persoal con relacién 6 modulo naqueles aspectos non
tratados na enquisa xeral que levara a cabo o titor do curso.

Os resultados da enquisa e os que se derivan da comunicacion directa entre profesor e alumnado seran compartidos co resto do profesorado
docente durante a sesion de avaliacion inicial que se celebrara na data determinada por Xefatura de estudios.

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

Co fin de facilitar ao alumnado as tarefas de recuperacion, elaboraranse actividades de reforzo baseadas nos contidos minimos da materia. E
requisito, ademais de superar a proba extraordinaria, entregar as actividades de recuperacién o dia de realizacién da proba extraordinaria.

Sendo unha materia totalmente nova, sinxela e moi practica, é facil de comprender por todo o alumnado. De todos os xeitos, para aquel alumnado
que precise unha adicacion especial, faranse:

- Exercicios con diferentes graos de dificultade adaptados as necesidades individuais do alumnado.

- Exercicios en grupo para fomentar a colaboracion e cooperacién dos alumnos con maior nivel de cofiecementos cos que tefien un nivel
mais baixo

- Material de repaso e de ampliacion

- Adaptacions a casos particulares na medida en que se vaian presentando

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

O Departamento debe facer fincapé nas stas ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e Responsabilidade Social
Corporativa, en todos os mddulos tratase o obxectivo social das empresas e os valores que despois indicamos. Ocuparémonos da ética no mundo
dos negocios e trataremos de que os alumnos comprendan 0s principios morais e as normas que guian 0 comportamento no mundo dos negocios.
Como é I6xico tamén é preciso analizalas cuestidns éticas da nosa vida, nas ensinanzas transversais tamén se proponen valores que deben ser
transmitidos:

- Educacion para a igualdade entre os sexos

- Educacion para a saude

- Educacion ambiental.

- Educacion do consumidor

- Non discriminacién no traballo por razén de nacionalidade

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ao longo de curso se plantearan distintas tarefas para afianzar os conceptos desenvolvidos nas distintas unidades:

- Exposicidn nos taboleiros de anuncios da aula e talleres de prensa referentes ao contido do médulo ou calquera outra tematica de interese. A
través deles, o alumno/a podera identificar os contidos da materia nas distintas noticias ali expostas, provocando un posterior debate na aula.

- Actividades relacionadas co autoemprego (charlas informativas de organismos publicos).
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-Constitucion de empresa. Nestas exposicions poden escoitar experiencias doutros empresarios, descubrir as axudas que poderian obter da
administracién se cumpren determinadas circunstancias, e mesmo as posibilidades de mercado non explotado.

- Igualmente visitas a empresas privadas e/ou organizaciéns de ambito publico. Pola casuistica deste curso poderan desenvolverse de maneira
telemética.

10.0utros apartados

10.1) Comunicacién da programacion.

A principio do curso, a profesora comunicoulle ao alumnado a programacion do médulo: os criterios de cualificacién do modulo, os resultados que
deben acadar, os contidos da programacion e unidades que compofien 0 modulo.

10.2) Contidos pendentes

Teranse en conta contidos pendentes do ano anterior para incorporalos no mddulo, se fése necesario ao expediente. E no caso de que non se
poida levar a cabo a formacion presencial, farase a través de videoconferencias e das actividades e tarefas que se engadan a través da aula
virtual.
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