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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2019/2020
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 2019/2020 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA ROSA GONZALEZ BARRERAS

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision equipo directivo
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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 & 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.

Se analizamos as empresas que colaboran co instituto na formacién en centros de traballo (FCT) dos alumnos/as que cursan estudos da familia de
administracion e xestion, a maioria son PEMES do sector terciario e moitas delas son asesorias xuridicas.

Asi mesmo, é salientable a participacion nestas practicas do Concello de Cangas.

As empresas de Vigo e Moafa onde realizan a FCT os nosos alumnos son, igualmente, asesorias. (Hai uns anos tamén contabamos coa
colaboracion de empresas comerciais relacionadas co mar e entidades financeiras de Vigo, Moafia e Marin).

Pola relacion con estas empresas e co citado organismo local asi coma polos resultados obtidos, a formacion que reciben neste ciclo formativo
axustase as pretensions e ao perfil que demandan para os seus empregados dos departamentos ou funcions administrativas.
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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

u.D.

Titulo

Descricion

Duracién
(sesions)

Peso
(%)

Resultados de aprendizaxe

MP0439_00

RA1

RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6

RA7

As relacions entre empresas e
las Administracions publicas.
Presentacion do mddulo.

Reflexionaremos sobre a influencia das Administracions
publicas na actividade empresarial pola obrigatoriedade de
realizar tramites dende a sua creacién e posta en marcha ata
outros de tipo tributario, de solicitude de subvenciéns ou
fxudas econémicas, ata os relacionados coas posibles
endas ou prestacidns de servizos, etc.

IA empresa e 0 empresario.
Innovacion e iniciativa
empresarial.

10

X

A innovacién e emprendemento empresarial son formas de
promover unha maior competitividade e posibilitan un maior
desenvolvemento econémico e o crecemento do emprego.
IAdemais das fontes de financiamento privadas, cofieceremos
fa posibilidade de solicitar axudas econémicas ou subvencions
s distintas Administracions publicas, dentro das medidas de
poio & iniciati i

0 sistema tributario espafiol.

20

16

iativa empresarial
Os tributos son unha fonte moi importante de financiamento
das Administraciéns publicas. Nesta UD estidanse estes
recursos econdmicos e identificanse os impostos que se
b SOy o

Obrigas fiscais.

20

16

IAdemais dos que tefien que co ver IVE, as empresas tefien
lque inscribirse en determinados rexistros, asi como declarar e
liquidar outros impostos polas rendas que obtefien: IRPF ou
mp j

Organizacion territorial do
estado espafiol e instituciéns da
UE.

25

16

Para entender os tres niveis de Administracion publica, hai
lque partir do seu recofiecemento na propia Constitucion de
1978. Ademais das institucidns principais a nivel estatal,

Eutonc’)mico e local, cofieceremos as da Unién Europea, asi

0ma 0s recursos humanos cos que contan (os empregados
Uiblicos).

19

16

Procedemento administrativo.

Es actos das distintas Administracions publicas tefien que
xustarse a un procedemento predeterminado, como se
establece na Ley de Réxime Xuridico das Administracions
Publicas e do Procedemento Administrativo Comun.
Cofieceremos as ¢ vias, que poden utilizar os cidadans para
presentar recursos cando estan en desacordo cunha decisién
adoptada por un érgano da Administracién. Asi mesmo,
falaremos dos tramites a realizar cando a empresa quere
realizar entrega de bens ou prestar servizos a calquera

Os rexistros publicos e 0 acceso
§ informacion.

15

16

dministracion: a contratacién piblica
ICando a empresa pretende relacionarse coas Administracions
debe informarse dos requisitos, tramites, prazos, etc. que
debe cumprir. Os servizos de rexistro e de informacion son os
encargados de recibir a documentacion e de facilitar os datos

aue os cidadans precisan.

38

16

Total:

147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 As relacions entre empresas e as Administraciéns publicas. Presentacion do médulo. 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAS5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracién, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Resaltar a influencia da Administracion publica na actividade empresarial. 1 Relacions entre as empresas e as administracions publicas 1,0
2.1 Recofiecer a necesidade da intervencion dos fedatarios publicos . 2 Fedatarios publicos 1,0
3.1 Identificar o territorio e os recursos que precisan para a xestion dos seus 3 Organizacion territorial do Estado espafiol. 2,0
respectivos intereses.
4.1 Recofiecer os 6rganos de goberno superiores nas distintas 4 Organos de goberno a nivel estatal, autondmico e local. 6,0
Administracions.
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g;'iﬂzz cualifif;:f:ﬁ'm (%)
CAA5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas. 0
CA5.3.1 Recofiecéronse as administraciéns publicas nas que se organiza o estado « PE.1-Tres Administracions publicas no S 15
espaniol: estatal, autonémica e local territorio espafiol
CA5.3.2 Recofiecéronse os érganos de goberno a nivel estatal, autonémico e local. « PE.2 - Goberno estatal, autonomico e locais S 40
CA5.3.3 Identificanse os recursos econémicos, humanos e materiais que precisan as « PE.3 - Medios que precisan as Admons. S 20
Administracions.
CAb.8 Identificaronse as funcions dos fedatarios publicos. o PE.4 - Seguridade xuridica pablica. S 5
CA5.9 Resaltouse a influencia da Administracion publica na actividade empresarial « PE.5 - Relacions empresa/Admons. S 20
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos
Estrutura da Administracion: drganos e instituciéns da Unidn Europea e das administracions central, autonémica e local.
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Contidos

Fedatarios publicos.

Relaciéns entre as empresas e as administraciéns publicas.

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 B OEIIE
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Relacions entre as « Comenta 0s RA « Contesta ao « Material de estudo. « Apuntamentos e o PE.5-Relacions 1,0
empresaseas explicando a cuestionario e ten en cuestionarios empresa/Admons.
administracions publicas - importancia que tefien conta as correccions. elaborados pola
Autorizacions e outros no proceso de profesora.
tramites obrigatorios. aprendizaxe deste
mddulo, e informa da
puntuacién minima e
doutros aspectos sobre
a cualificacién final.
o Explica os conceptos
sobre a actividade A1,
resolve dubidas e
entrega cuestionario
para a stia posterior
correccion.
Fedatarios publicos- | 4 Explica os conceptos | e Analiza o texto. o Material de estudo. « Apuntamentos e o PE.4 - Seguridade 1,0
Seguridade xuridica pblical  sobre a actividade A2, |  Contesta ao cuestionarios xuridica publica.
en determinados actos resolve dubidas e cuestionario e ten en elaborados pola
entrega recorte de conta as correccions. profesora. Fotocopia de|
prensa sobre 0s recorte de prensa.
fedatarios publicos e
cuestionario para a sta
posterior correccion.
Organizacion territorial do | , Explica os conceptos | « Contesta ao « Material de estudo. « Apuntamentos e o PE.1-Tres 2,0
Estado espano~l. - Niveis sobre a actividade A3, cuestionario e ten en cuestionarios Administracions publicas
Eerntoﬂas_ recofiecidos na resolve dubidas e conta as correccions. elaborados pola no territorio espariol
onstitucion. ionari )
> precisan as Admons.
correccion.
Organos de goberno a nivel o Explica os conceptos | « Material de estudo. « Apuntamentos e « PE.2 - Gobemno estatal, 6.0
estatal, autondmico e local. sobre a actividade A4, cuestionarios autondmico e locais
- Gobernos nos distintos resolve dibidas e elaborados pola
niveis de organizacion entrega cuestionario profesora.
territorial. para a slia posterior
correccion.
« Contesta ao
cuestionario e ten en
conta as correccions.
« Elabora un esquema en
Word cos apartados e
subapartados principais}
dos apuntamentos
manexados nesta
unidade didactica.
TOTAL 10,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 A empresa e 0 empresario. Innovacion e iniciativa empresarial. 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

RA2 - Identifica 0 concepto de empresa e de persoa empresaria, e analiza a stia forma xuridica e a normativa aplicable. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)

1.1 Revisar a definicién de empresa e a clasificacién das empresas en base 1 A empresa: concepto e persoalidade 2,0
a sta persoalidade

1.2 Precisar a necesidade de constitucién legal para as empresas colectivas.

1.3 Concretar as caracteristicas do empresario individual (auténomos).

2.1 Precisar as caracteristicas das distintas sociedades. 2 Tipos de sociedades 2,0

2.2 Identificar a forma xuridica mais habitual nas PEMES e as grandes
empresas.

3.1 Identificar os tipos de franquias 3 Franquias: definicion e tipos 30

4.1 Identificar & innovacion e a iniciativa empresarial coma fontes de 4 Innovacion e iniciativa empresarial 13,0
desenvolvemento econémico e da creacién de emprego.

4.2 Valorar a influencia da innovacion e o emprendemento na
competitividade empresarial.

4.3 Analizar exemplos e riscos asumidos en experiencias innovadoras.
4.4 Diagnosticar as actitudes emprendedoras.
4.5 Resaltar a importancia da tecnoloxia na innovacién

4.6 Valorar a inversion en [+D+i como base da existencia das empresas de
base tecnoléxica (EBT).

4.7 Analizar o proceso de internacionalizacién das empresas coma unha
oportunidade de expansion.

4.8 Identificar organismos publicos que promoven a innovacion e o
emprendemento.

4.9 Clasificar as fontes de financiamento e a documentacion que describe o
proxecto innovador ou emprendedor.

TOTAL 20

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
-
CA1.1 Analizaronse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiais, de o PE.1 - Importancia do proceso innovador. S 5

organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econdmico e
creacion de empreqgo.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.2 Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora na o PE.2 - Importancia do proceso innovador. S 5
competitividade empresarial.
CA1.3 Compararonse e documentéronse experiencias de innovacion empresarial, o LC.1-Experiencias innovadoras S 5
valoréronse os factores de risco asumidos en cada unha.
CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacion cos « PE.3 - Inversion en tecnoloxia. S 9
sectores econémicos.
CA1.5 Enumeréronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de o PE.4 - Importancia do proceso innovador. S 8
empresas ou organizacions xa existentes.
CA1.6 Analizaronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor | , PE 5 - Internacionalizacion das empresas N 10
de innovacion.
CA1.7 Procuréronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a o LC.2 - Financiamento proxectos S 15
creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse estruturadamente nun innovadores.
informe.
CA1.8 Diagnosticaronse as actitudes emprendedoras. o PE.6 - Actitudes emprendedoras. S 8
CA2.1 Definiuse o concepto de empresa. « PE.7 - Concepto empresa. S 2
CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica. « PE.8 - Diferenza e. individual e a e. S 8
colectiva.
CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a stia constitucion legal. « PE.9 - Diferenza e. individual e a e. S 5
colectiva.
CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo. o PE.10 - Caracteristicas empresario S 8
individual
CA2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade. o PE.11 - Tipos sociedades. S 4
CA2.6 |dentificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa. o PE.12 - Forma xuridica méis apropiada. S 5
CA2.7 |dentificaronse os tipos de franquias. o PE.13- Franquias. S 3
TOTAL 100
4.2.e) Contidos
Contidos

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

Factores de risco na innovacion empresarial.
Diagndstico de actitudes emprendedoras.
Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovacion.

Tecnoloxia como clave da innovacién empresarial.

Internacionalizacion das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.
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Contidos

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

Documentacion que acompaiia & solicitude de financiamento

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 eleccion da forma xuridica.

Franquia.

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

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

avaliacidn
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
LD () e e TTUEL D Resultados ou produtos Recursos rocedementos de
. .. de tarefas) (tarefas) P P ..
(titulo e descricion) avaliacion
A empresa: concepto e « Explica os conceptos | « Contesta ao o Material de estudoe | o Apuntamentos e PE.7 - Concepto 2,0
persoalidade - Diferenzas sobre a actividade Af, cuestionario e ten en documento con cuestionarios empresa.
enltretgmpresa individual e resolve dubidas e conta as correccions informacion elaborados pola PE 8 - Dif
colectiva. ionari i .8 - Diferenza e.
entrega 9uest|onqr|o « Elabora documento en complementaria. profesora. indvidual @ 2 6
para a slia posterior ] .
9 Word sobre as colectiva.
correccion. caracteristicas do )
empresario individual PE.9 - Diferenza e.
(auténomos). individual e a e.
colectiva.
PE.10 - Caracteristicas
empresario individual
Tipos de sociedades - « Explica conceptos « Contesta ao « Material de estudoe | e Apuntamentos e PE.11 - Tipos 2,0
dentificacion das sobre a actividade A2, cuestionario e ten en documento con cuestionarios sociedades.
tPamgma”d?‘zjesdde cada resolve dibidas e conta as Correccions. informacion elaborados pola DE 12 »
ipo de sociedade. ionari i i .12 - Forma xuridica
p entrrega 9uest|otnerairltr) « Accede s paxinas web complementaria. i;;rfof;ar;('){ia. eq::pamento s apropiada.
para a sua posterio suxeridas e imprime ormatico .C? ¢
correccion. cadro coas conexion a internet.
caracteristicas dun tipo
de sociedade.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Franquias: definicion e tipog
- Andlise deste sistema de
comercializacion.

« Explica os conceptos
sobre a actividade A3,
resolve dubidas e
entrega cuestionario
para a sua posterior
correccion.

Contesta ao
cuestionario e ten en
conta as correccions.

Accede as paxinas web
suxeridas e imprime
informacion dunha
empresa franquiciadora
e dun modelo de
contrato tio de franquia,

Material de estudo e
documentos con
informacion
complementaria.

« Apuntamentos e
cuestionarios
elaborados pola
profesora. Equipamentq
informatico con
conexion a internet.

PE.13 - Franquias.

3,0

Innovacion e iniciativa
empresarial - Reversion da
innovacién e o
emprendemento na
economia dos paises.

o Explica conceptos
sobre a actividade A4,
resolve dubidas e
entrega cuestionario
para a stia posterior
correccion.

Contesta ao
cuestionario.

Recolle nun documento
0s aspectos mais
salientables dunha
charla sobre iniciativas
innovadoras ou
emprendedoras.

Analiza posibilidades
de internacionalizacion
cara aos paises
luséfonos a partir do
recorte de prensa sobre
a campafia da Xunta def
Galicia "0 galego,
chave para os teus
negocios no mundo”,
posta en marcha en
colaboracién coa
Fegape.

Accede a paxina web
suxerida e completa
datos nun cadro sobre
fontes de
financiamento, axudas
e ferramentas publicas
e privadas de apoio &
innovacién e o
emprendemento
empresarial.

Elabora en Excel o
presuposto de gastos a
incluir nun proxecto de
viabilidade, a partir dun
exemplo analizado con
anterioridade.

Accede ao portal da
Administracion e
imprime a pantalla
inicial do apartado de
informacion sobre
creacion de empresas,
emprender en Europa e
[+D+i.

Elabora un esquema en|
Word cos apartados e
subapartados principais
dos apuntamentos
manexados nesta
unidade didactica.

Material de estudo e
documentos con
informacién
complementaria.

o Apuntamentos e
cuestionarios
elaborados pola
profesora. Equipamentq
informatico con
conexion a internet.

LC.1 - Experiencias
innovadoras

LC.2 - Financiamento
proxectos innovadores.

PE.1 - Importancia do
proceso innovador.

PE.2 - Importancia do
proceso innovador.

PE.3 - Inversién en
tecnoloxia.

PE.4 - Importancia do
proceso innovador.

PE.5-
Internacionalizacion das
empresas

PE.6 - Actitudes
emprendedoras.

13,0

TOTAL

20,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 O sistema tributario espafiol. 20
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
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g'g;
1.1 Definir os tributos e a sta finalidade. 1 Tributos 9.0
1.2 Recofiecer a xerarquia normativa tributaria, analizando a LGT.
1.3 Discriminar as principais caracteristicas dos tributos.
1.4 Identificar os tipos de tributos.
1.5 Describir os elementos da declaracién-liquidacion
2.1 Diferenciar impostos directos e indirectos. 2 Impostos 9,0
2.2 |dentificar & Administracién pUblica recadadora.
2.3 Cofiecer os impostos que recadan os concellos.
3.1 Cofiecer as formas de extincion. 3 Débedas e infraccions tributarias. 2,0
3.2 Cofiecer os principais motivos de infraccion e as sanciéns que conlevan.
TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos f 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espariol. « PE.1 - Tributos. S 5
CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioeconémica. « PE.2 - Tributos. S 10
CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria. « PE.3 - Tributos. S 5
CA3.4 |dentificaronse os tipos de tributos. o PE.4 - Tributos. S 10
CA3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas. « PE.5- Tributos. S 7
CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. 0
CA3.6.1 Diferenciouse & Administracion publica recadadora de cada un dos impostos. o PE.6 - Impostos. S 15
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.6.2 Analizaronse os impostos e taxas que recadan os concellos. « PE.7 - Impostos. S 15
CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion. o PE.8 - Impostos. S 25
CA3.8 Recofiecéronse as formas de extincién das débedas tributarias. « PE.9 - Débedas tributarias. S 4
CA3.9 |dentificaronse as infracciéns e as sancions tributarias. « PE.10 - Infraccions e sancions. S 4

TOTAL 100

4.3.e) Contidos
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.
Impostos directos e indirectos.
Administracién publica que recada cada un dos impostos.
Os impostos e taxas especificos da Administracion local.
Elementos da declaracién-liquidacion.
Formas de extincién da débeda tributaria.

Infraccions e sancions tributarias.

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

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

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
-
Tributos - Concepto e « Explica conceptos « Contesta ao o Material de estudoe | o Apuntamentos e o PE.1-Tributos. 9.0
finalidade, xerarquia sobre a actividade Af, cuestionario e ten en documentos con cuestionario elaborados]
g‘bgtarl'av tipos I‘?‘ eI%mQr)tos resolve dubidas e conta as correccions. informacion pola profesora, e PE 2 - Tribut
a declaracion-liquidacion. ionari L i o PE.2 - Tributos.
e uosionte |+ Aot apotrasuay | NS, | s
9 suxerida, elabora e : .
correccion. imprime documento de Equipamentos | | bE 3_Tributos.
« Comenta, coa axuda Word cos apartados da |nformat|cos € conexion
dun proxector, e guia LGT onde se ainternet.
na localizacion de contemplen os contidos| o PE.4-Tributos.
informacion necesaria desta unidade.
en internet. « Elabora e imprime « PES5-Tributos.
« Entrega e comenta documento en Word
fotocopia con exemplos|  resumindo nunha taboa
sobre distintos a informacion mais o PE.8 - Impostos.
elementos da salientable sobre o0s
declaracion-liquidacion.]  elementos anteriores.
Impostos - Clasificacion, | o Entregaimpresose | o Explica conceptos o Material de estudoe | « Apuntamentos e o PE.6 - Impostos. 9,0
organismo recadador e fotocopias con sobre a actividade A2, documentos con cuestionario elaborados]
andlise dos de tipo local. exemplos de resolve dubidas e informacion pola profesora, e
documentos de entrega cuestionario complementaria. modelos de o PE.7 - Impostos.
liquidacion e para a sua posterior documentos.
pagamento de imposto§  correccion. Equipamentos
e taxas autondmicas e informaticos e conexion
locais. « Contesta a0 ainternet.
cuestionario e ten en
conta as correccions.
« Elabora e imprime
taboa en Word
enumerando todos 0s
impostos citados nos
apuntamentos,
agrupandos en directos
e indirectos, e
sinalando o nivel da
Administracion (estatal,
autonémica ou local)
que os recada.
o Analiza e identifica &
Admininistracion
(autondmica ou local)
recadadora.
Débedas e infraccions « Explica conceptos « Contesta ao « Material de estudo. « Apuntamentos e o PE.9-Débedas 2,0
tributarias. - Formas de sobre a actividade ..., cuestionario e ten en cuestionario elaborados|  tributarias.
extincion. Infraccions e resolve dubidas e conta as correccions. pola profesora. PE 10 - Infraceis
sancions. entrega cuestionario  Elabora un esquema en o PE.10- Infraccions e
para a slia posterior W sancions.
o ord cos apartados e
correccion. subapartados principais
dos apuntamentos
manexados nesta
unidade didactica.
TOTAL 20,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Obrigas fiscais. 25
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
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Definir as obrigas fiscais da empresa. 1 Obrigas fiscais derivadas da creacién da empresa 5,0
1.2 Precisar a necesidade de alta no censo nos modelos 036 e 037.
1.3 Definir o indice de actividades econdémicas ao presentar a declaracion
censual.
1.4 Recofiecer as empresas suxeitas ao pago do imposto local de
actividades econdmicas (IAE).
2.1 Recofiecer as caracteristicas dos réximes do IVE. 2 Imposto sobre o Valor Engadido 8,0
2.2 Recofiecer os réximes especiais para empresarios individuais.
2.3 Interpretar os modelos de liquidacion e os seus prazos e formas de
presentacion.
3.1 Recofiecer a natureza e o ambito de aplicacion do IRPF. 3 Imposto sobre a renda das empresas individuais. 8,0
3.2 Recofiecer as formas de estimacion da renda no IRPF.
3.3 Recofiecer as retencions a conta do IRPF.
3.4 Interpretar os modelos de retencion e liquidacion e os seus prazos de
presentacion.
4.1 |dentificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades. 4 Imposto sobre a renda das empresas colectivas. 4,0
TOTAL 25

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

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

CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa. o PE.1 - Obrigas fiscais. S 5

CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo. o PE.2 - Obrigas fiscais na creacion da S 9
empresa.

CA4.3 Definiuse o indice de actividades econdmicas o PE.3 - Obrigas fiscais na creacion da S 4
empresa.

CA4 .4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades o PE.4 - Obrigas fiscais na creacion da S 2

econdmicas (IAE). empresa.

CA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e 0s seus réximes. e PE5-IVE. S 25
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e reconecaronse os prazos de e PE.6-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 sobre a renda das empresas S 15
persoas fisicas (IRPF). individuais.
CA4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de | , PE.8 - Imposto sobre a renda das empresas S 10
declaracién-liquidacion. individuais.
CA4.9 |dentificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades. o PE.9 - Imposto sobre a renda das empresas S 15
colectivas.
TOTAL 100
4.4.¢) Contidos
Contidos

Diferentes obrigas fiscais das empresas.

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 aplicacién do IRPF. Formas de estimacion da renda. Retencions do IRPF.

Modelos e prazos de declaracién-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 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

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

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Obrigas fiscais derivadas | o Explica conceptos « Contesta ao o Material de estudoe | o Apuntamentos e o PE.1- Obrigas fiscais. 5,0
da creacion da empresa - sobre a actividade Af, cuestionario e ten en documentos con cuestionarios
Alta nos censos. resolve dubidas e conta as correccions. informacion elaborados pola o
entrega cuestionario Acced tal da AT|  complementaria. profesora. Equipamento| © PE.2 - Obrigas fiscais na
para a sua posterior * Accece ao porta’ 4a informatico con creacion da empresa.
9 e captura informacion o
correccion. para a montaxe e conexion a internet o PE.3 - Obrigas fiscais na
« Comenta, coa axuda impresion de creacion da empresa.
dun proxector, e guia documento de Word,
na localizacién de sobre informacién e » PE.4 - Obrigas fiscais na
informacién necesaria tramites tributarios para creacion da empresa.
en internet. empresarios individuais
o Entrega modelos da € para empresas
Agencia Tributaria e colectivas.
fotocopias con
exemplos de o Analiza e identifica ou
documentos de enche os formularios.
liquidacion e
pagamento de
impostos.
|mP03§0 sobre o Valgrl « Explica conceptos o Contesta ao o Material de estudo e « Apuntamentos e e PE.5-IVE. 8,0
Engadido - Caracteristicas sobre a actividade A2, cuestionario e ten en documentos con cuestionarios
e reximes. Modelos e resolve dubidas e conta as correccions. informacion elaborados pola
prazos de liquidacion. entrega cuestionario | | s o6 a0 portal da AT|  COMPlementaria. profesora. Equipamentd ® PE6- IVE.
para a sia posterior e captura informacion informatico p(zn t
correccion. para a montaxe e conexion a internet. « PE.7 - Imposto sobre a
o Comenta, coa axuda impresion de renda das empresas
dun proxector, e guia documento de Word, individuais.
na localizacién de sobre réximes de
informacion necesaria tributacion do IVE.
en internet. o Accede ao portal da AT
o Entrega modelos da e analiza a informacion
Agencia Tributaria e para a montaxe e
fotocopias con impresion de
exemplos de documento de Word,
documentos de indicando os modelos
liquidacion e de liquidacion ou
pagamento de declaracion IVE
impostos. relacionados cos
contidos nesta unidade,
« Analiza e identifica ou
enche os formularios.
Imposto sobre a renda das Contesta ao o Material de estudo e 8,0

empresas individuais. -
IRPF .

« Explica conceptos
sobre a actividade A3,
resolve dubidas e
entrega cuestionario
para a sua posterior
correccion.

Explica, coa axuda dun
proxector, 0s apartados
do programa sobre a
renda das persoas
fisicas.

Entrega modelos da
Agencia Tributaria e
fotocopias con
exemplos de
documentos de
liquidacion e
pagamento.

cuestionario e ten en
conta as correccions.

Elabora documento en
Word coa definicién do
IRPF e unha taboa
onde se resuman os
datos mais relevantes
do imposto traballados
nesta unidade.

Elabora e imprime
documento en Word no
que se relacionen 0s
bloques e apartados
fundamentais do
programa para a
confeccién da
declaraciéns do IRPF.

Analiza e identifica ou
enche os formularios.

documentos con
informacion
complementaria.

« Apuntamentos e
cuestionarios
elaborados pola
profesora, modelos de
documentos.
Equipamentos
informaticos e conexion
ainternet.

o PE.8 - Imposto sobre a
renda das empresas
individuais.
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Como e con que

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

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Imposto sobre a renda das
empresas colectivas. -
Imposto de Sociedades

« Comenta, coa axuda
dun proxector, e guia
na localizacion de
informacion necesaria
en internet.

Explica conceptos
sobre a actividade A4,
resolve dubidas e
entrega cuestionario
para a sta posterior
correccion.

Contesta ao
cuestionario e ten en
conta as correccions

Continua, para a stia
impresién, o documentd
de Word sobre o IRPF
incorporando a mesma
informacion e datos
referidos que figuran
nos puntamentos sobre
o Imposto de
Sociedades

Analiza individualmente
0 contido dos apartadod
sobre Imposto de
Sociedades no portal
da AT a fin de localizar
o correspondente
modelo de liquidacién.

Elabora un esquema en
Word cos apartados e
subapartados principais}
dos apuntamentos
manexados nesta
unidade didactica.

o Material de estudo e
documentos con
informacion
complementaria.

« Apuntamentos e
cuestionarios
elaborados pola

profesora. Equipamentq

informatico con
conexion a internet.

o PE.9 - Imposto sobre a
renda das empresas
colectivas.

4,0

TOTAL

25,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Organizacion territorial do estado espafiol e institucions da UE. 19
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. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as fontes do dereito administrativo. 1 Dereito administrativo 1,0
1.2 Identificar o marco xuridico das Administracions publicas.
1.3 Identificar a separacion dos poderes publicos.
2.1 Precisar as funcions dos érganos e institucions das Administracions 2 Estrutura da Administracion espafiola e da UE. 12,0
central, autonémica e local.
2.2 Interpretar as relacions entre as administracions publicas.
2.3 Recofiecer as institucions da Union Europea.
3.1 Precisar as formas de acceso ao emprego publico 3 Empregados publicos 6,0
3.2 Diferenciar os distintos tipos de empregados publicos.
3.3 Cofiecer os dereitos e deberes dos empregados publicos.
3.4 Precisar a situacion administrativa dos funcionarios.
3.5 Cofiecer as fontes de informacion sobre ofertas de emprego publico.
TOTAL 19

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

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

CAb5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo. « PE.1 - Dereito administrativo. S 3
CA5.2 Identificouse o marco xuridico en que se integran as administracions publicas. « PE.2 - Marco xuridico Administracions. S 7
CAA5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas. 0

CAb.3.4 Precisaronse as funcions dos 6rganos e institucions da Administracion central. | 4 PE.3 - Instituciéns estatais. S 15
(CA5.3)

CA5.3.5 Precisaronse as funcions dos 6rganos e institucions da Administracion o PE.4 - Institucions autonémicas. S 13
autonémica. (CA 5.3)

CA5.3.6 Precisaronse as funcions dos 6rganos e institucions da Administracion local. (CA |  PE 5 - Instituciéns locais. S 13
5.3)
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Criterios de avaliacién Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA5.3.7 Recofecéronse as institucions da UE. o PE.6 - Institucions da UE. S 9
CA5.4 Interpretéronse as relacions entre as administraciéns publicas. e PE7 S 5
CAb5.6 Preciséaronse as formas de relacion laboral na Administracion. 0
CA5.6.1 Precisaronse as formas de acceso e seleccion ao emprego publico. « PE.8 - Recursos humanos na S 6
Administracion.
CA5.6.2 Precisaronse os tipos de empregados publicos. « PE.9 - Recursos humanos na S 4
Administracion.
CA5.6.3 Precisouse a situacion administrativa dos funcionarios. « PE.10 - Recursos humanos na S 3
Administracion.
CA5.6.4 Precisaronse os dereitos, deberes dos empregados publicos. « PE.11 - Recursos humanos na S 3
Administracion.
CA5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico o LC.1-RRHH. Ofertas de emprego publico S 10
para reunir datos significativos sobre esta.
CA5.10 Identificouse a separacion de poderes en distintos titulos da Constitucion de 1978 | 4 PE.12 - Marco xuridico Administracions. S 9
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Dereito: as stas fontes. Separacién de poderes.
Fontes do dereito.
Separacion dos poderes publicos.

Marco xuridico das administracions publicas.

Estrutura da Administracién: drganos e instituciéns da Unidn Europea e das administracions central, autonoémica e local.

Principios das relaciéns entre as administraciéns publicas.
Emprego publico: funcionariado.
Emprego publico.
Formas de acceso ao emprego publico.
Tipos de empregados publicos.
Dereitos e deberes dos empregados publicos.
Funcionariado.

Situacién administrativa dos funcionarios.
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Contidos

Fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico.

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

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Dereito administrativo - o Explica conceptos « Contesta ao o Material de estudo e Apuntamentos e e PE.1- Dereito 1,0
Marco xuridico das sobre a actividade Af, cuestionario e ten en documentos con cuestionario elaborado administrativo.
Administracions publicas. resolve dbidas e conta as correccions. informacion pola profesora. .
entrega cuestionario complementaria. Equipamento » PE.2 - Marco xuridico

para a sua posterior
correccion.

Contesta ao
cuestionario e ten en
conta as correccions.

o Comenta, coa axuda
dun proxector, e guia
na localizacion de
informacion necesaria
en internet.

Accede ao portal do
Congreso, localiza os
apartados que
contefien as normas
que recofiecen a
separacion de poderes.
Logo de atender as
explicaciéns da
profesora sobre 0s
capitulos mais
relevantes, captura
informacion para a
montaxe e impresion
de documentos de
Word, sobre os
capitulos da
Constitucion de 1978 e
do Estatuto de
Autonomia de Galicia
de 1981 relacionados
coa division de poderes
publicos.

informatico con
conexion a internet.

Administracions.

e PE.12 - Marco xuridico
Administracions.
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Estrutura da Administracion| , Explica conceptos « Contesta ao « Material de estudo e Apuntamentos e PE.3 - Institucions 12,0
espafiola e da UE. - Astres|  sobre a actividade A2, |  cuestionario e ten en documentos con cuestionario elaborado |  estatais.
Adml_r)lstramons publicas e resolve dubidas e conta as correccions. informacion pola profesora. L
a Unidn Europea entrega cuestionario complementaria. Equipamento PE 4 - Institucions

para a sua posterior

correccion. describindo mediante conexion a internet. PE.5 - Instituciéns locais.
« Describe no encerado unha taboa os

as filas e columnas da paralelismos entre as

taboa que se necesitan|  Administracions. PE 6 - Institucions da

para recoller a
informacién no

o Elabora e imprime
documento en Word,

o Accede aos portais do

informatico con

autonémicas.

UE.

goberno de Espafia, da PE.7
documerlto de Word Xunta de Galicia e do
que van ter que Concello de Cangas e
elaborar.

o Comenta, coa axuda
dun proxector, e guia
na localizacién de
informacién necesaria
en internet.

imprime as pantallas
dos Ministerios,
Consellerias e
Concellerias nas que
se organizan cada un
destes executivos.

Asi mesmo localizara e
imprimira organigramas
da estrutura
organizativa dalgunha
das areas.

Accede ao portal do
Parlamento galego e
captura informacién
para a montaxe e
impresion dun
documento de Word
que resuma a
informacion mais
relevante sobre esta
institucion autondmica
galega.

Accede & paxina oficial
da Union Europea e
localiza e captura
informacion, para a
montaxe e impresion
dun documento de
Word que resuma a
informacion mais
relevante sobre o0s
paises integrantes e
unha breve descricion
de cada unha das
institucions europeas.
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Empregados publicos - « Explica conceptos « Contesta ao o Material de estudoe | o Apuntamentos e LC.1 - RR.HH. Ofertas 6.0
Recursos humanos na sobre a actividade A3, cuestionario e ten en documentos con cuestionarios de emprego publico
Administracion. resolve dubidas e conta as correccions. informacion elaborados pola
entrega cuestionario L . complementaria. profesora. Equipamentd| ® PE.8 - Recursos
; . o Logo de atender as ! ”» humanos na
para a sua posterior Iy informatico con an A
correccion. explicacions da conexion a internet. Administracion.
profesora, accede ao
Estatuto do Empregado PE.9 - Recursos
« Comenta, coa axuda Publico e captura humanos na
dun proxector, e guia informacion para a Administracion.
na localizacion de montaxe e impresion PE.10 - Recursos
informacion necesaria de documento de Word humanos na
en internet. cos deberes e o cddigo Administracion.
« Comenta, coa axuda de conducta dos PE.11 - Recursos
dun proxector, e guia empregados publicos. humanos na
na localizacién de o Logo de atender as Administracion.
informacion necesaria explicacions da
en internet. profesora, accede as
« Explica, coa axudadun| ~P&xinas web suxeridas
proxector, e guia na e imprime a pantalla
localizacion de ofertas inicial dos servizos
de emprego plblico en | Publicos de emprego
internet. estatal, autonémico
galego e locais.
o Localiza
procedementos
selectivos de
empregados publicos
que se axusten a sta
titulacion, identificando
se estan abertos ou
non.
o Analiza un
procedemento de
seleccion para imprimir
0s requisitos que se
deben cumprir, tramites
de presentacion a
realizar e modelos
solicitudes,
diferenciando &
Administracion
convocante.
« Elabora un esquema en
Word cos apartados e
subapartados principais}
dos apuntamentos
manexados nesta
unidade didactica.
TOTAL 19,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Procedemento administrativo. 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 Definir o concepto de acto administrativo. 1 Acto administrativo 1,0
1.2 Clasificar os actos administrativos.
2.1 Definir procedemento administrativo. 2 Procedemento administrativo 9,0
2.2 Describir cada unha das fases do procedemento administrativo.
2.3 Definir os tipos de silencio administrativo.
3.1 Definir recurso administrativo e os tipos de recursos administrativos. 3 Recursos administrativos 1,0
3.2 Verificar as condiciéns para a interposicion de recursos.
4.1 Precisar 0s 6rganos e o ambito da xurisdiccion contencioso- 4 Recursos contencioso-administrativos 1,0
administrativa.
4.2 Cofiecer as fases do procedemento contencioso-administrativo.
5.1 Precisar os tipos de contratos publicos. 5 Contratos publicos (licitacions) 3,0
5.2 Recofiecer o procedemento de licitacion publica.
TOTAL 15

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)

CAGB.1 Definiuse o concepto de acto administrativo. e PE.1 - Acto administrativo. S 1
CAG.2 Clasificaronse os actos administrativos. « PE.2 - Clasificacion actos administrativos S 6
CAB6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e os tipos de 0
silencio.

CAB.3.1 Definiuse o procedemento administrativo. « PE.3 - Procedemento administrativo. S 50

CAB.3.2 Definironse os tipos de silencio administrativo. « PE.4 - Silencio administrativo. S 5
CA6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos. « PE.5 - Contratacion publica. S 8
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAB.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos. « PE.6 - Recurso S 6
CAGB.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles. e PE.7 - Recurso S 2
CAB.7 Verificaronse as condicidns para a interposicion dun recurso administrativo. « PE.8 - Recurso S 2
CAB.8 Precisaronse os drganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu @mbito dg 4 PE.9 - Recursos contenciosos. S 6
aplicacion.
CAB.9 Relacionéronse as fases do procedemento contencioso-administrativo. « PE.10 - Procedemento administrativo S 2
CAB.10 Recofieceuse o procedemento de licitacion publica. « PE.11 - Contratacion pblica. S 12
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.

Procedemento de contratacion publica.

Procedemento administrativo: as stas fases.

Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.

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

Como

Con que

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)

Acto administrativo -
Definicion e clasificacion

dos actos administrativos.

Explica conceptos
sobre a actividade Af,
resolve dubidas e
entrega cuestionario
para a sta posterior
correccion.

Contesta ao
cuestionario e ten en
conta as correccions.

o Material de estudo.

Apuntamentos e
cuestionario elaborados|
pola profesora.

e PE.1-Acto
administrativo.

o PE.2 - Clasificacion
actos administrativos

1,0

Procedemento
administrativo -
Procedemento
administrativo comun.

« Comenta, coa axuda
dun proxector, e guia
na localizacion de
informacion necesaria
en internet.

Aporta exemplo
completo dun
procedemento
administrativo
sancionador.

Explica conceptos
sobre a actividade A2,
resolve dubidas e
entrega cuestionario
para a sua posterior
correccion.

Contesta ao
cuestionario e ten en
conta as correccions.

Elabora e imprime
documento en Word co
esquema no que detall
de cada unha das
fases do procedemento
administrativo

Logo de atender &s
explicacions da
profesora, localiza a
Ley de RXAP-PAC,
identifica a fases do
procedemento e
captura informacién
para a montaxe e
impresion de
documento de Word
coas definiciéns sobre
os actos incluidos na
fase de instrucion.

Analizar a
documentacion e
identificar a que fase do
procedemento
administrativo
corresponde.

o Material de estudo e
documentos con
informacién
complementaria.

Apuntamentos e
cuestionarios
elaborados pola
profesora, modelos de
documentos.
Equipamentos
informaticos e conexion
ainternet.

o PE.3 - Procedemento
administrativo.

o PE.4 - Silencio
administrativo.

9,0

Recursos administrativos -

Recursos en via
administrativa.

« Explica conceptos
sobre a actividade A3,
resolve dubidas e
entrega cuestionario
para a sua posterior
correccion.

Contesta ao
cuestionario e ten en
conta as correccions.

Identifica os recursos
que se poderian
interpor na
documentacion do
procedemento
manexada na
actividade anterior.

o Material de estudo.

« Apuntamentos e

cuestionario elaborados|
pola profesora.

o PE.6 - Recurso

e PE.7 - Recurso

o PE.8 - Recurso

1,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Recursos contencioso- « Explica conceptos o Material de estudoe | e« Apuntamentos e o PE.9 - Recursos 1,0
adm!nlstrap\_/os - Recursos sobre a actividade A4, documento con cuestionario elaborado contenciosos.
na via xudicial. resolve dibidas e informacion pola profesora.
entrega cuestionario complementaria. Equipamento « PE.10 - Procedemento
para a slia posterior informatico con administrativo
correccion. conexion a internet.

Contesta ao
cuestionario e ten en
conta as correccions.

Describe no encerado g
taboa a confeccionar e
propdn localizar
informacion sobre
recursos contencioso-
administrativos en
internet.

Elabora e imprime
documento en Word
cunha taboa na que se
indiquen os recursos,
diferenciando en
distintas columnas os
administrativos e os de
tipo contencioso-
administrativo.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Contratos publicos « Explica conceptos « Contesta ao o Material de estudoe | o Apuntamentos e o PE.5- Contratacion 30
(licitacions) - Procedementof  sobre a actividade A5, cuestionario e ten en documentos con cuestionarios publica.
adm'”|3tf?,t'V0 especifico de|  resolve dibidas e conta as correccions. informacion elaborados pola B
contratacion. entrega cuestionario Logo de atender 4s complementaria. profesora. Equipamentq ® P',E-“ - Contratacion
para a sia posterior ¢ exgli cacions da informético con publica.
correccion. profesora, accede & conexion a internet.
« Comenta, coa axuda Ley de contratos do
dun proxector, e guia sector publico e capturg]
na localizacién de informacion para a
informacién necesaria montaxe e impresion
en internet. de documento de Word
« Comenta, coa axuda ct_)n_informacién dos
dun proxector, e guia d',s“'.“"s contratos
na localizacion de publicos.
informacion necesaria | o Logo de atender as
en internet. explicacions da
o Explica, coa axuda dun p(ofesora, accede as
proxector, e guia na paxinas web suxeridas
localizacion de € Imprime as pan@lla
procedementos de refer.|d§s a licitacions
contratacion publicaen |~ de distintas
internet. administracions.
o Logo de atender as
explicaciéns da
profesora, identifica
algun procedemento
aberto de contratacion.
e Analizao
procedemento de
contratacion e captura
informacion para a
montaxe e impresion
dun documento de
Word cos tramites que
se requiren,
documentacion a
aportar, modelos e
prazos de presentacion
diferenciando &
Administracion
contratante.
« Elabora un esquema en
Word cos apartados e
subapartados principais
dos apuntamentos
manexados nesta
unidade didactica.
TOTAL 15,0
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N.° Titulo da UD Duracion
7 Os rexistros publicos e 0 acceso a informacion. 38
4.7.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. NO
RAT7 - 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 Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Recofiecer as funciéns das oficinas de rexistro 1 Os rexistros publicos 15,0
1.2 Cofiecer as normas de presentacién de documentos.
2.1 Recofiecer o dereito & informacion, 4 atencion. 2 Oficinas de informacion 15,0
2.2 Visitar oficinas ou delegaciéns das distintas Administracions para
informarse da posibilidade da entrega oficial de documentacion.
2.3 Obter informacion das administracions publicas a través de distintas vias
de acceso.
2.4 Elaborar informe sobre as distintas vias de obtencidn de informacion e
atencion & cidadania.
3.1 Recofiecer as funcions dos arquivos puiblicos. 3 Arquivos publicos 8,0
3.2 Identificar e describir os limites ao dereito & informacion.
TOTAL 38

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

alumnado
. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CAb.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de o LC.1 - Oficinas de informacion. S 10
acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.
CA7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion. o LC.2 - Presentacion documentos. S 10
CAT7.2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos. o PE.1 - Arquivos publicos. S 15
CAT7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico. « PE.2 - Oficinas de informacion. S 1
CA7 .4 Recofieceuse o dereito & informacion, & atencion e & participacion da cidadania. « PE.3 - Oficinas de informacion. S 10
CA7.5 Accedeuse &s oficinas de informacién e atencion & cidadania por vias como as « LC.3 - Oficinas de informacion. S 10
paxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefonica, para obter informacion salientable e
relacionala nun informe tipo.
CA?7 .6 |dentificaronse e describironse os limites do dereito & informacion relacionados cos | 4 PE.4 - Oficinas de informacion. S 10
datos en poder da Administracion sobre a cidadania.
CA7.7 Recofiecéronse as funcions das oficinas de rexistro. « PE.5 - Presentacion documentos. S 34
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TOTAL

100

4.7.e) Contidos

Contidos

Sistemas de informacién das administracions publicas.

Documentos na Administracion.

Arquivos publicos.

Rexistros publicos.

Funciéns das oficinas de rexistro.

Dereito & informacion, a atencion e a participacion da cidadania.

Vias de obtencidn de informacion e de atencion & cidadania.

Limites do dereito & informacion.

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACHEEEED (LTS AIIECS Resultados ou produtos Recursos rocedementos de
. .. de tarefas) (tarefas) P P Y
(titulo e descricion) avaliacion
Os rexistros puiblicos - « Explica conceptos « Contesta ao o Material de estudo e Apuntamentos e o LC.2 - Presentacion 15,0
Presentacion de sobre a actividade Af, cuestionario e ten en documentos con cuestionario elaborado documentos.
documentos. resolve dibidas e conta as correccions. informacion pola profesora. Ny
entrega cuestionario complementaria. Equipamento o PE.5 - Presentacion

para a sua posterior
correccion.

« Comenta, coa axuda
dun proxector, e guia
na localizacion de
informacion necesaria
en internet.

o Logo de atender as
explicaciéns da
profesora, captura
informacion para a
montaxe e impresion
de documento de Word
coa normativa
relacionada cos
rexistros de entrada e
saida e a suas
funcions, e sobre o
requerimento ao
cidadan para a
subsanacién ou mellora
dunha solicitude.

informatico con
conexion a internet.

documentos.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Oficinas de informacion - | o Organizar unhasaida | e Explica conceptos o Material de estudoe | « Apuntamentos e LC.1 - Oficinas de 15,0
Atencion a cidadania. para visitar oficinas ou sobre a actividade A2, documentos con cuestionario elaborado informacion.
delegacions das resolve dubidas e informacion pola profesora. .
distintas entrega cuestionario complementaria. Equipamento LC.3 - Oficinas de
Administraciéns para para a sla posterior informatico con informacion.
verificar se dispofien do|  correccion. conexion a internet. -
servizo de rexistro de PE.3 - Oficinas de
« Contesta ao informacion.

entrada de
documentacion.

o Comenta, coa axuda
dun proxector, e guia
na localizacion de
informacion necesaria
en internet.

cuestionario e ten en
conta as correccions.

Elaboracion e
impresién de
documento de Word
cos datos de cada unhg|
das oficinas visitadas,
identificando a que
Administracion
pertencen.

Analiza o servizo de
informacion estatal e a
rede de oficinas
integradas de atencién
ao cidadan.

Captura informacién
para a montaxe e
impresion de
documento de Word
coa normativa referida
ao dereito &
informacion e ao limite
de acceso aos datos en
poder da
Administracién.

Elabora e imprime
documento de Word
cos enderezos e datos
dos canais de acceso
(telefono, internet...) de
varios servizos das
distintas
Administracions
publicas.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Arquivos publicos - Limites
no acceso aos datos
depositados nos arquivos
publicos.

« Comenta, coa axuda
dun proxector, e guia
na localizacion de
informacion necesaria
en internet.

Explica conceptos
sobre a actividade A3,
resolve dubidas e
entrega cuestionario
para a sta posterior
correccion.

Contesta ao
cuestionario e ten en
conta as correccions.

Captura informacién
para a montaxe e
impresion de
documento de Word
coa normativa referida
ao limite de acceso aos
datos en poder da
Administracion.

Elabora un esquema en|
Word cos apartados e
subapartados principais
dos apuntamentos
manexados nesta
unidade didactica.

Redne nunha carpeta e
entrega todos o0s
documentos con
informacion
complementaria
elaborados durante o
curso, debidamente
clasificados .e

presentados.

o Material de estudo e
documentos con
informacion
complementaria.

o Carpeta global cos
traballos do curso.

Apuntamentos e
cuestionario elaborado
pola profesora.
Equipamento
informatico con
conexion a internet.

o PE.1- Arquivos publicos.

o PE.4 - Oficinas de
informacion.

8,0

TOTAL

38,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A puntuacién minima para superar as probas escritas tedrico-practicas e alcanzar a avaliacion positiva do médulo, seréd igual a ou superior a 5
puntos en cada unidade didactica.

Os criterios de cualificacion son:

-Para acadar unha avaliacion positiva nas avaliaciéns parciais débense ter avaliadas de xeito positivo todas e cada unha das unidades de traballo
dese trimestre. Unha unidade de traballo sera avaliada positivamente cando se superen todos e cada un dos criterios de avaliacion marcados
coma minimos exixibles. No caso das probas escritas, deberase obter obrigtoriamente UN MINIMO DE 5 para que se poda considerar alcanzado o
minimo, antes de sumarlle os resultados obtidos por medio de outros instrumentos de avaliacidn establecidos. A cualificacion dunha avaliacion
parcial sera a media de todas as cualificacions das unidades de traballo dese trimestre.

As probas de recuperacion das partes non superadas faranse a final de curso.

-A cualificacion FINAL do mddulo profesional é a media das cualificaciéns parciais mais a puntuacion (entre 0 e 1 puntos) de valoracion da tarefa
de presentacion dunha carpeta global cos traballos do curso. Para facilitalo, faranse entregas parciais en cada avaliacién.

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

As actividades de recuperacion consistiran no repaso dos contidos e realizacidn dos exercicios feitos na clase relacionados cos criterios de
avaliacion e cos obxectivos minimos non alcanzados polo alumno/a.

Analizarase cos alumnos os aspectos non alcanzados e se faran explicacidns personalizadas.

Realizaranse durante o Ultimo trimestre e seran avaliadas na sesion de avaliacion final de modulos.

A puntuacién das probas escritas tedrico-practicas, para recuperalas € alcanzar asi a avaliacion positiva do médulo, sera igual a 5 puntos.

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

O alumnado que perdese o dereito & avaliacién continua por razéns de inasistencia reiterada, tera dereito dereito a realizar unha proba
extraordinaria de avaliacion previa a avaliacion final de médulos.

Estara relacionada cos resultados de aprendizaxe (RA) deste médulo e para o seu desefio tomaranse como referencia os obxectivos especificos,
criterios de avaliacién e os contidos indicados na programacion.

Instrumento de avaliacion: proba tedrico-practica sobre os criterios de avaliacion, os obxectivos especificos, e os contidos deste médulo. A
puntuacién minima para superala e alcanzar a avaliacién positiva do modulo, sera igual a ou superior a 5 puntos.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente
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Na primeira unidade didactica informaraselles aos alumnos sobre os aspectos basicos do médulo.
Farase o seguimento da programacién en canto ao cumprimento da secuencia e do tempo asignado a cada unidade didactica.

Se durante o curso escolar se introduciran modificacidns na programacion, teranse en conta e valorarase a sua inclusion na programacion do
préximo curso.

Tamén se obterd informacidn da observacion e do didlogo co alumnado xa que, segundo as caracteristicas propias de cada grupo e como a
metodoloxia a utilizar non é universal, poderia ser necesario facer unha revision do proceso de ensino.

Da avaliacién da préactica docente e da analise de toda informacién, logo dunha reflexién sobre os motivos dos desaxustes ou dos resultados
desfavorables obtidos, incluiranse as oportunas modificacions na programacion de cara ao seguinte curso académico.

Respecto aos elementos da programacion docente, segundo o procedemento seguido ata 0 momento polo departamento didactico, avaliarase:
- A oportunidade da seleccidn, distribucién e secuencia dos contidos.

- A idoneidade dos métodos pedagoxicos empregados e dos materiais didacticos utilizados.

- A adecuacion dos obxectivos especificos aos criterios de avaliacion asignados.

- As medidas de atencién a diversidade que, no seu caso, se tiveran adoptado.

Analizaranse os resultados obtidos diferenciando as porcentaxes de aprobados e suspensos.

Seguiranse as pautas de coordinacién, seguimento das programacions e avaliacion da practica docente que se establezan.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Ao comezo do curso académico, o0 equipo docente realizara unha sesién de avaliacion inicial que, ao tratarse de alumnado ao que xa se impartiu
clases en primeiro, tera por obxecto revisar as caracteristicas e a formacion previa de cada cad un, asi como as stas capacidades.

Nesta sesion, o profesor ou a profesora que se encargue da titoria daran a informacion disporiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre
as circunstancias especificamente académicas ou persoais, con incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian.

Para completar toda esta informacion aportaranse datos referidos ao mddulo obtidos da observacion das alumnas e alumnos, asi coma a
valoracion das probas e actividades realizadas durante as primeiras semanas do curso.

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

Realizaranse actividades especificas para aqueles alumnos/as que tefian dificultades para acadar algun dos obxectivos especificos.

O alumno/a elaborara as actividades que seran revisadas €, no seu caso, aclaradas na hora de atencién aos alumnos ou nalgun recreo, se fora
necesario.

Cando xa no curso anterior se tivera detectado algin alumno ou alumna que non pode responder globalmente aos obxectivos programados,
revisaranse as actividades de ensino-aprendizaxe deste mddulo de acordo coas pautas da orientadora e do resto do equipo docente, a fin de
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definir as actividades de reforzo ou de flexibilizacién modular mais apropiadas en cada caso.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Versaran sobre un sistema de valores coma a responsabilidade, a tolerancia e o respecto polos compafieiros, e a non discriminacion por razén de
SEX0 ou raza.

En canto ao respecto polo entorno, fomentarase a reciclaxe de papel, o coidado e responsabilidade no uso dos equipos de reprografia e o aforro
no consumo de enerxia.

Incidirase na importancia do traballo en equipo e no espiritu emprendedor, adaptando ACTIVIDADES ao procedemento da APRENDIZAXE
COOPERATIVA.

Insistirase en manter, en todo momento, unha correcta postura ergonémica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ademais de animar &s alumnas e alumnos a participar nas actividades complementarias organizadas no centro, vanse realizar as seguintes
saidas:

-As oficinas ou delegacions das distintas Administraciéns ubicadas en Cangas.
Estase a xestionar incorporar a visita a oficina da ORAL e a Axencia de Desenvolvemento Local.

-A delegacion da Xunta de Galicia en Vigo.
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