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1. Identificacion da programacion

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar'mo .
académico
15023314 | de Sabédn Arteixo 2019/2020
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Epding d? Ciclo formativo Grao Réxime
" ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestién CSADGO1 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | proba libre
Qrao superior
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Codigo Sesidns Horas Sesidns
MP/UF psie Curso semanais anuais anuais
MP0647 [ Xestidn da documentacion xuridica e empresarial 2019/2020 0 80 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médule | MARIA DEL PILAR MARTINEZ SOUTO

Outro profesorado

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Caracteriza a esirutura e a organizacion das administracidns publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os
organismos, as institucions e as persoas gue as integran.

RAZ - Actualiza periodicamente a informacién xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia
relacionada coa organizacion.

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

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

RAS - Elabora a documentacién requirida polos organismos pliblicos en relacion aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacién e as
directrices definidas.

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

Criterios de avaliacién do curriculo

CA1.1 ldentificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espafola e as suas respectivas funcions.

CA1.2 Determinaronse os érganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as slas funcidns, consonte a sua lexislacién especifica.

CA1.3 Ildentificaronse os principais 6rganos de goberno do poder executivo das administracions autonémicas e locais, asi como as stias funciéns.

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

CA1.5 Describironse as funciéns e as competencias dos organos, e a normativa aplicable a estes.

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

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

CA2.2 Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos érganas gue as elaboran, ditan, aproban e publican.

CA2.3 Relacionéronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse os 6rganos responsables da stia aprobacién e da stia tramitacion.

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

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

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

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

CAZ2.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacidn no uso e na custodia dos documentos.

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

CAZ3.2 Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a narmativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se
xeran.

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

CA3.4 Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspecios mais significativos dos modelos de documentos mais habituais na vida societaria
(estatutos, escrituras, actas, etc.).

-9
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Criterios de avaliacién do curriculo

CAZ3.5 Elaboraronse documentos societarios a partir dos datos achegados, modificando e adaptando os modelos dispofiibles.

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

CA3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacién mercantil acorde ao obxecto social da empresa.

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

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

CA4 .2 |dentificaronse as modalidades de contratacién e as slias caracteristicas.

CA4 3 Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial.

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

CA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicaciéns informaticas, de acordo coa informacion compilada e as instruciéns recibidas.

CA4.8 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a exactitude dos requisitos contractuais e legais.

CA4.7 Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracion dos documentos que o permitan.

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

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

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

CA5.3 Compilouse a informacién necesaria para a elaboracién da documentacion administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento.

CA&S.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, coa informacién dispofiible e cos requisitos legais establecidos.

CA5.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacion da documentacién,

CAb.6 Prepararonse as renovacions ou accions periddicas derivadas das obrigas coas administracions publicas, para a sia presentacién ac organismo
correspondente.

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

CAS5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electronica para a presentacién dos modelos oficiais por via telematica.

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

CA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e nos procedementos de contratacién publica, e na concesién de
subvencidns, segundo as bases das convocatorias e a normativa de aplicacién

CAb5.11 Determinaronse as condiciéns de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas administraciéns publicas, con garantia da sua
conservacion e da sua integridade.

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

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacion das administracions plblicas establecidas na Constitucién espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os
organismos, as institucions e as persoas due as integran.

23-
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

RAZ - Actualiza periodicamente a informacién xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia
relacionada coa organizacion.

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

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

RAS - Elabora a documentacién requirida polos organismos publicos en relacién aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacién e as
directrices definidas.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucién espafiola e as siias respectivas funcidns.

CA1.2 Determinaronse os organos de goberno de cada un dos poderes pUblicos, asi como as stias funcions, consonte a sla lexislacién especifica.

CA1.3 ldentificaronse os principais drganos de goberno do poder executivo das administracions autonémicas e locais, asi como as stas funcions.

CA1.4 Definiuse a estrutura e as funciéns basicas das principais instituciéng da Union Europea.

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

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

CA2.1 Recoriecéronse as fontes da Dereito de acordo co ordenamento xuridico espafiol.

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

CA2.3 Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse os 6rganos responsables da sla aprabacion e da sta tramitacion.

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

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

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

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

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

CAB3.1 Identificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de empresa.

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

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

CA3.4 Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos madelos de documentos mais habituais na vida societaria
(estatutos, escrituras, actas, etc.).

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

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

CA3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacion mercantil acorde ao obxecto sacial da empresa.

-4 -
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

CA4.2 |dentificaronse as modalidades de contratacion e as stas caracteristicas.

CA4 3 Identificdronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial.

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

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

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

CA4.7 Valorouse a utilizacién da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracion dos documentos gque o permitan.

CAA4 8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién no uso e na custodia dos documentos.

CA5.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comiin, de acordo coa normativa aplicable.

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

CAS5.3 Compilouse a informacidn necesaria para a elaboracion da documentacion administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento.

CAS5.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, coa informacion dispoiiible e cos requisitos legais establecidos.

CAb.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da documentacidn.

CASL.6 Prepararonse as renovacions ou accions periddicas derivadas das obrigas coas administraciéns plblicas, para a sta presentacion ao organismo
correspondente.

CAA5.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electrdnica, os seus efectos xuridicos, 0 proceso para a stia obtencion e a normativa estatal e europea
que a regula.

CA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electronica para a presentacién dos modelos oficiais por via telematica.

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

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

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

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

MINIMOS EXIXIBLES:

Organizacion e estrutura do Dereito e das Fontes do Dereito
Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.
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Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.
Normativa civil e mercantil.
Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administraciéns plblicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.
Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.
Fundamentos basicos do dereito empresarial.
A empresa como ente xuridico e econdmico.
Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administracions plblicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.
Organizacion e estrutura do Dereito e das Fontes do Dereito. Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.
Fundamentos basicos do dereito empresarial.
Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.
Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administracions publicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.
Goberno e Administracion xeral do Estado.
Comunidades auténomas.
Administracidns locais.
Organismos publicos.
Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.
Documentacion de constitucion e modificacién.
Formalizacién de documentacion contable.
Fedatarios publicos.
Rexistros oficiais das administracions publicas.
Elevacion a publico de documentos: documentos notariais habituais.
Lei de proteccion de datos.
Normativa referente aos prazos obrigatorios e & forma de conservacion e custodia da documentacion.
Normativa referente & administracién e a seguridade electronica, e & proteccion e conservacion ambiental.
Acto administrativo.
Procedemento administrativo.
Dereitos da cidadania fronte as administracions plblicas.
Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.
Tramitacion de recursos.
Elaboracidn de documentos de comunicacion coa Administracion.
Requisitos legais e formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada fase do procedemento administrativo e recursos contenciosos
administrativos.
Sinatura dixital e certificados.
A empresa como ente xuridico e econémico.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Para avaliacién dos alumnos consideranse os instrumentos de avaliacion seguintes:

Farase:nha proba tedrica (80 preguntas de test, de catro opciéns cunha soa verdadeira, na aplicacion de moodle do IES de Sabén) e outra practica
ambalas duas escritas para avaliar o nivel dos cofiecementos: estas probas avaliaranse numéricamente de 1 6 10, tendo en conta que para que o

alumno poda acceder & parte practica debera superar a primeira proba tedrica cun minimo de 5.

Superara & mddulo cun 5 en cada unha das probas.
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Para pofier a cualificacion numérica das probas teorico-practicas, atenderase os seguintes criterios:

A) A resposta € basicamente irrelevante para o que se pregunta, mostra unha importante confusion conceptual. (Valoracion numérica de 1a 3).

B) A resposta deixa fora aspectos importantes da pregunta, ou contén erros facticos importantes. (Valoracién numérica de 3 a 5).

C) Responde de modo axeitado a todas as preguntas, pero non coa suficiente profundidade, ou inclle erros menores. (Valoracion numérica de 6 e
menos de 9).

D) A resposta € completa, concisa, e contén exemplos ou observacions persoais, non inclie material irrelevante. (Valoracion numérica entre 9e
10).

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Realizarase unha proba escrita, de caracter tedrico relacionada con CA do curriculo. Dita proba podera ser tipo test, pregunta curta ou o que no
seu momento considere o docente, de form que se demostren os resultados de aprendizaxe do modulo "XESTION DE DOCUMENTACION
XURIDICA E EMPRESARIAL".

Esta proba puntuarase de 0 a 10, e tera caracter eliminatorio debendo acadarse un minimo de 5 para entenderse superada.

Os alumnos/as deberan acudir & proba cos materiais necesios para a sla realizacion. Os equipos e aplicacions informaticos, de ser necesarios,
seran a portados polo centro.

4.b) Segunda parte da proba

Os que superen a primeira parte da proba realizaran unha segunda praba na que se desenvolveran suposto practicos relacionados coa
documentacion empresarial e administrativa que realiza a empresa de acordo & normativa vixente e utilizacién de programas de empresa para a
realizacion dos supostos que se poidan pofier.

Puntuarase de 0 a 10, entendéndose superada candose acade un 5 minimo.

Os alumnos/as deberan acudir & proba cds materiais necesios para a stia realizacién. Os equipos e aplicacions informaticos, de ser necesarios,
seran a portados polo centro




