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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36017430 | Ricardo Mella Vigo 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MPQ647 Xestion da documentacion xuridica e empresarial 2022/2023 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | JOSE LUIS FERREIRA GONZALEZ MARIA ELISA FERNANDEZ FERNANDEZ (Subst.)

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

Debido & estrutura do sector produtivo galego e da area de influencia do centro (pequena e mediana empresa fundamentalmente) é preciso un
ciclo que prepare ao alumnado para desenvolver traballos de indole administrativa en calquera sector econdmico, de ambito publico ou
privado e en organismos publicos. As persoas que obtefien este titulo exercen a stia actividade en calquer sector, particularmente no sector
servizos, asi como nas administracidns publicas, desempefiando as tarefas administrativas na xestion e o asesoramento nas areas laboral,
comercial, contable e fiscal de ditas empresas e institucions, ofrecendo servizo e atencion aos clientes e cidadans, realizando tramites
administrativos coas Administracidns publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.

As ocupacions e os postos de traballo mais salientables son os seguintes: administrativo/a de oficina, administrativo/a comercial, administrativo/a
financeiro/a, administrativo/a contable, administrativo/a de loxistica, administrativo/a de banca e de seguros, administrativo/a de recursos humanos,
administrativo/a da Administracion Piblica, gdministrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias, técnico/a en xestién
de cobramentos, responsable de atencién & clientela...

A formacién do médulo contriblie a acadar as competencias profesionais establecidas no RD. As que estan en relacion co médulo da XESTION DA
DOCUMENTACION XURIDICA E EMPRESARIAL son as seguintes:

- Tramitar documentos ou comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacion da empresa.

- Elaborar documentos e comunicaciéns a partir de ordes recibidas, informacion obtida e/o necesidades detectadas.

- Tramitar e realizar a xestidn administrativa na presentacion de documentos en diferentes organismos e administracidns publicos, en prazo e
forma requeridos.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)
1 Introducién & 32 32
informacion xuridica e
Administracions
Publicas
2 Documentacion 15 18

xuridica para a
constitucion e
funcionamento diario

da empresa
3 Documentos da 15 18
contratacién privada
na empresa.
4 Dereito administrativo 34 32
e documentos
requeridos polos

organismos piblicos
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Introducion & informacion xuridica e Administracions Publicas 32

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, S|
as institucions e as persoas que as integran.
RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa S|
organizacion.

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucién espafiola e as stas respectivas funcions.

CA1.2 Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as suas funcions, consonte a sta lexislacion especifica.

CA1.3 Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder executivo das administraciéns autonémicas e locais, asi como as stas funcions.

CA1.4 Definiuse a estrutura e as funcidns basicas das principais institucions da Unién Europea.

CA1.5 Describironse as funciéns e as competencias dos 6rganos, e a normativa aplicable a estes.

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

CA2.1 Recoriecéronse as fontes do 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 sua aprobacion 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
localizacion 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.

CAZ2.7 Arquivouse a informacion achada nos soportes ou formatos establecidos, para posteriormente transmitila aos departamentos correspondentes da organizacion.

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

4.1.e) Contidos

Contidos

Gobemo e Administracion xeral do Estado.
Comunidades auténomas.

Administracions locais.
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Contidos

Organismos publicos.

Unién Europea.

Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.
Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.

Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administraciéns publicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Documentacion xuridica para a constitucion e funcionamento diario da empresa. 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

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

Criterios de avaliacion

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

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

CA3.3 Precisaronse as funcions 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 modelos 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 dispofiibles.

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

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.

4.2.e) Contidos

Contidos

Fundamentos basicos do dereito empresarial.

Normativa civil e mercantil.

Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administracions pUblicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.
A empresa como ente xuridico e econémico.

Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.
Documentacion de constitucion e modificacion.

Formalizacidn de documentacién 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.

-6-
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Contidos

Normativa referente a administracion e a seguridade electronica, e & proteccién e conservacion ambiental.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Documentos da contratacion privada na empresa. 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Cobre os modelos de contratacion privados mais habituais no ambito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios S|
informaticos dispofibles para a stia presentacion e a sua sinatura.

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

Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Identificaronse as modalidades de contratacion e as suas 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 instrucions recibidas.

CAA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicacions informaticas, de acordo coa informacién compilada e as instrucions recibidas.

CAA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a exactitude dos requisitos contractuais e legais.

CAA4.7 Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracién dos documentos que o permitan.

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Lei de proteccion de datos.

Normativa referente aos prazos obrigatorios € & forma de conservacion e custodia da documentacién.
Normativa referente & administracion e a seguridade electrénica, e & proteccién e conservacion ambiental.
Anélise do proceso de contratacion privado.

Andlise da normativa civil e mercantil aplicable ao proceso de contratacion.

Contratos privados: civis e mercantis.

Sinatura dixital e certificados.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Dereito administrativo e documentos requeridos polos organismos publicos. 34

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacion aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices S|
definidas.

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

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comun, de acordo coa normativa aplicable.

CAb5.2 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

CAA5.3 Compilouse a informacién necesaria para a elaboracion da documentacion administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento.

CAA5.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacién tipo de acordo cos datos, coa informacién dispofiible e cos requisitos legais establecidos.

CAA.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da documentacion.

CAA.6 Prepararonse as renovacions ou accions periédicas derivadas das obrigas coas administracions publicas, para a stia presentacion ao organismo correspondente.

CAA.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electronica, os seus efectos xuridicos, o proceso para a sua obtencion e a normativa estatal e europea que a regula.

CAA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electronica para a presentacion dos modelos oficiais por via telemética.

CAA5.9 Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacion coa presentacion de documentos ante a Administracion.

CAA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvencions, segundo as bases
das convocatorias e a normativa de aplicacion

CAA5.11 Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas administraciéns publicas, con garantia da sta conservacion e da sua integridade.

4.4.e) Contidos

Contidos

Lei de proteccion de datos.

Normativa referente aos prazos obrigatorios € & forma de conservacion e custodia da documentacién.
Normativa referente a administracion e a seguridade electrénica, e & proteccion e conservacion ambiental.
Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Dereitos da cidadania fronte as administracions publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

Tramitacién de recursos.

Elaboracién de documentos de comunicacion coa Administracion.
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Contidos

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

Contratacién con organizaciéns e administracions publicas.

-10-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES

Os recollidos nos apartados 4._.d) desta programacion como Sl exixibles.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

1. CUALIFICACIONS PARCIAIS (TRIMESTRAIS)

Os seguintes criterios teranse en conta & hora de calcular a cualificacién de cada periodo de avaliacion parcial (cada trimestre):

Proba escrita (exame): cun peso do 100% da cualificacion da avaliacion. Esta proba valorarase do 0 a 10. E imprescindible obter un minimo dun 5
nesta proba para poder acadar unha cualificacién positiva.

Tarefas: Non tefien peso e non son avaliables.

Foro: Non ten peso e a participacién no puntua.
2. PROBAS DE RECUPERACION

En caso de suspender algunha avaliacién trimestral, 0 alumno tera unha nova oportunidade de facelo no exame de Recuperacién Final que se
programara para o mes de xufio. Neste exame, cada alumno tera dereito a recuperar o trimestre que non aprobase ata esa data. Polo tanto,
podera examinarse de 1, 2 ou 3 trimestres.

A cualificacion obtida nese trimestre tralo exame de recuperacion calcularase atendendo aos criterios de cualificacion

3. CUALIFICACIONS FINAL DO MODULO

A cualificacion final do médulo obterase calculando a media aritmética das cualificaciéns trimestrais, tendo en conta o especificado para os
alumnos que deban realizar os exames de recuperacion.

A cualificacion final do alumno que tefia que presentarse as Probas Finais Extraordinarias, calcularase segundo os criterios de cualificacion
descritos con anterioridade, no apartado 2.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

En caso de suspender algunha avaliacién trimestral, o alumno terd unha nova oportunidade de facelo no exame de Recuperacién Final que se
programara para o mes de xufio. Neste exame, cada alumno tera dereito a recuperar o trimestre que non aprobase ata esa data. Polo tanto,
podera examinarse de 1, 2 ou 3 trimestres.

-11-
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A cualificacion obtida nese trimestre tralo exame de recuperacion calcularase atendendo aos criterios de cualificacion

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

Non hai perda de avaliacion continua na formacion a distancia.

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

O equipo docente reunirase periodicamente para realizar o seguimento da programacién e a adecuacion da practica docente ¢ inicialmente
programado.

Ademais, 0 departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, 0 seguimento das programacions de cada modulo, no cal se reflectira o
grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacién razoada no caso de desviacions. A programacion sera revisada ao inicio de
cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Resultados obtidos das actividades propostas nas primeiras semanas do curso.
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacién do titor.

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

Cando un alumno presente deficiencias para acadar os obxectivos establecidos na programacon se lle aportara (en caso de ser necesario ou a
peticion do alumno) material complementario e exercicios de reforzo.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A hora de avaliar o proceso de aprendizaxe e o de ensinanza terase en conta o respecto das seguintes actitudes:

- manifestar tolerancia cara as opinions dos demais, sendo empaticos e colaborando na resolucion de conflitos que poidan xurdir das relacions
personais ou profesionais.

- respectar e levar ao cabo as decisions do equipo de traballo, participando de maneira activa nas actividades comuns.

- responsabilizarse das accidns encomendadas, sendo rigoroso na sua planificacidn e desenvolvemento e flexible naquelas situacions que o
requiran.

-12 -
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Non se tefien previsto facer actividades complementarias ou extraescolares para este modulo neste curso académico

10.0utros apartados

10.1) Avaliacion telematica.

No caso dunha nova situacién de confinamento que coincida ca data dos exames, estos poderan facerse de forma telematica.
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