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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019256 | de Vilalonga Sanxenxo 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

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

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MANUEL GUSTAVO FERNANDEZ PARADA

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

O entorno productivo de Sanxenxo e comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca

especializacion, que realizan todas as funciéns da empresa, polo que demandan profesionais de grao superior cunha formacién ampla e que
contemple todos os dambitos funcionais da empresa.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos de amplos cofiecementos
que poden exercer a sUa actividade en empresas grandes, medianas e pequefias, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de
servizos, asi como nas administraciéns publicas, desempefiando tarefas administrativas na xestion e asesoramento nas areas laboral, comercial,
contable e fiscal desas empresas e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencién a clientela e & cidadania, realizando trdmites administrativos
coas administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.

Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestion da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como
nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.
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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 Estrutura e Estructura e organizacion do estado espafiol segundo a Constitucion Espafiola e estudio das distintas 16 18
organizacién das administracions territoriais
administraciones
publicas

2 Estrutura e Funciéns e caracteristicas das institucions e organismos que compofien a Union Europea. 8 9
organizacién da Unién
Europea

3 A informacion xuridica | As fontes do dereito do ordenamento xuridico e as ramas do dereito e normativa que ten mais incidencia no 8 9
na actividade ambito empresarial
empresarial
4 A documentacion Normativa e tramites relacionados coa constitucién e funcionamento da empresa. 16 17
xuridica na
constitucion e
funcionamento da

£mpresa
5 A contratacién privada| Os contratos privados que tefien mais incidencia na actividade empresarial. 16 14
na empresa.
6 A documentacion A relacion entre empresa e administracién. Os recursos ante a actuacién da administracion. Procedementos 32 33
requerida polos relacionados coa contratacion publica e concesion de subvencions.
organismos publicos.
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Estrutura e organizacion das administraciones publicas 16
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, NO
as institucions e as persoas gue as integran.

alumnado

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

4.1.e) Contidos

Contidos

-
Goberno e Administracion xeral do Estado.
Comunidades auténomas.
Administracions locais.

Organismos publicos.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Estrutura e organizacion da Union Europea 8
4.2.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, NO
as institucions e as persoas gue as integran.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

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

4.2.e) Contidos

Contidos

Unién Europea.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 A informacion xuridica na actividade empresarial 8
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa NO
organizacion.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

CA2.3 Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse os érganos responsables da stia aprobacion e da sua tramitacion.

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

localizacion de informacion.

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Fundamentos basicos do dereito empresarial.

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

Normativa civil e mercantil.

Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administracions publicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

4 A documentacion xuridica na constitucion e funcionamento da empresa 16
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa NO
organizacion.
RA3 - Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices S|
definidas.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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.

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 Recofeceuse a importancia da actuacién 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.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

A empresa como ente xuridico e econémico.

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

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.

-7-
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thCIB

Contidos

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

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 A contratacién privada na empresa. 16
4.5.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.

4.5.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.

4.5.e) Contidos

Contidos

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

Sinatura dixital e certificados.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 A documentacion requerida polos organismos publicos. 32

4.6.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.

4.6.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.

4.6.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Dereitos da cidadania fronte as administracions publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

Tramitacion de recursos.

Elaboracion de documentos de comunicacion coa Administracion.

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

Contratacién con organizaciéns e administracions publicas.

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

Os Minimos exixibles son os especificados no punto 4

CRITERIOS DE CUALIFICACION
A avaliacidon do médulo realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumno, e dicir, ten caracter continuo. Realizarase tendo en conta os
seguintes aspectos:

- Para acadar a avaliacién positiva do modulo sera preciso ter aprobadas as avaliacidns parciais, sendo a nota final a media das avaliaciéns
parciais.

- A cuallificacién de cada avaliacion parcial farase valorando as probas teoricas e practicas realizadas nesa avaliacién. Para ter aprobada unha
avaliacién parcial sera preciso ter valoradas positivamente as probas de esa avaliacion.

- Para que unha proba sexa valorada positivamente debera acadar unha nota minima de 5 sobre 10. As probas que non acaden unha valoracién
positiva poderanse compensar coas demais probas realizadas na mesma avaliacidn parcial, sempre que as primeiras tefian unha nota minima de 4
sobre 10, e a nota media das probas da avaliacién parcial sexa de 5 como minimo.

No caso de que algun alumno intente aprobar unha proba por métodos fraudulentos, este alumno suspendera directamente a avaliacién a que
pertenza a proba, e tera que aprobar a devandita avaliacion no periodo previo a avaliacion final. No caso que intente aprobar por métodos
fraudulentos as probas de recuperacion do periodo previo a avaliacion final ou a proba extraordinaria establecida para os alumnos que perdan o
dereito a avaliacién continua, 0 alumno suspendera directamente o médulo, valorando a devandita proba con un 1 (a efectos do célculo da nota do
suspenso na avaliacion final).

Non se permitira nas probas o uso ou exhibicion de teléfonos méviles, tablets, reloxos intelixentes, e outros dispositivos electrénicos similares.
Unicamente estaran permitidas (cando sexa preciso) o uso de calculadoras sempre que sexan non programables.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Os alumnos que tefian partes non superadas realizaran probas de recuperacion destas partes durante o curso.
Os alumnos que non acaden unha avaliacion positiva do mddulo o rematar a terceira avaliacion, teran que recuperalo durante o periodo previo a
avaliacion final.

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

A avaliacién ten caracter continuo nas modalidades de ensino presencial, polo que cumprira a asistencia do alumnado as actividades programadas
para este modulo.

Para 0 alumnado que por razons de inasistencia reiterada, perda o dereito & avaliacion continua, establecerase unha proba extraordinaria de
avaliacion previa a avaliacién final do médulo.

Esta proba realizarase tendo en conta os minimos exixibles, e 0s alumnos deberan obter como minimo un 5 para acadar unha avaliacion positiva
do modulo profesional.

A cualificacion obtida nesta proba consignarase na avaliacion final do mddulo.

-12 -
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Realizarase cunha frecuencia minima mensual, o seguimento da programacion do médulo, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto
a programacion e a xustificacion razoada no caso de desviacions.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

No principio do curso destinarase unha sesion a avaliacion inicial do grupo, que terd como obxetivo obter unha idea sobre as caracteristicas xerais
do grupo, e das circunstancias particulares de determinados alumnos que podan ter incidencia educativa. Tratase de cofiecer as caracteristicas,
capacidades dos alumnos e a sta formacion previa, coa finalidade de tomar as medidas de reforzo que se estimen oportunas

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

No caso de que o profesor observe que algin alumno non alcanza os obxectivos da programacion, debera ter unha atencién personalizada na
aula, co fin de conseguir unha mellora no seu traballo e nos seus cofiecementos do mddulo. Dentro da atencion personalizada tomaranse medidas
como: establecemento de tarefas de reforzo adaptadas a estes alumnos; realizacién de actividades en grupo; medidas de adaptacién curricular,
etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportase de forma adecuada
posteriormente no mundo profesional. Cabe salientar: solidaridade e tolerancia nas relacions de grupo, rexeitamento da discriminacion, actitudes
de conservacién e mellora do medio fisico e do patrimonio, capacidade de valorar as diferentes informacions, etc.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades complementarias e extraescolares organizadas polo departamento e as organizadas polo centro relacionadas co ciclo.
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