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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 Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0439 Empresa e Administracion 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | DIEGO DiAZ RODRIGUEZ

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 técnico medio en xestién administrativa exerce a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e
nomeadamente no de servizos, asi como nas administraciéns publicas, organizando e executando as operacion de xestién e administracion nos
procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestion de calidade, xestionando a
informacion, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando seguno as normas de prevencion de riscos laborais e
proteccion ambiental.

A presente programacion desenvolverase no O |.E.S. de Vilalonga esta emprazado no lugar da Salgueira en Vilalonga, concello de Sanxenxo. As
actividades mais influintes son a viticola, servizos diversos relacionados co turismo, elaboracion de materiais vinculados & construccion, a industria
de bens relacionados coa demanda de inmobles (fabricacion de cocifias, carpinteria de aluminio, etc.), as relacionadas coa venda e reparacion de
automdbiles, as de transformacion do ferro. Na zona destaca a actividade de cultivo, extraccidn, transformacion, conservacion e depuracion de
produtos marifios.

0 estudio dos contidos programados do médulo basearase no saber facer e a consecucién da aprendizaxe centrarase no posible en procesos
reais de traballo. E por isto que., o proceso de ensino-aprendizaxe realizarase mediante actividades practicas desenvolvidas en clase (alumno-
profesor), en grupos e individualmente. Estas actividades practicas seran formuladas (pasada unha primeira fase de explicacion) en exercicios de
simulacion, nos que a informacion se transmitira, na medida do posible, en documentacion propia de empresas de diferentes sectores econémicos
(agricultura, industria, servizos, ...) e desenvolveranse respectando a normativa ambiental e de seguridade laboral.
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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 Empresa e empresario| Ventaxes e riscos a hora de crear unha empresa segundo as diferentes formas societarias 20 14
2 A innovacion Analizar as posibilidades de innovacién empresarial e da iniciativa emprendedora. 8 5
empresarial

3 O sistema tributario | Concepto de tributos e tipos dos mesmos 22 16
espariol

4 A imposicion directa e | Os diferentes tipos de impostos que gravan s sociedades 35 24
indirecta. IRPF, IS e
IVE

5 Estructura da Se define o dereito administrativo e as distintas administraciéns publicas 30 20
Administracion
Publica: os
funcionar j

6 0 acto administrativo, | Se describen as caracteristas das relacidns entre a ciudadania e as diferentes administracion do Estdo.. 25 17
procedemento e
contratos

7 Arquivos e rexistros | Se arquivan os diferentes documentos nos rexistros correspondentes 7 4
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Empresa e empresario 20
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, € analiza a sua forma xuridica e a normativa aplicable. Sl

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Definiuse o concepto de empresa.

CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.

CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a sta constitucion legal.

CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario autdnomo.

CA2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade.

CA2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa.

CA2.7 Identificaronse os tipos de franquias.

4.1.e) Contidos

Contidos

[Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovacion.

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 infliien na eleccion da forma xuridica.

Franquia.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Ainnovacion empresarial 8

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

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

Criterios de avaliacion

-
CA1.1 Analizaronse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econémico e creacion de
emprego.

CA1.2 Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora na competitividade empresarial.

CA1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacion empresarial, e valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha.

CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoloxica en relacién cos sectores econémicos.

CA1.5 Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de empresas ou organizacions xa existentes.

CA1.6 Analizaronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacion.

CA1.7 Procuréronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse estruturadamente nun informe.

4.2.e) Contidos

Contidos

Proceso innovador na actividade empresarial. Factores de risco na innovacion empresarial. Diagnéstico de actitudes emprendedoras.
Tecnoloxia como clave da innovacién empresarial.
Internacionalizacion das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial. Axudas institucionais publicas e privadas: asesoramento, financiamento de ideas, premios, efc.).
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 0O sistema tributario espafiol 22

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol.

CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioeconémica.

CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria.

CA3.4 Identificaronse os tipos de tributos.

CA3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas.

CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.

CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion.

CA3.8 Recofiecéronse as formas de extincion das débedas tributarias.

CA3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias.

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.

Elementos da declaracién-liquidacion.

Formas de extincién da débeda tributaria.

Infraccions e sancions tributarias.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 A imposicién directa e indirecta. ﬁPF, ISe IVE 35
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa.

CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo.

CAA4.3 Definiuse o indice de actividades econdmicas

CA4.4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades econdmicas (IAE).

CA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes.

CAA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion.

CA4.6.1 Formalizaronse as declaracions liquiddacions no Réxme xeral de IVE

CA4.6.2 Formalizaronse as declaracions liquidacions no Réxme simplificado

CA4.7 Recofieceuse a natureza e 0 dmbito de aplicacion do imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF).

CA4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion.

CA4.8.1 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF

CA4.8.2 Recofiecéronse os prazos de declaracion-liquidacion do IRPF

CAA4.9 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades.

4.4.e) Contidos

Contidos

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. Retenciéns do IRPF.

-7-
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Contidos

Modelos e prazos de declaracion-liquidacion.

Natureza e elementos do imposto de sociedades.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Estructura da Administracion Publica: os funcionarios publicos 30
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

CAb.2 Identificouse o marco xuridico en que se integran as administracions publicas.

CAA5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas.

CAb5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracions publicas.

CAA.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.

CA5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion.

CAA.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos significativos sobre esta.

CAA.8 Identificaronse as funcions dos fedatarios publicos.

4.5.e) Contidos

Contidos

Dereito: as suas fontes. Separacion de poderes.

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 administracidns publicas.

Conceptos basicos de relacions publicas

Sistemas de informacion das administracions publicas.

Emprego publico: funcionariado.
Fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico.

Fedatarios publicos.




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 0 acto administrativo, procedemento e contratos administrativos 25
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CAG6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo.

CAG6.2 Clasificaronse os actos administrativos.

CAG6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as suas fases e os tipos de silencio.

CAG6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

CAG6.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos.

CAG.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

CAG6.7 Verificaronse as condiciéns para a interposicion dun recurso administrativo.

CAG6.8 Precisaronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu dmbito de aplicacion.

CA6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo.

4.6.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.

Procedemento administrativo: as stas fases.

Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Arquivos e rexistros 7
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion.

CAT.2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos.

CA7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico.

CA7 .4 Recofieceuse o dereito & informacion, & atencion e 4 participacion da cidadania.

relacionala nun informe tipo.

CA7.5 Accedeuse &s oficinas de informacion e atencién & cidadania por vias como as péxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefonica, para obter informacion salientable e

CAY.6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacion relacionados cos datos en poder da Administracion sobre a cidadania.

4.7.e) Contidos

Contidos

Documentos na Administracion.

Arquivos publicos.

Rexistros publicos.

Dereito & informacion, & atencion e a participacion da cidadania.
Vias de obtencion de informacion e de atencion & cidadania.

Limites do dereito & informacion.

-11 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A nota obterase da realizacion de probas obxectivas, (Coa finalidade de cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que vai adquirindo o
alumnado). Contera tanto preguntas de teoria (que poderan ser cuestions ou preguntas tipo test e preguntas de desenvolvemento) como casos
practicos consistentes en resolver un ou varios supostos similares aos propostos e resoltos na titorias presenciais colectivas que tamén estaran
colgados na plataforma online para aquel alumnado que non asista a ditas titorias. A convocatoria para estas probas realizarase con tempo
suficiente dende a plataforma "FP a distancia”, no curso habilitado para este médulo e habera minimo unha proba por avaliacion, podendo
realizarse mais. No caso de varias probas por avaliacidn, cada unha ponderara para a nota da avaliacion, en funcién dos contidos que se avalien
nelas, e por tanto do peso que tefia cada unha, non podendo ser a nota obtida en ningunha das probas inferior a 5 para poder facer media. En
cada proba daranse indicaciéns sobre a puntuacion de cada exercicio.

A calificacién do primeiro trimestre sera a media das unidades 1, 2 e 3, ponderada en base ao peso que cada unha delas ten na programacién
anual.

A calificacién do segundo trimestre sera a media das unidades 4, 5 e 6, ponderada en base ao peso que cada unha delas ten na programacion
anual.

A calificacién do terceiro trimestre serd a nota obtida na unidade 7 e 8.

A cualificacion, tanto final do modulo como de cada unha das avaliacidns, sera numérica, entre 1 e 10, e considerarase positiva cando se acade
unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos. Cando o resultado do calculo da nota non sexa un nimero enteiro, aproximarase do seguinte xeito:
cando a parte decimal sexa inferior a 0,75, redondearase ao nimero enteiro anterior. No caso de que sexa superior, redondearase ao nimero
enteiro seguinte. Para acadar unha avaliacion positiva do Modulo sera necesario ter aprobadas as avaliacidns parciais, sendo a nota final a media
ponderada das tres avaliacions.

A non realizacion dunha proba de exame por falta de asistencia podera dar lugar a facerlle unha proba ao alumnado afectado, sempre que se
xustifique documentalmente e ademais que quede espazo de tempo necesario ata avaliacion correspondente. Esta proba pode variar na sta
estrutura con respecto a feita polos demais no seu momento.

Procedemento ante copia de exame:

A utilizacion de apuntes, "chuletas”, libros de texto, calculadoras, teléfonos mabiles, ou outros medios que non foran autorizados polo profesor no
enunciado do exame ou do traballo, sera considerado copia.

A copia en exames supora a cualificacion cun 0 (cero) na proba e a expulsién inmediata dela.

Dado que é responsabilidade do alumnado evitar que 0 seu exame sexa obxecto de copia, a sancién afectara a todos aqueles involucrados: o que
copiou, 0 que permitiu a outros que copiasen, e 0 que participou en calquera tarefa, actividade ou estratexia para mellorar os resultados propios ou
alleos, mediante procedementos deshonestos.

De acordo co Regulamento do Centro, non se permitira ter acendido nin usar o mébil ou aparato semellante na aula, nin nas probas de exame,
salvo orden do profesor en contra.

*As unidades que entran por cada avaliacion podera variar en funcién do calendario final de avaliacion que se aprobe.

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

0 alumno/a que non supere unha avaliacion parcial, podera presentarse aos exames de recuperacion parciais fixados polo profesor que abarquen
os contidos minimos das partes que tefia suspensas.

-12 -
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Se, a pesar do proceso de recuperacion, algun alumno/a non superase algunha avaliacion, tera dereito a unha proba final ordinaria que englobe os
contidos minimos das avaliaciéns que tefia suspensas.

Para a recuperacion de cada avaliacion non superada, programaranse actividades e traballos de forma individualizada que permitan ao alumno/a
adquirir as capacidades ou destrezas non acadadas.

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

Procedemento non necesario ao tratarse dunha educacion online con asistencia voluntaria.

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

O seguimento da programacion farase cunha periodicidade mensual. Os principais indicadores do grao de cumprimento da programacion seran:
- O grao de cumprimento da temporalizacion.

- O logro dos obxectivos programados.

- Os resultados académicos acadados.

Para a avaliacion da practica docente recabarase informacion a través de cuestionarios anonimos periodicos facilitados ao alumnado nos que se
solicitara: Valoracidn sobre a metodoloxia e aspectos relativos & docencia, a forma de traballo na aula, técnicas de avaliacion empregadas, asi
como cuestidns que indiquen si se acadaron os obxectivos das distintas unidades didacticas.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

A observacién do alumnado nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a sUa situacion de partida . Realizarase unha avaliacion
inicial que tera por obxectivo avaliar:

- A actitude e motivacidn en relacién ao traballo de clase e o traballo persoal; atencion ante as explicacions do profesor, preguntas, participacion
xeral e esforzo ante as tarefas encomendadas, presentacién en tempo e forma das mesmas, e coidado do material e o caderno de traballo do
Maodulo.

- Asistencia e comportamento.

- Cofiecementos e formacion anteriores.

Conecida a situacion de partida do alumno/a, tentarase establecer a tempo as medidas oportunas para a consecucién dos obxectivos fixados.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte do alumnado dos minimos reflectidos na programacion, propdfiense as seguintes medidas:
- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos/as que asi o requiran.

- Buscar a comprension dos aspectos esenciais de cada unidade por parte de todo o grupo.

- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno/a.

Ademais do exposto anteriormente levarase a cabo a:
- Realizacién de mapas conceptuais, elaboracion de cuestionarios e exercicios practicos.
- Repeticién das préacticas ou simulaciéns.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

No desenvolvemento do proceso de ensinanza-aprendizaxe estan implicitos o traballo en equipo, a educacién civica, a igualdade de mulleres e
homes e a educacién para a convivencia.

Tamén se traballaran aspectos tan fundamentais como:

- A puntualidade, a honradez, a limpeza, a boa presenza e o bo trato, etc.

- Comparieirismo e respecto aos compafieiros/as e profesores/as.

- Coidado do espazo de traballo, do mobiliario e material da aula informatica.

- Respecto 6 medio ambiente e ds valores democraticos.

- Fomento do consumo responsable.

- Cumprimento das medidas de seguridade e satde no traballo.

- Responsabilidade e puntualidade na entrega dos traballos e tarefas encomendados.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As fixadas polo Departamento, entre as que estaran realizar visitas a empresas, viveiros de empresas, camara de comercio, ou tamén coloquios e
charlas informativas de expertos.

10.0utros apartados

10.1) Presencialidade

Tratase dun modulo na modalidade online, polo que a asistencia as titorias colectivas presenciais é voluntaria. Os recursos empregados para o
contacto alumno-profesor, seran principalmente a aula virtual a tales efectos habilitada pola Xunta, "FP a distancia", na que se subiran todos os
apuntes da materia, asi como a informacion mais relevante sobre 0 médulo e o ciclo. Nesta plataforma, o alumnado podera tanto estar o dia sobre
a temporalizacién das actividades necesaria para seguir o0 modulo con normalidade, como plantexarlle dibidas ao profesor, no caso de telas.
Ademais tamén se podera utilizar o correo electrénico para ofreccer ao alumnado mais facilidades & hora de comunicarse.

Tamén se dara a posibilidade de conexions via videoconferencia ou via telefénica, nos casos que asi o requiran e previa aprobacién por parte do
profesor. Para as videoconferencias, utilizarase a aplicacion da Xunta de Galicia "Webex". Para as chamadas telefonicas utilizarase o teléfono do
centro, tanto para realizalas como para recibilas.
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