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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
15026030 Terra de Xallas Santa Comba 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0647 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

MIGUEL ANGEL SAEZ JORGE

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de preparacion e elaboracion de expedientes e documentos xuridicos propios das empresas e/ou organizacions, € a slia
presentacion ante as administraciéns publicas, asi como o mantemento de arquivos, segundo os obxectivos marcados, respectando os procedementos internos e a normativa legal establecida.

Esta funcion abrangue aspectos como:

- Identificacién da organizacion e das competencias das administracions publicas (comunitaria, estatal, autonémica, local, etc.).

- Distincion entre as leis e as normas que as desenvolven, os 6rganos responsables da stia aprobacién e o ambito de aplicacion.

- Constante actualizacion das bases de normativa xuridica.

- [dentificacién, estrutura e finalidade dos boletins e diarios oficiais.

- Formalizacién, tramitacion e custodia dos documentos xuridicos relativos a constitucion, a modificacién e o funcionamento das organizacions, consonte a normativa civil e mercantil e as directrices definidas.
- Formalizacion, tramitacion e custodia da documentacion.

- Elaboracién da documentacion esixida polos organismos publicos en tempo e forma.

- Diferenciacion entre os tipos de procedementos administrativos.

- Recofiecemento da normativa sobre custodia e conservacion da documentacion xerada na actividade empresarial.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestién (confeccién ou formalizacién, tramitacion e custodia) da documentacion xuridica e privada que se xera en calquera tipo de empresas e
organizaciéns de caracter gobernamental e non gobernamental, pertencentes a calquera sector produtivo. Actia dependendo de profesionais de despachos e oficinas, e pode tomar decisidns con autonomia e
responsabilidade, por delegacion.

Asimesmo, a formacién do modulo permite o desenvolvemento das competencias profesionais previstas no curriculo, a saber:

- Tramitar documentos ou comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.
- Elaborar documentos e comunicaciéns a partir de ordes recibidas, informacion obtida e/ou necesidades detectadas.
- Tramitar e realizar a xestién administrativa na presentacion de documentos en diferentes organismos e administraciéns publicas, en prazo e forma requiridos.

As empresas do entorno produtivo de Noia e comarca son pequenas e medianas (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 ambitos da tramitacién da documentacion empresarial.
Esta programacion adectase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos de amplos cofiecementos nestes aspectos.
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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 asignado para o
desenvolvemento de cada unha

o)
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
U.D. Titulo Descricion = g
o[ @ MP0647_00
S| o
S RA' | RA| RA [RA | RA
= 1 2 3 4 5
N ~ i A Constitucion, a separacion de poderes. A organizacion territorial do Estado espafiol.
1 | A organizacién do Estado espafiol e da Unién europea Historia, estrutura e organizacion actual da UE 36 | 40 X
2 | O Dereito e a xestién empresarial da informacion xuridica | As fontes do dereito, xerarquia e boletins de publicacién das normas 16 | 15 X
" . T Formas xuridicas, tramites de constitucion e posta en marcha da empresa; rexistros
3 | A documentacion xuridica na constitucion dunha empresa publicos; documentacion mercanti 14 | 15 X
4 | Os contratos no mundo empresarial Contratos, modalidades de contratacion, informacién para a sila cumprimentacion 14 | 15 X
5 A relacion administracion-empresa: o procedemento O acto administrativo, procedemento, silencio administrativo e recursos; a contratacion 16 | 15 X
administrativo e a contratacion publica publica
Total: 96
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 A organizacién do Estado espafiol e da Unién europea 36
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl

RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, as institucions e as persoas que as integran.
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4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 cofiecer a Constitucién espafiola
1.2 estudar o poder lexislativo, o executivo e o xudicial 1 A organizacién do Estado espafiol 12,0
1.3 cofiecer a organizacién da Administracion publica
2.1 cofiecer a composicion e as funciéns das institucions das CC.AA.
2.2 entender a organizacion e o funcionamento das deputacions provinciais 2 A comunidade auténoma. A provincia e o concello 12,0
2.3 cofiecer a organizacion e o funcionamentos dos concellos
3.1 cofiecer o proceso de integracion da UE
3.2 cofiecer as institucions e organismos da UE e as suas funcions
3 A Unién europea 12,0
3.3 cofiecer as fontes de dereito da UE
3.4 aprender a buscar informacién sobre posibilidades de emprego e subvenciéns na UE e a interpofier
escritos de queixa ou denuncia
TOTAL 36
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 Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
- . . . ~ ) ) 5 PE.1 - cuestionario de preguntas breves sobre a Constitucion e os poderes
CA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espafiola e as stas respectivas funciéns. ¢ publicos Preg P S 30
CA1.2 Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as stas funciéns, o PE.2- cuestionario de preguntas breves sobre a Constitucion e os poderes s 20
consonte a sua lexislacién especifica. publicos
CA1.3 Identificaronse os principais érganos de goberno do poder executivo das administracions autonémicas e o PE.3 - cuestionario de preguntas breves sobre as Comunidades Autonomas e a
is, asi ' i6 Administracion local S 20
locais, asi como as stas funcions. ministracion local
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.4 - cuestionario de preguntas breves sobre a Union Europea
CA1.4 Definiuse a estrutura e as funciéns basicas das principais instituciéns da Unién Europea. ¢ Preg P S 20
PE.5 - cuestionario de preguntas breves sobre os drganos da UE
CA1.5 Describironse as funcidns e as competencias dos érganos, e a normativa aplicable a estes. ¢ Preg 9 N 5
CA1.6 Describironse as relaciéns entre os 6rganos da Unién Europea e o resto das administracions estatais, asi o PE.6 - cuestionario de preguntas breves sobre a relacion coa UE s 5
como a incidencia da normativa europea na estatal.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

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

Organismos publicos.

Unién Europea.

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 os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

(titulo e descricion)

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

Duracion
(sesions)

A organizacion do Estado espafiol -
analizarase a organizacion do Estado
esparfiol, a separacion de poderes e a funcién
das distintas administracions publicas

« Exposicion tedrica do tema

« Presentacion de artigo e/ou
video

o Resolucion de cuestionario
utilizando a Constitucion

o Resolucion de cuestions
sobre o material lido e/ou
visto

o Cuestionarios resoltos

o Libro de texto, a Constittucion, artigos,
videos

o PE.1 - cuestionario de preguntas
breves sobre a Constitucion e os
poderes publicos

o PE.2 - cuestionario de preguntas
breves sobre a Constitucion e os
poderes publicos

12,0

A comunidade auténoma. A provincia e o
concello - estudaranse as funcions e
competencias das comunidades autdnomas,

« Exposicion tedrica do tema

o Resolucion de cuestionario
en relacion ao anteriormente
exposto

o Cuestionarios resoltos

 Libro de texto, cuestionario proposto,
artigo, video

o PE.3 - cuestionario de preguntas
breves sobre as Comunidades
Auténomas e a Administracion local

12,0
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Como e con que

2.2 clasificar as normas xuridicas segundo a stia natureza e xerarquia

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
dos seus rganos e instituciéns, asi como « Presentacion de artigo e/ou | e Resolucion de cuestionario
dos concello e das provincias video en relacion ao lido e/ou visto
o Exposicion tedrica dotema | e Resolucion de cuestionario | e Cuestionarios resoltos o Libro de texto, cuestionarios propostos, | e PE.4 - cuestionario de preguntas
en relacion ao anteriormente artigo, video breves sobre a Unién Europea
iz . ot exposto
A Union europea - explicarase a historia, a « Presentacion de artigo e/ou P 3 o o PE.5 - cuestionario de preguntas
estrutura e a organizacion actual da UE e das video « Resolucion de cuestionario breves sobre os drganos da UE 12,0
suas institucions en relacion ao lido efou visto
o PE.6 - cuestionario de preguntas
breves sobre a relacion coa UE
TOTAL 36,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 O Dereito e a xestién empresarial da informacion xuridica 16
4.2.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 organizacion. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 cofiecer as distintas ramas do dereito
1 O dereito: concepto e ramas. A empresa e o dereito 4,0
1.2 identificar normas das distintas ramas do dereito que afectan & actividade empresarial
2.1 cofiecer cales son as fontes de dereito
2 As fontes do dereito 6,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
3.1 cofiecer a estrutura formal das leis
3.2 identificar os diarios oficiais de publicacion das leis 3 A estrutura das leis e os érganos de publicacion. A xestion da informacién dentro da empresa 6,0
3.3 cofiecer as fontes de informacién empresarial e a sta xestion
TOTAL 16
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - cuestionario de preguntas breves sobre as fontes do dereito
CA2.1 Recofiecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espafiol. ¢ Preg S 15
CA2.2 Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos érganos que as elaboran, ditan, aproban e o PE.2 - cuestionario de preguntas breves sobre normas xuridicas e xerarquia S 15
publican.
CA2.3 Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse os 6rganos responsables da] » PE.3 - cuestionario de preguntas breves sobre normas xuridicas e xerarquia s 15
sUa aprobacion e da sua tramitacion.
PE.4 - cuestionario de preguntas breves sobre diarios oficiais
CA2.4 Identificouse a estrutura dos boletins oficiais como medio de publicidade das normas. ¢ Preg S 15
CA2.5 Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacion xuridica tradicionais e/ou en internet, e o LC.1-axestion da informacion S 15
establecéronse accesos directos a elas, para axilizar os procesos de procura e localizacién de informacion.
CA2.6 Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia, nofificacions, etc., consultando habitualmente as |  LC.2 - a xestion da informacion N 5
bases de datos xuridicas que poidan afectar a entidade.
CA2.7 Arquivouse a informacion achada nos soportes ou formatos establecidos, para posteriormente transmitila aos |  LC.3 - @ xestion da informacion N 5
departamentos correspondentes da organizacion.
CA2.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién no uso e na custodia dos o LC.4 - axestion da informacion N 5
documentos.
PE.5 - cuestionario de preguntas breves sobre a empresa e o dereito
CA2.9 Identificaronse as distintas ramas do dereito e a sUa relacién coa empresa ¢ Preg P S 10
TOTAL 100
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4.2.¢e) Contidos

Contidos

Fundamentos basicos do dereito empresarial.
Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.
As ramas do dereito publico e privado
As fontes do dereito
Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.
Normativa civil e mercantil.
Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administraciéns publicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.

A empresa como ente xuridico e econémico.

Lei de proteccion de datos.

4.2.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

Que e para que Como Con que i L ]
paraq q se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
( Resultados ou produtos Recursos proce
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
O dereito: concepto e ramas. A empresa e 0 Explicacién das distintas o Resolucion de cuestionario | e« Cuestionario resolto o Libro de texto e cuestionario o PE.5 - cuestionario de preguntas
dereito - analizarase a importancia do dereito, ramas en que se divide o en relacién ao anteriormente breves sobre a empresa e o dereito
describiranse as ramas do mesmo e a dereito facendo fincapé exposto 4,0
relacion da empresa con esas ramas do naquelas partes do dereito
dereito que afectan & empresa
Explicacion sobre as fontes | o Resolucion de cuestionario | e Cuestionario resolto o Libro de texto e cuestionario o PE.1 - cuestionario de preguntas
do dereito breves sobre as fontes do dereito
As fontes do dereito - analizaranse as fontes Exposicion sobre a xerarquia -
directas e indirectas de dereito e a xerarquia das normas e 0s drganos o PE.2 - cuestionario de prgg_untas 6.0
das normas en funcién do 6rgano que as encargados da stia breves §obre normas xuridicas e ’
emite elaboracion xerarquia
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o PE.3 - cuestionario de preguntas
breves sobre normas xuridicas e
xerarquia
« Exposicion tedrica o Andlise da estrutura formal | e Cuestionario resolto « Libro de texto, cuestionario, texto legal, | « LC.1 - a xestién da informacién
dun texto legal publicado internet
« Resolucion de cuestionario o LC.2 - a xestion da informacién
A estrutura das leis e os érganos de
publicacion. A xestién da informacion dentro
da empresa - cofiecerase a estrutura formal « Consulta de paxinas webs o LC.3 - axestion da informacion 6.0
dunha lei. Identificaranse os diarios de de documentacion xuridica )
publicacion das leis. Traballarase a xestion LC.4 ti6n da inf "
da informacion dentro da empresa e LL.4-axestion da informacion
o PE.4 - cuestionario de preguntas
breves sobre diarios oficiais
TOTAL 16,0
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 A documentacion xuridica na constitucion dunha empresa 14
4.3.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 definidas. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 cofiecer as caracteristicas das distintas formas xuridicas das empresas 1 As formas xuridicas da empresa 2,0
2.1 cofiecer o proceso de constitucion da empresa 2 A constitucion e a posta en marcha da empresa 6,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.2 cofiecer o proceso de posta en marcha da empresa
3.1 estudar os conceptos e as funcions dos fedatarios e dos rexistros
3.2 cofiecer os documentos relacionados coa dindmica empresarial 3 Os rexistros. Os fedatarios publicos. A documentacién mercantil 6,0
3.3 cofiecer a normativa aplicable & documentacién principal da empresa
TOTAL 14
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - cuestionario de preguntas breves sobre as formas xuridicas das empresas

CA3.1 Identificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de empresa. Preg P S 20
CA3.2 Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a normativa mercantil PE.2 - cuestionario de preguntas breves sobre a constitucion e posta en marcha S 30
aplicable e os documentos xuridicos que se xeran. da empresa

CA3.3 Precisaronse as funciéns dos fedatarios e os rexistros publicos, asi como a estrutura e as caracteristicas dos | » PE.3 - cuestionario de preguntas breves sobre fedatarios e rexistros publicos s 20
documentos publicos habituais no &mbito dos negocios.

CA3.4 Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos modelos de PE.4 - cuestionario de preguntas breves sobre a documentacion das empresas s 20
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 LC.1 - a documentacion das empresas N 3
dispofiibles.

CA3.6 Recofieceuse a importancia da actuacin dos fedatarios na elevacion a publico dos documentos, estimando LC.2 - fedatarios e rexistros publicos N 2

as consecuencias de non realizar os tramites oportunos.

LC.3 - a documentacién das empresas
CA3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacion mercantil acorde ao obxecto social da empresa. P N 2
CA3.8 Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos libros da sociedade esixidos pola LC.4 - a documentacion das empresas N 3
normativa mercantil.
TOTAL 100

-10-
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Contidos

Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.

Documentacion de constitucion e modificacion.

Formalizacién de documentacion contable.

Fedatarios publicos.

Rexistros oficiais das administracions publicas.

Elevacién a publico de documentos: documentos notariais habituais.

Normativa referente aos prazos obrigatorios e & forma de conservacion e custodia da documentacién.

Normativa referente a administracion e a seguridade electrénica, e & proteccion e conservacion ambiental.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon 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
Actividad
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

As formas xuridicas da empresa -
estudiaranse as distintas formas xuridicas
das empresas e as suas caracteristicas

Exposicion tedrica sobre as
distintas formas xuridicas e
as suas caracteristicas

Resolucién de cuestionario
en relacién ao anteriormente
exposto

o Cuestionario resolto

o Libro de texto e cuestionario proposto

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves sobre as formas xuridicas das
empresas

2,0

A constitucion e a posta en marcha da
empresa - estudiaranse os tramites de
constitucion e posta en marcha da empresa

Exposicion sobre os tramites
a realizar para constituir e
pofier en marcha unha
empresa

Resolucién de cuestionario
en relacién ao anteriormente
exposto

o Cuestionario resolto

o Libro de texto e cuestionario proposto

PE.2 - cuestionario de preguntas
breves sobre a constitucion e posta en
marcha da empresa

PE.4 - cuestionario de preguntas
breves sobre a documentacién das
empresas

6,0

Os rexistros. Os fedatarios publicos. A
documentacidn mercantil - estudiaranse o
concepto e utilidade dos rexistros e dos
fedatarios publicos e relacionarase coa
documentacion xenerada pola empresa

Exposicion tedrica de
conceptos e funcions dos
fedatarios/as e
rexistradores/as.
Relacién coa normativa
sobre documentacion
empresarial e sobre

Resolucién de cuestionario
en relacién ao anteriormente
exposto

o Cuestionario resolto

o Libro de texto e cuestionario proposto

LC.1 - a documentacién das empresas

LC.2 - fedatarios e rexistros publicos

6,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
proteccion de datos e LC.3-adocumentacién das empresas
o LC.4 - adocumentacion das empresas
o PE.3 - cuestionario de preguntas
breves sobre fedatarios e rexistros
publicos
o PE.4 - cuestionario de preguntas
breves sobre a documentacién das
empresas
TOTAL 14,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Os contratos no mundo empresarial 14
4.4.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 informaticos dispofiibles para a sua presentacion e a sta sinatura. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 entender un contrato
1 0 concepto e os elementos do contrato 2,0
1.2 identificar os elementos dun contrato
2.1 cofiecer nos seus aspectos basicos os contrato de traballo
2 As modalidades de contratacién privada 10,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.2 cofiecer nos seus aspectos basicos os contratos de compravenda e de arrendamento
2.3 cofiecer nos seus aspectos basicos os contratos de seguros e os contratos de colaboracion
2.4 aprender a redactar un contrato
3.1 aprender a utilizar a sinatura dixital
3 A sinatura dixital e o tratamento da informacién relativa aos contratos 2,0
3.2 aplicar a Lei de Proteccion de Datos de Caracter Persoal ao entorno dos contratos de empresa
TOTAL 14
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - cuestionario de preguntas breves sobre o contrato
CA4.1 Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a normativa espafiola. Preg S 10
PE.2 - cuestionario de preguntas breves sobre as modalidades de contratacion
CA4.2 Identificaronse as modalidades de contratacion e as suas caracteristicas. Preg S 50
PE.3 - cuestionario de preguntas breves sobre normativa contactual
CA4.3 Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial. Preg S 10
CA4.4 Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacion necesarias para a formalizacion de cada contrato, | » PE.4 - cuestionario de preguntas breves sobre a formalizacion do contrato S 20
consonte as instrucions recibidas.
CA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicaciéns informaticas, de acordo coa informacion LC.1 - modelos de contratos N 3
compilada e as instrucions recibidas.
CA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a exactitude dos requisitos LC.2 - a formalizacion do contrato N 2
contractuais e legais.
CA4.7 Valorouse a utilizacién da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracién dos documentos | o LC.3 - a sinatura dixital e os certificados de autenticidade N ’
que o permitan.
CA4.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacion no uso e na custodia dos LC.4 - alei de proteccion de datos N 3
documentos.
TOTAL 100
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Contidos

Andlise 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.

Sinatura dixital e certificados.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon 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
Actividad
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

0 concepto e os elementos do contrato -
estudarase o concepto e os elementos dun
contrato

Exposicion tedrica sobre o
proceso de contratacion

o Resolucion de cuestionario
en relacién ao anteriormente
exposto

o Cuestionario resolto

o Libro de texto e cuestionario proposto

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves sobre o contrato

2,0

As modalidades de contratacién privada -
estudaranse as caracteristicas de diversas
modadalidades de contratos privados

Exposicion tedrica sobre
distintos tipos de contratos

o Resolucion de cuestionario
en relacién ao anteriormente
exposto

o Cuestionario resolto

o Libro de texto e cuestionario proposto

LC.1 - modelos de contratos

LC.2 - a formalizacién do contrato

PE.2 - cuestionario de preguntas
breves sobre as modalidades de
contratacion

PE.3 - cuestionario de preguntas
breves sobre normativa contactual

PE.4 - cuestionario de preguntas
breves sobre a formalizacion do
contrato

10,0

A sinatura dixital e o tratamento da
informacion relativa aos contratos

Exposicion tedrica sobre o
uso da sinatura dixital e a
normativa de proteccion de
datos aplicable aos datos
manexados polas empresas

o Resolucion de cuestionario
en relacién ao anteriormente
exposto

o Cuestionario resolto

o Libro de texto e cuestionario proposto

LC.3 - a sinatura dixital e os
certificados de autenticidade

LC.4 - a lei de proteccion de datos

2,0
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TOTAL 14,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 A relacion administracion-empresa: o procedemento administrativo e a contratacion publica 16
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora a documentacién requirida polos organismos publicos en relacién aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices definidas. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 cofiecer a relacion entre a Administracion e os/as administrados/as
1.2 analizar o acto administrativo; concepto, tipo, elementos e publicidade 1 O acto administrativo 2,0
1.3 analizar documentacion resultante dos actos administrativos
2.1 cofiecer as fases dun procedemento administrativo
2.2 analizar documentacion relacionada cos procedementos administrativos 2 O procedemento administrativo 8,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.3 entender o silencio administrativo
3.1 entender o concepto de procedemento contenciosos administrativo
3.2 cofiecer as fases dun procedemnto contencioso 3 O procedemento contencioso administrativo 3,0
3.3 estudar os recursos contra as sentenzas
4.1 cofiecer as fontes da informacién empresarial e a stia xestion
4.2 cofiecer a natureza da relacion do persoal ao servizo da Administracion
4 A contratacién coa Administracion 3,0
4.3 entender o proceso de contratacion publica
4.4 aprender a utilizar recursos publicos como as subvencions
TOTAL 16
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - cuestionario de preguntas breves sobre o procedemento administrativo
CAA5.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comin, de acordo coa normativa aplicable. ¢ comdn Preg P S 20
CA5.2 Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos documentos oficiais mais usuais | e PE.2 - cuestionario de preguntas breves sobre os requisitos legais do s 10
xerados en cada unha das fases do procedemento administrativo e recursos ante o contencioso-administrativo procedemento e do contencioso
CA5.3 Compilouse a informacion necesaria para a elaboracion da documentacion administrativa ou xudicial, de o LC.1-adocumentacion administrativa N 5
acordo cos obxectivos do documento.
CA5.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacién tipo de acordo cos datos, coa informacion o LC.2 - adocumentacion administrativa N 6
dispofiible e cos requisitos legais establecidos.
TO.1 - aimportancia dos prazos
CAA5.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacion da documentacion. ¢ P P N 2
CA5.6 Prepararonse as renovaciéns ou accions periddicas derivadas das obrigas coas administracions publicas, o LC.3 - arelacion coa Administracion N 5

para a sua presentacion ao organismo correspondente.
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o o S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Ao Y S
exixibles cualificacion (%)
CA5.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electrénica, os seus efectos xuridicos, o proceso para a stia o LC.4 - asinatura electronica N 5
obtencion e a normativa estatal e europea que a regula.
CA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electronica para a presentacion dos modelos oficiais por via | » LC.5 - a presentacion telematica de documentos N 5
telematica.
CA5.9 Describironse os dereitos das corporaciéns e da cidadania en relacion coa presentacién de documentos ante| o PE.3 - a relacion coa Administracion S 15
a Administracion.
CA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e nos procedementos de | , PE 4 - a contratacion coa Administracion publica
contratacion publica, e na concesion de subvencions, segundo as bases das convocatorias e a normativa de S 20
aplicacion
CAS5.11 Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas o PE.5 - axestion da documentacion S 10
administracions publicas, con garantia da sua conservacion e da sta integridade.
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Dereitos da cidadania fronte &s administraciéns publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

Tramitacidn 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.

Contratacion con organizacions e administracions publicas.
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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

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora
Duracién
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos avaliacién
(titulo e descricion)
« Exposicion tedrica do tema | e Resolucion de cuestionario | e Cuestionario resolto o Libro de texto e cuestionario proposto | e LC.2 - a documentacion administrativa
en relacion ao anteriormente
O acto administrativo - analizarase o acto exposto PE 3 - 2 relacién coa Administracién 20
administrativo e os diferentes tipos de actos « Andlise de documentos ¢ = ’
relacionados cos actos
administrativos
« Exposicion tedrica sobre os | e Resolucion de cuestionario | e Cuestionario resolto, o Libro de texto e cuestionario proposto | e LC.1 - a documentacion administrativa
procedementos en relacion ao anteriormente documentos
administrativos, as stas exposto LC2-ad tacion administrat
B o LC.2 - a documentacion administrativa
;?E;Sc’igz(rﬁl:ﬁ:?;ﬁevg o Elaboracién de documentos
de comunicacion coa
Administracion o LC.3-arelacidn coa Administracion
o LC.4 - asinatura electronica
O procedemento administrativo - estudarase
o0 procedemento administrativo e o LC.5-a presentacion telematica de 8,0
documentacion relacionada documentos
o PE.1 - cuestionario de preguntas
breves sobre o procedemento
administrativo comun
o PE.2 - cuestionario de preguntas
breves sobre os requisitos legais do
procedemento e do contencioso
o TO.1-aimportancia dos prazos
« Exposicion tedrica sobre o « Resolucion de cuestionario | e Cuestionario resolto « Libro de texto e cuestionario proposto | e PE.2 - cuestionario de preguntas
. L procedemento contencioso en relacién ao anteriormente breves sobre os requisitos legais do
O procedemento contencioso administrativo - administrativo e recursos exposto procedemento e do contencioso
estudarase a via contencioso administrativa e N 3,0
0S recursos contra as sentenzas o Andlise de documentos
relacionados cun
contencioso
. o  Exposicion tedrica sobre o | o Resolucion de cuestionario | « Cuestionario resolto o Libro de texto e cuestionario proposto | e PE.4 - a contratacion coa
A contratacion coa Administracion - proceso de contratacion coa en relacion ao anteriormente Administracion publica
estudarase o proceso de contratacion Administracion 3,0

publica, tipos e subvencions

exposto
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracién
ivi sesions
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) P avaliacion
o PE.5-a xestion da documentacion
TOTAL 16,0

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES:

Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espafiola e as stas respectivas funciéns.

Determinaronse os érganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as suas funciéns,

Identificaronse os principais érganos de goberno do poder executivo das administracions autonémicas e locais, asi como as stas funciéns.

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

Describironse as relacions entre os érganos da Union Europea e o resto das administracions estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal.
Recofiecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espafiol.

Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos érganos que as elaboran, ditan, aproban e publican.

Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven.

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

Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacién xuridica tradicionais e/ou en internet.

Identificaronse as distintas ramas do dereito e a sua relacién coa empresa.

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

Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran.
Precisaronse as funcions dos fedatarios e os rexistros publicos.

Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos modelos de documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).
Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a normativa espafiola.
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Identificaronse as modalidades de contratacion e as stas caracteristicas.

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

Compilouse a informacion necesaria para a formalizacion de cada contrato.

Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comdn.

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

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

Determinaronse os tramites para a presentacién de documentos nos procedementos de contratacién publica e na concesién de subvenciéns.

Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas administraciéns publicas.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Notas trimestrais de avaliacion:
A nota trimestral calcularase, en base a 2 conceptos, do seguinte xeito:

1.-Probas obxectivas (exames). A nota media das probas obxectivas realizadas no trimestre ponderara nun minimo do 80% da nota trimestral de avaliacion. A estes efectos a nota media obtida nos exames
realizados no trimestre multiplicase por 0,80. A falta de presentacion ou realizacion de dito apartado supora unha calificacion de cero en dito apartado.

2.-A participacion puntuara con 2 puntos, valorandose: a participacion en clase en xeral, a comprensidn e analise de textos e videos, a resolucidn de cuestionarios e outras actividades propostas polo profesor. Se
nalgun trimestre non hai actividades susceptibles de ser puntuadas como participacion, os 2 puntos acumularanse as probas obxectivas.

A falta de presentacion ou realizacion de dito apartado supora unha calificacion nula en dito apartado. Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter unha nota global de 5 ou superior. A puntuacion das
probas obxectivas escritas de cada avaliacion parcial, sera a media aritmética da puntuacion das probas realizadas en cada avaliacion parcial. A avaliacion parcial superase se 0 alumno obtén un minimo de 5
puntos aplicando o porcentaxe asignado a cada instrumento de avaliacién. Os alumnos que superen todas as avaliaciéns parciais superaran con éxito a totalidade do médulo.

Nota final:

1.-Para superar 0 médulo o/a alumno/a debera superar todalas avaliacidns parciais

2.-As avaliaciéns parciais non superadas poderan ser recuperadas na proba obxectiva final. Nesta proba s6 é necesario recuperar as partes non superadas durante o curso. Para superar dita proba é necesario un
minimo de 5 puntos.

3.-A nota final sera a media das notas trimestrais. Estas notas trimestrais estaran modificadas en funcion das notas obtidas nas partes recuperadas na proba obxectiva final
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Ao remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a podera recuperar as avaliacions ou unidades didacticas que non
superara ao longo do curso. A puntuacion da proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario unha nota minima de 5 para superala.

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

AVALIACION DO ALUMNADO CON PERDA DO DEREITO A AVALIACION CONTINUA

A avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un caracter continuo. Por este motivo, nas modalidades de ensino presencial e necesaria a asistencia do alumnado as
actividades programadas para os distintos modulos profesionais do ciclo formativo.

O numero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacién continua nun determinado mddulo con caracter xeral sera do 10 % cando todas as faltas sexan non xustificadas. En todo caso de ter faltas xustificadas
e non xustificadas establecerase 0 15 % como maximo de acordo coas NOF do centro. Unha vez superada a porcentaxe indicada o sistema de avaliacion serd diferente para o alumnado que perda o dereito de
avaliacién continuay,.

0 alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua co cal, por razéns de inasistencia reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de avaliacion previstos inicialmente para cada mddulo profesional, tera
dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacién previa & avaliacién final de médulos correspondente.

Esta proba sera unica e o alumnado de segundo curso podera facela antes da avaliacion parcial do 2° trimestre se asi o solicita, para poder acceder & FCT en caso de superala, pero se non supera a proba non ten
dereito a recuperar nin avaliarse de novo do médulo en xufio.

0 alumnado ao que se lle comunicara a perda do dereito & avaliacién continua, por defecto fara esa proba en xufio previa a avaliacion final de modulos. Se o alumno ou alumna solicita facer esa proba antes da
avaliacion parcial do 2° trimestre debera comunicalo por escrito ante a secretaria do centro especificando o médulo/s nos que perdeu o dereito a avaliacidn continua e indicando que desexa facer a proba. O prazo
para presentar dita solicitude comeza coa comunicacién da perda do dereito & avaliacion continua e remata quince dias naturais antes da data de avaliacion do 2° trimestre.

Para os efectos de determinacién da perda do dereito & avaliacion continua, o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumnado na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacién sera acorde co
establecido nas NOF.

Faltas xustificables:

a) Citacions que impliquen un deber inescusable, polo tempo necesario.

b) Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

c) Tramitacién de documentos oficiais, presentacién a exames e probas oficiais ou similares, sendo xustificable o tempo necesario.

d) Enfermidade ou indisposicion sendo xustificable o tempo de prescricidn médica.

e) Asistencia a folgas legalmente convocadas
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacién da propia practica docente

Mensualmente realizarase unha valoracién da evolucién da programacién.

Ao final do ano realizase unha valoracién global.

Ao final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Previamente ao inicio dos contidos do médulo faranse en clase exercicios de comprension lectora a partir de textos que dalgun xeito tefian que ver cos contidos que se impartirdn e que son precisos para desenvolver
con éxito o curriculo, ao remate dos cales o alumnado realizara unha proba de control que sera corrixida pola profesora en clase. Este control enténdese como a proba avaliacion inicial.

O alumnado debera seguir as indicacions persoais sobre o traballo a realizar, se se da o caso, para solventar aquelas carencias ou atrancos en comprension lectora e expresidn escrita que puideran resultar un
impedimento para o seguimento da materia. A profesora proporcionard material axeitado, se € necesario.

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

As medidas de reforzo educativo consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento por parte da profesora.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

A educacién en valores civicos e morais traballarase especialmente naquelas unidades didacticas que incliian a lectura de textos ou o visionado de videos coa finalidade de formar cidadans comprometidos cos
valores dunha sociedade democratica.
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O concepto de solidariedade entre as persoas, a procura dun mundo con menos desigualdades e a valoracion do traballo en contraposicion & cultura do difieiro facil e inmoral estara presente nas actividades e
cuestionarios propostos pola profesora cando sexa procedente. A valoracidn de institucions proximas ao cidadan, democraticas e transparentes na sta xestidn cotia e na sua relacion cos e coas cidadans, a analise
critica de distintas situacions onde iso non ocorre, asi como da interrelacion economia-politica mais alo do conveniente dende un punto de vista ético, a importancia do dereito como marco regulador da convivencia e
dos mecanismos creadores e controladores dese dereito, entre outros, seran os temas dos materiais propostos para traballar en clase. A idea dun mundo "global", con interdependencias que non se poden eludir
debe comprenderse para relacionala coa desigual e nada inocente distribucién da riqueza mundial.

En todo caso seguiremos os protocolos e orientacions recollidos na web Educonvives.gal da Conselleria de Educacion, Universidade e Formacién Profesional.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Neste médulo as actividades complementarias consistiran na lectura de noticias de actualidade, por exemplo, artigos de prensa, ou noticias sobre cambios lexislativos, que afecten a@ materia. O obxectivo destas
actividades € estimular a busca de informacion por parte do alumnado e, polo tanto, a sia autonomia & hora de resolver problemas concretos, por unha parte. Por outra, tratase de mellorar a comprensién lectora e
analitica, asi como de expresion oral, mediante cuestionarios e/ou preguntas en clase posteriores & lectura. Estas actividades se realizaran ao longo do curso dependendo do desenvolvemento da materia, da
existencia ou non de material idéneo, asi como das caracteristicas do grupo de clase.

Ademais, nos dias sinalados no calendario para recordar determinados problemas sociais como a violencia de xénero, ou a situacién do medio ambiente poderase traballar en clase material preparado para a
ocasion en funcion das caracteristicas do grupo, ou mesmo participando o alumnado nas actividades que disefie o centro, co obxectivo de educar nos valores sinalados no punto 9.a.

Como actividade extraescolar 0 alumnado visitara o Parlamento de Galicia. Realizarase a finais do primeiro trimestre ou a principios do segundo (dependendo da propia axenda do Parlamento), coincidindo cun pleno
parlamentario. Previo & visita, se comentaran en clase aquelas cuestions de interese para a mesma. Despois, farase unha posta en comdn en clase, con preguntas relacionadas co que foi 0 seu desenvolvemento.
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