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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026698 | Espifieira Boiro 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
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 | ARACELI GIL VARELA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este profesional exerce a sua actividades tanto en grandes como en medianas e pequenas empresas, can calquera sector de actividade, e
particularmente no sectos servizos, asim coma nas administracions publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e
xestidn de ditas empresas e instituciéns e prestando atencién aos clientes e cidadans

As ocupaciéns e postos de traballo mais relevantes son os seguintes:
- Auxiliar administrativo.

- Axudante de oficina.

- Auxiliar administrativo de cobros e pagos

- Administrativo comercial.

- Auxiliar administrativo de xestién de persoal

- Auxiliar administrativo das administraciéns publicas.
- Recepcionista.

- Empregado de atencion ao cliente.

- Empregado de tesoureria.

- Empregado de medios de pago.
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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 Aempresa e a sua 22 15
organizacion

2 Innovacién 20 15
empresarial e iniciatival
emprendedora

3 O Sitema tributario 20 10

4 Obrigas fiscais da 30 20
empresa

5 A administracion 25 20
publica

6 A Administracion 30 20
publica e os cidadans
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A empresa € a sua organizacion 22

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

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

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

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 inflien na eleccion da forma xuridica.

Franquia.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Innovacion empresarial e iniciativa emprendedora 20

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.
Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovacion.

Tecnoloxia como clave da innovacion 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, etc.).
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 O Sitema tributario 20

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 Obrigas fiscais da empresa 30
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.

CA4.7 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.

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.
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 A administracion publica 25
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.

Sistemas de informacién das administracions publicas.

Emprego publico: funcionariado.

Fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico.

Fedatarios publicos.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 A Administracion publica e os cidadans 30
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
RAT7 - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAB6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo.

CAGB.2 Clasificaronse os actos administrativos.

CAB.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e os tipos de silencio.

CAB.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

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

CAGB.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

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

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

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

CAT7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion.

CAT7.2 Recofiecéronse as funciéns dos arquivos publicos.

CA7.3 Solicitouse determinada informacién nun rexistro publico.

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

relacionala nun informe tipo.

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

CA7.6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacion relacionados cos datos en poder da Administracion sobre a cidadania.

4.6.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.
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thCIB

Contidos

Procedemento administrativo: as stas fases.

Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.

Documentos na Administracion.

Arquivos publicos.

Rexistros publicos.

Dereito & informacion, 4 atencion e a participacion da cidadania.
Vias de obtencién de informacion e de atencion & cidadania.

Limites do dereito & informacion.

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

Ao longo de todo o0 médulo levarase a cabo un proceso de avaliacidn continua e integral do alumno que proporcionara informacion sobre a marcha
da aprendizaxe, este seguimento farase diariamente tanto de xeito individualizado como nas relacions interpersoais e traballo en grupo segundo os
contidos minimos contidos nas distintas unidades didacticas(apartado 4.c desta programacion), tendo en conta os seguintes criterios:

- Realizaremos (para os contidos conceptuais fundamentalmente) probas escritas e/ou orais que, en funcién da materia a avaliar poderan ser de
diverso tipo: test, preguntas breves, casos practicos... No caso de ter varias probas sera a media aritmética das notas obtidas a que nos dara a
cualificacion final neste apartado. Suporan un 60% da cualificacion final do modulo.

- Os traballos, casos practicos e exercicios individuais e/ou en grupo servirannos para avaliar procedementos; traballos individuais e grupais nos
que se valora a estrutura e dominio de contidos, dinamica de traballo, exposicién (se é o caso) e utilizacion de recursos, habilidades e destrezas,
recollidos nos criterios de avaliacién do médulo. Estes traballos suporan un 40% da cualificacion do médulo.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O longo do curso, &s alumnas e s alumnos que non acaden os minimos esixidos, proporcionaraselles actividades de apoio con actividades nas
que tefian maior dificultade

Se poderan diferenciar claramente as actividades a realizar en cada unha das unidades didacticas e, polo tanto, a superacion dunha avaliacion non
implica a superacion das avaliacions anteriores

Darase por recuperada a avaliacion antes suspensa cando o alumno supere as probas que se lle propondran, tendo en conta os instrumentos de
avaliacién descritos.

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

De darse o caso de alumnado que perdeu o dereito a avaliacion continua, a proba de avaliacion a que teria dereito consistira na resolucién de unha
ou varias probas compostas de:

- Contidos tedricos: probas tipo test e/ou de respostas abertas sobre os contidos do médulo

- Contidos précticos: realizacion de actividades practicas e/ou tedrico practicas relacionadas cos contidos do médulo e similares as realizadas
durante o proceso de ensino-aprendizaxe do resto de alumnado

Acadarase unha avaliacién extraordinaria positiva cando o alumno supere a/as proba/as cunha cualificacién minima de 5 puntos.

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

Farase o seguimento da programacién na propia aplicacién da paxina web da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacién Universitaria.

-11-
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Ademais, os elementos a ter en conta para a avaliacién da programacion son:

- Grao de adecuacion dos resultados de aprendizaxe.

- A validez da seleccion, distribucion e secuenciacion dos contidos ao longo do curso.
- |doneidade da metodoloxia e dos materiais didacticos empregados.

- Adecuacion dos criterios de avaliacion.

A medida que se detecten desconformidades co programado, realizaranse os axustes necesarios a fin de contemplar os criterios de coordinacién
que se cheguen a adoptar.

Para realizar unha avaliacién externa da practica docente os instrumentos a empregar seran: a observacién, o dialogo co alumnado, enquisas
andnimas que recollan a opinién do alumnado respecto ao proceso de ensino-aprendizaxe.

Os resultados da andlise destes elementos debateranse nas reunions de departamento, formaran parte da memoria final, e as modificacions
acordadas reflectiranse na programacion do curso seguinte.

Ao remate do curso farase unha valoracion global.

Para a memoria final utilizaremos o modelo proporcionado pola xefatura de estudos ao final de curso.

Establécese como mecanismo comun a todo instituto, e polo tanto tamén para esta programacion didactica, a elaboracién de enquisas de
avaliacion da practica docente que seran contestadas de xeito anénimo polo 0 alumnado.
Establécense 2 enquisas:

Enquisa preliminar de novembro: O obxectivo desta enquisa é detectar posibles desviaciéns e problematicas que non son manifestadas polo
estudantes durante as sesions por diversos motivos pero que si poden ser mais facilmente detectables nunha enquisa anénima na que existe un
maior ambiente de confianza. A temporalizacion desta enquisa, xa en novembro, ten a intencidn de que as desviacions poidan ser detectadas a
tempo para a sua correccion no propio curso académico.

Enquisa preliminar de marzo ou abril: A enquisa que tera un desefio similar a de novembro tera por obxectivo unha vez desenvolvida a practica
totalidade do curso, cofiecer o grao de satisfaccion do alumnado e estudar a stia opinién sobre que aspectos positivos se deben potenciar e que
aspectos negativos se deben corrixir, para de cara ao desefio da programacién didactica do vindeiro curso facer os axustes necesarios para que 0
desenvolvemento da actividade docente sexa ainda mais eficiente.

A enquisa que se podera facer a través de medios telematicos ou fisicos tera as seguintes preguntas:
1. O profesor explica con claridade (Valora do 0 ao 10)

2. Que tipo de soporte prefires para o desenvolvemento das clases?

a. Libro de Texto

b. Apuntamentos

c. Ningun, e que cada un se faga os seus propios apuntamentos.

3. A metodoloxia para impartir a materia (explicacions, resolucion de actividades etc.) paréceme axeitado (Valora do 0 ao 10)
4. Paréceme que as clases estan preparadas (Valora do 0 ao 10)

5. Paréceme que o profesor ten un bo trato co alumnado (Valora do 0 ao 10)

6. O profesor resolve as dubidas correctamente (Valora do 0 ao 10)

7. Existe un bo ambiente co resto de comparieiros durante a materia (Valora do 0 ao 10)

-12 -
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8. En xeral, atdpome satisfeito e comodo co desenvolvemento da materia (Valora do 0 ao 10)
9. Indica os puntos fortes da materia e como se poderian potenciar mais (Resposta aberta)
10. Indica os puntos débiles do materias e propostas para a sua solucion (Resposta aberta)

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumna e alumno, asi como as suas capacidades, e servira
para orientar e situar 6 alumnado en relacién co seu perfil profesional correspondente.

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas
posibles necesidades de apoio educativo, pofieranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién & diversidade, segun proceda
en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacion). Esta avaliacion inicial realizarase do seguinte xeito:

- Andlise da informacion, proporcionada pola orientadora do centro e o titor/a do grupo, das circunstancias persoais de cada alumna/o (formacion
previa, intereses, motivaciéns, recursos dispofiibles, experiencias previas, ...).

- Observacién do traballo do alumnado na aula co obxectivo de detectar as posibles dificultades que se lles presenten.

- Preguntas ao alumnado durante as explicaciéns para saber se estan comprendendo o que se di.

- Realizacién de probas escritas.

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

O proceso de ensino e aprendizaxe proposto, incorpora unha gran variedade de tipos de actividades que permiten a diversidade de agrupamentos
e a adquisicién de aprendizaxes a distinto nivel, en funcién do punto de partida e as posibilidades dos alumnos. Moitas destas actividades con
diferentes soluciéns segundo os enfoques, adoptados por cada grupo de alumnos, o cal permite afrontar e resolver os problemas dende diferentes
capacidades e intereses.

As actividades programadas en cada unidade didactica seran formuladas partindo da analise dos contidos que se traballan, de tal forma que non
sexan demasiado doadas e, por conseguinte, pouco motivadoras, nin tan dificiles que lles resulten desmotivadoras.

As actividades tefien distintos niveis de dificultade e distintos enfoques, para que todos os alumnos poidan realizalas con éxito e permiten utilizar
metodoloxias diversas, dependendo dos contidos que se desenvolvan (cuestions con respostas conceptuais, cuestions tipo test, debates, redactar
e cumprir documentos, realizar organigramas, actividades féra da aula, simulaciéns na aula, consultas e buscas en Internet, etc.).

A dificultade das actividades esta graduada para poder atender & diversidade dos alumnos e, en moitas ocasions, deixan liberdade para que o
profesor poida adaptalas ao contexto educativo e social, en que se desenvolve a actividade docente secuenciando as de forma distinta, ou dando
prioridade a un contidos sobre outros.

Realizaranse, se fose necesario, actividades diferentes para diferentes agrupamentos de alumnos, de forma que o profesor poida atender a todos
os alumnos, ou que alguns alumnos poidan ser tutorados polos seus propios compafrieiros, "técnica entre iguais. "

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacion en valores civicos e profesionais esta presente en tddalas unidades didacticas que forman o médulo ca finalidade de formar cidadans
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e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade civica e democratica.

A Formacion Profesional non trata de variar os contidos dalguns mddulos, senén de enchelos todos, cunha dptica necesaria para a formacion en
valores.

Educacion Moral e Civica: Preténdese que se reflicta na clase normas e actitudes para a convivencia. As relacions do ser humano consego mesmo
e cos demais pobos, razas e confesions. Asi coma o respeto ds animais.

Educacion para a igualdade de oportunidades de ambos sexos: O obxectivo é que os alumn@s sexan conscientes da igualdade de dereitos e
deberes independentemente do sexo da persoa.

Educacion ambiental: Buscase concienciar aos alumn@s de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar impactos
no medio que afecten a xeracions futuras.

Educacion do consumidor: O alumn@ debe valorar de forma critica o proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigacions
como consumidor do criterio educativo.

Educacién para a paz: Preténdese dotar 6s alumnose de valores como a xustiza, a cooperacion, a solidaridade, o desenrolo da autonomia persoal
e a toma de decisions.

Educacion para a salde: Debe ser entendida como un estado de benestar xeral da persona: fisico , psiquico e social.As actividades profesionais
asociadas a este ciclo se aplican.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Os alumnos participaran nas actividades que fixe, no seu conxunto, o departamento.

10.0Outros apartados

10.1) Programacion

Unha copia da presente programacion estara a disposicion do alumnado para que consulte o que precise durante o curso.

10.2) Causistica

Para o seguimento das tarefas dos alumnos se utilizara a aula virtual do centro. En caso de ter que levar o desenvolvemento das clases en
semipresencialidade o alumno podera seguir as clases pola aula virtual como vimos facendo no modo presencial.
En caso de non presencialidade se seguira coa aula virtual e videoconferencias por Cisco webex meeting.
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