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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 Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

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

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo [ ALBA GORGOSO VILLAMARIN (Subst.)

Outro profesorado ALBA GORGOSO VILLAMARIN

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de preparacién e elaboracién de expedientes e documentos
xuridicos propios das empresas e/ou organizacions, e 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.

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 organizacions de caracter gobernamental e non gobernamental, pertencentes a
calquera sector produtivo.

0O entorno produtivo de Boiro e comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especializacion, que realizan
todas as funcions da empresa, polo que demandan profesionais ca formacién que vén disposta no titulo e na programacién.
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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 As Administracions | OCofieceremos as Administracions Publicas que existen sobre o territorio no que actua a empresa: Union 25 25
Publicas e a Unién Europea, Administracion Publica Estatal, Administracion Autonémica e Administracién Local
Europea
2 Dereito e empresa Nesta Unidade Didactica cofieceremos as normas xuridicas que afecta @ empresa e identificaremos as fontes 15 15
de informacién. Estudaremos as formas xuridicas de empresa, as obrigas da empresa de caracter xuridico e as|
funcion dos fedatarios publicos
3 Documentacion Estudaremos a documentacion necesaria para a constitucion e funcionamento da empresa 24 20
xuridica na
constitucion da
C€MPresa
4 Contratos privados na | Nesta Unidade Didactica cofiéceremos a normativa sobre contratcion privada, os diferentes tipos de contratos 12 15
empresa privados que afecta 4 empresa
5 Relacién empresa e | Estudaremos as formas en que se relaciona a empresa coa administracionCofiecer as obrigas da empresa coa 20 25
Administracion administracion: o procedemento administrativo, os documentos administrativos e a contratacion coa

administracién. Os diferentes documentos administrativos e os contratos publicos
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 As Administracions Publicas e a Unidn Europea 25
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, S|
as institucions e as persoas gue as integran.

alumnado

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

4.1.e) Contidos

Contidos

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

Organismos publicos.

Unién Europea.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Dereito e empresa 15
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 S|
organizacion.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

localizacion de informacion.

CA2.5 Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacion xuridica tradicionais e/ou en internet, e establecéronse accesos directos a elas, para axilizar os procesos de procura e

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

CA2.7 Arquivouse a informacion achada nos soportes ou formatos establecidos, para posteriormente transmitila aos departamentos correspondentes da organizacion.

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

4.2.e) Contidos

Contidos

Fundamentos basicos do dereito empresarial.

Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.

Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.

Normativa civil e mercantil.

Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administracions publicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.

A empresa como ente xuridico e econdmico.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Documentacion xuridica na constitucion da empresa 24
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 S|
definidas.

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

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

CA3.3 Precisaronse as funcions dos fedatarios e os rexistros publicos, asi como a estrutura e as caracteristicas dos documentos publicos habituais no ambito dos negocios.

CA3.4 Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos modelos de documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).

CA3.5 Elaboraronse documentos societarios a partir dos datos achegados, modificando e adaptando os modelos dispofiibles.

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

CA3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacién mercantil acorde ao obxecto social da empresa.

CA3.8 Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos libros da sociedade esixidos pola normativa mercantil.

4.3.e) Contidos

Contidos

Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.

Documentacién de constitucion e modificacion.

Formalizacidn de documentacion contable.

Fedatarios publicos.

Rexistros oficiais das administracions publicas.

Elevacién a publico de documentos: documentos notariais habituais.

Lei de proteccion de datos.

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

Normativa referente & administracion e a seguridade electrénica, e & proteccion e conservacion ambiental.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Contratos privados na empresa 12
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 S|
informaticos dispofibles para a stia presentacion e a sua sinatura.

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

CA4.2 Identificaronse as modalidades de contratacion e as suas caracteristicas.

CA4.3 Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial.

CA4.4 Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacion necesarias para a formalizacion de cada contrato, consonte as instrucions recibidas.

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

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

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

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

4.4.e) Contidos

Contidos

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

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

N.° Titulo da UD Duracion

5 Relacién empresa e Administracion 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

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

Criterios de avaliacion

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

CAb5.2 Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada unha das fases do procedemento administrativo e
recursos ante o contencioso-administrativo

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.5.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Dereitos da cidadania fronte as administracions publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

Tramitacion de recursos.

Elaboracion de documentos de comunicacion coa Administracion.

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

Contratacién con organizaciéns e administracions publicas.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para superar positivamente 0 modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

1. Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre cada unha das unidades didacticas con contido tedrico, practico ou teérico-practico.
Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a unidade.
2. Valorarase a participacion, realizacion de traballos e actividades en clase asi como os que se entregan na aula virtual

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Notas trimestrais de avaliacion.

-A nota trimestral calcularase, en base a 2 conceptos, da seguinte maneira:

-Probas obxectivas: a nota das probas obxectivas realizadas no trimestre ponderard como minimo nun 80% da nota trimestral de avaliacién. A
estes efectos a nota media obtida nos exames realizados no trimestre multiplicase por 0,80.

-A participacion e realizacién de traballos e actividades ponderard como méaximo un 20% da nota trimestral de avaliacién. A estes efectos a
nota media obtida por participacién multiplicase por 0,20 e valorarase: a realizacién de exercicios, a participacion en clase e a realizacion de
traballos e outras actividades propostos pola profesora. Se nalgun trimestre non se propofien actividades que puntlien como participacién ou estas
son escasas, todo ou parte da nota de "participacion” acumularase as probas obxectivas.

- Para aprobar a avaliacion trimestral 0 alumnado debera ter unha nota global de 5 ou superior, e, ademais, ter aprobadas todas as probas
obxectivas realizadas e entregados todos os traballos encargados.

-Se a nota global resultante € de 5 ou superior pero ten suspensa algunha proba obxectiva, a nota trimestral sera de 4 e tera que recuperar a parte
da que foi avaliado negativamente.

Nota final.

1.-Para superar 0 médulo o alumno debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas.

2.-As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperadas na proba obxectiva final. Nesta proba sd é necesario recuperar as partes non
superadas durante o curso.

3.-Para o calculo da nota final ponderaranse as diferentes unidades didacticas en funcion do peso asignado a cada unha delas, identificado no
apartado 3 desta programacion.

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

Actividades de recuperacion intracurso:

Quen non supere a proba escrita de algunha unidade didactica realizara unha Unica proba obxectiva de recuperacion, de caracter tedrico-practico,
xusto antes da avaliacion trimestral, examinandose na mesma proba de todas as UD non superadas. Esta proba puntuara entre 1 e 10 puntos,
sendo necesario obter un 5 para superar as UUDD suspensas.

E posible que por falta de tempo non se poida realizar proba escrita de recuperacion das UUDD do terceiro trimestre; nese caso o alumnado tera a
oportunidade da proba de suficiencia de final de curso.

Proba de suficiencia de final de curso:

-10-
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As unidades didacticas non superadas durante o curso, a pesar da proba de recuperacion, poderan ser recuperadas nunha Unica proba obxectiva
de suficiencia de final de curso.

Realizarase despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final.

Nesta proba o alumno so sera avaliado das unidades didacticas pendentes de superar. A proba tera tantas partes como UUDD suspensas tefia
cada alumno, sendo necesario obter unha nota minima de 5 en cada parte para superar 0 médulo.

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

Procedemento de avaliacion do alumnado con perda do dereito a avaliacidn continua.

A avaliacién continua do alumnado require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas
superior 6 10% do total do horario do médulo (mais de 10 faltas) perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade
didactica e mesmo perdera as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se tefia presentado.

Este alumnado sera avaliado mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacion do
maédulo. Para este alumnado a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior
para superar o modulo profesional.

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

No artigo 33, do capitulo Il do Decreto 86/2015, de 25 de xufio, polo que se establece o curriculo da educacion secundaria obrigatoria e do
bacharelato na comunidade auténoma de Galicia sinalase que o profesorado avaliara tanto as aprendizaxes do alumnado como os procesos de
ensino e a sta propia practica docente, para o que se estableceran indicadores de logro nas programaciéns didacticas. Pola sta banda a Orde do
12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacion
profesional inicial indica a necesidade de incluir na programacion un apartado sobre o procedemento sobre 0 seguimento da programacion e a
avaliacion da propia practica docente.

Neste sentido, e aplicando o recollido no artigo 77.2 d) do Decreto 324/1996 de 26 de xufio no que se sinala que a Comision de Coordinacion
Pedagéxica tera [...] a competencia de establecer as directrices xerais para a elaboracion das programacions didacticas dos departamentos, a
Comisién Pedagdxica celebrada o dia 09/06/2021 no IES Espifieira, estableceu a necesidade de incorporar as programacions didacticas de todo o
centro unha ferramenta de avaliacion dos procesos de ensino e a sta propia practica docente.

Polo tanto 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 o alumnado. Establécense 2 enquisas:

- Enquisa Preliminar de novembro: O obxectivo desta enquisa é detectar posibles desviacions e problematicas que non son manifestadas polos
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 intencién de que as desviacions poidan ser detectadas a tempo para a sta
correccion no propio curso académico.

- Enquisa Preliminar de Maio (pode ser abril ou marzo para 2° ciclos / FPB /bacharelato): A enquisa que tera un desefio similar a de novembro terd
por obxectivo unha vez desenvolvida a practica totalidade do curso, cofiecer o grao de satisfaccién do alumnado e estudar a sta opinién sobre que

-11-
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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 o 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. profesor resolve as dbidas correctamente (Valora do 0 ao 10)
7. Existe un bo ambiente co resto de comparieiros durante a materia (Valora do 0 ao 10)
8. En xeral, atépome 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 sta solucion (Resposta Aberta)

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

A avaliacion inicial farase de dous xeitos:

- O primeiro consiste nunha presentacién de caracter persoal do alumnado, oral ou escrita, seguin determine o profesor en funcién do tamafio do
grupo, onde os alumnos informaran da sta formacién 6 comezo do ciclo (via de acceso ao ciclo formativo) e da stia experiencia profesional, interés
no ciclo, etc.

- Preguntas iniciais relacionada cos contidos do médulo para determinar o nivel dos alumnos da aula.
Con isto pretendemos detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas as posibles necesidades

de apoio educativo, pofieranse en marcha as medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién & diversidade, segundo proceda en cada caso
concreto e contando co asesoramento do departamento de orientacion.

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

Aqueles alumnos que non consigan acadar os obxectivos para todo ou parte do médulo proporanse actividades de reforzo, repaso e
profundizacion segundo as necesidades de cada un. Empregaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven 0s
alumnos/as para que lles sexa mais facil asimilalos.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas
capacidades persoais €, en todo caso, os obxectivos minimos establecidos.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Os aspectos transversais presentan contidos educativos fundamentais, que coa actual crise de valores xustificanse dentro do marco social, xa que
corresponden a un proxecto valido de sociedade e han de estar presentes en toda practica docente desde calquera ambito. Non se trata na
Formacion Profesional de variar os contidos dalgins médulos sendn de enchelos todos cunha 6ptica necesaria para a formacion.

-Educacién Moral e Civica: preténdese que se reflicta na clase normas e aptitudes para a convivencia.
-Educacion para a non discriminacién por sexos: 0 obxectivo € que 0s alumnos/as sexan conscientes da igualdade de dereitos e deberes

independientemente do sexo da persoa.
-Educacion ambiental: Buscase concienciar aos alumnos de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar impactos

no medio que afecten a xeracions futuras.
-Educacion para o consumidor: 0 alumno/a debe valorar de forma critica o0 proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigas

como consumidor.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Dentro das posibilidades temporais, intentarase facer algunha visita guiada a empresas da zona, sobre todo a algunha de novos emprendedores,
para que nos expliquen o camifio que tiveron que recorrer para pofielas en funcionamento, os métodos de produccidn, etc. A data probable seria

no segundo trimestre.

Fomentarase a participacion naquelas actividades que programe o centro como festivais, concursos, conmemoracions, etc.
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