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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
15027782 Ordes Ordes 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa giglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo N Sesions Horas Sesions
ome 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

HELENA CAAMANO CAMPOS

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

A presente programacion realizase tomando como referencia o contido do Decreto 191/2010, do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico

en Xestion Administrativa:
Este curriculo adapta a nova titulacion ao campo profesional e de traballo da realidade socioeconémica galega e as necesidades de cualificacion do sector produtivo en canto a especializacién e polivalencia, e

posibilita unha insercion laboral inmediata e unha proxeccién profesional futura.
O entorno produtivo de Ordes e comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especializacién, que realizan todas as funcions da empresa, polo que demandan profesionais de
grao medio cunha formacién ampla e que contemple todos os ambitos funcionais da empresa. Por outra banda, calquera empresa nalgtin momento da sta vida laboral relaciénase coa administracion polo que se

require un cofiecemento basico da estrutura e funcionamento do sector publico.

3. Relacion 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

»
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion =| g
o[ @ MP0439_00
% o
5 RA[RA|RA|RA|RA|RA|RA
= 1 2 g 4 5 6 7
1 |Emprendemento e innovaciéns Empresa, empresario, directivo. Innovacions nas empresas 37 | 26 X X
2 | Sistema tributario e a empresa Impostos directos e IVE. A empresa 3B 2A X X
3 |Introducion ao dereito O estado de dereito, administracién xeral, autondmica, local e a Unién europea 26 | 18 X
4 |Introducion ao dereito administrativo Contratos, actos administrativos e procedemento. 19 | 13 X X
5 |0 persoal da Administracion Publica Os funcionarios 15 | 10 X
6 [Rexistro e arquivo na administracion Rexistro, arquivo e informacion na administracion 17 | 12 X
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Emprendemento e innovacions 37
4.1.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
RA2 - Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, € analiza a sua forma xuridica e a normativa aplicable. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durz?tl:lon
(sesions)
1.1 Identificar o concepto de empresa, os seus obxectivos e funcions basicas
1.2 Analizar as fontes de financiamento propio e alleas &s que poden acceder as empresas
1.3 Comprender a actividade econémica
1.4 Distinguir os factores productivos e os distintos axentes econémicos
1 A Empresa e 0 empresario 13,0
1.5 Comprender o funcionamiento basico das empresas e os seus obxectivos
1.6 Distinguir as diferentes formas empresariais e recofiecer a mais adecuada para cada situacion
1.7 Familiarizarse con conceptos basicos empresariais
1.8 Recofiecer a figura do empresario auténomo e o auténomo independiente
2.1 Diferenciar persoa fisica e xuridica
2 Clases de empresas 4,0
2.2 |dentificar os empresarios individuais e analizar as caracteristicas do empresario auténomo
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Obxectivos especificos

Act Titulo das actividades

Duracion
(sesions)

2.3 Analizar a forma xuridica das empresas e as stas vantaxes e inconvenientes

2.4 |dentificar os tramites que deben seguirse para a creacion dunha empresa

2.5 |dentificar os tramites para a adquisicién da personalidade xuridica

3.1 Describir as organizaciéns da empresa

3.2 Recofiecer as estructuras organizativas formais e informais da empresa e a sua estrutura

3.3 Determinar elementos claveno traballo das organizaciéns

3.4 Determinas os elementos da cooperacion necesarios nas organizacions

3.5 Identificar o traballo por proxectos e obxectivos

3.6 Analizar a importancia dunha xestién 6ptima do tempo na organizacion do traballo

3 A organizacién da empresa

7,0

4.1 Analizar as posibilidades de innovacién

4.2 Describir as implicaciones das innovaciéns na competitividad

4.3 Comparar e documentar experiencias de innovacion describindo e valorando os factores de risco
asumidos.

4.4 Definir caracteristicas das empresas de base tecnoldxica.

4.5 Reflexionar sobre iniciativas emprendedoras existentes e potenciais.

4.6 Analizar as posibilidades de internacionalizacién das empresas.

4.7 Buscar ferramentas publicas e privadas referidas a axudas con especial atencion a aquelas dirixidas a

innovacidn, creacion de empresas e internacionalizacion.

4 Innovaciéns empresariais

7,0

5.1 Identificar as caracteristicas e habilidades do emprendedor.

5.2 Cofiecer as variables da iniciativa empresarial.

5 Innovacion e a iniciativa emprendedora

6,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
5.3 Analizar o contido dun plan de empresa.
5.4 Valorar a relevancia das tecnoloxias da informacién para a innovacion e o emprendamiento.
TOTAL 37
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Analizaronse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e o PEA s 3
externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econdmico e creacidn de emprego.
PE.2
CA1.2 Describironse as implicacions da innovacién e da iniciativa emprendedora na competitividade empresarial. ¢ S 5
CA1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacion empresarial, e valoraronse os factores de risco|  PE.3 s 5
asumidos en cada unha.
PE.4
CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoléxica en relacion cos sectores econdmicos. ¢ S 4
CA1.5 Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de empresas ou organizaciéns xa | ¢ PE.5 s 6
existentes.
PE.6
CA1.6 Analizaronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacion. ¢ S 6
CA1.7 Procuraronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion e a o LC.1 N 3
internacionalizacion de empresas, € relacionaronse estruturadamente nun informe.
PE.7
CA2.1 Definiuse o concepto de empresa. ¢ S 10
PE.8
CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica. ¢ S 10
PE.9
CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a stia constitucién legal. ¢ S 10
PE.10
CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo. ¢ S 10
PE.11
CA2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade. ¢ N 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
. . . . e PE.12
CA2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa. S 10
e PE.13
CA2.7 Identificaronse os tipos de franquias. S 8
TOTAL 100
4.1.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.

Internacionalizacidn 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.).
Conceptos de empresa e empresario.

Persoa fisica e xuridica.

Constitucién da empresa: condicién 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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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon 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
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacions sobre « Recofiecer os conceptos « Recofiecer os conceptos de | « Apuntamentos Internet, libros de PE.7
empresas e empresarios. empresariais basicos asi empresa € empresario e 0s consulta, proxector
A Empresa e o empresario - Introducion e Tramites necesarios para a como 0s tramites precisos principais rasgos definitorios.
cofiecementos basicos sobre aspectos creacion de empresas. para crear unha empresa. PE8 13,0
relativos a empresas e empresarios
PE.9
o Explicar e relexionar sobre o Recofiecer os tipos mais o Recoriecer as formas « Apuntamentos, aula virtual, ordenador, PE.9
as diferentes tipoloxias de adecuados para cada xuridicas mais importantes proxector
empresas e as suas empresa. Definir usando un das empresas distinguendo
caracteristicas vocabulario axeitado as mais axeitadas en cada PE.10
conceptos empresariais situacion.
I basicos.
Clases de empresas - Clasificacion das PEM 40
empresas '
PE.12
PE.13
o Explicar e relexionar sobre | ¢ Valorar la importancia da o Determinar a estrutura o Moodle, INTERNET, pizarra branca e PE.7
as estructuras organizativas xestion empresarial y da organizativa mais axeitada encerado
mais importantes, analizar la organizacion da empresa. para cada empresa e valorar
xestion del tiempo e resaltar Considerar o traballo por o traballo en equipo en PE8
la importancia do traballo por|  proxectos e obxectivos como|  entornos empresariais
proxectos e obxectivos elemento de mellora na PEQ
empresa. :
N PE.10
A organizacién da empresa 7,0
PE.11
PE.12
PE.13
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Que e para que Como Con que Con:; ?/:Izr:aque
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 o tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion do proceso « Comprender o elemento  Valorar o risco nas decisiéns| e Moodle, pizarra branca, encerado, LCA
innovador nas actividades innovador e a slia empresariais € a importancia manuais e acceso a paxinas de
empresariais, factores de importancia no do cambio tecnoldxico. internet
risco, andlisis do emprendedurismo. Valorar Comprender os requisitos PE1
emprendedurismo en Galiza. os factores de risco basicos para a constitucion
Valorar la tecnoloxia como asociados y cofiecer as das empresas. PE 2
clave das innovacién principais axudas a :
empresariais € a importancia innovacion e
da internacionalizacion no emprendedurismo PE.3
Innovacions empresariais mundo global. 7.0
Explicar as principales
axudas e ferramentas para a PE.4
innovacion.
Explicar os tramites PE5
necesarios para a creacion
de distintas sociedades.
PE.6
Describir os aspectos o Comprender a importancia | o Factores de risco nas o Moodle, pizarra branca, INTERNET, LC.1
basicos do do emprendedurismo como empresas, manuais de consulta.
emprendedurismo, motor econdmico. Valorar os Emprendedurismo e riscos
explicando a importancia e riscos e as necesidades asociados. Tecnoloxia e PE.1
os factores de risco tecnoldxicas das empresas. crecimiento econémico.
asociados. PE 2
Explicar a importancia da :
tecnoloxia como elemento
clave para a supervivencia PE.3
Innovacion e a iniciativa emprendedora das empresas no mundo 6.0
global.
PE.4
PE.5
PE.6
TOTAL 37,0




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

4.2.a) Identificacion da unidade didactica

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

ANEXO Xl

thCIB

N. Titulo da UD Duracion
2 Sistema tributario e a empresa 33
4.2.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
RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Relacionar a obrigacion tributaria coa sta finalidade socioecondmica
1.2 Recofiecer a xerarquia normativa tributaria
1.3 Identificar os distintos tipos de tributos e cofiecer as slas caracteristicas
1 O sistema tributario 5,0
1.4 Diferenciar impostos directos e indirectos
1.5 Recofiecer as empresas suxeitas a IAE
1.6 Cofiecer as formas de extincion da débeda tributaria
2.1 Identificar os elementos da declaracién-liquidacion
2.2 Definir as obrigacions fiscais da empresa e precisar a necesidade de alta para o censo
2 Impostos indirectos: O IVE 14,0
2.3 Recofiecer os diferentes réximes do IVE
2.4 Interpretar os modelos de liquidacion do IVE, recofiecendo os prazos
3.1 Diferenciar os impostos directos mais importantes 3 Impostos Directos: IS e IRPF 14.0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;:gi:s';
3.2 Identificar a natureza e elementos do Imposto sobre Sociedades
3.3 Recofiecer a natureza e ambito de aplicacion do Imposto sobre a renda das persoas fisicas
3.4 Cumprimentar os modelos de liquidacién de IRPF recofiecendo os prazos de declaracion- liquidacion
TOTAL 33
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion t!l)l(iinxii':IzZ cualifizgz?én %)

CA3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol. * PEA S 4
CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioecondmica. « PE2 S 4
CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria. « PE3 S 4
CA3 .4 |dentificaronse os tipos de tributos. - PE4 S 4
CA3.5 Discriminaronse as stas principais caracteristicas. * PES S 4
CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. « PES S 3
CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion. « PET S 3
CA3.8 Recofiecéronse as formas de extincién das débedas tributarias. - PES S 4
CA3.9 |dentificaronse as infracciéns e as sancions tributarias. « PES S 4
CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa. * PEAD S 4
CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo. « PETI S 4

-10-
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
- . - - e PE.12
CA4.3 Definiuse o indice de actividades econémicas S 6
I . . . - e PE13
CA4.4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades econémicas (IAE). S 4
I - . o o PE.14
CA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes. S 10
. - — G e PE.15
CAA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracidn-liquidacion. S 10
- A o . - o PE.16
CA4.7 Recofieceuse a natureza e 0 @mbito de aplicacién do imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF). S 9
.y - _— e o PE17
CA4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracién-liquidacion. S 10
_ . ) « PE.18
CAA4.9 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades. S 9
TOTAL 100
4.2.¢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.

Infracciéns e sanciéns tributarias.

Actividades empresariais e profesionais.

Declaracion censual. Alta no censo de actividades economicas.

-11-
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Contidos

indice de actividades econdmicas.

Imposto de actividades econémicas.

Imposto sobre o valor engadido: tipos e réximes; liquidacion.

Natureza, obxecto e ambito de aplicacidn do IRPF. Formas de estimacion da renda. Retencions do IRPF.

Modelos e prazos de declaracidn-liquidacion.

Natureza e elementos do imposto de sociedades.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon 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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion polo profesor o Realizar exercicios relativos | e Identificar as obrigas fiscais | « Apuntes e manuais do curso PE.1
dos conceptos xerais do 4 clasificacion dos tributos e diferenciar os tributos aos
sistema tributario . que esta suxeita . ) »
o Exercicios sobre os ) ) ) | « Equipamento informatico, INTERNET e PE.2
elementos principais dos o Analizar o sistema tributario plataforma Moodle
impostos espafiol e recofiecer as
suas finalidades basicas e PE.3
as dos principais tributos
PE.4
PE.5
O sistema tributario - Os tributos 50
PE.6
PE.7
PE.8
PE.9

-12 -
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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)
« PE.10
e PE.12
e PE.13
e PE17
« PE.18
« Explicacion do tema polo o Realizacion de exercicios de | o Analizar o sistema tributario |  equipamento informatico, INTERNET o PE.11
profesor identificacion dos elemntos espafiol e recofiecer as (visita & web da AEAT) e plataforma
da declaracion-liquidacion de|  suas finalidades basicas e Moodle PE14
IVE as dos principais tributos « Apuntes e manuais do curso et
Impostos indirectos: O IVE - IVE o Realizacion de supostos « ldentificar as obrigas fiscais 140
' practicos de IVE e diferenciar os tributos aos e PE.15 '
que esta suxeita « Modelos oficiais de IVE
e PE17
« Explicacion do tema polo o Realizacion de ejercicios de | o Imposto de sociedades e o Apuntes e manuais do curso o PE.16
profesor identificacion de los imposto da renda das
) elemntos de la declaracion- persoas fisicas . ) »
Impostos Directos: IS e IRPF - Imposto sobre liquidacion de IS e IRPF « equipamento informatico, INTERNET | « PE.17
sociedades e o Imposto sobre a renda das o (visita & web da AEAT) e plataforma 14,0
persoas fisicas o Realizacion de supostos Moodle
practicos sinxelos de IS e
IRPF « Modelos oficiais e aplicaciéns de IRPF
TOTAL 33,0
4.3.a) Identificacidon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Introducién ao dereito 26

-13-
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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. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sn)
1.1 Diferenciar os poderes do estado.
1.2 Identificar as fontes do dereito.
1.3 Describir as funcions do Xefe de Estado 1 O Estado de Dereito 6,0
1.4 Precisar composicion e funcions das Cortes
1.5 Describir a composicion do poder xudicial
2.1 Diferenciar as administracions publicas no Estado
2.2 Analizar a composicion e funciéns da Administracion Xeral do Estado 2 Administracion Xeral do Estado 6,0
2.3 Identificar os 6rganos que forman a Administracion consultiva e de control financeiro
3.1 Analizar a composicion e funciéns das institucions das CC. AA.
3.2 |dentificar as competencias das CC. AA. 3 As CC. AA. e a administracion local. 7,0
3.3 Analizar a organizacién dos municipios e explicar o funcionamento dos 6rganos de goberno.
4.1 |dentificar os estados que forman parte da UE
4.2 Identificar as institucions e organismos da UE
4 A Unién europea 7,0

4.3 Analizar a composicion e funcionamento do Parlamento Europeo
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
4.4 Describir a composicion e as funcions das instituciéns da UE
4.5 |dentificar os organismos da UE
4.6 Buscar informacion sobre aprendizaxe e posibilidades de emprego na UE
TOTAL 26
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
PE.1
CA5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo. ° S 25
PE.2
CAb5.2 Identificouse 0 marco xuridico en que se integran as administraciéns publicas. ¢ S 20
PE.3
CAA5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas. ¢ S 25
PE.4
CAb5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracidns publicas. ¢ S 20
CA5.5 Obtivose informacién das administraciéns pblicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta | » LC.1 N 10
informacién nun informe.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Dereito: as sUas fontes. Separacién de poderes.

Marco xuridico das administracions publicas.

Estrutura da Administracién: drganos e instituciéns da Unidn Europea e das administracions central, autondmica e local.

Principios das relaciéns entre as administracidns publicas.
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Contidos

Sistemas de informacién das administracions publicas.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, 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
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion do tema polo o Realizacion de exercicios o Recofiecer a estrutura o Equipamento informatico, INTERNET e LC.1
profesor sobre fontes do dereito, funcional e xuridica da plataforma Moodle
Xerarquia das normas e Administracion e os )
division de poderes organismos que o integran | © Apuntes e manuais do curso PE1
« Debates sobre xerarquia das
0 Estado de Dereito - Fundamentos basicos normas e a division de PE.2 6.0
do noso estado de dereito poderes '
PE.3
PE.4
o Explicacion do tema polo o Realizacion de exercicios de | ¢ Recofiecer a estrutura o Apuntes e manuais do curso LC.1
profesor identificacion de organismos funcional e xuridica da
publicos e de ordenacion da Administracion e os . ) »
Administracion Xeral do organismos que o integran | © Equ'F;ame”'t\‘A) |nLc;rmat|co, INTERNET e | o« PE.1
Administracién Xeral do Estado - A Estado plataforma Moodle 6.0
Administracion Central o Lectura de artigos da PE.3 ’
Constitucion relativos &
Administracion Central do
Estado PE.4
o Explicacion doprofesor da o Lectura de artigos da o Reconocer la estructura o equipamento informatico, INTERNET e LC.1
Administracion autondmica y Constitucion relativos a funcional y juridica de la plataforma Moodle
local Administracion autonémica e|  Administracién autondmica y Aount s d PEA
i untes e manuais do curso .
As CC. AA. e a administracion local. - A local do Estado :ﬁf:lr};:ss organismos que lo} ¢ AP 70
Administracion Periférica o Representar nun mapa as 9 ’
distintas CC. AA PE.3
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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 Identificar os distintos PE.4
érganos das CC. AAl e
municipios na contorna local
do alumno
« Realizacion de exercicios de
resumo do tema
o Explicacion do profesor da o Representar nun mapa os o Recofiecer a estrutura o Apuntes e manuais do curso LC.1
Administracion na UE paises que compofien a UE funcional da UE
o Realizar esquemas sobre as o equipamento informatico, INTERNET e PE.1
A Unién europea - Organizacion da Unién Institucions e Organos que plataforma Moodle
E on europe 9 cion da Unio compofien a UE 7,0
uropea PE.3
« Visitar a web dos distintos
6rganos e institucions da UE
y de servizos de procura de PEA4
emprego
TOTAL 26,0
4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Introducion ao dereito administrativo 19
4.4.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
RAY - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. NO
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Obxectivos especificos

Act Titulo das actividades

Duracién
(sesions)

1.1 Valorar a necesidade da existencia de contratos publicos

1.2 Precisar diferentes tipos de contratos administrativos

1.3 Identificar as diferentes formas de adjudicacion dos contratos administrativos

1.4 Diferenciar entre ejecucion e modificacién dun contrato administrativo

1 Contratos administrativos

4,0

2.1 Identificar as administraciéns como actores no procedemento administrativo

2.2 Recofiecer os documentos elaborados pola administracién e os seus elementos

2.3 Sinalar os suxeitos da relacion xuridico administrativa entre Administracién e administrado

2.4 Valorar ao administrado como sujetyo da relacién administrativa coas stas capacidades e dereitos

2.5 Comprender a necesidade de respectar os prazos administrativos

2.6 Valorar a abstencion e a recusacion como garantia da actuacion imparcial da Administracién

2 O administrado

5,0

3.1 Identificar un acto administrativo e comprender os seus elementos

3.2 Recofiecer as resolucions da Administracion e as partes que debe conter

3.3 Clasificar os actos administrativos segundo distintos criterios

3.4 Comprender a importancia da validez dun acto administrativo

3.5 Valorar a conveniencia dun procedemento administrativo comdn para todas as administracions

3.6 Recofiecer as formas de inicio dun procedemento administrativo

3 O acto administrativo e o procedemento administrativo

4,0

4.1 Recofiecer os tramites e documentos que comprenden a fase de desenvolvemento dun procedemento
administrativo

4 Desenvolvemento e finalizacién dun acto administrativo

3,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
4.2 Recofiecer as diferentes posibilidades de revisién dos actos en via administrativa e determinar as
posibles actuaciéns que pode iniciar o interesado
4.3 Valorar a finalizacién dun procedemento no que se produza silencio administrativo e determinar as
actuaciéns que pode emprender o interesado
5.1 Identificar os niveis organicos en que esta dividida a jurisdiccién contencioso-administrativa
5 A jurisdiccién contencioso administrativa 3,0
5.2 Recofiecer os recursos posibles dentro do ambito da jurisdiccion contencioso-administrativa, asi como
0s elementos dos que constan
TOTAL 19
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
PE.1
CAB6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo. ¢ S 10
PE.2
CAG.2 Clasificaronse os actos administrativos. ° S 10
PE.3
CAB6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e os tipos de silencio. ¢ S 10
PE.4
CA6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos. ¢ S 10
PE.5
CAB6.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos. ¢ S 10
PE.6
CAG.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles. ° S 10
PE.7
CAB6.7 Verificaronse as condicions para a interposicion dun recurso administrativo. ¢ S 10
PE.8
CAB6.8 Precisaronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu ambito de aplicacion. ¢ S 10
- . A e PE9
CAB6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo. S 10
. iy A e PE.10
CA7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion. S 10
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TOTAL

100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.

Procedemento administrativo: as stas fases.

Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion do tema polo o Exercicios relativos & « O contrato administrativo o Equipamento informatico, INTERNET e | « PE.4
profesor valoracion da necesidade de plataforma Moodle
existencia de contratos )
S ) puiblicos o Apuntes e manuais do curso e PE.10
Contratos administrativos - Aspectos xerais o o 40
dos contratos administrativos » Exercicios de identificacion ’

das diferentes formas de
adjudicacién dos contratos
administrativos
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de (sesiéns)
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Exercicios para precisar
diferentes tipos de contratos
administrativos
« Explicacion do tema polo o Realizacion practica de « Relacién administrado- o Apuntes e manuais do curso PE.1
profesor distintos documentos da Administracion
Administracion
. « Equipamento informatico, INTERNET e PE.6
. . o Exercicios de plataforma Moodle
O administrado - O administrado e as recofiecemento de 50
administracions pablicas documentos elaborados pola PE.7 '
administracion distinguindo
0s seus elementos
PE.10
« Explicacion do tema polo o Exercicio de identificacion « O acto e o procedemento o Apuntes e manuais do curso PE.1
profesor das distintas partes dunha administrativo
resolucion
o « Equipamento informatico, INTERNET e PE.2
0 acto administrativo e o procedemento o Visita & web do BOE plataforma Moodle
administrativo - Actos e procedementos PE3 4,0
administrafivos o Supostos practicos de '
redaccion de denuncias e
solicitudes & administracién PE.9
« Explicacion do tema polo o Realizacién de documentos | e Solicitudes, recursos, notas | e Apuntes e manuais do curso PE.5
profesor administrativos: solicitudes, interiores, oficios, recursos e
recursos, etc. certificados. . ) »
. + Realizacion de xestions de | Equipamento informatico, INTERNET e PE.6
Desenvolvemento e finalizacion dun acto Exercicios de obtencion de informacion e plataforma Moodle
administrativo - Desenvolvemento dos actos recofiecemento dos tramites | presentacion de documentos PE.7 30
administrativos e documentos que ante a Administracion
comprenden a fase de
desenvolvemento do
procedemento administrativo
o Explicacion do tema polo « Elementos e recursos contra| e Equipamento informatico, INTERNET e PE.8
A jurisdiccion contencioso administrativa - profesor sentencias plataforma Moodle
Niveis organicos e clases de recursos na - . Lo . 30
jurisdiccion contencioso-administrativa « Exercicios de resumo do « Niveis da jurisdiccion o Apuntes e manuais do curso
tema contencioso-administrativa
TOTAL 19,0
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N. Titulo da UD Duracion
5 O persoal da Administracion Publica 15
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracién, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as posibles relaciéns laborais coa Administracion Publica
1 O persoal ao servizo das Administracions publicas 8,0
1.2 Analizar a oferta de emprego publico
2.1 Analizar os derecchos de funcionario, os seus deberes e responsabilidades
2 Dereitos deberes e situaciéns administrativas do funcionario 7,0
2.2 |dentificar as situacions administrativas que poden atopar os funcionarios na sua vida laboral
TOTAL 15
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
CA5.5 Obtivose informacién das administracions publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta | o OU.1 s 15
informacién nun informe.
"y - o e PEA1
CAb5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion. S 30
CAA5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos e OU2 N 20
significativos sobre esta.
. iy S e PE2
CAA5.8 Identificaronse as funciéns dos fedatarios publicos. S 35
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TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

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

Fedatarios publicos.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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
Duracion
Actividade sesions
rofesorado (en termos de umnado nstrumentos e procedementos de
i g : C o g Resultados ou produtos Recursos st g : fesk ( !
) L, tarefas) (tarefas) p avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion do profesor « Realizar exercicios practicos | e Recofiecer a estrutura « Apuntes e manuais do curso e OU.2
sobre o persoal ao servizo de presentacion de funcional e xuridica da
: - " da Administracion Publica solicitudes Administracion e as persoas
O persoal ao servizo das Administracions . ; ; ati
plblicas - O persoal ao servizo das o Realizar exercicios de que aintegran * Egt;;;?grr:%nt’a(;ggﬁgmatlco, INTERNET e | » PEA 8,0
Administracions publicas resumo do tema
e PE2
. o Realizar exercicios de « Recoriecer a estrutura « Manuais do curso e OU.2
Explicacién do profesor sinteses do tema funcional e xuridica da
: T i atrat sobre os dereitos e deberes Administracion e as persoas
Dereitos deberes e situacions administrativas | % oo o Realizar exercicios sobre que o integran P « equipamento informatico, INTERNET e | o PE.1
do funcionario - Dereitos e obrigas do dereitos e deberes do plataforma Moodle 7.0
funcionario funcionario e de
identificacion das situacions
administrativas dos
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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)
funcionarios
TOTAL 15,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Rexistro e arquivo na administracion 17
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar a informacion & que se pode acceder nos diferentes registros publicos
1.2 Realizar as anotacions nos registros de entrada e saida de documentos
1 Registros e arquivos na administracion 8,0
1.3 Recofiecer as funcions e as actividades que se realizan nos arquivos publicos
1.4 |dentificar as funcions dos registros publicos
2.1 Identificar os limites do dereito & informacion
2 A informacion administrativa 9,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.2 Recofiecer o dereito & informacion, atencién e participacion do cidadan
2.3 Acceder a oficinas de informacion e atencion ao cidadan mediante a web, portelo tnico ou atencién ao
cidadan
2.4 Suscitar queixas e suxestions ante a Administracion
2.5 Exercer o dereito de proteccion de datos persoais
TOTAL 17
4.6.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 (%)
. iy A PE.1
CA7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion. S 25
. 9 . . PE.2
CA7.2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos. S 20
. . . s . - LCA
CA7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico. S 20
. YL . L . . PE.3
CA7.4 Recofieceuse o0 dereito a informacion, a atencion e a participacion da cidadania. S 15
CA7.5 Accedeuse as oficinas de informacion e atencién a cidadania por vias como as paxinas web, os portelos LC.2 s 10
Unicos e a atencion telefénica, para obter informacion salientable e relacionala nun informe tipo.
CA7 .6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacién relacionados cos datos en poder da PE4 s 10
Administracion sobre a cidadania.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Sistemas de informacién das administracions publicas.

Fontes de informacién relacionadas coa oferta de emprego publico.
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Contidos

Documentos na Administracion.

Arquivos publicos.

Rexistros publicos.

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

Limites do dereito & informacion.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon 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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion do tema polo o Exercicios de resumo do o Rexistros publicos o Apuntes e manuais do curso LC.1
profesor tema
» Supostos practicos de « Rexistro de operacions « Equipamento informatico, INTERNET e PE.1
) ) o rexistro de asientos plataforma Moodle
Registros e arquivos na administracion - Os documentales 8.0
registros na administracion PE.2 '
L]
Supostos de identificacion
da informacion & que se
pode acceder nos rexistros
publicos
« Explicacion do tema polo o Realizar xestions de « equipamento informatico, INTERNET e LC.2
profesor obtencion de informacion plataforma Moodle
« Exercicios de resumo do o Apuntes e manuais do curso PE.2
tema
A informacion administrativa - Informacion e « Exercicios de identificacion « Acceso a distintas oficinas de PE.3 90
queixas dos ciudadans na administracion de dereitos en materia de informacion a través da web, portelo '
proteccion de datos Unico e atencidn telefonica -

Suscitar queixas, solicitudes
de informacion e suxestions
4 administracion
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TOTAL 17,0

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

Os minimos exixibles para acadar unha avaliacién positiva estan indicados en cada unha das unidades didacticas e son de aplicacién para todas

as modalidades de ensino. Os minimos para acadar a avaliacion positiva no presente modulo, evidenciaran a consecucion de todos os resultados

de aprendizaxe dun xeito equilibrado e cunha participacién activa nos traballos e actividades a desenvolver. Dado que se trata dunha ensinanza

presencial, 0 alumnado debera asistir regularmente as actividades programadas, considerandose perda de avaliacién continua cando o numero de

faltas supere o 10% da duracion do médulo. Ao longo de todo o curso levarase a cabo un proceso de avaliacion continua e integral do alumnado

que proporcionara informacién sobre a marcha da aprendizaxe.

A cualificacion de cada avaliacion parcial farase tendo en conta os seguintes aspectos:

- 85% Proba obxectiva: podera incluir cuestions de diferente tipo: de conceptos, test, de eleccion, casos practicos, de resposta corta e/ou de desenvolvemento, sobre cuestions relacionadas cos contidos do médulo
- 15% Realizacion das tarefas propostas e traballos de aula: Valoraranse as actividades realizadas diariamente, estas actividades estaran relacionadas con: actividades propostas en cada unha das unidades
didacticas e/ou a presentacion correcta dos traballos propostos, valorandose o esforzo pola pulcritude na elaboracién dos mesmos, xunto coa eficiencia no uso das aplicaciéns informaticas. Tamén se valorara o
emprego axeitado do vocabulario especifico e riqueza do mesmo, orixinalidade e creatividade (sempre que a natureza dos traballos o permita). Os traballos nos que se detecte copia ou plaxio seran penalizados
chegando a sta invalidacion, debendo ser orixinais e citando sempre as fontes ou bibliografia.

A cualificacion sera numérica, entre 1 e 10, e considerarase positiva cando se acade unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos. Sera preciso ter un minimo dun 4 para que as distintas partes fagan media.
Para acadar unha avaliacién positiva do mddulo sera necesario ter aprobadas as avaliacions parciais, sendo a nota final a media das avaliacions.

Para o redondeo das distintas notas considerarase a valoracion actitudinal (asistencia, puntualidade, participacidn na aula, traballo en equipo, aceptacion e cumprimento das normas e as responsabilidades
asignadas, emprego da linguaxe técnica axeitada, iniciativa, comportamento, responsabilidade, coidado do material, etc.)
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0 alumnado sera debidamente informado das porcentaxes citadas, dos criterios de avaliacidn que seran aplicados, asi como do nivel minimo que se considera suficiente para alcanzar a avaliacion positiva. A nota
final do médulo obterase como media das duas avaliacions do curso.
Para superar a avaliacion final é preciso ter acadado unha puntuacién de 5 puntos no cémputo global, e non inferior a 4 puntos en cada unha das avaliacions parciais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para a recuperacion de cada avaliacién non superada, programaranse exames, actividades e traballos de forma personalizada que permitan ao alumnado adquirir as capacidades ou destrezas non acadadas e
cumprir cos minimos esixidos.

Of/a alumno/a que non supere unha avaliacién parcial, podera presentarse aos exames de recuperacion fixados polo profesor que abarquen os contidos minimos das partes que tefia suspensas. Se no proceso de
recuperacion algun estudante non superase algunha avaliacién, tera o dereito a unha proba final ordinaria que englobe os contidos minimos das avaliacidns que tefia suspensas.

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

A avaliacién ten un caracter continuo, pero o alumnado que perda o dereito & avaliacion continua na modalidade presencial tera dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacion previa & avaliacion final do
maodulo.

O numero de faltas que implican a perda do dereito & avaliacion continua sera do 10% con respecto a duracion total do médulo. Para determinar a perda do dereito & avaliacion continua o profesorado podera valorar
as circunstancias persoais e laborais do alumno ou alumna na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde co establecido no regulamento de réxime interior do centro.

0 alumnado con perda do dereito a avaliacién continua tera que realizar unha proba de toda a materia. A nota final da proba sera a obtida en dita proba escrita, sempre que se obtivese como minimo unha
puntuacién de 5 puntos.

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

O seguimento da programacion determinara en que medida a metodoloxia levada a cabo é axeitada para lograr os obxectivos fixados, avaliandose
coma un proceso continuo ao longo de todo o curso. Deben ser xustificadas debidamente todas as modificacions na programacion.

Os principais indicadores de grao de cumprimento da programacion seran:

- O grao de cumprimento de temporalizacion.

- O logro dos obxectivos programados.
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- Os resultados académicos acadados polo alumnado.

Para a avaliacion da practica docente recadarase informacion a través de coloquios co alumnado, co fin de detectar os puntos forte e débiles:
- Valoracién sobre a metodoloxia e aspectos relativos a docencia

- Técnicas de avaliacién

- Outras cuestions que indiquen se se acadaron os obxectivos marcados nas unidades didacticas

Da mesma maneira pasarase un cuestionario final co obxectivo de mellorar no vindeiro curso e realizarase unha autovaloracién co mesmo fin.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

A observacién do alumnado nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida. Isto permitira cofiecer todo o
relacionado coa motivacion dos estudantes e a actitude coa que se enfrontan ao proceso de ensino-aprendizaxe.

O obxectivo sera avaliar:

- A actitude e motivacién en relacién ao traballo de clase e o traballo persoal, atencion ante as explicacions do profesor, preguntas, participacion
xeral e esforzo ante as tarefas encomendadas, presentacidn en tempo e forma das memas e coidado do material.

- Asistencia e comportamento

- Cofiecemento e formacién anteriores

Da mesma maneira contactarase co departamento de orientacion para solicitar a informacion precisa en caso de existir alumnado con necesidades
especiais.

Conecida a situacion de partida do alumnado es as dificultades que poidan presentar, tentarase establecer a tempo as medidas oportunas para a
consecucién dos obxectivos fixados.

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

Para posibilitar a consecucién por parte do alumnado dos minimos reflexados na programacion, propofiense as seguintes medidas:
- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles estudantes que asi o requiran.

- Axustar a metodoloxia, adaptando os recursos pedagoxicos as necesidades do alumnado.

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

- Materiais didacticos diversos que ofrezan un conxunto de actividades que aborden os contidos de diferentes maneiras.

- Agrupamentos flexibles, subdividindo o grupo de clase en varios grupos homoxéneos.
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- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais.

- Seguimento do traballo diario e valoracién da evolucion que presente o alumnado respecto da situacion inicial.

Do mesmo xeito propofieranse exercicios € actividades especificas e adaptadas ao alumnado que presente determinadas dificultades, intentando incidir nos aspectos que mais problemas presentan e fomentando
unha metodoloxia 0 mais adecuada posible.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

En todas as actividades desenvolvidas no centro educativo e na aula os contidos especificos seran complementados cos contidos que favorezan a formacion integral do alumnado tales como os seguintes:

- Educacion para a saude: respeto as normas de seguridade e hixiene, ergonomia, etc.

- Educacion para o respeto ao medio ambiente: impacto no media ambiente do consumo de papel, refugallos de tinta ou téner, etc.
- Educacion para a paz: fomento de actitudes tolerantes no traballo en equipo.

- Educacion para a igualdade entre sexos: realizacion de tarefas de forma indistinta por homes e mulleres.

- Educacion como consumidores: fomentando un consumo responsable

- Educacion en respeto aos compafieiros/compafieiras e medidas anti mobbing e acoso escolar.

- Educacion en respeto a liberdade (opinion, relixion, condicion sexual, raza, etc)

Ademais tamén se traballaran aspectos tan fundamentais como:

- A puntualidade, tanto na chegada as clases como na entrega dos traballos solicitados.

- Responsabilidade e respeto polos seus compafieios e respeto de todo o persoal docente.
- Solidaridade € non discriminacion.

- Respeto polo medio ambiente e polas ferramentas de traballo.

- Orde e limpeza.

- Boa presenza e bo trato.

- Capacidade para saber escoitar e falar correctamente.

- Traballo en equipo.

- Respeto pola seguridade e saude no posto de traballo.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

0 alumnado participara nas actividades que fixe, no seu conxunto, o departamento.

As actividades complementarias ou extraescolares atopanse abertas a decision do departamento propofiéndose a visita a algunha empresa, por exemplo, a sede central de Pull&Bear en Nardn; asi como a
imparticion dalgunha charla/obradoiro de ser posible. Déixase aberta a posibilidade de engadir calquera outra actividade que poida xurdir ao longo do curso e que o docente considere oportuna de cara ao
desenvolvemento do médulo.

10.0utros apartados

10.1) Docencia non presencial

Este modulo impartirase integramene de forma presencial. Se por algunha circunstancia a ensinanza se tivese que impartir de modo telematico, os minimos esixibles seran os mesmos en funcién do peso especifico
dos R.A. que figuran nesta programacion para a ensinanza presencial e utilizaranse medios telematicos para impartilos (aula virtual, ferramentas de comunicacion tales como Webex, efc).

O procedemento para avaliar sera tamén o mesmo que presencialmente como se indica no apartado 5 desta programacion: probas escritas utilizando os medios telematicos mais convenientes. No caso de entrega
de traballos e exercicios practicos, estes deberan de ser entregados na data establecida pola docente e deberan de ter unha boa presentacion.

Sempre que sexa posible as probas, exames, ,..., seran preferentemente presenciais.
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