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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026455 Terra de Trasancos Nardn 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0647 Xestion da documentacion xuridica e empresarial 2024/2025 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo CARLOS GRANA CARBALLAL

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de preparacion e elaboracion de expedientes e documentos xuridicos propios das empresas e/ou organizacions, € a slia
presentacion ante as administraciéns publicas asi como 0 mantemento de arquivos

segundo os obxectivos marcados, respectando os procedementos internos e a normativa legal.

Esta funcion abrangue aspectos como:

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

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

- Constante actualizacion das bases de normativa xuridica.

- Formalizacién, tramitacion e custodia dos documentos xuridicos relativos & constitucion, @ modificacién e 6 funcionamento das organizaciéns, consonte a normativa civil e mercantil e as directrices definidas.
- Formalizacién, tramitacion e custodia da documentacion.

- Elaboracién da documentacion esixida.

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

Estrutura e organizacion das
1 Administracions publicas establecidas | Define a estrutura e as funciéns basicas das institucions establecidas na Constitucion espafiola e da Unién Europea 20 21
na Costitucién e da Unién Europea.

2 O Dereito e a empresa Normativa relacionada coa empresa 18 19

Documentacion xuridica de constitucion - - . T .
. - Anali formas xuridi mentos xuridi nstitucion e funcionamen mpr 21 22

3 & funcionamento ordinario da empresa alise das formas xuridicas e dos documentos xuridicos de constitucion e funcionamento das empresas

4 S;;;nst;?igs privados no ambito Andlise do proceso de contratacién, normativa aplicable e modalidades de contratos privados 15 15
A relacion Administracion-empresa:O

5 proceso administrativo e a contratacion | Elaboracion da documentacion xerada no procedemento administrativo e na contratacion publica 22 23
publica
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Estrutura e organizacion das Administracidns publicas establecidas na Costitucion e da Unién Europea. 20
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, as institucions e as persoas que as integran. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucién espafiola e as stias respectivas funciéns.

CA1.2 Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as suas 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 funcidns basicas das principais institucions da Unién Europea.

CA1.5 Describironse as funcidns e as competencias dos 6rganos, e a normativa aplicable a estes.

CA1.6 Describironse as relacions entre os érganos da Unidn 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.
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Contidos
Administracions locais.
Organismos publicos.
Unién Europea.
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 O Dereito e a empresa 18
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa organizacion. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Reconecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espafiol.

CA2.2 Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos 6rganos que as elaboran, ditan, aproban e publican.

CA2.3 Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse os 6rganos responsables da sta aprobacion e da sta tramitacion.

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

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 localizacion de informacion.

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

CAZ2.7 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 informacion no uso e na custodia dos documentos.
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4.2.¢e) Contidos

Contidos

Fundamentos basicos do dereito empresarial.

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

Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.

Normativa civil e mercantil.

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

A empresa como ente xuridico e econdmico.

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Documentacion xuridica de constitucién e funcionamento ordinario da empresa 21

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices definidas. Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon 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 constitucién 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.).

-5-



CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XlII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

Criterios de avaliacion

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

CAZ3.6 Recofieceuse a importancia da actuacién 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.

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

4 Os contratos privados no ambito empresarial 15
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4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Cobre os modelos de contratacion privados mais habituais no ambito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios informaticos dispofiibles para a sua presentacion e a sta sinatura. Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon 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 espariola.

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 documentacién necesarias para a formalizacién de cada contrato, consonte as instrucions recibidas.

CA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicacions informaticas, de acordo coa informacion compilada e as instrucions recibidas.

CA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a exactitude dos requisitos contractuais e legais.

CA4.7 Valorouse a utilizacién da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracidn dos documentos que o permitan.

CA4.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacion no uso e na custodia dos documentos.

4.4.e) Contidos

Contidos

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

Sinatura dixital e certificados.
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N. Titulo da UD Duracion
5 A relacion Administracion-empresa:O proceso administrativo e a contratacion publica 22
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora a documentacién requirida polos organismos publicos en relacién aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices definidas. Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon 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.

CAA5.2 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

CA5.3 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 documentacion tipo de acordo cos datos, coa informacion dispofiible e cos requisitos legais establecidos.

CAA5.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacion da documentacion.

CAA5.6 Prepararonse as renovacions ou acciéns periédicas derivadas das obrigas coas administracidns publicas, para a sta presentacion ao organismo correspondente.

CAA5.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electronica, os seus efectos xuridicos, o proceso para a sla obtencion e a normativa estatal e europea que a regula.

CAA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electrénica para a presentacion dos modelos oficiais por via telematica.

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

CA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvencidns, segundo as bases das convocatorias e a normativa de aplicacion

CA5.11 Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas administracions publicas, con garantia da sta conservacion e da sta integridade.

-8-
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Contidos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Dereitos da cidadania fronte s administraciéns publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

Tramitacién 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.

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

-Cofiecer a organizacion e as competencias das administraciéns publicas (estatal, autondmica, local € comunitaria)
-Entender e distinguir as distintas fontes do dereito empresarial, € a xerarquia normativa.
-Cofiecer a estrutura e a finalidade dos boletins e diarios oficiais.

-Elaborar, tramitar e custodiar os documentos publicos e privados mais importantes.

-Cofiecer os contratos privados mais importantes, a capacidade para contratar, e saber cumplimentalos.

-Cofiecer as fases do procedemento administrativo elaborando a documentacién administrativa e cumprindo os prazos legais.
-Recofiecemento da normativa sobre custodia e conservacion da documentacion xerada na actividade empresarial.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

-Comprender as distintas formas xuridicas que pode adoptar unha empresa. Elaborar os documentos relativos a constitucién e funcionamento dunha empresa.

A asistencia implica o dereito & avaliacion continua e a non asistencia a perda de dita avaliacion, tendo dereito Ginicamente a un exame de toda a materia no mes de xufio. O nimero de faltas que implican a perda
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deste dereito é 0 10% das horas do modulo que marca a Lei. Se o nimero total de faltas de asistencia, sumando as non xustificadas e as xustificadas, supera 0 20%, o alumno/a perdera igualmente o dereito &
avaliacion continua.

Para superar positivamente o médulo profesional aplicaranse os seguintes criterios:
Realizarase unha ou varias probas escritas de cofiecemento sobre cada unha das avaliacions con contido teérico, practico ou tedrico-practico.
Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos.
Notas trimestrais de avaliacién. A nota da avaliacion calcularase da seguinte maneira:
- Probas escritas:
Suporan 0 85% da nota.
Como minimo unha vez ao trimestre o alumnado realizara unha proba individual escrita con contido tedrico, practico ou tedrico-practico, nas que se avaliara o grado de cofiecemento e comprension dos contidos do
maodulo.
No caso de facer varias probas na avaliacién, o/a alumno/a debera ter unha nota minima dun 3 para facer a media.
A calificacion menor a 3,0 é considerada insuficiente e os contidos teran que ser recuperados polo alumnado.
- Traballos:
Supofien un 15% sobre o total da nota. O profesor encargara exercicios practicos e/ou traballo/s a entregar en tempo e forma coa sta correspdndente exposicion para realizar individualmente ou en grupo que
valorara de 0 a 10. A puntuacion variara en funcién dos contidos e da sua dificultade.
Para poder facer media cos traballos no médulo o alumno/a debera ter unha media nas probas escritas dun minimo de 4 puntos.
Para superar a avaliacion é preciso que a suma dos dous instrumentos, acade ou supere 0s 5 puntos.
Se non se mandaran traballos e/ou entrega de exercicios, a porcentaxe do 15 % sumarase ao 85 % correspondente as probas escritas.

Nota final.

A nota final do mddulo sera a media aritmética da nota de cada unha das avaliacions, expresadas con dous decimais. Non se fara media con algunha avaliacion suspensa.

-10 -
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OBSERVACIONS:

Se un alumno ou unha alumna non se presenta a un exame, obtera como caalificacién a minima nota, salvo no caso de concorrer causa de forza maior debidamente acreditada. Neste caso, valorarase se procede
fixar unha nova data de exame.

No caso de confinamento, as clases seran impartidas por medios telematicos seguindo os mesmos criterios de cualificacion do médulo establecido na parte superior.

Os traballos e exames seran feitos a través da aula virtual, mediante a utilizacion de sistemas ofimaticos tales como procesadores de texto e follas de calculo.

A non participacion e presentacion nas clases virtuais supora unha falta de asistencia que computara para a perda do dereito a avalicacion continua do alumno. Tendo que examinarse de todo 0 médulo no caso de
chegar o porcentaxe de faltas establecidos no epigrafe 6.b)

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

Facerase unha recuperacidn por avaliacion, antes da seguinte e posterior a entrega dos boletins oficiais. A nota da recuperacion sera dun 6 como nota maxima.
No suposto de non superar 0 médulo nas recuperacions ira a proba final de xufio coas avaliacions suspensas.

No caso de ter que recuperar ofs traballo/s realizados na aula, debera facelo/s de novo coa slia correspondete exposicién nunha nova fecha de entrega proposta polo profesorado.

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

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Segundo a normativa vixente, se o nimero de faltas non xustificadas supera o 10% do total de horas do médulo, o alumno/a perdera o
dereito & avaliacion continua sendo apercibido previamente, unha vez superado o 6%. En calquera caso, se o nimero total de faltas de asistencia, sumando as non xustificadas e as xustificadas, supera 0 20%, o
alumno/a perdera igualmente o dereito & avaliacién continua.

Estes/as alumnos/as serén avaliados mediante unha proba escrita sobre toda a programacién do médulo. Para estes/as alumnos/as 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. Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de médulos correspondente.

-11 -
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A data, hora e duracion desta proba establecerase en reunion de departamento e farase publica no taboleiro de anuncios do centro.

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

Realizarase un seguimento da programacién mediante a aplicacion da xunta.

Para determinar se o desenvolvemento das clases e das actividades propostas para que o alumno alcance os obxectivos planificados, resultaron eficaces e adecuados, levarase a cabo unha avaliacién a partir de:
-Os resultados da avaliacién de aprendizaxe do alumnado.

-A propia avaliacién feita polo alumnado dos materiais, actividades;,

-Opiniéns do alumnado, trimestralmente, sobre o que aprenderon, o que gustoulles mais, o que resultoulles mais dificil.

-Debate entre os membros que integran o Departamento.

Estes aspectos recollerdnse na memoria anual e serviran para a elaboracién da programacién do curso seguinte e para mellorar a practica docente.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

No inicio de curso, e tras a presentacion do médulo, realizaranse actividades e recolleita de datos para detectar os cofiecementos previos que ten o alumnado sobre a materia a tratar.
1.- Recolleita de datos dos alumnos:
- Alumnos/as con algun tipo de discapacidade.
- Alumnos/as procedentes doutros paises e que non dominan o noso idioma.
- Nivel de cofiecementos (estudos que tefien realizado).
- Experiencia laboral.
2.-Proba escrita para comprobar o nivel de cofiecementos.

-12 -
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Aplicaranse se é necesario medidas de reforzo educativo, por exemplo unha atencion personalizada con explicacions mais detalladas do profesor/a, facilitaraselle ao alumno/a o material necesario (exercicios,
actividades de reforzé etc.) en aqueles contidos que lle supofian unha maior dificultade, co obxetivo de que o alumno/a acade as capacidades terminais asociadas aos contidos minimos propostos nesta
programacio.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Moitos dos problemas que padece a nosa sociedade tefien que ver ca falta de educacion en valores, de ai a necesidade de incluir nos curriculos do noso sistema os chamados temas transversais.
Abordaranse estes valores sobre todo nas unidades didacticas referidas & lexislacidn asi como nos procedementos e técnicas de negociacion das empresas. Onde se terén en conta os seguintes aspectos:

- Asistencia e puntualidade, calquera das duas trae consigo a perda de contidos e de traballo, 0 que supora un retraso no proceso de aprendizaxe do alumno.

- Comportamento durante o desenvolvemento das clases, o respecto das opiniéns dos compafieiros, o profesor, aceptacion da decisién da maioria, sen menoscabo das normas ou lexislacién comunmente
aceptadas que son fundamentais para vivir nunha sociedade tolerante.

- Respecto e coidado do material.

- Participacion activa na aula, reflectida no interese pola materia, iniciativa e capacidade para obter informacién con caracter auténomo.

- A claridade e a limpeza nos apuntamentos e nos exercicios elaborados polo alumno.

- Orde e pulcritude nos traballos realizados.

- Predisposicion para o traballo en equipo.

- Realizacién de actividades que respecten o medio ambiente como por exemplo: reciclaxe de papel, envases, recollida de pilas etc.

- Realizacién de actividades solidarias, por exemplo: axudas a paises que sofren catastrofes, en guerra etc.

- Celebracion no Instituto de charlas sobre comercio xusto, cooperativismo, dia da muller etc.
Faise fincapé na educacion para a saude, entendendo esta como un estado de benestar fisico, psiquico e social nas unidades didacticas relacionadas ca negociacion dentro da comunidade, facendo referencia 6 bo
trato, o procedemento administrativo con orde e celo profesional.
Os principios de igualdade de dereitos entre os sexos e de educacion para a paz, estan presentes nas propostas das actividades das unidades didacticas. Os criterios de agrupamento e as directrices para proceder
a procura de soluciéns, alimentan as actitudes de respecto e tolerancia que deben prevalecer nas relacions profesionais e sociais.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades que se planifiquen polo Departamento.

10.0Outros apartados

10.1) Bibliografia recomendada

Libro de texto:"Gestién de la documentacion juridica y empresarial”
Autores:Antén Pérez, Jaime José
ISBN: 8416598983 ISBN-13  Editorial:MacMillan

10.2) Recursos informaticos

-A aula de 1° de Ciclo Superior conta cun ordenador, unha camara e un proxector para que o utilice o profesor.

-A aula de informatica conta cun ordenador por alumno, un ordenador para o profesor/a, un proxector e unha impresora en blanco e negro.
-Aula virtual do centro
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