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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27020793 | Porta da Auga Ribadeo 2018/2019
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | proba libre
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MPQ647 Xestion da documentacion xuridica e empresarial 2018/2019 0 80 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | FRANCISCO RAMON RODRIGUEZ GOMEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector



Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO 1lI
+ 84 . . 2
M) ¢4 CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE  MODELO DE PROGRAMACION DE PROBA LIBRE j B ICI B

E FORMACION PROFESIONAL DE MODULOS PROFESIONAIS

2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacion das administracions publicas establecidas na Constitucion espariola e a Union Europea, recofiecendo os
organismos, as institucions e as persoas que as integran.

RA2 - Actualiza periodicamente a informacién xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia
relacionada coa organizacion.

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

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

RAS5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relaciéon aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacién e as
directrices definidas.

2.1.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espariola e as suas respectivas funcions.

CA1.2 Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as suas funcions, consonte a sua lexislacion especifica.

CA1.3 Identificaronse os principais 6érganos 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 instituciéns da Unién Europea.

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

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

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

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

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

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 funciéns 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.).

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

CA4.1 Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a normativa espafola.

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

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

CA5.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comun, de acordo coa normativa aplicable.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA5.2 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

CAB.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.

CA5.9 Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relaciéon coa presentacion de documentos ante a Administracion.

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RAZ2 - Actualiza periodicamente a informacién xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia
relacionada coa organizacion.

RAS3 - Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as
directrices definidas.

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

RAS5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacion aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacién e as
directrices definidas.

2.2.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucioén dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

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

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 localizacién de informacién.

CA2.6 Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia, notificaciéns, 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 informacion no uso e na custodia dos documentos.

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.

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

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

CA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicaciéns 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 utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracion dos documentos que o permitan.

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

CAb5.3 Compilouse a informacion necesaria para a elaboracion da documentacién administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA5.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, coa informacion dispofiible e cos requisitos legais establecidos.

CAB5.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacion da documentacion.

CAb5.6 Prepararonse as renovacions ou accions periddicas derivadas das obrigas coas administracions publicas, para a sta presentacion ao organismo
correspondente.

CA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electronica para a presentacion dos modelos oficiais por via telematica.

CAb5.10 Determinaronse os tramites e a presentacién 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 aplicacién

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

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacion

Estrutura e organizacién das administraciéns publicas e da Unién Europea

Goberno e Administracion xeral do Estado.

Comunidades auténomas.

Administraciéns locais.

Organismos publicos.

Uni6n Europea.

Actualizacion da informacion xuridica requirida pola actividade empresarial

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 econémico.

Organizacién da documentacion xuridica de constitucion e funcionamento ordinario da empresa
Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.

Documentacion de constitucion e modificacion.

Formalizacion de documentacién contable.

Fedatarios publicos.

Rexistros oficiais das administraciéns publicas.

Elevacién a publico de documentos: documentos notariais habituais.

Lei de proteccién de datos.

Normativa referente aos prazos obrigatorios e & forma de conservacion e custodia da documentacion.
Normativa referente & administracion e a seguridade electrdnica, e & proteccion e conservacion
ambiental.

Formalizacion dos documentos da contratacién privada na empresa
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Andlise do proceso de contratacién privado.

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

Sinatura dixital e certificados.

Elaboracion de documentos requiridos polos organismos publicos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Dereitos da cidadania fronte as administraciéns publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

Tramitacion de recursos.

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

Contratacion con organizacidns e administracidns publicas.

Cada proba sera cualificada de 0 a 10 en proporcién as respostas contestadas correctamente.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Proba escrita tedrica sobre resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacién.

Para o seu desenvolvemento sera necesario boligrafo, color azul ou negro.

Esta proba sera eliminatoria segundo a orde do 5 de abril de 2013, publicada no D.0.G do 16 de abril de 2013.

4.b) Segunda parte da proba

Proba escrita practica sobre resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

Para o seu desenvolvemento sera necesario boligrafo, color azul ou negro e calculadora.




