W XUNTA DE GALICIA j Bl ICI3

[ ] . .
:r: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

Formacion profesional

Adaptacion na programacion para a finalizacion do
curso 2019-2020

Centro educativo

Cdédigo Centro Curso académico

36013795 CPR Cebem. Vigo . Pontevedra 2019-2020

Ciclo formativo

Codigo Nome

CSADGO1 Administracién e finanzas.

Mddulo profesional

Cédigo Nome
MP0647 Xestién da documentacién xuridica e empresarial
Alumnado
Réxime Modalidade Grupo
Xeral ordinario Presencial

Docente (se procede, indicar o nome e os apelidos)

Nome e apelidos

Carmen Fernandez Escuredo

Instrucidns do 27 de abril de 2020, da Direccién Xeral de Educacién, Formacion Profesional e Innovacién
Educativa para o desenvolvemento do terceiro trimestre do curso 2019-2020, nos centros da Comunidade
Auténoma de Galicia.

FONDO SOCIAL EUROPEQ
‘0 FSE inviste no fou fuuro”

Paxina 1 de 18

UNION EUROPEA

% Xacobeo 2021



1. Criterios de avaliacion do terceiro trimestre afectados (por cada unidade didactica)

1.1 Identificacion da unidade didactica

organizacién das administracions publicas
establecidas na Constitucidn espaiola e a
Unidn Europea, recofiecendo os

executivo das administracidns autondmicas e locais, asi como as suas
funcions.

CAL.5 - Describironse as funcidns e as competencias dos érganos, e a

Ne Unidade didactica
1 A organizacién do Estado Espaiiol.A Organizacion do Estado, os poderes do Estado. O T. Constitucional.
Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Imprescindibl | Desenvolvera | Instrumento de
e se neste avaliacion
(si, non) curso
(si, non)

RA1.- Caracteriza a estrutura e a CA1l.1 - Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion si si Probas escritas
organizacién das administracions publicas espafiola e as suas respectivas funcidéns. obxetivas.
establecidas na Constitucion espafiola e a CA1.2 - Determinéronse os érganos de goberno de cada un dos poderes Cuestionarios
Unidn Europea, recofiecendo os publicos, asi como as suas funcidns, consonte a sua lexislacion especifica. participacion.
organls.mos, as Institucions e as persoas CA1.5 - Describironse as funcidns e as competencias dos 6rganos, e a Traballos .
que as integran. normativa aplicable a estes.
inf RAZ"_ ',ACtuaII';? perlod.lc.z;men':e a CA1.6 - Describironse as relaciéons entre os 6rganos da Unién Europea e o
in ergaglon xurl |ca. r(lequm apola resto das administracidns estatais, asi como a incidencia da normativa
activi .a e empresarla , para o.que ‘ europea na estatal.
selecciona a lexislacién e a xurisprudencia o, .

. R CA2.3 - Relaciondronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e
relacionada coa organizacioén. . o, A , -, .
identificaronse os érganos responsables da sua aprobacién e da sua
tramitacion.
Unidade didactica
Organizacién das Comunidades Auténomas, a Provincia e o Municipio
Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Imprescindibl | Desenvolvera | Instrumento de
e se neste avaliacion
(si, non) curso
(si, non)
RA1.- Caracteriza a estrutura e a CAL1.3 - Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder Si si Probas escritas

obxetivas.
Cuestionarios
participacién.




organismos, as institucions e as persoas
que as integran.

normativa aplicable a estes.

CAL1.6 - Describironse as relacions entre os érganos da Unidn Europea e o
resto das administracidns estatais, asi como a incidencia da normativa
europea na estatal.

CAL1.3 - Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder
executivo das administracions autondmicas e locais, asi como as suas
funcidns.

CAL1.5 - Describironse as funcions e as competencias dos 6rganos, e a
normativa aplicable a estes.

CA1.6 - Describironse as relacidns entre os érganos da Union Europea e o
resto das administracions estatais, asi como a incidencia da normativa
europea na estatal.

Traballos .

Unidade didactica

A Unidn Europea

Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Imprescindibl | Desenvolvera | Instrumento de
e se neste avaliacion
(si, non) curso
(si, non)

RA1.- Caracteriza a estrutura e a CA1.4 - Definiuse a estrutura e as funcions basicas das principais Si si Probas escritas
organizacién das administracions publicas institucidns da Unién Europea. obxetivas.
establecidas na Constitucion espafiola e a CA1.5 - Describironse as funcidns e as competencias dos 6rganos, e a Cuestionarios
Union Europea, recofiecendo os normativa aplicable a estes. participacion.
orgams_mos, as institucions e as persoas CAL.6 - Describironse as relacions entre os érganos da Unidn Europea e o Traballos .
que as integran. . resto das administracions estatais, asi como a incidencia da normativa

europea na estatal.
Unidade didactica
O dereito e a empresa
Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Imprescindibl | Desenvolvera [ Instrumento de
e se neste avaliacion
(si, non) curso

(si, non)




RAZ2.- Actualiza periodicamente a
informacidn xuridica requirida pola
actividade empresarial, para o que
selecciona a lexislacidn e a xurisprudencia
relacionada coa organizacién.

CA2.1 - Recoiecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento
xuridico espafiol. (Si)

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

CA2.3 - Relaciondronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e
identificaronse os érganos responsables da sua aprobacién e da sua
tramitacion. (si)

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

CA2.5 - Selecciondronse fontes ou bases de datos de documentacién
xuridica tradicionais e/ou en internet, e establecéronse accesos directos
a elas, para axilizar os procesos de procura e localizacién de informacidn.
Si

CA2.6 - Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia,

notificacions, etc., consultando habitualmente as bases de datos xuridicas

que poidan afectar a entidade. No terceirro trimestre.

si

Si, o longo do
s dous
trimestres e
tamén nas
clases
telematicas,
por ser a
lexislacion un
tema sempre
presente no
ambito
xuricico
empresarial.

Probas escritas
obxetivas.
Cuestionarios
participacion.
Traballos .
Achegas
telematicas.

Unidade didactica

Arquivo, proteccidn de datos e firma electrdnica.As funciéns do arquivo. LOPD. Firma dixital e electrdnica. O certificado electrénico e o DNI electrénico.

Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Imprescindibl | Desenvolvera [ Instrumento de
e se neste avaliacion
(si, non) curso
(si, non)

RA2.- Actualiza periodicamente a CA2.7 - Arquivouse a informacién achada nos soportes ou formatos si Si, Probas escritas
informacidn xuridica requirida pola establecidos, para posteriormente transmitila aos departamentos En parte, obxetivas.
actividade empresarial, para o que correspondentes da organizacion. tamén no | Cuestionarios
selecciona a lexislacion e a xurisprudencia CA2.8 - Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da terceiro | participacion.
relacionada coa organizacion. informacién no uso e na custodia dos documentos. trimestre nas | Traballos .

RA3.- Organiza os documentos CA3.8 - Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos clas:e.s Achegas
xuridicos relativos & constitucion e o formais dos libros da sociedade esixidos pola hormativa mercantil. telematicas. | telematicas.
funcionamento das entidades, cumprindo a CAA4.7 - Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de Ne,Ste
n.ormaFiva civil- e mercantil segundo as autenticidade na elaboracién dos documentos que o permitan. Ipet’lodo Non Avaliado .
directrices definidas.. CA5.7 - Describironse as caracteristicas da sinatura electrdnica, os seus i\;igszsa Teoria vista, an.tes

RA4.- Cobre os modelos de efectos xuridicos, o proceso para a stia obtencidn e a normativa estatal e procesos do 13/03. practica

contratacion privados mais habituais no
ambito empresarial ou documentos de fe

europea que a regula.

practicos da

vista despois.




publica, aplicando a normativa e os medios
informaticos dispofiibles para a sua
presentacién e a sua sinatura.

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

CA5.8 - Procedementouse a solicitude da certificacion electrdnica para a
presentacién dos modelos oficiais por via telematica.

CA5.11 - Determindronse as condicions de custodia dos documentos e
dos expedientes relacionados coas administracidns publicas, con garantia
da sta conservacién e da sua integridade.

Unidade.

Unidade didactica

contables e fiscais..Rexistros.

Documentacién Xuridica na constitucion dunha empresa.As formas xuridicas da empresa: capital, socios, tipos de sociedades, tramites de constitucion, obligacions

Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Imprescindibl | Desenvolvera | Instrumento de
e se neste avaliacion
(si, non) curso
(si, non)
RA3.- Organiza os documentos = CA3.1 - Identificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas si si Probas escritas

xuridicos relativos a 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 dispofiibles para a sta
presentacion e a sua sinatura.

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 dmbito 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 - Recoieceuse 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.

obxetivas.
Cuestionarios
participacién.
Traballos .




CAA4.6 - 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 elaboracién dos documentos que o permitan.

CA4.8 - Aplicdronse as normas de seguridade e confidencialidade da
informacidn no uso e na custodia dos documentos.

Unidade didactica

Os contratos no eido empresarial.Contratos privados de: Traballo, compra-venda, aluguer, factoring, renting. Diferenzas e semellanzas entre eles.

Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Imprescindibl | Desenvolvera | Instrumento de
e se neste avaliacion
(si, non) curso
(si, non)

RA4.- Cobre os modelos de CA4.1 - Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar si Si Probas escritas
contratacion privados mais habituais no segundo a normativa espafiola. terminouse | obxetivas.
ambito empresarial ou documentos de fe CAA4.2 - Identificaronse as modalidades de contratacién e as suas de Cuestionarios
publica, aplicando a normativa e os medios caracteristicas. desenvolver | participacién.
|nformat|c_o,s dlspo,nlbl'es paraasua CA4.3 - Identificdronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do r?o terceiro | Traballos .
presentacion e a sua sinatura. 4mbito empresarial. trlmesFre. con Achegas de

. . - - casuistica | trapallos
CA4.4 - Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacién scti
practica. | realziados polo

necesarias para a formalizacidn de cada contrato, consonte as instrucidns

recibidas.

CAA4.5 - Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicacidns
informaticas, de acordo coa informacion compilada e as instrucidns
recibidas.

CAA4.6 - 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 elaboracién dos documentos que o permitan.

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

alumnado unha
vez feita a andlise
nas xuntanzas
telematicas.

Non avaliada na
aula.

Unidade didactica

A relacién Administracién empresa: O proceso administrativo.O proceso administrativo. O acto administrativo. Os recursos. O proceso contencioso administrativo.




Resultado de aprendizaxe

Criterio de avaliacion

Imprescindibl

Desenvolvera

Instrumento de

e se neste avaliacion
(si, non) curso
(si, non)

RAS.- Elabora a documentacion CA5.1 - Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo Non Probas escritas
requirida polos organismos publicos en comun, de acordo coa normativa aplicable. NON obxetivas.
relacion aos procedementos CA5.2 - Determindronse as caracteristicas e os requisitos legais e de Nas clases | Cuestionarios
administrativos, cumprindo a lexislacion e formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada unha das telefmaticas | participacion.
as directrices definidas. fases do procedemento administrativo e recursos ante o contencioso- proctirase |Traballos.

administrativo NOn facer fincape
CA5.3 - Compilouse a informacién necesaria para a elaboracién da ‘entodoo
documentacién administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do que quedou
documento. Non pendente.

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

CAS.6 - Prepardronse as renovaciéns ou accions periddicas derivadas das
obrigas coas administracidns publicas, para a sua presentacion ao
organismo correspondente

.CA5.7 - Describironse as caracteristicas da sinatura electrdnica, os seus
efectos xuridicos, o proceso para a sua obtencidn e a normativa estatal e
europea que a regula.

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

CA5.9 - Describironse os dereitos das corporaciéns e da cidadania en
relacion coa presentacién de documentos ante a Administracion. Non

CA5.10 - Determindronse 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 Non

CA5.11 - Determindronse as condiciéns de custodia dos documentos e
dos expedientes relacionados coas administracions publicas, con garantia
da sua conservacion e da sua integridade. Non

Unidade didactica

Relacion Administracion empresa: Informacidn e contratacién.As fontes de informacion lexislativa. Os boletins oficiais. Os tramites administrativos, prazos, documentos e




requisitos. Os contratos administrativos e as subvencions.

Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Imprescindibl | Desenvolvera | Instrumento de
e se neste avaliacion
(si, non) curso
(si, non)

RAS.-Elabora a documentacién CA5.4 - Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacién tipo de si Non na Probas escritas
requirida polos organismos publicos en acordo cos datos, coa informacién dispofiible e cos requisitos legais totalidade, |obxetivas.
relacion aos procedementos establecidos. Sl Introducciron | Cuestionarios
administrativos, cumprindo a lexislacion e CAS.5 - Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da se os participacion.
as directrices definidas. documentacién. Si conpectos | Traballos .

CA5.6 - Prepararonse as renovacions ou accidns periddicas derivadas das ) pola Sua.
importancia.

obrigas coas administracidns publicas, para a sua presentacion ao
organismo correspondente.

CA5.7 - Describironse as caracteristicas da sinatura electrénica, os seus
efectos xuridicos, o proceso para a sua obtencidon e a normativa estatal e
europea que a regula. Sl

CA5.8 - Procedementouse a solicitude da certificacion electrdnica para a
presentacion dos modelos oficiais por via telemdtica. Si

Non chegou a
avaliarse.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

. Analizar a organizacion do Estado e das Administracidns Publicas establecida na Constitucidn, asi como das institucidons da Unién Europea:

- explicando a separacién de poderes e asignado a cada un as stas funciéns

- identificando as funciéns constitucionais da Coroa, asi como os érganos de goberno de cada un dos poderes publicos;

- clasificando, polo tipo de Administracidn ao que pertencen, os principais 6rganos emanados do poder executivo;

- describindo a composicion, atribucions e funcionamento do Congreso e do Senado;

- explicando a organizacion xudicial espafiola;

- describindo as relacidns institucionais entre os poderes do Estado;

constitucionais dentro dun Estado reitor dunha sociedade democratica avanzada;




- analizando a realizacion do Estado autondémico desde a comprensidn das competencias do Estado e das Comunidades Auténomas establecidas pola Constitucién e por cada
Estatuto de Autonomia;

- estudando as principais competencias da Administracion Local;

- describindo a estrutura e a funcidn basica das principais instituciéns da Unién Europea e a sua lexislacion.

2. Analizar os principios emanados da Constitucion e dos Estatutos de autonomia que van informar a actuacidon das Administraciéns Publicas:
- clasificando xerarquicamente as normas xuridicas e identificando os érganos que as elaboran, ditan, aproban e sancionan;

- establecendo as diferenzas entre as técnicas de distribucion e transferencia de competencias na Administracion;

- cofiecendo os distintos de mecanismos de relacién entre 6rganos administrativos de igual e diferente rango; razoando os obxectivos que deben perseguir as Administracidns
Publicas nun sistema democratico.

3. Significado de Estado Social, Democratico e de Dereito.

4. Analizar o funcionamento dos servizos de informacion e atencidn ao publico.

- A partir de diferentes solicitudes de informacion, e tendo en conta o organigrama do centro administrativo, sinalar a que unidades debe dirixirse cada solicitante.

- Cofiecendo o contido de varios expedientes administrativos, facilitar a quen o solicite a informacién debida sobre devandito contido e o seu estado de tramitacion.

5. Cofiecer os documentos utilizados habitualmente na Administracién Publica.

- Dados unha serie de documentos desordenados, formular unha proposta de ordenacidon dos mesmos en funcién da sua tipoloxia.

- A partir dun expediente erroneamente cumprimentado, detectar os erros existentes e propor posibles correccidns.

6. Diferenciar os tipos de arquivo, as suas funcions e as suas caracteristicas mais relevantes.

7. Organizacion da documentacién xuridica da constitucidn e funcionamento ordinario da empresa: NON EVALUADOS NA AULA. O traballo dos ultimos meses , sobre os temas
siopofie melollar a nota ata un punto.

- Forma xuridica da empresa: Empresario individual e social.
- Documentacién de constitucidon e modificacién.




- Formalizacién de documentacién contable.

- Fedatarios publicos.

- Rexistros oficiais. Proceso de acceso das empresas os rexistros publicos.

- Elevacion a publicos de documentos.

- LOPD.

- Normativa referente a prazos obrigatorios e 4 forma de conservar e custodiar a documentacion.

- Normativa referente 4 administracion e seguridade electronica, e & proteccion e conservacion ambienta.

8. Formalizacién dos documentos da contratacion privada na empresa.. Estaban propostos na aula, Presentados telematicamente, é un minimo de subir nota. (1). Contrato de
aluguer de vivenda .

- O proceso de contratacién privado
- Os contratos de traballo

- As modalidades de contratacién privadas: Compra -venda, leasing, renting, aluguer, factoring e de seguros. Vistos, Entrega de traballos telematicamente, forma parte da achega
para subir un punto a nota.

- As partes e requisitos dos contratos.
- Caracteristicas, similitudes e diferenzas entre os distintos contratos.
Non realizado, a desenrolar nas clases telematicas na segunda quincena de maio, convinando cas conferencias de apoio a recuperacion e reforzo, con consenso co alumnado
9. Elaboracion de documentos esixidos por organismos publicos.

- Acto e procedemento administrativo.

- Dereitos dos cidaddns fronte a administracion.

- Silencio Administrativo.

- Elaboraciéon de documentos administrativos.

- Requisitos legais.

- Sinatura dixital.

- Contratacidn con organismos publicos.

Para a avaliacién do alumnado vanse empregar as seguintes técnicas, instrumentos e criterios en xeral:

Observacion directa na aula: atencion, interese, motivacion, realizacion das tarefas asignadas no tempo de clase.

Realizacidn de actividades propostas polo equipo docente. (profesor /profesora)

Exames escritos.

Busca autonoma de informacion en internet e na biblioteca escolar: web oficiais das entidades que se especifica no desenrolo das unidades didacticas.

Casos practicos de utilizacion da aplicacién informatica para a xestidn de datos das actividades propostos, elaborando a documentacion especificada en relacion o maédulo.
Exercicios de simulacion:

Presentacién de memorias de actividades realizadas.

Os criterios de avaliacidn extraense dos DCB de cada ciclo formativo. No caso deste médulo adaptanse o especificado para cada unidade didactica
Exames

Habera probas obxectivas o longo dos trimestres, que ponderaran coa sta puntuacion a nota que se corresponderan con cada avaliacion. Estas seran nas datas anteriores ao Nadal,




Semana Santa e fin do mes de Xufio. Ao inicio do curso indicaranse as datas, hora e lugar. No caso de modificacion avisarase oralmente na propia aula pola profesora coa antelacién
debida. Segundo o grupo, fixaranse as probas necesarias o longo do curso das unidades didacticas, a discrecion da docente, cara a mellor consecucion dos obxetivos. Para a
avaliacion, terase en conta a media das notas obtidas nas probas escritas, e os traballos e participacidon no desenrolo do traballo na aula, asi como as achegas de cada UD,

Os exames valoraranse sobre 10. Versaran sobre os contidos das UD e os supostos resoltos na aula, tamén sobre traballos realizados ou esquemas sempre que este especificado
desa forma. O final da avaliacién a nota dos controis pesa un 80%, e a de participacion é traballos un 20%. E imprescindible achegar todos os traballos. Os alumnos que fan os
traballos propostos no terceiro trimestre e asisten as clases telematicas ten un punto sobre a nota . Para acadar a puntuacion e imprescindible: colaborar , facer as achegas de
actividades propostas e os resumos dos apartados e UD non evaluadas.

Si a autoridade sanitaria o permite , farase a proba presencial, se non farase telematica, xa sexa orar ou escrita para o alumnado con avaliacions pendentes. O alumnado con
materias pendentes ten que entregar os mesmos traballos e resumos que achegou o resto do alumnado.

As preguntas non tefien porque ter a mesma valor, na mesma proba informarase do valor de cada apartado os alumnos.

En todo caso, sera necesario obter un minimo de 5 (resultado de traballos, probas, actividades) para dar a avaliacion parcial por superada.

A superacién da UF 2 non implicard a superacidn da UF 1, nin ao revés, debendo estar ambas avaliadas positivamente para a superacion do médulo. Loxicamente fixaranse
actividades de recuperacién por unidades.

Con independencia do sinalado o profesor ou profesora podera recomendar a realizacién de exercicios e actividades aos alumnos ou alumnas con dificultades de aprendizaxe para
conseguir os obxectivos do médulo.

O alumnado, para superar o médulo ten que realizar a totalidade dos traballos propostos en cada unidade didactica.
Traballos obrigatorios ademais dos correspondentes a cada UD.

* Firma dixital versus certificado dixital. Solicitalo na fnmt, pedir cita nunha administracion publica para a sua identificacion. Descarga do mesmo. Enviar pantallazo da descarga a
docente. Para identificarse o alumnado debe de principio utilizar horario fora de clase, de non facelo, collera unha hora de clase. Resumo, queda pendente si é posible , a obtencidn
da mesma, cando a autoridade sanitaria o permita, e un traballo practico dos im prescindibles, pola utilizacion que se lle da no eido da empresa. Si non e posible , resumo dos
procesos teleméticos.

* Presentar os traballos de contas anuais, acceso a paxinas do RRMM para descargar os programas propostos. Instalacién personal no seu sistema, e informar o docente con envio da
documentacion solicitada. Actividade programada para finales de marzo que no se levou a cabo, farase nas clases telematicas. Imprescindible. Viuse a teoria.

* Traballos das administracidn publicas propostas e esquemas.
* Contratos propostos na aula, todos eles asinados dixitalmente, e enviados telematicamente.

* Todos aqueles que o longo do curso surdan da propia evolucién do curso, e a decision discrecional da docente, para unha mellor consecucion dos obxetivos.




6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

Criterios de avaliacion imprescindibles (por cada unidade didactica)

Ne Unidade didactica
1
12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacion
aval. | aval.
X RA1.- Caracteriza a estrutura e a CA1.1 - Identificaronse os poderes publicos establecidos na Probas escritas obxetivas.
organizacion das administracions publicas Constitucion espafiola e as suas respectivas funcions. Cuestionarios
establecidas na Constitucion espafola e a Unidn CA1.2 - Determinaronse os érganos de goberno de cada un dos participacién e colaboracié na situacion
Europea, recofiecendo os organismos, as poderes publicos, asi como as suas funciéns, consonte a sua excepcional
institucions e as persoas que as integran. lexislacién especifica. Traballos achegados telematicamente,,
RA2.- Actualiza periodicamente a CA1.5 - Describironse as funciéns e as competencias dos drganos, ea | COMo resumos propostos, traballos
informacién xuridica requirida pola actividade normativa aplicable a estes. achegados polo resto do alumnado o
empre§ar|alaparfa 0 qlue_selegcmna a IeX'S.IaC'?,n CA1.6 - Describironse as relacions entre os 6rganos da Unién Europea longo dos trimestres. ) )
€ a xurisprudencia refacionada coa organizacion. e o resto das administraciéns estatais, asi como a incidencia da Probas orales Web, sinon é posible facer
normativa europea na estatal. probas presenciales.
CA2.3 - Relaciondronse as leis co resto de normas que as desenvolven,
e identificdronse os 6rganos responsables da sua aprobacién e da sua
tramitacion.
Ne Unidade didactica
2 Organizacién das Comunidades Auténomas, a Provincia e o Municipio
12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacion
aval. | aval.
X RA1.- Caracteriza a estrutura e a CAL1.3 - Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder Probas escritas obxetivas.
organizacion das administracions publicas executivo das administracidons autondmicas e locais, asi como as suas | Cuestionarios
establecidas na Constitucidn espafiola e a Unidn funcions. participacion e colaboracié na situacion
Europea, recofiecendo os organismos, as CA1.5 - Describironse as funcidns e as competencias dos érganos, e a | excepcional
institucions e as persoas que as integran. normativa aplicable a estes. Traballos achegados telemdaticamente,,
CAL.6 - Describironse as relaciéns entre os 6rganos da Union Europea | oMo resumos propostos, traballos
e o resto das administraciéns estatais, asi como a incidencia da achegados polo resto do alumnado o
normativa europea na estatal. longo dos trimestres.




CA1.3 - Identificdronse os principais érganos de goberno do poder
executivo das administracions autondmicas e locais, asi como as suas
funcidns.

CA1.5 - Describironse as funcidns e as competencias dos érganos, e a
normativa aplicable a estes.

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

Probas orales Web, si non é posible facer
probas presenciales.

Ne Unidade didactica
3 A Unidn Europez
12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacion
aval. | aval.
X RA1.- Caracteriza a estrutura e a CA1.4 - Definiuse a estrutura e as funcidns bdsicas das principais Probas escritas obxetivas.
organizacidn das administracions publicas institucidns da Unidén Europea. Cuestionarios
establecidas na Constitucion espafiola e a Unién CA1.5 - Describironse as funciéns e as competencias dos 6rganos, e a | participacion e colaboracié na situacion
Europea, recofiecendo os organismos, as normativa aplicable a estes. excepcional
Institucions e as persoas que as integran. . CA1.6 - Describironse as relaciéns entre os drganos da Unidon Europea Traballos achegados telematicamente,,
e o resto das administracions estatais, asi como a incidencia da como resumos propostos, traballos
normativa europea na estatal. achegados polo resto do alumnado o
longo dos trimestres.
Probas orales Web, si non é posible facer
probas presenciales.
N2 Unidade didactica
4 O dereito e a empresa.
12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacion
aval. | aval.
X CA2.1 - Recofiecéronse as fontes do Dereito de acordo co Probas escritas obxetivas.

RA2.- Actualiza periodicamente a
informacidn xuridica requirida pola actividade
empresarial, para o que selecciona a lexislacién

e a xurisprudencia relacionada coa organizacion.

ordenamento xuridico espariol. (Si)

CA2.2 - Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos
organos que as elaboran, ditan, aproban e publican. (sl)

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

Cuestionarios

participacién e colaboracié na situacion
excepcional

Traballos achegados telematicamente,,
como resumos propostos, traballos




tramitacion. (si)

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
informacién. Si

achegados polo resto do alumnado o
longo dos trimestres.

Probas orales Web, si non é posible facer
probas presenciales.

Ne Unidade didactica

5

12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacién

aval. | aval.
Non chegou a avaliarse, a proba estaba Probas escritas obxetivas.
fixada perro non chegou a levarse a cabo Cuestionarios

participacién e colaboracié na situacion
excepcional
Traballos achegados teleméaticamente,,
como resumos propostos, traballos
achegados polo resto do alumnado o
longo dos trimestres.
Probas orales Web, si non é posible facer
probas presenciales.

N2 Unidade didactica

6 Documentacidn Xuridica na constitucion dunha empresa.As formas xuridicas da empresa: capital, socios, tipos de sociedades, tramites de constitucion, obligacions contables e

fiscais..Rexistros.
12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacion
aval. | aval.
X CA3.1 - Identificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas | Probas escritas obxetivas.

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

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 funcidns dos fedatarios e os rexistros publicos,
asi como a estrutura e as caracteristicas dos documentos publicos
habituais no ambito dos negocios.

Cuestionarios

participacion e colaboracié na situacion
excepcional

Traballos achegados telemdaticamente,,
como resumos propostos, traballos
achegados polo resto do alumnado o
longo dos trimestres.




para a sua presentacion e a sta sinatura. = CA3.4 - Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos Probas orales Web, si non é posible facer
mais significativos dos modelos de documentos mais habituais na vida | probas presenciales.
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 actuacién dos fedatarios na
elevacion a publico dos documentos, estimando as consecuencias de
non realizar os tramites oportunos.

= CA3.7 - Determinaronse as peculiaridades da documentacion
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.

= 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 elaboracién dos documentos que o permitan.

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

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As recuperacions propostas , faranse presencialmente si e posible, de non selo faranse telematicamente , ben sexa de forma oral ou escrita, con achega por parte do alumnado do rexistro
das respostas.

Superar unha avaliacidn posterior NON comprende as anteriores agas que expresamente se indique o contrario polo profesorado. Para a superaciéon do médulo teranse en conta as
circunstancias académicas particulares do alumnado, avaliadas de xeito obxectivo (cualificacién numérica da anterior, asistencia a clase, traballos realizados e resultados, participacion na
aula, comportamento cos demais alumnado e cos docentes).

Para a avaliacién do alumnado vanse empregar as seguintes técnicas e instrumentos, en xeral:

Observacion directa na aula: atencion, interese, motivacion, realizacion das tarefas asignadas no tempo de clase.

Todo o especificado no apartado 5, tense en conta neste apartado 6. Pero engadese o especifico do apartado.

Realizacidn de actividades propostas polo equipo docente.

Exames escritos.

Busca auténoma de informacidn en internet e na biblioteca escolar: web oficiais das entidades que se especifica no desenrolo das unidades didacticas.

Casos practicos de utilizacion da aplicacién informatica para a xestion de datos das actividades propostos, elaborando a documentacidon especificada en relacién o mdédulo.
Exercicios de simulacion:

Presentacién de memorias de actividades realizadas.




Os criterios de avaliacién extrdense dos DCB de cada ciclo formativo. No caso deste médulo adaptanse o especificado para cada unidade didactica
Exames

Os exames valoraranse sobre 10. Versaran sobre os contidos das UD e os supostos resoltos na aula, tamén sobre traballos realizados ou esquemas sempre que este especificado desa forma.
As preguntas non tefien porque ter a mesma valor, no propio exame informarase do valor de cada apartado.

En todo caso, sera necesario obter un minimo de 5 nos exames de cada avaliacion parcial para poder superar o médulo.

A superacién da UF 2 non implicard a superacion da UF 1, nin ao revés, debendo estar ambas avaliadas positivamente para a superacién do médulo.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

En cada exame correspondentes as avaliacions, realizarase unha recuperacidn destinada a que aqueles alumnos e alumnas que non superasen os contidos, tefian unha segunda oportunidade
para superala.

Na terceira avaliacidn a recuperacién do exame ird comprendida dentro do exame final correspondente a terceira avaliacién ou a segunda, de ser un ciclo de segundo ano en réxime
ordinario.

Con independencia do sinalado o profesor ou profesora podera recomendar a realizacidn de exercicios e actividades aos alumnos ou alumnas con dificultades de aprendizrealizar polos
alumnos e alumnas con dificultades para conseguir os obxectivos do modulo.

1. Traballo sobre contidos das unidades didacticas, de forma sistematizada, este traballo servira para comprobar si acadaron o obxectivo que pretende a actividade, e terd un
seguimento para comprobar que a comprensién dos conceptos é axeitada.

2. Exame da materia da programacion, este constara de 10 preguntas, como minimo, cada unha delas sobre as unidades didacticas desenvolvidas na aula. Si o examen a realizar
versa sobre mais de unha unidade didactica o nimero de preguntas seran a revisar e adecuaranse o niumero de UD.

3. Os traballos propostos na aula.

O alumnado cas duas avaliacidn suspensas, tera un tratamento semellante o que perdeu o dereito a avaliacion.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacién extraordinaria para o alumnado con perda de dereito 4 avaliacion continua

Este proba de non poder levala a cabo na aula farase telematicamente.

Alumnado que perderon o dereito de Avaliacion.

Avaliaranse obxectivamente.

|.- Deben preparar todos os traballos que os seus compafieiros elaboraron o longo do curso.

1. Traballo sobre contidos de unidades didacticas, de forma sistematizada, este traballo servird para comprobar si acadaron o obxectivo que pretende a actividade.

2. Traballo sobre a Unidn Europea e a suas institucions. O traballo ten que ter en conta ademais, as politicas levadas a cabo, a evolucion, os 6rganos de apoio e as suas competencias.
I.- Exame da materia da programacion, este constara de 15 preguntas, como minimo, cada unha delas sobre as unidades didacticas desenvolvidas na aula. No peridodo 19/20.

IIl. Avaliacidn.

Cada pregunta, tera unha puntuacidn que non ten porque ser a mesma. Sobre un total de 8 puntos. O resto esta reservado os traballos que tefien que estar realizados. Cada un deles tera




unha puntuacion discrecional dada no momento da recuperacion pola docente.
O traballo da unidade didactica podo ser substituido, por unha pregunta de desenrolo sobre unha unidade didactica concreta.
E Imprescindible acadar o 5, para superar a materia, no control escrito das preguntas sobre a materia.

’ Ve

8. Medidas de atencion a diversidade

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

A) Medidas de reforzo educativo xerais da progaramacién 19/20

Compre que calquera compofiente do grupo do alumnado poida acadar os resultados de aprendizaxe do mddulo, adoptando medidas de reforzo e apoio, pero sen que estas afecten de forma
significativa @ consecucidn dos resultados de aprendizaxe previstos para cada un dos médulos profesionais, tal como establece o decreto 114/2010.

A diversidade preséntase no ambito da formacién en multiples formas e vén expresada por unha serie de circunstancias, tales como: cofiecementos previos e experiencias persoais e laborais,
motivacions e expectativas ante a aprendizaxe, intereses persoais, profesionais e vocacionais, capacidades xenerais ou diferenciadas, ritmos de traballo e de aprendizaxe, situacions persoais e
familiares, habilidades e destrezas desenvolvidas, orixe nacional ou étnico diferenciador , contorna socioeconémica do lugar de residencia, discapacidades fisicas ou psiquicas ou sensorias ou
sobredotacion intelectual, entre outras.

Debemos contemplar a diversidade como fonte de oportunidade e de riqueza, centrandonos en adecuar os diversos aspectos metodoldxicos as singularidades do noso alumnado.

Sera preciso realizar unha avaliacidn inicial, coa amplitude que se considere necesaria, coa colaboraciéon do departamento de orientacion, para detectar ao alumnado con necesidades
educativas especiais e as stias demandas especificas.

Tomando en consideracion o establecido pola LOE e polo Decreto 114/2010 respecto & atencién & diversidade, compre facer unha breve referencia & unha serie de medidas que teriamos en
conta na atencidn a este tipo de alumnado:

Medidas de acceso ao curriculo para o alumnado con deficiencias sensoriais ou fisicas: entrega do material cun tamafio de fonte mais grande ou soporte informatico; permitirlles realizar
exercicios, supostos e exames co emprego de ordenador e ferramentas informaticas.

Agrupamentos: a hora de traballar en equipo, estes seran formados por alumnado con diversidade de competencias e motivacidns, coa fin de que os alumnos se axuden entre si.
Adaptacidns curriculares non significativas para aquel alumnado con necesidades educativas especiais , co asesoramento do departamento de orientacion e sen que afecten aos elementos
preceptivos do curriculo.

Actividades de ampliacion e de investigacidn para aquel alumnado que presenten un rendemento académico moi superior o resto do grupo: emprego das TIC e fomento da busca auténoma de
informacidn para resolver supostos e analizar a realidade sociolaboral.

Medidas de reforzo educativos, tales como actividades graduadas segundo diferentes niveis, garantindo sempre a adquisicion dos contidos minimos; modificacidn da localizacién do alumnado
en clase, repeticion individualizada dalgunhas explicacions o potenciacidn da participacion do alumnado e a consecucidn de pequenos logros como elementos de motivacion.

A experiencia nos di que a atencidn a diversidade e complexa, e as veces non ten nada que ver co expresado nun decreto, pequenos feitos que nada tefien que ver con alumnado chinés na
aula, que pouco a pouco atopa con axuda de compafieiros /as e docentes o seu sitio.




Podemos resumilos procesos para o reforzo da seguinte forma:

Para proceder a elaborar unha adaptacion curricular, existen diferentes etapas que, para este mddulo, considéranse as seguintes:

1. Avaliacién inicial, pola que se procurara detectar cal é o problema de aprendizaxe concreta que presenta o alumnado, é dicir, determinar que é o que non consegue realizar dentro do
traballo escolar e, en funcion diso, determinar o obxectivo a alcanzar por el. Como instrumento se poden utilizar probas escritas mediante cuestionarios sinxelos, entrevistas e, se é necesario, a
axuda de especialistas.

2. Proposta curricular, pola que se trata de pofier os medios para lograr os obxectivos propostos. Sl se modifican os obxectivos e afastase o alumnado das formulacidns xerais e basicos para
todo o alumnado, esta adaptacion sera significativa. Sera necesario utilizar unha metodoloxia activa que potencie a participacion, propofiendo o alumnado realidades concretas unidas a sua
contorna, propiciando o traballo en grupo e favorecendo a sua participacion nos debates previstos.

Ao mesmo tempo, pddense propofier dous tipos de actividades: a primeira comun para todo o alumnado e a segunda, diferente, segundo o grado de consecucién dos obxectivos propostos,
facilitando asi a graduacién de contidos en orde crecente de dificultade.

3. Avaliacion sumativa, coa que se pretende saber si se alcanzaron os obxectivos propostos. Para iso:

- Avaliaranse os contidos conceptuais, procedimentais e actitudinais.

- Valorarase o traballo en equipo.

En definitiva, haberd que valorar o avance detectado e a consecucién dos obxectivos sinalados para o alumnado con problemas concretos na aprendizaxe.

B) Medidas especificas terceiro trimestre 2020.

- Adaptacién dos minimos esixidos.

- Contacto cuasi permanente co alumnado.

- Contacto por mail, whastapp, Telegram, ..

- Proporcionar lle traballos para poder valoralos e potenciar co alumnado acade o obxetivo do ciclo nun algo grao. Chamanse a alumnos por teléfono, para que non se desconecte,
establecénse mecanismos de reforzo, de xeito ge o alumnado prepare pequenos resumos dos temas tratados e os comentamos para fixar minimos que podan acadar. Si non tefien cobertura
wifi, chamada de teléfono para que siga as conferencias web.

- Feedback elevado en traballo — recibido- valorado- devolto si debe mellorarse, ou se lle da a confirmacién, todo iso telematicamente.

Q) No momento de redactar esta programacion xa descubrin que existe un alumnado excepcional, colaborativo, co que prosemanos xuntos , e outro que o é menos. Pero quedo co
reforzo dos que queren avanzar, e co reforzo dos que deben avanzar. Buscar o equilibrio , esas son son as medidas de reforzo que se pretende aplicar.




