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1. DATOS GENERALES DEL MODULO.

Ciclo Formativo:

NOMBRE DEL TITULO: Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

FAMILIA: Administracion y Gestion.

Caracteristicas

Normativa que regula el titulo:

e Real Decreto 1584/2011, de 4 de Noviembre ( BOE
15/12/2011) por el que se establece el Titulo de
TecnicoSuperior de Administracién y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas.

del M6dulo
e Orden de 11 de Marzo de 2013 (BOJA 22/04/2013) por el
gue se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de
Técnico Superior en Administracion y finanzas.
Médulo N° Codigo: 0647
Profesional: Nombre: Gestion de la documentacién juridica y empresarial.

Caracteristicas

N° de horas: 96 (3 horas semanales)
Asociado alas unidades de competencia:

del Modulo UCO 988 3: preparar y presentar expedientes y documentacién
juridica y empresarial.
Profesora: Maria Inmaculada Vera Aniorte

2. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULDO.

La formacién del moédulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo

formativo:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
identificando la tipologia de los mismos y su finalidad para gestionarlos.

b) Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
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e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
empresarial.

f) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestién administrativa en la
presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

3. COMPETENCIAS DEL MODULO.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion
de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacion obtenida
y/o necesidades detectadas.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas
y los parametros establecidos en la empresa.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

s) Realizar la gestion bésica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y
tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

4, RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

El médulo debe dotar al futuro profesional de la autonomia necesaria para desarrollar lo
establecido en las competencias basicas a las que se asocia el madulo.

Los resultados de aprendizaje que se deben lograr son:

R.A.1: Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas
en la Constitucién espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas
que las integran.

R.A.2: Actualiza periédicamente la informacion juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacién y jurisprudencia relacionada con la organizacion.

R.A.3: Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y funcionamiento de las
entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.

R.A.4: Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los distintos
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices
definidas.
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CRITERIOS DE EVALUACION.

Descritos a partir de los resultados de aprendizaje especificados en el apartado anterior. Son
los siguientes:

RESULTADOS CRITERIOS DE EVALUACION ASOCIADOS
APRENDIZAJE

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucion espafiola
y sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los érganos de gobierno de cada uno de los poderes
publicos asi como sus funciones, conforme a su legislacion especifica.

c) Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder ejecutivo de las
administraciones autonémicas y locales asi como sus funciones.

RA. 1 d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las principales instituciones
de la Unién Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los érganos y la normativa
aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes 6rganos de la Union Europea y
el resto de las Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la normativa
europea en la nacional.

a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento
juridico.

b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los érganos que
las elaboran, dictan, aprueban y publican.

c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan,
identificando los 6rganos responsables de su aprobacion y tramitacion.

R.A. 2 d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial
de la Unién Europea, como medio de publicidad de las normas.

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacion
juridica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las mismas
para agilizar los procesos de busqueda y localizacién de informacion.

f) Se ha detectado la apariciéon de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones,
etc., consultando habitualmente las bases de datos juridicas que puedan afectar a la
entidad.

a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas juridicas
de empresa.

b) Se ha determinado el proceso de constitucién de una sociedad mercantil y se ha
indicado la normativa mercantil aplicable y los documentos juridicos que se generan.
c¢) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros publicos, y la
estructura y

caracteristicas de los documentos publicos habituales en el ambito de los negocios.
R.A. 3 d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas significativos
de los modelos de documentos mas habituales en la vida societaria: estatutos,
escrituras y actas, entre otros.
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e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados,
modificando y adaptando los modelos disponibles.

f) Se ha reconocido la importancia de la actuacion de los fedatarios en la elevacién a
publico de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los tramites
oportunos.

g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacion mercantil acorde al
objeto social de la empresa.

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos formales de
los libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil.

R.A. 4

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segun la
normativa espafiola.

b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacién y sus
caracteristicas.

c) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos
del &mbito empresarial.

d) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones
informaticas, de acuerdo con la informacién recopilada y las instrucciones recibidas.
e) Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentacién necesaria para la
cumplimentacién de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y
exactitud de los requisitos contractuales y legales. internas.

g) Se ha valorado la utilizacién de la firma digital y certificados de autenticidad en la
elaboracion de los documentos que lo permitan.

h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la informacién en
el uso y la custodia de los documentos.

R.A.5

a) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relacion
con la presentacion de documentos ante la Administracion.

b) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comun de
acuerdo con la normativa aplicable.

c) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de los
documentos oficiales mas habituales, generados en cada una de las fases del
procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso-administrativo.

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacién de la documentacién
e) Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracion de la
documentacion administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del
documento.

f) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de acuerdo
con los datos e informacién disponible y los requisitos legales establecidos.

g) Se han preparado las renovaciones o acciones periédicas derivadas de las
obligaciones con las administraciones publicas, para su presentacion al organismo
correspondiente.

h) Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, sus efectos juridicos, el
proceso para su obtencion y la normativa estatal y europea que la regula.

i) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion electrénica
para la presentacion de los modelos oficiales por via telemética.

j) Se han determinado los tramites y presentacion de documentos tipo en los
procesos y procedimientos de contratacion publica y concesidn de subvenciones,
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segun las bases de las convocatorias y la normativa de aplicacion.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y
expedientes relacionados con las administraciones publicas, garantizando su
conservacion e integridad.

5. UTs DEL_MODULO PROFESIONAL A PARTIR DE
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

UT 1: ORGANIZACION DEL ESTADO ESPANOL

1. Resultados de aprendizaje asociados

Caracterizar la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en la
Constitucién Esparfiola y la Unién Europea, reconociendo los organismos, instituciones y las
personas que las integran.

2. Criterios de evaluacion

e Se han identificado los poderes publicos en la Constitucién Espafiola y sus respectivas
funciones.

¢ Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos asi
como sus funciones, conforme a la legislacion especifica que se encuentre en vigor.

3. Contenidos
3.1. Conocimientos

e El Gobierno y la Administracion General del Estado: estructura del Gobierno y de la
Administracion.

e Los organismos publicos: tipos de organismos publicos. Estructura organizativa y
funcional.

3.2. Habilidades y destrezas

e Analizar las partes de la Constitucion, identificar su contenido fundamental y reconocer
la importancia y superioridad, dentro de la misma, del Titulo Preliminar (establece que
Espafa es un Estado de derecho, democratico y social, cuyos valores principales son la
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libertad, la igualdad, la justicia y el pluralismo politico) y el Titulo | (recoge los derechos
y deberes fundamentales de los espafioles).

Diferenciar los tres poderes del Estado: poder ejecutivo (encarnado en las Cortes
Generales), poder ejecutivo (representado por el Gobierno de la Nacién) y poder
legislativo (formado por jueces y magistrados independientes de los otros tres poderes).

Identificar los miembros del Gobierno, funciones que realizan y 6érganos de apoyo.

Conocer la estructura judicial del Estado espafiol, donde el Tribunal Supremo
representa la cuspide de la pirdmide de tribunales y juzgados que pueden existir.

Diferenciar los 6rganos de las Cortes Generales (Congreso de los Diputados y Senado),
procedimiento de eleccién de sus miembros y principales funciones gue realizan ambas
camaras.

Reconocer las distintas Administraciones Publicas que existen en Espafia, con especial
énfasis en la Administracién General del Estado con un analisis pormenorizado de su
estructura y principales componentes.

3.3. Actitudes

Comprender la importancia de la existencia de la Constitucion como norma fundamental
de organizacibn y funcionamiento de un Estado democrético, junto con el
reconocimiento de derechos individuales y colectivos de los ciudadanos del Estado
espafiol.

Valorar la importancia de la independencia de los poderes del Estado para evitar
actuaciones arbitrarias de alguno de sus miembros.

Reconocer el papel fundamental que tiene el poder judicial, encarnado en jueces y
magistrados, para velar por el cumplimiento de las leyes tanto por parte de los
ciudadanos como de los propios poderes del Estado.

Entender que los miembros del poder legislativo son los representantes del pueblo
espafiol libremente elegidos por sufragio universal y periédicamente.

Saber que para satisfacer el interés general el Estado emplea un conjunto de medios
personales y materiales, que forman las Administraciones Publicas.

4. Temporalizacién

Numero total de horas para la imparticion de la unidad: 15 horas

5. Orientaciones pedagodgicas

Exposicion de contenidos tedricos en el aula.

Realizacién de mapas conceptuales.
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Trabajar en equipo determinados contenidos concretos de la unidad (estudio de los
distintos organismos publicos que existen en el actual marco normativo, analisis de las
partes de la Constitucién Espafola,...).

Empleo de bases de datos electronicas para consultar normativa actual: Boletin Oficial
del Estado, Noticias Juridicas, etc.

Reflexionar en grupo sobre la necesidad de la existencia de una gran variedad de
6rganos judiciales, establecer los principales rasgos configuradores del sistema
electoral para la eleccién de miembros del Senado y del Congreso de los Diputados,
¢por qué Espafia tiene un sistema bicameral representativo?, etc.

Analizar pequefios textos o noticias informativas que permitan profundizar en alguno de
los contenidos de la unidad: por ejemplo el andlisis de los resultados de las elecciones a
las Cortes Generales, determinacién del porcentaje minimo de votos para poder
acceder al reparto de escanos,...

Trabajar cuestionarios elaborados en plataformas digitales donde el alumno pueda
conocer la evolucién en su proceso de ensefianza-aprendizaje.

6. Recursos didacticos

Libro de texto bésico.

Libros de textos complementarios: codigos de leyes.

Empleo de bases de datos juridicas en Internet.

Analisis de informaciones aparecidas en diferentes medios de comunicacion.

Plataforma digital donde los alumnos puedan realizar cuestionarios, trabajos
colaborativos, trabajos individuales, etc.

UT 2: LA COMUNIDAD AUTONOMA, EL MUNICIPIO Y LA
PROVINCIA

1. Resultados de aprendizaje asociados

Caracterizar la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en la
Constitucion Espafiola y la Uniébn Europea, reconociendo los organismos, instituciones y
personas que las integran.

2. Criterios de evaluacion

Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder ejecutivo de las
administraciones autondmicas y locales asi como sus funciones.

Se han descrito las funciones o competencias de los érganos y la hormativa aplicable a
los mismos.
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3. Contenidos
3.1. Conocimientos

e Las Comunidades Autonomas: Consejo de Gobierno y Asamblea Legislativa. Estructura
administrativa.

e Las administraciones locales: el municipio. Elementos del municipio y gobierno
municipal. La provincia. Organos provinciales.

e Los organismos publicos: tipos de organismos publicos. Estructura organizativa y
funcional.

3.2. Habilidades y destrezas

¢ Identificar la estructura organizativa de las Comunidades Auténomas: poder legislativo
(Parlamentos y Asambleas Legislativas), poder ejecutivo (Consejos de Gobiernos) y
poder judicial (cuya Ultima instancia, sin perjuicio del Tribunal Supremo, corresponde a
los Tribunales Superiores de Justicia).

e Reconocer los elementos definidores del municipio: territorio, poblacién y organizaciéon
(bajo Ayuntamiento o régimen de Concejo Abierto).

e Reconocer los elementos fundamentales de la provincia como entidad territorial con
autonomia para la gestion de sus intereses propios: territorio, poblacién y organizacion
(bajo Diputaciones Provinciales y Forales en el territorio vasco).

e Conocer los distintos entes administrativos que pueden crear tanto las Comunidades
Autdnomas, municipios y provincias.

3.3. Actitudes

e Valorar el proceso de descentralizacion que ha supuesto la creacion de las
Comunidades Autbnomas.

e Identificar y criticar las duplicidades existentes en un pais descentralizado como es el
espafiol.

e Comprender la labor de los municipios en la gestion de bienes y servicios
fundamentales para el bienestar de los ciudadanos residentes en los mismos.

e Analizar la complejidad el funcionamiento de las distintas administraciones publicas que
pueden desplegar sus competencias en un mismo territorio.

4. Temporalizacion

Numero total de horas para la imparticion de la unidad: 12 horas
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5. Orientaciones pedagdgicas

Exposicion de contenidos tedricos en el aula.
Realizacién de mapas conceptuales.

Trabajar en equipo determinados contenidos concretos de la unidad (estudio de la
organizacion del Ayuntamiento donde residente los alumnos, funciones que desempena
la Diputacion Provincial,...).

Empleo de bases de datos electronicas para consultar normativa actual: Boletin Oficial
del Estado, Noticias Juridicas, etc.

Reflexionar en grupo sobre la necesidad de una racionalizacion en el funcionamiento de
las administraciones territoriales, diferenciar el proceso de eleccién de concejales de
corporaciones locales frente a diputados provinciales, comparar el sistema de reparto
de escafios existente en las distintas legislaciones autonémicas,....

Analizar pequefios textos o noticias informativas que permitan profundizar en alguno de
los contenidos de la unidad: por ejemplo el andlisis de los resultados de las elecciones a
las municipales, provinciales y autondmicas,...

Trabajar cuestionarios elaborados en plataformas digitales donde el alumno pueda
conocer la evolucion en su proceso de ensefianza-aprendizaje.

6. Recursos didacticos

Libro de texto basico.

Libros de textos complementarios: codigos de leyes.

Empleo de bases de datos juridicas en Internet.

Andlisis de informaciones aparecidas en diferentes medios de comunicacioén.

Plataforma digital donde los alumnos puedan realizar cuestionarios, trabajos
colaborativos, trabajos individuales, etc.

UT 3: LA UNION EUROPEA

1. Resultados de aprendizaje asociados

. Conoce cémo se estructura de la Uniébn Europea y cudles son sus principios
basicos.

. Identifica las principales Instituciones de la Union Europea asi como sus
funciones.

. Identifica los 6rganos de la Unidn Europea, y analiza sus principales funciones o

competencias asi como la normativa aplicable a los mismos.
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Comprende las relaciones entre los diferentes 6rganos de la Unién Europeay el
resto de las Administraciones nacionales.

Reconoce la normativa basica de la Union Europea.

Reflexiona sobre la incidencia de la hormativa europea en la nacional.

2. Criterios de evaluacion

Se ha profundizado en como se estructura de la Unién Europea y cuales son sus
principios basicos.

Se han identificado las principales Instituciones de la Union Europea asi como
sus funciones.

Se han analizado las principales funciones o competencias de los 6rganos de la
Union Europea asi como la normativa aplicable a los mismos.

Se han comprendido las relaciones entre los diferentes 6rganos de la Unién
Europeay el resto de las Administraciones nacionales.

Se ha reconocido la normativa bésica de la Union Europea.

Se ha reflexionado sobre la incidencia de la normativa europea en la nacional.

3. Contenidos

3.1. Conocimientos

La Unién Europea: antecedentes y desarrollo.

Las principales Instituciones europeas y sus funciones.

Los organismos y agencias de la Unién Europea.

Las relaciones de la Union Europea con las Administraciones nacionales.

El Derecho de la Union Europea.

3.2. Habilidades y destrezas.

Analisis de las funciones de los principales 6rganos y organismos de la UE, asi
como la interrelacion existente entre ellos.

Tramites a realizar para llevar a cabo diferentes gestiones con los érganos y
organismos de la UE.

Valoracién de la normativa europea y su relacion con la espafiola.
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3.3. Actitudes

. La importancia de las politicas y de la normativa europea en todos los &mbitos:
laboral, empresarial, social ... para los paises miembros de la UE.

4. Temporalizacion

Numero total de horas para la imparticién de la unidad: 12 horas

5. Orientaciones pedagogicas

La metodologia se basara fundamentalmente en dos principios: el razonamiento y la
ensefianza activa. Se utilizara para ello un método pedagogico consistente en la explicacion
por el profesor en clase de los contenidos basicos de la unidad para realizar después los
ejercicios practicos propuestos, con el fin de desarrollar su capacidad de razonamiento. Seria
interesante que algunas de las actividades propuestas se realizasen en pequefio grupo para
desarrollar asi la capacidad de trabajo en equipo y utilizando las distintas paginas web
recomendadas.

6. Recursos didacticos
Sobre la UE en general. Es una web muy completa y clara.

e http://europa.eu/index es.htm

Sobre las distintas instituciones y organismos europeos:

e Parlamento Europeo: http://www.europarl.es/

o Consejo Europeo: http://www.consilium.europa.eu/

¢ Comisién Europea: http://ec.europa.eu/

e Tribunal de Justicia Europeo: http://curia.europa.eu/

e Comité Economico y Social Europeo: http://www.eesc.europa.eu/

e Comité Europeo de las Regiones: http://cor.europa.eu/

UT 4: EL DERECHO Y LA EMPRESA

1. Resultados de aprendizaje asociados
e Identifica las distintas formas juridicas de empresa asi como la normativa aplicable.

e Analiza las diferencias y similitudes de las distintas formas juridicas.
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e Valora las distintas formas juridicas y decide cual es la mejor alternativa en funcién de
los criterios establecidos por los socios.

2. Criterios de evaluacion

e Se han identificado las distintas formas juridicas de empresa asi como su normativa
aplicable.

e Se han valorado las diferencias y similitudes de las distintas formas juridicas.

e Se ha analizado el procedimiento a seguir para tomar una decision sobre la mejor
alternativa, teniendo en cuenta los criterios establecidos por los socios.

3. Contenidos

3.1. Conocimientos

e Las principales formas juridicas de empresa
e Ventajas e inconvenientes de cada una de las formas juridicas.
¢ Normativa aplicable de cada forma juridica.

3.2. Habilidades y destrezas
e Procedimiento para elegir la forma juridica mas adecuada a los criterios y preferencias
establecidas por los socios.
3.3. Actitudes

e La importancia de realizar una eleccion meditada de la forma juridica, teniendo en
cuenta las repercusiones presentes y futuras para la misma.

4. Temporalizacién
Numero total de horas para la imparticion de la unidad: 11 horas

5. Orientaciones pedagodgicas

La metodologia se basar4d fundamentalmente en dos principios: el razonamiento y la
enseflanza activa. Se utilizara para ello un método pedagdgico consistente en la explicacion
por el profesor en clase de los contenidos basicos de la unidad para realizar después los
ejercicios practicos propuestos, con el fin de desarrollar su capacidad de razonamiento. Seria
interesante que algunas de las actividades propuestas se realizas en pequefio grupo para
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desarrollar asi la capacidad de trabajo en equipo. El uso de las nuevas tecnologias para
realizar consultas o buscar informacion es vital.

6. Recursos didacticos
P&ginas web de referencia:

e WWW.ipyme.org

e Www.Ccreatuempresa.org

UT 5 LA DOCUMENTACION JURIDICA EN LA
CONSTITUCION Y PUESTA EN MARCHA DE LA EMPRESA

1. Resultados de aprendizaje asociados

. Identifica las distintas formas juridicas de empresa asi como valora sus diferencias y
similitudes.
. Conoce el proceso que se debe realizar para constituir una sociedad mercantil, en

base a la normativa aplicable, prestando especial atencién a la elaboracion de
documentos societarios basicos, como los Estatutos.

. Conoce los distintos tramites que se han de realizar en la puesta en marcha de una
empresa, la normativa mercantil a aplicar asi como la documentacién mercantil
generada durante dicho proceso.

. Concreta las funciones de los fedatarios y de los registros publicos, asi como los
tramites de constitucion y puesta en marcha de la empresa en los que intervienen.

. Analizalos mecanismos que la Administracion pone a disposicion del emprendedor
para simplificar los tramites de constitucion y puesta en marcha de la empresa.

2. Criterios de evaluacion

. Se han identificado las distintas formas juridicas de empresa asi como se han
valorado sus diferencias y similitudes.

. Se ha concretado el proceso que se debe realizar para constituir una sociedad
mercantil, en base a la normativa aplicable, prestando especial atenciéon a la
elaboracion de documentos societarios basicos, como los Estatutos.

. Se ha analizado los distintos tramites que se han de realizar en la puesta en marcha
de una empresa, la normativa mercantil a aplicar asi como la documentacion
mercantil generada durante dicho proceso.
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L Se han especificado las funciones de los fedatarios y de los registros publicos, asi
como los tramites de constitucién y puesta en marcha de la empresa en los que
intervienen.

L Se han analizado los mecanismos que la Administracion pone a disposicion del
emprendedor para simplificar los trdmites de constitucion y puesta en marcha de la
empresa.

3. Contenidos
3.1. Conocimientos

¢ La normativa en vigor que afecta a la constitucion de cada una de las formas juridicas
asi como su puesta en marcha.
e Documentacion relacionada con la constitucién y puesta en marcha de una empresa.

3.2. Habilidades y destrezas

¢ Cumplimentacion de la documentacidn necesaria para constituir y poner en marcha una
empresa.
e Procedimientos para constituir y poner en marcha una empresa.

3.3. Actitudes

e La importancia de seguir los trAmites establecidos a la hora de constituir y poner en
marcha una empresa.

4. Temporalizacion

Numero total de horas para la imparticion de la unidad: 12 horas

5. Orientaciones pedagogicas

La metodologia se basara fundamentalmente en dos principios: el razonamiento y la
ensefianza activa. Se utilizar4 para ello un método pedagogico consistente en la explicacion
por el profesor en clase de los contenidos basicos de la unidad para realizar después los
ejercicios practicos propuestos, con el fin de desarrollar su capacidad de razonamiento. Seria
interesante que algunas de las actividades propuestas se realizasen en pequefio grupo para
desarrollar asi la capacidad de trabajo en equipo.

En esta unidad es muy importante el uso de las nuevas tecnologias para buscar informacion en
las web oficiales.
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6. Recursos didacticos
Paginas web de referencia:

WWW.ipyme.org

portal.circe.es
WWW.creatuempresa.org

WWW.cevipyme.es

WWWw.oepm.es
www.ventanillaempresarial.org

UT 6: LOS CONTRATOS EMPRESARIALES

1. Resultados de aprendizaje asociados

Cumplimentar los modelos de contratacion privados mas habituales en el &mbito empresarial o
documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informéticos disponibles
para su presentacion y firma.

2. Criterios de evaluacion

Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segun la normativa
espafola.

Se han identificado las distintas modalidades de contratacidn y sus caracteristicas.

Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del
ambito empresarial.

Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informaticas,
de acuerdo con la informacion recopilada y las instrucciones recibidas.

Se ha recopilado y cotejado la informacion y documentacion necesaria para la
cumplimentacién de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y
exactitud de los requisitos contractuales y legales.

3. Contenidos

3.1. Conocimientos

Definicion de contrato y elementos que lo componen.

Normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.
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¢ Diferenciacidn entre contratos civiles y mercantiles.
e Requisitos y estructura de los contratos.
o Derechos y obligaciones de las partes contratantes.

¢ Modalidades de contratos.

3.2. Habilidades y destrezas

e Asociacion de las necesidades de la empresa a los distintos contratos existentes.
e Eleccioén del contrato mas oportuno para la cobertura de la actividad de la empresa.

e Busqueda en los codigos civiles y mercantiles el articulado correspondiente a los
contratos.

e Localizacion e interpretacion de las leyes que regulan las distantitas modalidades de
contratos existentes.

e Formalizacion de los contratos que requiera la empresa.

e Localizacion y correccion de las deficiencias que pueden encontrarse en un contrato
mal elaborado.

3.3. Actitudes

Valoracién de la responsabilidad y las consecuencias que provocan sobre los sujetos y
terceros, el hecho de no formalizar un contrato o elaborarlo de forma incorrecta.

4. Temporalizacion

Numero total de horas para la imparticién de la unidad: 10 horas

5. Orientaciones pedagodgicas

Es recomendable obtener una buena base de los contenidos conceptuales antes de pasar a los
procedimentales. Es por ello que, la gran parte del 60% de las horas teéricas deban impartirse
en la primera parte de la unidad, para que al final de la unidad puedan formalizarse los
contratos de manera mas clara y segura.

6. Recursos didacticos
Normativa legal tal como la siguiente:

e RD de 24 de julio de 1889 por la que se aprueba el Cédigo Civil
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RD de 22 de agosto de 1885 por la que se aprueba el Codigo de Comercio
Ley 50/1980, de 8 de octubre, de Contrato de Seguro.
Ley 29/1994, 24 noviembre, de Arrendamientos Urbanos

RD legislativo 2/2015, 23 octubre, Ley de Estatuto de los Trabajadores.
Ley de mediacion de seguros 26/2006, de 17 de julio

Paginas web:

https://ael.es/
www.empleo.gob.es

Wwww.seg-social.es

www.sepe.es
www.mediadoresdesequros.com

www.factoringasociacion.com

www.noticias.juridicas.com

UT 7: ARCHIVO, PROTECCION DE DATOS Y FIRMA ELECTRONICA

1. Resultados de aprendizaje asociados

Clasifican correctamente la documentacion empresarial utilizando los recursos
aprendidos en la unidad.

Aplican correctamente la aplicacion de la LOPD, realizando las acciones oportunas tales
como dar de alta los archivos de datos personales creados en la Agencia de Datos.

Comprueban la aplicacion de la firma digital tomando como el ejemplo el DNle.

2. Criterios de evaluacion

Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y certificados de autenticidad en la
elaboracion de los documentos que lo permitan.

Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la informacién en el uso
y la custodia de los documentos.

Se ha archivado la informacién encontrada en los soportes o formatos establecidos para
posteriormente trasmitirla a los departamentos correspondientes de la organizacion.
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e Se han descrito las caracteristicas de la firma electronica, sus efectos juridicos, el
proceso para su obtencion y la normativa estatal y europea que la regula.

e Se ha establecido el procedimiento de solicitud de la certificacién electrénica para la
presentacion de los modelos oficiales por via telematica.

e Se han determinado las condiciones de custodia los documentos y expedientes
relacionados con las administraciones publicas garantizando su conservacion e
integridad.

3. Contenidos
3.1. Conocimientos

e El archivo, sus funciones y sus sistemas mas utilizados.
e Ley Orgéanica de Proteccion de datos.

— Normativa referente a los plazos obligatorios, forma de conservacion y custodia
de la documentacion.

— Normativa referente a administracion y seguridad electronica, proteccion y
conservacion del medio ambiente.

¢ Firma digital y electrénica.

o El certificado electronico y el DNIe.

3.2. Habilidades y destrezas

Utilizan los casos practicos para desarrollar los conceptos teéricos.

Sintetizan la informacion y reforzar el aprendizaje por medio de la gran cantidad de actividades
a realizar a lo largo de la unidad.

3.3. Actitudes

e El alumno es conocedor de la importancia de una buena organizacion de los archivos y
de un buen sistema para su ordenacion, control y actualizacién.

e Elalumno es conocedor de la importancia que tienen los datos personales, su control, y
sus derechos sobre los mismos.

e EIl alumno valorara la importancia de la LOPD, y su correcta aplicacién en el mundo
empresarial. Y se reconocera a la AEPD como la maxima autoridad en la materia.

e La unidad ayuda a desarrolla otros aspectos importantes en el alumno como: el trabajo
en grupo, las simulaciones de situaciones reales en la empresa, o el manejo de las
webs de interés
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4. Temporalizacion

Para esta unidad seria interesante disponer de 8 horas lectivas como minimo, destinando la
mitad a actividades préacticas y la otra a los contenidos teoricos.

5. Orientaciones pedagodgicas

Seria interesante que los alumnos dispusieran de equipos informéticos con acceso a internet
para la realizacion de las actividades. Hoy en dia, gran parte de las administraciones poseen
sedes electrénicas, y la gran parte de las acciones que se ven en esta unidad se pueden
desarrollar de manera integra en internet.

La elaboracién completa de las actividades también es interesante, siendo el docente el
encargado de supervisar y mejorar el trabajo, la forma y el contenido de los documentos que se
proponen realizar en la unidad.

6. Recursos didacticos

Utilizar las paginas de internet recomendadas.
Realizar simulaciones en el aula.

Descargar y completar modelos de formularios de las distintas administraciones.

UT 8: EL ADMINISTRADO: ACTOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

1. Resultados de aprendizaje asociados

¢ Reflexionan sobre el papel del administrado y los derechos que tiene en su relacion con
la Administracion.

¢ Identifican el acto administrativo, saber clasificarlo de acuerdo a distintos criterios y
comprender sus elementos.

e Reconocen las fases que forman el procedimiento administrativo asi como los
documentos que se deben utilizar en cada una de ellas.

e Valoran las posibles actuaciones por parte de los administrados, distinguiendo las
diferentes formas de finalizacién de los procedimientos y conociendo los recursos
disponibles.

¢ Redactan correctamente los documentos que sean de utilidad en los procedimientos
administrativos.
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2. Criterios de evaluacion

Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comdn de acuerdo
con la normativa aplicable.

Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de los
documentos oficiales mas usuales generados en cada una de las fases del
procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso administrativo.

Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracion de la documentacion
administrativa o judicial de acuerdo a los objetivos de documento.

Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacién tipo de acuerdo con los
datos e informacion disponible, y los requisitos legales establecidos.

Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacion de la documentacion.

Se han preparado las renovaciones o acciones periédicas derivadas de las obligaciones
con las administraciones publicas para su presentacién al organismo correspondiente.

Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relacion con la
presentacion de documentos ante la Administracion.

Se han determinado los tramites y presentacion de documentos tipo en los procesos y
procedimientos de contratacion publica y concesién de subvenciones segln las bases
de las convocatorias y la normativa de aplicacion.

3. Contenidos
3.1. Conocimientos

El administrado y los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.
El acto administrativo.

El procedimiento administrativo.

El silencio administrativo.

Los recursos administrativos y judiciales.

Tramitacion de recursos.

El proceso contencioso-administrativo.

3.2. Habilidades y destrezas

Utiliza los casos practicos para desarrollar los conceptos teoricos.

Sintetiza la informacién y reforzar el aprendizaje por medio de la gran cantidad de
actividades a realizar a lo largo de la unidad.
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e Conoce las distintas formas de finalizar las relaciones con Organizaciones y
Administraciones Publicas.

¢ Diferencia los distintos tipos de recursos que se pueden interponer a la administracion.

e Sabe el funcionamiento de los procesos contenciosos-administrativos.

3.3. Actitudes

e EI alumno es conocedor de la importancia de una buena relacibn empresa-
administracion, y de la necesidad de conocer y cumplir el ordenamiento legal que gira
alrededor de las Administraciones.

¢ La unidad ayuda a desarrolla otros aspectos importantes en el alumno como: el trabajo
en grupo, las simulaciones de situaciones reales en la empresa, o0 el manejo de las
webs de interés.

4. Temporalizacion

Para esta unidad seria interesante disponer de 8 horas lectivas como minimo, destinando la
mitad a actividades préacticas y la otra a los contenidos teéricos.

5. Orientaciones pedagogicas

Seria interesante que los alumnos dispusieran de equipos informaticos con acceso a internet
para la realizacion de las actividades. Hoy en dia, gran parte de las administraciones poseen
sedes electrénicas, y la gran parte de las acciones que se ven en esta unidad se pueden
desarrollar de manera integra en internet.

La elaboracién completa de las actividades también es interesante, siendo el docente el
encargado de supervisar y mejorar el trabajo, la forma y el contenido de los documentos que se
proponen realizar en la unidad.

6. Recursos didacticos

e Utilizar las paginas de internet recomendadas.
¢ Realizar simulaciones en el aula.

o Descargar y completar modelos de formularios de las distintas administraciones.
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UT 9: SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION AL ADMINISTRADO

1.

Resultados de aprendizaje asociados

e Reconocen las diferentes fuentes de informaciéon en relacion con la Administracion.

e Actualizan la informacion relativa a la legislacion y normativas aplicables a los distintos
entornos empresariales.

e Gestionan de manera correcta la informaciéon recibida y enviada en relacion a la
empresa y su entorno normativo sectorial.

o Distinguen los diferentes Boletines Oficiales, su estructura y sus usos.

e Identifican los trdmites a seguir, los documentos a aportar y los plazos a cumplir en las
relaciones con la administracion.

e Localizan los servicios que la administracion pone al alcance del administrado y como
aprovecharlos en el dia a dia empresarial.

. Criterios de evaluacion

¢ Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales como medio de publicidad de
las normas.

e Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacién juridica
tradicionales y/o en Internet estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar
los procesos de busqueda y localizacion de informacion.

e Se ha detectado la aparicibn de nueva normativa, notificaciones, etc. consultando
habitualmente las bases de datos juridicas que pueda afectar a la entidad.

e Se ha archivado la informacion encontrada en los soportes o formatos establecidos para
posteriormente trasmitirla a los departamentos.

e Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comin de acuerdo
con la normativa aplicable.

e Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de los
documentos oficiales mas usuales generados en cada una de las fases del
procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso administrativo.

e Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracion de la documentacion
administrativa o judicial de acuerdo a los objetivos de documento.

e Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo de acuerdo con los
datos e informacion disponible, y los requisitos legales establecidos.

e Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacion de la documentacion.

e Se han preparado las renovaciones o acciones periddicas derivadas de las obligaciones
con las administraciones publicas para su presentacién al organismo correspondiente.
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e Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relacién con la
presentacion de documentos ante la Administracion.

¢ Se han determinado los trdmites y presentacion de documentos tipo en los procesos y
procedimientos de contratacion publica y concesion de subvenciones segun las bases
de las convocatorias y la normativa de aplicacion.

3. Contenidos

3.1. Conocimientos

¢ Las Fuentes de Informacion legislativas, normativas y sectoriales.

e Los Boletines Oficiales.

e Los tramites administrativos, sus plazos, sus documentos y sus requisitos.
e Las contrataciones publicas y las concesiones publicas.

e Los instrumentos que la administracion pone a disposicion del administrado.

3.2. Habilidades y destrezas

e Utiliza los casos préacticos para desarrollar los conceptos teéricos.

e Sintetiza la informacién y reforzar el aprendizaje por medio de la gran cantidad de
actividades a realizar a lo largo de la unidad.

e Elabora los documentos requeridos por los organismos publicos, asi como los
documentos de comunicacién con la Administracion: Requisitos legales y formato de los
documentos oficiales mas usuales generados en cada fase del procedimiento
administrativo y en los recursos.

e Conoce las distintas formas de contratacion con Organizaciones y Administraciones
Publicas.

e Diferencia el acto administrativo y el procedimiento administrativo.

e Sabe el funcionamiento de tramitacion de recursos.

3.3. Actitudes

e EI alumno es conocedor de la importancia de una buena relacion empresa-
administracion, y de la necesidad de conocer y cumplir el ordenamiento legal que gira
alrededor de las Administraciones.
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e La unidad ayuda a desarrolla otros aspectos importantes en el alumno como: el trabajo
en grupo, las simulaciones de situaciones reales en la empresa, o el manejo de las
webs de interés.

4. Temporalizacion

Para esta unidad seria interesante disponer de 8 horas lectivas como minimo, destinando la
mitad a actividades préacticas y la otra a los contenidos teéricos.

5. Orientaciones pedagogicas

Seria interesante que los alumnos dispusieran de equipos informaticos con acceso a Internet
para la realizacion de las actividades. Hoy en dia, gran parte de las administraciones poseen
sedes electrénicas, y la gran parte de las acciones que se ven en esta unidad se pueden
desarrollar de manera integra en internet.

La elaboracion completa de las actividades también es interesante, siendo el docente el
encargado de supervisar y mejorar el trabajo, la forma y el contenido de los documentos que se
proponen realizar en la unidad.

6. Recursos didacticos

e Utilizar las paginas de internet recomendadas.
e Realizar simulaciones en el aula.

e Descargar y completar modelos de formularios de las distintas administraciones.

7. DISTRIBUCION TEMPORAL .

Unidades de Trabajo/ Unidades Tiempo en horas (Aproximado)
didacticas
U.D. 1: Organizaciéon del estado 15
espafiol.
U.D. 2: La administracion publica, el 12
municipio y la provincia.
PRIMERA U.D. 3: La Unién Europea. 12
EVALUACION U.D. 4: El Derecho y la empresa.
11

25



I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

U.D. 5: La documentacion juridica 12
en la constitucibn y puesta en
marcha de una empresa.

SEGUNDA U.D. 6: Los contratos empresariales. 10
EVALUACION U.D. 7: Archivo, proteccién de
datos y firma electrénica. 8

U.D. 8: El administrado: actos y

procedimientos administrativos. 8
TERCERA gd[r)ﬁinist?élciénsaelr;éjcrﬁﬁistracciif) N 8
EVALUACION '

TOTAL HORAS 96

PREPARACION PRUEBA FINAL DE JUNIO.

El alumnado que tras las evaluaciones parciales no haya conseguido superar el médulo o que,
por el contrario, desee mejorar la calificaciébn obtenida, debera continuar asistiendo a clase,
obligatoriamente, hasta el dia previo a la realizacion de la prueba escrita de junio para preparar
la superacion del médulo o la mejora de calificacion en la convocatoria final.

8. PROCESOS DE EVALUACION.

Los procesos de evaluacion consisten en:

Se realizar4 una evaluacion inicial de alumno/a para conocer su situacion de partida.
Asi mismo, a lo largo del proceso de ensefianza- aprendizaje se hara una evaluaciéon
formativa y sumativa como medio de valoracion de los resultados obtenidos para
superar el modulo completo

La evaluacién sera continua en cuanto que estara inmersa en el proceso de ensefianza
y aprendizaje del alumno/a. Al término de este proceso habra una calificacion final que,
de acuerdo con dicha evaluacion continua, valorara los resultados conseguidos por
los/las alumno/as.

Para la evaluacion de los aprendizajes se tendran en cuenta los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacion y los objetivos generales que figuran en el
Decreto por el que se establecen las ensefianzas correspondientes al ciclo formativo en
la Comunidad Autbnoma de Andalucia.

Se considerara un requerimiento esencial la asistencia regular a clase por parte del
alumno/a. Aquel alumno/a que redina un total de faltas injustificadas igual al 25 % de las
horas de clase de un trimestre, perderéa el derecho a la evaluacién continua.
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Asimismo, en cuanto a las faltas justificadas, sera de aplicacién el obtener una
calificacion maxima de ocho puntos en este modulo profesional, si el alumno/o acumula
un numero de faltas equivalentes a un tercio del niumero de horas del trimestre a
evaluar.

Se calificard a los alumno/as en sesiones de evaluacion una vez al final de cada
trimestre.

La recuperacion de alumno/as con insuficiencias se efectuara mediante la realizacién
de actividades, supuestos practicos y pruebas de recuperacion.

La prueba escrita de recuperaciéon de los contenidos del primer y segundo trimestre se
realizara tras llevarse a cabo la sesién de evaluacion parcial correspondiente. En el
caso del tercer trimestre, se realizara con anterioridad a la sesion de evaluacion
correspondiente.

El alumnado que tenga el médulo no superado o desee mejorar calificaciones, debera
continuar con las actividades de repaso de las unidades didacticas teniendo la
obligacion de asistir a las clases que se organicen hasta que hayan realizado la
evaluacion final.

La evaluacion final tendra lugar antes del 25 de junio de 2017.

La calificaciéon de la evaluacién sera un valor numérico sin decimales entre 1y 10. Se
consideraran aprobados todos los alumno/as cuya calificacion sea de 5 6 superior.

El proceso de evaluacion del ciclo formativo de grado superior de Administracion y Finanzas y
por tanto la evaluacion del médulo Gestién de la documentacién juridica y empresarial, se
realizara teniendo en cuenta la normativa establecida en la ORDEN de 29 de septiembre de
2010, por la que se regula la evaluacién, certificacién, acreditacion y titulacibn académica del
alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

La calificacion de cada alumno/a se elaborara en base a:
1. Nota de conocimientos y expresion: 80%

Pruebas escritas que muestren el grado de:

e Asimilacion de contenidos teéricos. Resultado de las pruebas objetivas sobre los
conceptos expuestos en las unidades de trabajo.

e Aplicacion de lo aprendido. Resultado de pruebas practicas realizadas.

Nota de TECNICAS DE TRABAJO: 10%.

e Seguimiento de los ejercicios propuestos en clase y para casa.

Nota de VALORES Y ACTITUDES: 10%.

e Responsabilidad en el trabajo.
e Actitud en clase.
e Cuidado del material y equipos.

o Participacion en clase.
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e Asistencia y puntualidad. Las faltas de asistencia injustificadas tendran un reflejo
expreso en la nota final del trimestre o curso.

La calificaciébn se obtendra de la suma de los resultados obtenidos en el proceso de
aprendizaje.

Con caréacter general, el departamento establece los siguientes criterios de reduccion de la
calificacion final en las pruebas escritas:

a) En pruebas compuestas por preguntas en las que se debe de optar por una sola
correcta entre multiples respuestas se seguird el siguiente criterio:

- Cuando la prueba se componga de N preguntas con M respuestas posibles,
cada respuesta correcta tendra un valor de P/N (siendo P la puntuacién total
de la prueba) y por cada respuesta incorrecta se restara un valor de 1/M-1;
las preguntas en blanco no suman ni tampoco restan.

b) En pruebas de “verdadero o falso”, se recomienda:
- Restar el valor de una respuesta correcta por cada dos incorrectas.

c) Por las faltas de ortografia detectadas en las pruebas escritas se aplicara una reduccion
en la calificacion final de las mismas segun el siguiente criterio:

- Por cada falta detectada, restaremos a la calificacién 0,1 puntos.

d) Por los defectos de forma encontrados en la presentacion de la prueba, aplicaremos los
siguientes criterios de reduccion en la calificacion:

- Por mala letra, se restara 0,25 puntos.

- Por presentacion inadecuada (falta de limpieza, falta de orden, ausencia de
margenes, mal espaciado, etc.) se penalizar4 con una reduccién de hasta 0,5
puntos.

La puntuacion a restar entre los apartados c) y d) no excedera nunca de 2 puntos.

Asimismo, el departamento acuerda que, habra un sistema de recuperacion que se establecera
a criterio de cada profesor/a, mediante la aplicacion de alguna/s de las siguientes medidas
correctoras:

e La puntuacion perdida por faltas de ortografia se recuperard mediante:
- El copiado de la palabra o expresion un cierto nimero de veces.
- La presentaciéon de un numero de oraciones en las que conste la palabra o
expresion, con un uso correcto de la misma.
- Labusqueda, en el diccionario de la RAE, del significado de la palabra.

e Los puntos perdidos por los defectos de forma se recuperaran por medio de:
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- La demostracion clara de haber cuidado mas este aspecto en las pruebas
escritas que se hagan con posterioridad. Para la mejora de la letra se le
propondra a los alumnos/as que realicen ejercicios de caligrafia.

En caso, de que algun alumno/a falte, justificadamente, a un examen de una materia, debera
presentar documento oficial de justificacion para optar a la realizacion del examen en otra fecha
distinta fijada por el profesorado de la materia.

A aquellos alumnos/as que no superen las evaluaciones parciales se les indicaran los

contenidos a recuperar, asi como el plan de trabajo a seguir y la fecha en la que se celebrara la
evaluacion final.

Para los alumnos/as que deseen mejorar la calificacién obtenida en las evaluaciones parciales,

también se establecerd un plan de trabajo que deberd llevarse a cabo en el periodo de
recuperacion.

Instrumentos de evaluacién

e En cada unidad de trabajo, se realizard una evaluacion inicial a fin de determinar el nivel
de conocimientos previos relativos a los contenidos de la misma, con el objeto de
adaptarla al nivel de partida y elementos motivadores para el alumnado.

e Se realizaran las pruebas tedricas y practicas conforme a los criterios antes indicados.
Las tedricas podran ser:

o Pruebas compuestas por preguntas en las que se debe de optar por una entre
multiples respuestas. Para calificarlas se recomienda seguir el siguiente criterio:

- Cuando la prueba se componga de N preguntas con M respuestas
posibles, cada respuesta correcta tendra un valor de P/N y por cada
respuesta incorrecta se restara un valor de 1/M-1; las preguntas en
blanco no suman ni tampoco restan.

- Se tendra en cuenta que si el profesor o profesora valora que
equivocarse en una pregunta es de suma importancia, éste podria
optar por que los errores restasen algo mas.

- Cada pregunta tiene una y solamente una respuesta valida posible.
En caso contrario, queda a criterio del examinador ser mas o menos
duro con la puntuacion.

o También se pueden realizar pruebas de “verdadero o falso”, para calificarlas se
recomienda:

- Restar el valor de una respuesta correcta por cada dos incorrectas.
o Pruebas compuestas por preguntas de desarrollo corto, medio o largo.

e EIl profesor elaborard una guia de observacion, conformada por una lista de control,
donde anotara:

e Las notas de las pruebas tedricas y practicas.

o El seguimiento de los ejercicios realizados por el alumno/a en la clase y en casa.
e Laresponsabilidad en el trabajo.
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e Actitud y participacion en clase.
e Cuidado del material y equipos.

e Asistencia y puntualidad.

Se prevé la adaptacion individualizada de las pruebas y criterios de evaluacion para el
alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

CRITERIOS DE PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA
Seran de aplicacion en todos los modulos de ambos ciclos formativos. Son los siguientes:

1. Numero de faltas no justificadas: 25% de faltas no justificadas por evaluacién. El equipo
educativo valorard la justificacién del alumno y determinara su validez.

2. Numero de actividades procedimentales no realizadas por evaluacion del 30% de las
actividades procedimentales realizadas en clase.

Procedimiento de actuacion.

Segun el protocolo que establece el PC. Esto es, cuando un alumno/a acumule un nimero de
faltas injustificadas igual al 25% de las horas de un trimestre, en un médulo o asignatura,
perdera el derecho a evaluacion continua en dicho trimestre.

Consecuencias de la pérdida de evaluacion continua en cada trimestre.

Ser evaluado a través de una Unica prueba escrita, que se realizara al final del trimestre en el
gue la haya perdido.

9. METODOL OGIA.

La metodologia de imparticion del médulo de Gestiébn de la documentacion juridica y
empresarial se fundamentara en los siguientes aspectos:

e Presentacion del modulo a los alumnos/as, explicando sus caracteristicas, contenidos,
metodologia y criterios de evaluacién que se van a aplicar.

e Alinicio de cada unidad didactica se realizar4 un esquema de los contenidos a tratar en el
mismo. Posteriormente se hara una introduccién y se propiciara un debate para que los
alumnos/as muestren sus conocimientos y aptitudes previas, intentando detectar ideas
preconcebidas y despertar interés hacia el tema.

e A partir del trabajo en el aula (explicaciones de la profesora y realizacién de ejemplos), los
alumnos/as realizardn actividades teorico-practicas propuestas.
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e Se intentard que la participacion del alumnado sea lo méas activa posible y que, por tanto,
Su cooperacion sea intensa durante el desarrollo de la clase.

e Las explicaciones seran claras, escuetas y estardn completadas con abundantes ejemplos
practicos que aclaren lo explicado hasta ese momento.

e Existira, con independencia de las dudas que se produzcan a lo largo de la exposicion del
tema, un periodo de aclaracion de dudas. El resto de las horas se dedicara a la realizaciéon
de cuestiones teorico-practicas (individuales y/o colectivas) en los que los alumnos/as
puedan reflejar los conocimientos adquiridos, y durante los cuales afloren todas aquellas
dudas que no se hubiesen producido o no se hubiesen detectado con anterioridad.

e Se provocaran debates sobre los temas tratados, a fin de conseguir que la intervencion de
los alumnos/as en el desarrollo de la clase sea lo mas generalizada posible.

e Se procurard la participacion de todo el alumnado en la intervencion en clase de la
resolucion de actividades.

e El alumno/a deberd explicar los contenidos expresando los aspectos particulares de las
cuestiones tratadas y resolvera las actividades que se le planteen.

e Constituird un elemento mas en la evaluacion del alumno/a la resolucion de los trabajos
que se le planteen, asi como la atencién y participacion en clase.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE.

Las actividades deberdn permitir el desarrollo de las diferentes estrategias didacticas
propuestas anteriormente.

Se distinguiran tres fases de actividades:

- Actividades de iniciacion, que iran orientadas a explicitar los conocimientos previos del
alumnado, y a propiciar la motivacion por la unidad objeto de estudio.

- Actividades de desarrollo, orientadas a la construccién del aprendizaje significativo de los
contenidos que estructuran el tema.

- Actividades para atender a la diversidad, unas de recuperacion, orientadas a los alumnos/as
gue no hayan alcanzado los contenidos minimos; otras de ampliacién, orientadas hacia el
alumnado que han realizado con adecuadamente las actividades de desarrollo.

- Actividades de finalizacion, que tendran por objeto la elaboracion de sintesis y la evaluacion
sumativa de la unidad.

10. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.
10.1. ACTIVIDADES DE RECUPERACION.

Este periodo de actividades transcurrira dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje,
mediante explicaciones de repaso de la profesora y realizacion de ejercicios tedrico-practicos
por parte de los alumnos/as, y finalizara con la realizacion de una prueba escrita. La evaluacion
del mencionado proceso se realizard en convocatoria ordinaria a celebrar con posterioridad al
periodo ordinario de clases.
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La recuperacion de la puntuacion descontada por errores ortogréficos y de presentacion en
cada prueba escrita se realizard a través de la aplicacidon de alguna/s de las siguientes medidas
correctoras:

- La busqueda de la definicion de la palabra mal escrita en el diccionario de la RAE.

- Realizar tres oraciones en las que deba usarse correctamente la palabra o expresion que
haya dado lugar a la penalizacion.

- Copiar 20 veces la palabra o expresién que se deba corregir.

Los puntos descontados por los defectos de forma se recuperaran mediante la demostracion
clara de haber cuidado méas este aspecto en las pruebas escritas que se hagan con
posterioridad. Para la mejora de la grafia se le propondra a los alumnos/as que realicen
ejercicios de caligrafia.

10.2 ALUMNOS CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO
EDUCATIVOY  REPETIDORES.

Se adoptara una metodologia que favorezca el aprendizaje de todo el alumnado en su
diversidad, proponiendo actividades abiertas para que cada alumno/a las realice segun sus
posibilidades, ofreciendo estas actividades con una graduacién en su dificultad en cada unidad
de trabajo, se les plantearan actividades de refuerzo o profundizacion y ampliacién que
requieran un mayor rigor técnico sobre la materia, se organizaran los aprendizajes mediante
proyectos que les motiven, les ayuden a relacionar y aplicar conocimientos, aprovechar
situaciones de heterogeneidad, sobre todo manteniendo una actitud positiva y de acogida a
todo tipo de alumnado, dandoles la posibilidad de cualificarse profesionalmente.

Se realizardn adaptaciones curriculares individualizadas de acceso y adaptaciones no
significativas. Esto supone modificaciones en los elementos de acceso al curriculo que
permitiran al alumno/a desarrollar las capacidades enunciadas en los objetivos generales de
etapa, tales como la organizaciébn de los recursos humanos, distribuciébn de espacios,
disposicion del aula, equipamiento y recursos didacticos, horario y agrupamiento de
alumnos/as, empleo de programas de mediaciéon (enriquecimiento cognitivo, linguistico,
habilidades sociales,...) 0 métodos de comunicacién alternativa. Esta adaptacion en ningun
caso supondra la supresion de resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que
afecten a la adquisicién general del titulo.

Para atender estas diferencias se han previsto las siguientes actuaciones:

o Se diferencian en los contenidos todos aquellos elementos que resultan esenciales,
gue amplian o profundizan en los mismos.

e Se ha graduado la dificultad de las tareas, de forma que todos los alumnos/as puedan
encontrar espacios de respuesta adecuados para su actuacion.

e Las actividades se pueden desarrollar en grupos de trabajo heterogéneos, con
flexibilidad en el reparto de tareas.

e Se adaptaran lo tiempos de aprendizaje al ritmo individual del alumno/a.

e Se incluiran actividades de refuerzo y ampliacion programadas en cada unidad
didactica.
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MEDIDAS CONCRETAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Entre el alumnado que integra el grupo de 1° de Administracion y Finanzas no se ha detectado
ningun alumno/a con necesidades educativas especiales; en consecuencia, durante el presente
curso no tendran que aplicarse ninguna de estas medidas.

11. RECURSOS NECESARIOS.

En cuanto a los recursos a utilizar, tenemos que destacar como base fundamental los
siguientes:
e Equipos informaticos conectados a Internet.

e Bibliografia basica recomendada: Gestion de la Documentacién Juridica y
Empresarial. Editorial McGrawHill.

e Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el
madulo.

¢ Publicaciones periédicas de contenido general y de contenido especializado.
e Ejercicios teorico-practicos proporcionados por la profesora.

e Material escolar general (escritura, archivo, reproduccién de documentos,...)

12. TEMAS TRANSVERSALES.

Su presencia responde a la necesidad de introducir contenidos educativos valiosos, y esta
justificada en cuanto ayudan a la formacion integral del alumnado. Esta educacion en valores
no se desarrolla en ninguna unidad didactica especifica, sino que aparece a lo largo de la
secuenciacion. Los temas a considerar son los siguientes:
e Educacion moral y civica. Considerada como la transversal de las transversales,
cuyos objetivos estan presentes en todas las unidades. A través de ella se pretende:

- Detectar y criticar los aspectos injustos de la realidad cotidiana y de las normas sociales
vigentes.

- Construir formas de vida mas justas, tanto en los ambitos interpersonales como en los
colectivos.

- Elaborar de forma auténoma, racional y a través del didlogo con otros, principios generales de
valor que ayuden a enjuiciar criticamente la realidad.

- Lograr que el alumnado adquiera las normas que rigen la sociedad de modo democratico y
buscando la justicia.

e Educacion para la igualdad de oportunidades de ambos sexos. Se persigue:

- El rechazo a las desigualdades y discriminacion derivadas de la pertenencia a un determinado
sexo.

- La posibilidad de identificar situaciones en las que se producen este tipo de discriminacion y
de analizar sus causas.

- La adquisicién de formas de comportamiento de acuerdo con estos valores.
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e Educacion ambiental. A través de su tratamiento se pretende:

- Que los alumnos/as comprendan y analicen las repercusiones de las actividades humanas en
la naturaleza.

- La evolucion de la intervencion humana en el medio natural de distintos paises.
e Educacion para el consumidor. Se pretende fomentar:

- La responsabilidad de los alumnos/as como consumidores y el respeto hacia las normas que
rigen la convivencia de los mismos.

- El rechazo al consumismo y la degradacion del medio ambiente.

- El desarrollo integral de los jovenes, favoreciendo el reciclaje y el uso adecuado de los
materiales en el centro.

e Cultura andaluza. Se pretende:

- Afianzar la identidad andaluza mediante la investigacion, difusion y conocimiento de los
valores historicos, culturales y linglisticos del pueblo andaluz.

- Identificar las realidades, tradiciones, problemas y necesidades de Andalucia.
e Educacion para Europa. A través de ella se pretende:

- El desarrollo de una identidad europea.

- La cooperacién civica, tecnolégica y profesional entre los europeos.

- Actitudes contrarias al racismo, xenofobia e intolerancia entre los pueblos.

Se reitera que no hay ningun tema transversal que se desarrolle exclusivamente en una sola
unidad didactica, aunque determinados temas encuentren una plasmacion mas evidente en
unidades concretas.
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